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RESUMEN INFORMATIVO

La presente investigacion, tiene como objetivo general proponer lineamientos
administrativos y contables que permitan la eficiencia de las actividades operativas en
el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa Marivelca, C.A., ya que
presenta debilidades en los procesos operativos que se manejan en dicho
departamento, afectando el funcionamiento de las actividades que se llevan a cabo y
en los registros y transacciones contables. Es por ello necesario aplicar herramientas
estratégicas administrativas y contables que le permitan desenvolverse
adecuadamente y a su vez coadyuve a evaluar el grado de eficiencia y eficacia de los
procedimientos. Metodologicamente, se basa en la modalidad de proyecto factible,
apoyada en un disefio de campo no experimental. Entre las técnicas de informacion
que se emplearan se encuentran la observacién directa, a través de una lista de cotejo
para diagnosticar la situacion en cuanto a las actividades operativas que se llevan a
cabo. También se utilizo la encuesta, mediante un cuestionario, el mismo se aplico a
la poblacion objeto de estudio conformada por ocho (8) trabajadores que laboran en el
departamento de Administracion y Finanzas. A través de este cuestionario se
analizaron los procedimientos administrativos y contables relacionados con las
actividades operativas que justifican la propuesta; se desarrollaron conclusiones.
Finalmente se presentan las recomendaciones y los recursos administrativos que se
requieren para llevar a cabo la investigacion, tales como los humanos, institucionales
y materiales.

Descriptores:  Lineamientos  Administrativos, Lineamientos Contables,
Actividades Operativas.



INTRODUCCION

Las organizaciones, independientemente del objeto para el cual han sido creadas,
requiere tener una vision clave acerca del desarrollo de su gestion administrativa y
contable, a fin de poder utilizar todos los recursos que generen sinergia en la
direccion correcta. En tal sentido, precisan de procedimientos, lineamientos o
politicas que le permitan realizar sus operaciones de manera eficaz y eficiente, por lo
gue es importante la presencia de controles que verifiquen el buen funcionamiento de
la empresa tomando como base sus metas y objetivos planteados.

Es por ello, que actualmente, las organizaciones deben contar con sistemas que
les permitan, disponer de procedimientos administrativos y contables, ademas estos
deben ser confiables y eficientes para asi lograr el aprovechamiento maximo de todos
los recursos con que cuenta la empresa para desarrollar sus objetivos a corto, mediano
y largo plazo. La existencia de tales procedimientos, es de vital importancia, por
cuanto suministran orientaciones sobre la manera mas facil y rapida de ejecutar las
tareas dentro de las instituciones.

La correcta aplicacion de estos procedimientos permite establecer los
mecanismos necesarios para el registro y control tanto de los gastos como de los
ingresos, que a su vez determinan los grados de eficiencia en la actividad productiva
o de servicio donde se desempefie la organizacion.

En este contexto, se presenta la investigacion en la empresa MARIVELCA, C.A.,
dedicada a la importacion y comercializacion de materias primas y productos
quimicos para todo tipo de industrias venezolanas. Esta organizacion presenta
debilidades en la gestion interna del departamento de administracion y finanzas, ya
gue se carecen de herramientas administrativas y contables actualizadas para el
manejo de las areas que conforman en dicho departamento, tales como cuentas por
cobrar, cuentas por pagar e impuestos. Esta situacion incide en la informacion

contable que se procesa.



El objetivo general de la investigacion consiste en proponer lineamientos
Administrativos y Contables que permitan la eficiencia de las actividades operativas
en el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa Marivelca, C.A.

Por tal motivo este estudio se presenta en los siguientes capitulos:

Capitulo 1. El Problema, se plantea la problematica de la empresa, se establecen
los objetivos (Generales y Especificos), posteriormente se justifica el estudio.

Capitulo 1. Marco Teorico, se describen los antecedentes del estudio y se adaptan
las teorias relacionadas con la investigacion, y se nombran sus bases teoricas y
definiciones de términos basicos

Capitulo 111: Comprende el marco metodoldgico de la investigacion, compuesto
por el tipo y disefio de la investigacion, y las fases metodoldgicas, donde se muestra
la poblacion y muestra, las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, y las
técnicas de anélisis de datos.

Capitulo 1V: Este capitulo comprende los anélisis y la presentacién de los
resultados.

Capitulo V: Presenta la propuesta, su factibilidad y desarrollo, para dar paso a las
conclusiones y recomendaciones, acompafiadas de un cuerpo de referencias

bibliogréficas y anexos correspondientes.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

El dinamismo al que se enfrentan las organizaciones hoy en dia, las ha llevado a
mantener una constante lucha por mejorar todos los procesos operativos, que influyen
directa o indirectamente en la obtencidn de las metas y objetivos organizacionales. Es
por ello, que los administradores y gerentes asumen la responsabilidad de las
acciones, dando la oportunidad al resto del personal, de contribuir o aportar
conocimientos y habilidades que coadyuven en el cumplimiento de una mejor gestion
administrativa, que genere beneficios a la empresa.

En este sentido, todas las organizaciones, se enfrentan a la necesidad de cambios
en sus paradigmas econémicos, politicos, sociales, tecnoldgicos y culturales, en pro
de su crecimiento, desarrollo, fortalecimiento, competitividad y una mejor relacion
costo-beneficio en el menor tiempo posible. En consecuencia, surge la necesidad de
examinar el desempefio de la organizacion y detectar oportunidades de mejoras, a
través de un analisis de la gestion administrativa

Al respecto, las nuevas tendencias en la reflexion sobre la administracion o la
gestién efectiva, andan en busca de herramientas, enfoques, técnicas y estrategias,
que permitan hacer mas eficientes los procesos administrativos y contables en
cualquiera de sus fases y el uso adecuado de los recursos propios o asignados, en
visperas a la obtencidn de resultados satisfactorios que propicien su permanencia y
posicionamiento en el mercado.

Se podria sefialar, que los procedimientos administrativos-contables constituyen
un elemento del sistema de control interno, el cual se crea para obtener informacion

financiera detallada, ordenada, sistematica e integral que contenga todas las



instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, normas, funciones,
sistemas y procesos de las distintas operaciones o actividades que se realicen en la
organizacion. De este modo, debido al dinamismo que rodea el ambiente
administrativo y las exigencias de un mundo cambiante, las organizaciones deben
incorporar nuevas herramientas administrativas que le permitan hacer uso efectivo de
los recursos propios o asignados. Todo esto en virtud de hacer més eficaz el proceso
administrativo en cualquiera de sus fases.

En funcion de lo antes descrito, cabe destacar que en el ambito administrativo los
lineamientos son guias que integran las principales metas y politicas de una
organizacion con sus objetivos, estableciendo coherencias en las acciones a realizar
para alcanzarlos. La formulacion adecuada de una estrategia capaz de corregir las
debilidades de una organizacion y arraigar sus fortalezas, con el fin de alcanzar una
situacion apropiada y original que le permita anticipar los cambios del entorno y las
acciones de los competidores, haciéndola competitiva y sostenible en el tiempo.

En este sentido, se hace necesario establecer y ejecutar el uso de herramientas
estratégicas administrativas y contables que le permitan desenvolverse
adecuadamente en el entorno, que a su vez coadyuve a evaluar el grado de eficiencia
y eficacia con el cual, los recursos humanos estdn cumpliendo la planificacion, la
organizacion, la direccion, la coordinacion, la ejecucion y el control de los objetivos
trazados por la alta gerencia. Todo esto con el propdsito de corregir las deficiencias
que pudieran existir, tener un mejoramiento continuo, optimizar la productividad y
mejorar la utilizacién de los recursos disponibles, conforme a los procedimientos,
normas y politicas de una administracion idonea.

En este contexto, el departamento administrativo — contable, se convierte en la
base de la organizacion, ya que en este es donde se planifica, controla, coordina y
direcciona la empresa, a la vez que se busca la mejora y perfeccionamiento de las
actividades de todos aquellos involucrados en la gestion de la organizacion. Por
medio de la informacion financiera, contable y administrativa y con la informacién

que aporten los otros departamentos, se logra analizar e interpretar la situacion de la



empresa, para asi poder tomar decisiones en conjunto con la gerencia y formular las
estrategias que permitan dar respuestas, asi como también alcanzar la visién y mision
trazadas por la misma. Esto se logra, con una gestion eficiente de la organizacion.

Desde esta perspectiva, se presenta la investigacion en la empresa
MARIVELCA, C.A., ubicada en el sector el Nepe, Intercomunal los Guayos,
Municipio Guacara, estado Carabobo, dedicada a la comercializacién de materias
primas y productos quimicos hacia diversos sectores industriales. Esta empresa tiene
como objetivo expandir el alcance de sus actividades comerciales y posicionarse
como lideres en su mercado, tanto a nivel regional como nacional; con el fin de lograr
este objetivo, la gerencia considera necesario una reestructuracion de la gestion
administrativa de los distintos departamentos de la empresa, especificamente en el
departamento administrativo - contable, ya que de este se derivan los datos
financieros y contables, y recae la responsabilidad de llevar la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos de la organizacion, el analisis e
interpretacion de la situacion empresarial, necesarios para que en conjunto con la
gerencia se encarguen de la toma de decisiones y alcanzar las metas y objetivos
propuestos a corto, mediano y largo plazo

Se puede sefialar, que en este departamento, ademas de las transacciones
contables y financieras, se manejan las operaciones relacionadas con las cuentas por
cobrar, cuentas por pagar e impuestos. Es precisamente en estas areas donde se
presentan debilidades, debido a que se carecen de herramientas administrativas
actualizadas para el manejo adecuado de dichas areas. Con respecto al proceso de las
cobranzas, no se lleva un control interno, lo que ocasiona retraso eminente y limita la
disposicion de los ingresos por los servicios prestados, imposibilitando el manejo del
capital, en funcion de los planes de inversion de la empresa.

Por otro lado, la falta de procedimientos idéneos para la administracion de las
cuentas por pagar da lugar a que existan riesgos de cometer errores en los pagos o
efectuarlos de forma indebida. Esto se debe a que no existen normas y

procedimientos establecidos, generando descontrol en las facturas de los proveedores.



Como se observa, la informacién contable que se procesa en la empresa no
permite conocer y demostrar informes actualizados de los registros que se almacenan
en el sistema administrativo contable, por ende las obligaciones con clientes y
proveedores y lo concerniente al area impositiva se encuentran en retraso, originando
sanciones y pérdidas administrativas. Ademas, la falta de control en los procesos
contables ha limitado la informacién financiera de los resultados obtenidos en los
ejercicios econdémicos, ocasionando asi, decisiones erroneas a nivel gerencial,
pérdidas econdmicas y gastos innecesarios.

Por otra parte, esta empresa realiza un importante nimero de facturaciones,
presupuestos, notas de despacho, donde se utilizan una gran variedad productos
quimicos hacia los sectores industriales, lo que hace imprescindible procesos
administrativos y contables actualizados que permitan el manejo e inspeccion de la
informacion de manera mas eficaz y veraz en los procesos administrativos de la

organizacion.

1.1.1 Formulacioén del Problema

De acuerdo a lo planteado, se presenta la siguiente interrogante: ¢Cuales
serian los lineamientos administrativos y contables que se requieren para la
eficiencia de las actividades operativas en el Departamento de Administracion y

Finanzas de la empresa Marivelca, C.A.?

1.2 Obijetivos de la Investigacion

1.2.1 Objetivo General
Proponer lineamientos Administrativos y Contables que permitan la
eficiencia de las actividades operativas en el Departamento de Administracion y

Finanzas de la empresa Marivelca, C.A.



1.2.2 Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion que presenta el Departamento de Administracion y
Finanzas de la empresa Marivelca, C.A. con respecto a las actividades
operativas que se llevan a cabo.

Analizar los procedimientos administrativos y contables relacionados con las
actividades operativas del Departamento de Administracion y Finanzas de la
empresa Marivelca, C.A.

Disefiar lineamientos Administrativos y Contables que permitan la eficiencia
de las actividades operativas en el Departamento de Administracion y

Finanzas de la empresa Marivelca, C.A.

1.3 Justificacion de la Investigacion

La dindmica del mundo actual, exige que las organizaciones sean mas relevantes
y eficientes, por lo que cabe decir, que el logro de la maxima eficiencia en la
obtencion de los recursos de una empresa, dependa en gran parte del grado de acierto
o prediccion en la toma de decisiones. Por ello, la alta gerencia debe tomar las
prevenciones necesarias que le permitan conocer con anticipacion los resultados de su
gestion.

Esta investigacion es de gran importancia por cuanto, se proveera de
herramientas que ayuden y faciliten los procesos, comprension e interpretacion de la
informacién financiera y administrativa necesaria para una adecuada toma de
decisiones, lo que repercutira en un mejor aprovechamiento de sus recursos humanos
como financieros y de capital.

Asimismo, el departamento de Administracion y Finanzas de la empresa podra
operar con eficiencias las actividades de cobranzas, dado que mantendra actualizado
y con facil acceso a los registros de cuentas por cobrar; ademas de contar con una

gestién adecuada de las cuentas por pagar que ayudara a la empresa a tener la



uniformidad de criterios, la correcta utilizacion y el maximo aprovechamiento de los
recursos disponible que implica el desarrollo del proceso de cuentas por pagar.

De igual forma, se analizaran los procesos contables y se mejoraran aquellos
puntos débiles, con la finalidad de elaborar estados financieros confiables que
permitan una correcta toma de decisiones por parte de los responsables de la gestion
financiera y por ende un uso adecuado de los recursos de la empresa, proporcionando
informacion eficiente y eficaz a la gerencia. Asimismo, contribuye al buen
desempefio administrativo, ya que sienta las bases para la actualizacion de los
procesos administrativos, obteniendo mejor tiempo de respuesta, producto de la
disminucion de las operaciones manuales.

Por otra parte, desde el punto de vista académico, el estudio se justifica porque
podria convertirse en un nuevo elemento de consulta e informacién en la Universidad
José Antonio Paez, para aquellos estudiantes que en el futuro deseen realizar
investigaciones relacionadas al tema objeto de estudio. Ademas se convertira en una
fuente de conocimientos tedricos y de profundizacion en el campo contable, para
analizar los conceptos relacionados con esta ciencia.

Por ultimo, profesional y personalmente, pondré de manifiesto los conocimientos
adquiridos a lo largo de formacion académica, contribuyendo a ampliarlos aun mas,
dado que es un tema muy interesante y con gran importancia en lo que a informacion
contable y administrativa se refiere. También permitird sentar bases para otros

estudios que surjan partiendo de la problematica aqui especificada



CAPITULO I

MARCO TEORICO

El marco tedrico es la parte del proceso de la investigacion que representa toda la
fundamentacion tedrica, es decir, todas las teorias que sustentan el estudio. Este
conjunto tedrico es el resultado de la revision de las referencias disponibles, ya sean
audiovisuales, impresas o electronicas. Su funcién es brindar coherencia documental
y veracidad a la investigacion, y se estructura, para esta investigacion, en:

antecedentes del estudio, las bases tedricas y la definicion de términos

2.1 Antecedentes de la Investigacion

Al investigar acerca de estudios realizados sobre el tema de investigacion, se
debe indagar con relacion a trabajos anteriores, que de una manera u otra, tienen
estrecha relacion con el objeto de estudio y ademas serviran como base para alcanzar
los objetivos planteados. A continuacién se resefian los trabajos que guardan mayor
vinculacion con la investigacion, los mismos se muestran en orden cronologico, del
mas reciente al mas antiguo.

Monsalve, J y Racero E (2014), quienes realizaron un trabajo titulado:
“Lineamientos Administrativos y Contables dirigidos a la optimizacion del
Control de Gastos Operacionales de la Tienda Makro Comercializadora, S.A.
Tienda Tocuyito 29, presentado en la Universidad José Antonio Paez como
requisito para optar por el titulo de Licenciados en Contaduria Publica. La presente
investigacion tuvo como objetivo general proponer lineamientos administrativos y
contables dirigidos a la optimizacion del control de gastos operacionales de la tienda
Makro Comercializadora. Metodoldgicamente se enmarcé dentro de la modalidad de

proyecto factible, apoyado en un disefio de campo y en una investigacion



bibliografica y/o documental. Como técnicas de recoleccion de datos, se empleé la
observacion directa y la encuesta, mediante un cuestionario, el cual fue aplicado a la
poblacion objeto de estudio conformada por diez (10) empleados que laboran en la
empresa en el area administrativa, ya que son las personas que estan inmersas en la
problematica planteada.

Una vez analizado los resultados se concluyd que no se lleva un adecuado control
interno para el manejo de los gastos operativos en cada departamento, ya que no se
cuenta con un instrumento efectivo para el manejo de los gastos que se originan en la
empresa, ya que no se aplican técnicas administrativas y contables que permitan el
control y seguimientos de los egresos, lo que genera que se duplique el tiempo de
trabajo. Por lo que recomendaron implantar, los lineamientos administrativos y
contables para un mejor funcionamiento de la organizacion.

El antecedente planteado, sirve de marco de referencia a la presente
investigacion, porque establece los lineamientos administrativos y contables para el
control de los gastos operacionales de una organizacion. De igual modo, puede ser
considerado para el manejo de los procesos que se llevan a cabo en el area
administrativa y financiera de la empresa de la empresa Marivelca, C.A.

Por otra parte, Quintero, L (2014), realiz6 un trabajo titulado: “Plan de Accidon
Orientado a la optimizacion de los Procesos Operativos y Administrativos del
Departamento de Ventas del Concesionario Mg Motores Valencia, C.A.”,
realizado en la Universidad José Antonio Paez para optar por el titulo de Licenciada
en Administracion de Empresas. La organizacion presentaba debilidades en los
procesos internos del departamento de ventas. Es por ello, que se plante6 como
objetivo general disefiar un plan de accién orientado a la optimizacion de los procesos
operativos y administrativos del departamento de ventas. Metodoldgicamente, el
estudio se enmarco en una investigacion de campo y como disefio de la investigacion
se tiene la investigacion descriptiva.

Como técnica de recoleccion de informacion se empled la encuesta, la

observaciéon directa y la matriz dofa. La poblacion objeto de estudio estuvo
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conformada por diez (10) personas que laboran el departamento de ventas incluyendo
al gerente de ventas. Los resultados obtenidos permitieron concluir que las
actividades que desarrolla la empresa actualmente, tiene una base empirica, es decir,
no se rige bajo un ordenamiento consecutivo de los pasos técnicos y analizados, sino
en base ldgica y en funcion de la experiencia, que incide en la rentabilidad y en la
calidad del servicio prestado. Por lo que se propone un plan de accion orientado a la
optimizacion de los procesos operativos y administrativo en el departamento de
ventas.

Este antecedente se tom6 como referencia, porque aporta los elementos que se
deben considerar para optimizar los procesos operativos y administrativos de un
departamento, sirviendo de marco tedrico para el control de las actividades operativas
en la empresa Marivelca, C.A.

Otro trabajo consultado fue el de Bracho, H (2013), titulado: *“Lineamientos
Administrativos y Financieros para mejorar la Gestion Contable en la empresa
Di Lorenzo, C.A.”, presentado en la Universidad José Antonio Paez (UJAP), como
requisito para optar por el titulo de Licenciada en Contaduria Pdblica. La
organizacion objeto de estudio presenta deficiencias en los procesos contables que se
llevan a cabo, por lo que el objetivo general consistid en proponer lineamientos
administrativos y financieros que permitan mejoras en la gestion contable de la
empresa. Este trabajo se ubico bajo la modalidad de proyecto factible, con un disefio
de campo y una revision documental. Entre las técnicas de recoleccion de
informacién empleadas se tiene la observacion directa y un cuestionario aplicado a la
poblacion objeto de estudio, la cual estuvo conformada por tres (3) trabajadores que
laboran en la empresa, tomando como muestra todos los elementos de la poblacion.

Se concluye que los registros contables de la empresa no emiten informacion
confiable, por ende existen fallas en el proceso de informacion administrativo y
contable dentro de la organizacion. En tal sentido, aplicacion de los procesos
propuestos generaran resultados confiables, eficientes y efectivos, asi como manejo

de los controles internos, lo que permitira el cumplimiento de los objetivos trazados.

12



La vinculacion de este antecedente con la presente investigacion, reside en que aporta
informacion relacionada con la gestion contable, a traves de datos, reportes, e
informacion consolidada. Por lo cual, sirve de guia para las optimizar las actividades
operativas del departamento de administracion y finanzas de la empresa objeto de estudio

También se consultd a Suarez, A (2011), quién realizd un trabajo titulado:
“Disefio de Estrategias para mejorar la Gestion Administrativa en el Taller
Automotriz Félix Suarez, ubicado en el Municipio Valencia, Parroquia Miguel
Pefia”, presentado en la Universidad de Carabobo (UC), para optar por el titulo de
Licenciado en Administracion Comercial. La investigacion tiene como objetivo
general proponer estrategias para mejorar la Gestibn Administrativa del Taller
Automotriz Félix Suarez, ubicado en Valencia, Parroquia Miguel Pefia.

Desde el punto de vista metodologico es una investigacion de campo, del tipo
descriptivo. Se aplico como técnica de recoleccion de informacion la encuesta, a
través de un cuestionario, el cual fue aplicado al personal y a los clientes para
determinar de qué manera se lleva a cabo la gestién administrativa en la empresa y
cual es papel que juegan los trabajadores en este proceso, por otra parte se aplicé a los
requerimientos de la investigacion un cuestionario para los clientes, el mismo indico
coémo se deberia mejorar la gestién administrativa del Taller Automotriz Félix Suéarez,
la cual influye en la prestacion del servicio, ademéas de identificar los factores
internos y externos que influyen en la gestion administrativa para lograr su eficiencia.

Los resultados obtenidos permitieron concluir, que se aplican procesos
administrativos pero de forma empirica observandose una gran debilidad que no
permite que esta pequefia empresa se proyecte en el tiempo. Por lo tanto, es necesaria
la elaboracion de una propuesta orientada a solventar las debilidades en los procesos
administrativos.

La relacion de este antecedente se basa en las estrategias que se plantean para
mejorar la gestion administrativa de una empresa, en este sentido, ofrece un conjunto
de definiciones y conocimientos importantes sobre herramientas que permitan

mejorar los procesos administrativos y financieros en la empresa Marivelca, C.A.
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Finalmente, se consult6 a Parra, E., Sanchez, M. (2011), quienes realizaron una
investigacion titulada: “Plan de Accion Para Optimizar la Gestion del
Departamento de Administracion en la Empresa Transporte Adriana Adrianca,
C.A.”, presentada ante el Instituto Universitario de Tecnologia Para la Informética
(IUTEPI); para optar por el titulo de Técnico Superior Universitario en
Administracion de Empresa. Los autores se plantearon como finalidad definir
estrategias para optimizar la gestion de los procesos administrativos de la empresa
Transporte Adriana C.A. El estudio se enfoco dentro de una investigacion cuantitativa
del tipo investigacion de campo, con un nivel descriptivo, tomando en consideracion
una poblacién de los veinte (20) trabajadores que conforman el departamento de
administracion de la empresa.

Se emple6 como técnica la encuesta, bajo el instrumento de recoleccion de datos el
cuestionario validado a través del juicio de expertos. La informacion recabada a
través de estos instrumentos fue procesada por medio de un analisis cuantitativo, que
permitio la presentacion de los resultados por medio de tablas de frecuencia y gréafico
de torta, asi como su respectiva interpretacion.

Luego de haber obtenido los datos se presentaron las conclusiones entre ellas: La
gerencia se concentra en dar respuesta a los problemas que se le presentan a diario,
deponiendo en un segundo plano las verdaderas funciones de una gerencia
estratégica., asi mismo, la empresa pierde oportunidades desde el punto de vista
financiero al no manejar las mejores técnicas administrativas y contables.

Este antecedente se relaciona con la presente investigacion, ya que establece
estrategias basadas en la en la eficiencia, eficacia y efectividad para mejorar la
gestion de los procesos administrativos y contables de la empresa, ya que es posible
medir la confiabilidad de datos administrativos y datos contables desde enfoques

predictivos: ejecutados, ajustados, mantenidos, informados, retro-informados.
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2.2 Bases Tedricas

De acuerdo, a la diversidad de tematicas relacionadas con el objetivo de esta
investigacion y el carécter interdisciplinario de su estudio, se fijaron ejes tematicos
respecto a los procesos administrativos y contables que sirven de apoyo tedrico para
proponer lineamientos administrativos y contables que permitan la eficiencia de las
actividades operativas en el Departamento de Administracion y Finanzas de la

empresa Marivelca, C.A.

2. 2.1Gestiéon Administrativa

La gestion, es la accion y efecto de gestionar o de administrar, gestionar es hacer
diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera. En otra
concepcidn, gestion es definida como el conjunto de actividades de direccion y
administracion de una empresa. Se refiere al grado de eficiencia y de eficacia con el
cual segun Volpentesta (2000) “se estan cumpliendo la planificacion, la organizacion,
la direccion, la coordinacion, la ejecucién del control de los objetivos trazados por la
institucion”. (p 145).

Se puede sefialar que la administracion es una actividad de maxima importancia
dentro del que hacer de cualquier empresa, ya que se refiere al establecimiento,
busqueda y logro de objetivos. Terry (2006), establece que: “La supervision de las
empresas esta en funcion de una administracion efectiva; en gran medida la
determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos econdémicos, sociales y politicos
descansan en la competencia del administrador”. P (81). Por lo que se puede
establecer que la gestion administrativa es el proceso de disefiar y mantener un
ambiente laboral, formado por individuos que trabajan en grupos para poder llegar a
cumplir los objetivos planteados

En este contexto, para la empresa Marivelca, C.A., la gestion administrativa es

fundamental, ya que el personal del departamento de administracion y finanzas
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mantiene un ambiente de trabajo y en blsqueda de soluciones a través de métodos
organizacionales y contables compuestos por subsistemas que interactdan entre si, por
lo tanto, proporciona las herramientas necesarias para evaluar la gestion contable y

financiera.

2.2.2 Procesos Administrativos

La administracion es una actividad basada en tareas operativas que se llevan cabo
mediante el esfuerzo de los miembros del grupo para permitir el funcionamiento
adecuado de una organizacion, para tal efecto el proceso administrativo es
fundamental para especificar en forma sistematica y ordenada las actividades dentro
de la empresa. Cantd (2001), interpreta la calidad de los procesos administrativos
como “Un sistema que permite la integracion del recurso humano y el grado en que
un producto satisface las necesidades de la empresa y para tener la debida certeza de
que del proceso productivo tendrd los niveles de calidad requeridos”. (p. 5). La
administracion para ser eficiente debe basarse en un sistema administrativo que
permita que la organizacion se desarrolle mediante una cultura de mejoramiento
continuo que permita al cumplimiento de su mision.

Desde tal perspectiva debe entenderse a los procesos de planear, organizar,
dirigir y controlar como elementos sinergicos en donde los acontecimientos
individuales de cada uno de ellos, afecta y guarda relacion estricta con los otros
procesos.

Planeacion: implica que los gerentes piensan con anticipacion en sus metas y
acciones, y que basan sus actos en algun procedimiento, método o ldgica y no en
corazonadas. Los planes presentan los objetivos de la organizacion y establecen los
procedimientos idoneos para alcanzarlos. Son la guia para que la organizacion
obtenga y comprometa los recursos que se requieren para alcanzar los objetivos, de
tal modo que la planificacion o el planificar, es establecer de manera especifica las

decisiones tomadas o aquellas decisiones a futuro que los directores o gerentes
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realizaran para el logro de sus metas. Por su lado, Miinch y Garcia (2008,) establecen
que la planeacién “es la determinacion de los objetivos, eleccion de los cursos de
accion para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracién de un esquema
detallado que habra de realizase en un futuro” (p 65). Por tanto, el como planear,
establecer mecanismos de accidén de alcance de normas, procedimientos, planes y
objetivos exige la reinvencion constante de como el gerente estratégicamente piensa,
estableciendo los senderos de accion empresarial

Organizacion: Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que
estos puedan alcanzar las metas de la organizacion. Berghe (2005) establece que el
proceso de organizacion “significa que el gerente y los directivos de la empresa
coordinen los recursos materiales y humanos con que cuenta la compafia”. Para
Azuaje (2005) “organizacion consiste en la creacion de estructuras que permitan
determinar las jerarquias necesarias y agrupar las actividades, con el objeto de
simplificar las mismas, asi como sus funciones dentro de la unidad”. (p 59).

Es importante mencionar, que el organizar implica mayormente el manejo y
administracion del capital intelectual, considerando que éste por su naturaleza
conceptual estd formado por emociones, sentimientos, habitos y costumbres; por lo
tanto, el innovar o cambiar pudiera no ser una tarea facil a alcanzar por el gerente.
Direccidn: Esta tercera funcidn envuelve a los conceptos de motivacion, liderazgo,
guia, estimulo y actuacion. A pesar que estos términos tienen una connotacion
diferente, indican que esta funcién administrativa esta relacionada con los factores
humanos de una organizacion. Se trata de dirigir la organizacion de manera que se
alcancen sus objetivos. Para Minch y Garcia (2008) la direccidn es la etapa del
proceso gerencial en donde “se ejecutan los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la
motivacion, la comunicacion y la supervision” (p 160). La direccion se refiere a la
forma como se establece el ambiente interno de la empresa con atencion especial al

uso de los recursos humanos. Abarca la fijacién de incentivos para mejorar el
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rendimiento, el disefio de sistemas formales para utilizar la informacion, las
habilidades que poseen los empleados, la implantacion de programas para la
resolucion eficaz de conflictos, y la definicion de las condiciones y politicas generales
que ayudaran a los gerentes a dirigir a otras personas.

Control: Esta ultima fase del proceso administrativo, tiene como proposito
medir, cualitativamente y cuantitativamente, la ejecucion en relacion con los patrones
de actuacion y determinar si es necesario tomar accion correctiva o remediar que
encause la ejecucion en lineas con las normas establecidas. Munch y Garcia (2006) al
establecer “si el control se estudia como ultima etapa del proceso administrativo, esto
no significa que en la practica suceda de la misma manera”. (p 183). Es el proceso
para asegurar que las actividades reales se ajustan a las actividades planificadas.

Los procesos administrativos para la empresa son importantes, porque le
permiten evaluar los resultados obtenidos porque le permiten evaluar las actividades
operativas en el area de administracion y finanzas, por lo cual coadyuva a mejorar

los procesos contables que se llevan a cabo en la empresa.

2.2.3 Caracteristicas de los Procedimientos Administrativos

De acuerdo a Cantu (2001), las caracteristicas son las siguientes:
Enfocar el efecto completo de una decision por anticipado, suministrando datos
completos exactos y oportunos para los procesos de planeacion y toma de
decisiones. Emplea datos y meétodos ordinarios en la preparacion de planes de
largo y corto plazo.
Reduce el tiempo y volumen de informacién requerida mediante una informacion
de cada nivel de direccion, de sélo los grados de detalles necesarios.
Satisface las necesidades de cada unidad de la organizacién, con un minimo de
duplicacion sirviendo al mismo tiempo a la organizacion como un todo.

Presenta los datos a quienes son responsables de la toma de decisiones y
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planeacion, en forma tal que disminuye al minimo el tiempo o esfuerzo necesario

para su andlisis e interpretacion.

Las tareas de la Administracion son la base del funcionamiento de toda
compafiia, contando con una gran cantidad de tareas que van desde la elaboracion y
control del banco de datos, como también las distintas tareas de control de
operaciones, siendo en muchas ocasiones el motor de nuevas campafias y tareas que

permiten un crecimiento o la elaboracidn de un plan para brindar nuevos ingresos.

2.2.4 Lineamientos Administrativos

El proceso administrativo es un modelo tedrico que pretende englobar las
actividades que conforman la gestion del administrador. En la realidad estas
actividades, muchas veces son dificiles de separar y no se presentan en un orden o
secuencia claramente definido, no obstante, para facilitar su comprension, Solano
(2012), sefiala los siguientes lineamientos:

La definicion de objetivos, politicas, planes y otros lineamientos especificos
que sirven para marcar los cursos de accion por seguir,

El establecimiento de una estructura para distribuir y coordinar el trabajo de la
organizacion,

La integracion del personal idoneo y su direccion, hacia el logro de los
objetivos predeterminados. Esto principalmente por medio del liderazgo, la
coordinacion y la motivacion,

Una comparacién de los resultados obtenidos con lo planeado, el estudio de
las diferencias y la toma de acciones correctivas pertinentes

En toda actividad, este conjunto de lineamientos deben estar claramente
definidos bajo ciertos requisitos minimos de calidad, ser divulgados,
entendidos por el personal y se debe verificar permanentemente su

acatamiento
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De acuerdo a lo planteado, la administracion es un proceso consistente en la
distribucion y asignacion correcta de recursos de la empresa para poder alcanzar
eficientemente los objetivos establecidos por medio de las actividades de planeacion
organizacion, direccion y control. Para la empresa en estudio le permitira la eficiencia
de las de las operaciones y con el cumplimiento de las medidas administrativas
impuestas por la gerencia, de manera tal, que se lleve una adecuada gestion

administrativa y financiera

2.2.5 Procedimientos Contables

De acuerdo a Catacora (2009), los procedimientos contables se definen “como
todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el
registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de
contabilidad”. (p 71). Desde el punto de vista del analisis, se pueden establecer
procedimientos contables, para el manejo de cada uno de los grupos generales de
cuentas de los estados financieros.

Por otro lado Lopez (2003) lo define como “el conjunto de fases a través de las
cuales la Contaduria Publica obtiene y comprueba informacion financiera”. (p 387).
Es un ciclo o fases de la contabilidad que se repiten en cada periodo, este va desde el
registro inicial hasta los estados financieros finales, en este proceso las transacciones
son registradas y clasificadas de acuerdo a la empresa bien sea publica o privada.

Cuando se trata de definir el proceso contable se debe estudiar la naturaleza de
las transacciones involucradas; éstas se clasifican en externas o internas, segun sea
que participen terceros 0 no en las operaciones de la empresa. La contabilidad
financiera esta interesada solamente en aquellas transacciones medidas en términos
monetarios siempre y cuando afecten la posicion financiera de la empresa.

Si los gerentes, inversionistas, acreedores y empleados van a darle un uso eficaz
a la informacion contable, también deben tener un conocimiento acerca de como

obtuvieron esas cifras y lo que ellas significan. Una parte importante de esta

20



comprension el reconocimiento claro de las limitaciones de los informes de
contabilidad, y de los procesos que se utilizaron para obtener tales resultados.

Un proceso contable sirve para conocer y demostrar los recursos controlados por
un ente economico, las obligaciones que tenga de transferir los recursos a otros entes,
los cambios que hubieren experimentado tales recursos y el resultado obtenido en el
periodo. Uno de los aspectos que es preciso considerar cuando se estudia la empresa
mediante el enfoque de procesos es la estructura, el medio en que ella esté insertay a
la cual pertenece con un sentido de dependencia. Esta dependencia y subordinacion
plantea determinadas exigencias a las cuales debe cefiirse y/o dar respuestas.

El proceso contable abarca una serie de elementos que le dan su esencia primaria,
los cuales son parte integral de un conjunto de operaciones y actividades que
desarrolla empresa objeto de estudio. Dichos elementos son: transacciones, cuentas,
registros contables, estados financieros y toma de decisiones, entre otros. Por lo cual,

la empresa en estudio requiere

2.2.6 Caracteristicas de los Procedimientos Contables

De acuerdo a Redondo (2004): “para poder satisfacer adecuadamente sus
objetivos, el proceso contable debe ser comprensible, sistematico y Util y en ciertos
casos requiere que ademas la informacion obtenida sea comparable y confiable.”(p
30). La informacion es util cuando es pertinente y sus fuentes sean fidedignas. Es
comprensible cuando sea facil de interpretar y analizar; y la informacién es confiable
cuando es neutral, verificable y en la medida en que represente fielmente los hechos
econdmico. Sus caracteristicas son las siguientes:

- Son de aplicacion especifica para cada caso, desarrollando varios procedimientos
para una sola labor, de acuerdo con los requerimientos de la organizacion.
- Son flexibles, ya que permiten cambios necesarios, es decir, son adaptables a los

problemas que se vayan generando.
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- Tienen la particularidad de ser estables, en el sentido que llevan una misma
secuencia de acuerdo con lo planteado previo a su ejecucion.
-Los procesos contables bien diseflados ofrecen control, compatibilidad,
flexibilidad y una relacion aceptable de costo/beneficio.
- Ademas le dan a la administracién control sobre las operaciones de la empresa.
Se puede decir, que la gestién contable en la empresa Marivelca, C.A. permitira
que los procedimientos sean coordinados con los objetivos pautados y a las
necesidades administrativas, contables y operativas que tenga la organizacion en la
realizacion de sus actividades y mantener un adecuado control de las diferentes

operaciones y transacciones financieras que en ellas se ejecutan

2.2.7 Estructura de los Procesos Contables

De acuerdo a Redondo (2004), un proceso contable sigue un modelo basico
facilmente adaptable a situaciones especiales de cada empresa, pero de aplicaciones
estrictas para ofrecer un resultado objetivo de acuerdo a la realidad del ente
econdémico. (p 33). Se deben ejecutar tres pasos basicos relacionados con las
actividades financieras: Los datos se deben registrar, clasificar y resumir, ademas
involucra la comunicacion a quienes estén interesados y la interpretacion de la
informacién contable para poder efectuar la planeacion. El registro de la actividad
financiera se debe llevar en forma sistematica de la actividad comercial diaria en
términos econdmicos. Los procesos contables se presentan en las siguientes fases:

Sistematizacion: fase inicial del proceso contable que establece el sistema de
informacidn financiera en una entidad econémica.

Valuacion: segunda fase del proceso contable. Cuantificada en unidades
monetarias los recursos y obligaciones que adquiere una entidad econémica en la
celebracidon de transacciones financieras.

Procesamiento: Tercera fase del proceso contable. Elabora los estados
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financieros resultantes de las transacciones celebradas por una entidad econdémica.

Evaluacion: cuarta fase del proceso contable. Califica el efecto de las
transacciones celebradas por una entidad econémica.

Informacion: quinta fase del proceso contable. Comunica la informacion
financiera obtenida por la contabilidad.

El manejo de registros constituye una fase o procedimiento de la contabilidad. El

mantenimiento de los registros conforma un proceso en extremo importante, toda vez
que el desarrollo eficiente de actividades contables depende en alto grado de la

exactitud de los registros en la contabilidad.

2.2.8 Lineamientos Contables

De acuerdo a Gélvezz (2014), la contabilidad estratégica se puede definir como
“el sistema de informacion que incluye informacion financiera y no financiera para la
toma de decisiones que soporta, mantiene e incrementa la posicion competitiva de
una organizacion” (documento digital), la contabilidad estrategia reemplaza a la
tradicional, que puede mostrar mucho pero oculta lo mas importante, porque las
empresas no solo son nimeros sino también hay que tomar en cuenta que hay muchos
otros factores que la afectan de manera directa 0 indirectamente.
La contabilidad juega un rol importante dentro de la sociedad debido a los constantes
cambios y a la apremiante globalizacion, la contabilidad ha evolucionado y debe
seguir haciéndolo de manera notable dando origen a nuevas estrategias contables.

El nuevo y adecuado concepto de la contabilidad se basa en el beneficio que ésta
tenga en la toma de decisiones, en la prediccion razonable del futuro, en la correcta
valuacion de los recursos, en la fidelidad de la informacion contenida en su interior,
en la conformacion de indicadores de gestién que faciliten la planeacion y la
medicion de productividad en el corto plazo, asi como en la evaluacion de proyectos

y lo méas importante en un completo sistema de analisis financiero.
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Se presentan cinco estrategias en las que las empresas deben dirigir esfuerzos

para mejorar su competitividad en los proximos afios:

Incremento en la satisfaccion del cliente y/o mejora de calidad.
Reduccion de costos y maximizar capacidades.

Mejora de procesos y desemperio.

Innovacion y desarrollo de nuevos productos.

Mayor control interno y una buena administracion de riesgos.

Debido a las necesidades de los usuarios, la contaduria ha tenido que renovar y
cambiar sus estrategias para entrar a un nuevo mundo y a un concepto distinto de
acuerdo con las exigencias de la globalizacion y el avance econdémico que es
necesario para sobrevivir; conociendo y aplicando nuevas estrategias que permitan
demostrar el mejor camino frente a una dificultad financiera sin sobrepasar los
principios normativos. En este contexto, la empresa objeto de estudio debe trabajar
con nuevos enfoques. El nuevo enfoque es: funciones complejas para gente
capacitada. En un ambiente redefinido quedan muy pocas tareas sencillas, de rutina,
no calificadas.

2.2.9 Gestion y Actividades Operativa

Es la revision constante de las actividades y acciones que se llevan a cabo en
relacion con la produccion, distribucion y venta de bienes y servicios en la
organizacion para el cumplimiento de sus objetivos. El nivel operativo involucra cada
una de las actividades de la cadena del valor interna, tanto primarias como de apoyo,
por tanto, es posible hablar de gestion de aprovisionamiento, gestion de la
produccion, gestion de distribucidn, gestion de marketing y gestion de servicio,

gestion de personal, la gestion financiera.

24



De acuerdo a Artoletto (2010), se entiende por gestion operativa o “gestion hacia
abajo” la que realiza el directivo hacia el interior de su organizacion para aumentar su
capacidad de conseguir los propdsitos de sus politicas”. (p 6). Involucra los cambios
en la estructura de la organizacion y en el sistema de roles y funciones, la eleccion de
personal directivo y asesor de mediano nivel, los procesos de capacitacion del
personal de planta permanente, la mejora continua del funcionamiento de la
organizacion con su actual tecnologia y la introduccion de innovaciones técnicas y
estratégicas acordes con los proyectos en curso.

La gestion empresarial u operativa, conocida también como administracion de
empresas o ciencia administrativa es una ciencia social que estudia la organizacién de
las empresas y la manera como se gestionan los recursos, procesos y resultados de sus
actividades. Son ciencias administrativas o ciencias economicas y financieras, la
contabilidad, las finanzas corporativas y la mercadotecnia, la administracion, la
direccion estratégica etc.

En pocas palabras se puede decir que administrar es planear, organizar, dirigir y
controlar todos los recursos de un ente economico para alcanzar unos fines
claramente determinados.

Analizar los elementos que componen la empresa, establecer la mejor
organizacion para el correcto aprovechamiento de los recursos y controlar que todos
los aspectos funcionen correctamente para alcanzar los objetivos (y corregir las
desviaciones) es la gestion interna de cualquier empresa, si a eso afiadimos el analisis
del entorno y sus efectos tendremos el cuadro completo que todo gestor de empresas
ha de manejar.

La gestion estd orientada a proporcionar una gestion integral y completa de
diferentes procesos o funciones dentro de la empresa Marivelca, C.A. En cada
caso, se proporcionan los recursos técnicos y de personal necesarios para cumplir
los objetivos con un alto estandar de calidad y eficacia. Por lo tanto, para la empresa
es importante conocer los elementos relacionados con la gestion interna para mejorar

Sus procesos operativos
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2.3 Definicion de Términos Béasicos

Control contable: Planes de organizacion y procedimientos y normas de registros
que se ocupan de proteger las cuentas y asegurar la veracidad de los registros
financieros.

Control de gestion: Sistema de administracion que permite el seguimiento integral
de las acciones que se planean y ejecutan; determina el avance periodico de las
mismas, a fin de ejercer acciones de retroalimentacién y correlacion en caso de
incumplimiento o desviacion.

Control interno: Es la funcion que tiene la gerencia de salvaguardar, y preservar los
bienes de la empresa, evitar desembolsos indebidos y ofrece la seguridad de que no se
contraeran obligaciones sin autorizacion

Control: Es uno de los elementos de la gestion gerencia! superior, que permite
evaluar si la planificacion se cumple segln los pasos previamente establecido
Efectividad: Es una medida que permite evaluar la capacidad para alcanzar metas
preestablecidas

Eficiencia: Es la capacidad relativa de producir a una velocidad determinada con
costos mas bajos, o bien, con los mismos costos, producir a una mayor velocidad
Estados financieros: Informes cuantitativos sobre la situacion financiera y los
resultados de las operaciones de la organizacion

Informacién Financiera: Conjunto de datos emitidos en relacion con las actividades
derivadas de la gestion de los recursos financieros asignados a una sociedad. Muestra
la relacion entre los derechos y obligaciones de la misma y las variaciones de su
patrimonio neto a lo largo de un periodo 0 en un momento determinado.

Informacién razonable. La informacion serd razonable, cuando ésta se ajuste a
normas, principios y procedimientos contables, de aceptacion general.

Periodo Contable: Identificacion que se establece entre las operaciones y eventos,
asi como sus efectos desviados, susceptibles de ser cuantificados con el periodo en

que ocurre.
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Politicas Es la forma por medio de la cual las normas fijadas van a lograrse o las
pautas establecidas para respaldar esfuerzos con el objeto de lograr las metas
establecidas.

Registro Contable: Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente econdémico, con objeto de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacién financiera del mismo.

Registro: Libro o documento que contiene o comprueba algunas o todas las

actividades de una empresa, 0 que contiene y justifica una transaccion
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CAPITULO 11l

MARCO METODOLOGICO

El marco metodologico esté referido segin Balestrini (2008) “Al conjunto de
procedimientos légicos, tecno-operacionales implicitos en todo proceso de
investigacion, con el objeto de ponerlos de manifiesto y sistematizarlos, a propésito
de permitir descubrir y analizar los supuestos del estudio”. (P. 45). Es por ello, que a
continuacion se presenta el tipo de investigacion y disefio de la investigacion,
poblacion y muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion y las

finalmente la validez y las técnicas de analisis empleadas en el mismo
3.1 Tipo y Disefio de la Investigacion

De acuerdo a las caracteristicas de los objetivos formulados y a la naturaleza del
presente estudio, la modalidad de la investigacion se ajusta a las exigencias y
requerimiento de un proyecto factible. De acuerdo con el Manual de Trabajos de
grado y Tesis Doctorales de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador
(UPEL), (2013), define proyecto factible como:

La elaboracion de una propuesta, de un modelo operativo viable para
solucionar problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones
0 grupos sociales. Debe tener apoyo en una investigacion de tipo
documental, de campo o un disefio que incluya ambas modalidades
apoyado en una investigacion descriptiva (p. 16).

Por lo tanto, se resolvié la problematica que presenta la empresa, a través de los
lineamientos administrativos y contables que permitan la eficiencia de las actividades
operativas en el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa
Marivelca, C.A.

Asimismo, se asumié el disefio de campo no experimental. La investigacion de



campo, se adecua al propdsito del estudio, ya que permitio obtener los datos
directamente de la realidad abordada, es decir, contar con datos primarios
provenientes de la muestra seleccionada y de la aplicacion de técnicas e instrumentos
de recoleccion de datos. Arias, F, (2012) dice:

La investigacion de campo es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de
la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin
manipular o controlar variable alguna, es decir, el investigador
obtiene la informacidén pero no altera las condiciones existentes.

(p.31)

Por otra parte, la investigacion no experimental para Balestrini (2008), sefiala que
“en este tipo de disefio se observan los hechos estudiados tal como se manifiestan en
su ambiente natural, por lo cual no se manipulan de manera intencional las variables”
(P. 48). Significando con ello que se recolectaran datos directamente de la realidad
que ocurre en la empresa Marivelca, C.A. Adicionalmente, de acuerdo con
Herndndez, Fernandez y Baptista (2009) este disefio “Se realiza sin la manipulacién
deliberada de las variables y se observan fendmenos tal y como se dan en su contexto
natural para después analizarlos, esto debido a que las variables independientes ya
han ocurrido y no pueden ser manipuladas”. (p. 190)

De igual forma, el estudio tiene un nivel descriptivo con apoyo documental, ya
que en ella se busca identificar los procedimientos administrativos y contables
relacionados con las actividades operativas del Departamento de Administracion y
Finanzas de la empresa Marivelca, C.A. Para Hernandez, Fernandez y Baptista
(2009) la investigacion descriptiva es aquella que busca especificar, propiedades,
caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se analice (p 119).
Asimismo, la revision documental se realizo con la finalidad de establecer todos aquellos
conceptos, teorias y concepciones que permitirdn documentar la investigacion y
fundamentar la propuesta del estudio. Para Arias (2012) una investigacion documental
es “aquella que se basa en la obtencion y anélisis de datos provenientes de materiales

impresos u otros tipos de documentos” (p.27). En este sentido, la informacion
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utilizada derivo de fuentes primarias a través de la aplicacion otras técnicas, y de
fuentes secundarias por medio de la revision de datos contenidos en libros, trabajos
de grado y todo aquel material bibliografico que se encuentra relacionado con el

objeto de este estudio.

3.2 Fases Metodologicas

Fase |: Diagnostico de la situacion que presenta el Departamento de
Administracion y Finanzas de la empresa Marivelca, C.A. con respecto a las

actividades operativas que se llevan a cabo.

El procedimiento metodoldgico del presente estudio, requiere de tres fases para
dar cumplimiento a los objetivos especificos de la investigacion. En primer lugar, se
diagnostico la situacion que presenta el Departamento de Administracion y Finanzas
de la empresa con respecto a las actividades operativas que se llevan a cabo. Para dar
cumplimiento a este objetivo, se utilizd6 como técnica de recoleccion de informacion
la observacion directa. De acuerdo a Tamayo y Tamayo (2009), la observacion
directa: “Es aquella en la cual el investigador puede observar y recoger datos
mediante su propia investigacion”. (p. 122). A través de ella se recopilan datos e
informacion mediante la percepcion visual para observar los hechos, realidades
sociales y a las personas del contexto real en donde se desarrollan normalmente sus
actividades.

En esta técnica se emple6 como instrumento una lista de cotejo. Arias (2012) la
define de la siguiente manera: “La lista de cotejo o de chequeo, también Ilamada lista
de control o lista de verificacidn, es un instrumento en el que se indica la presencia o
ausencia de un aspecto o conducta a ser observada”. (p 70). Este instrumento fue
estructurado tomando en cuenta los aspectos que intervienen en los actividades
administrativos y financieras en la empresa, en los cuales se indicé la presencia (SI) o

ausencia (NO) del aspecto observado
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Fase Il: Analisis de procedimientos administrativos y contables relacionados con
las actividades operativas del Departamento de Administracién y Finanzas de la

empresa Marivelca, C.A.

En esta fase se empled la técnica de la encuesta, Méndez (2008), establece que:
“Este método consiste en obtener informacion de los sujetos de estudio,
proporcionada por ellos mismos, sobre opiniones, actitudes o sugerencias”. (p. 124).
El instrumento que se utilizara para tal fin, serd el cuestionario, que segun Sabino,
(2008) lo define como:

Un instrumento escrito que debe resolverse sin interaccion del
investigador, el cuestionario establece provisionalmente las
consecuencias logicas de un problema que, aunada a la experiencia del
investigador y con la ayuda de la literatura especializada serviran para
elaborar las preguntas congruentes con dichas consecuencias logicas
(p 72).

Este cuestionario permitid conocer los procedimientos administrativos y
contables relacionados con las actividades operativas y se le aplico a la poblacion
objeto de estudio. La poblacion se considera como un conjunto de elementos que
presenta una caracteristica o condicion comun que es objeto de estudio. Es asi como
Arias, (2012) define la poblacion “como un conjunto finito e infinito de elementos
con caracteristicas comunes para los cuales sean extensivas la conclusiones de la
investigacion, esta queda delimitada por el problema y por los objetivos del estudio”.
(p 81). De igual manera Tamayo y Tamayo (2009), sefiala que:

Poblacion es la totalidad del fendbmeno en estudio, inclusive la
totalidad de unidades de analisis o entidad de poblacion que integra
dichos fendmenos y debe cuantificarse para un determinado estudio
integrado en conjunto “N” de entidades que participan de unas
determinadas caracteristicas. Se denomina poblacién por constituir
la totalidad del fendmeno adscrito a un estudio de investigacion. (p
176).

En la presente investigacion, la poblacion estd conformada por ocho (8)
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empleados que laboran en el Departamento de Administracion y finanzas de la
empresa Marivelca, C.A.Cabe considerar, que la muestra es un subconjunto
representativo de un universo o poblacién. Sabino (2008), define “La muestra como
aquel conjunto de elementos que han sido tomados de una poblacién con la finalidad
de ser estudiados y mediante esta tomar las caracteristicas totales de la poblacién”. (p.
98). Por otro lado, Arias (2012) establece que: “Una muestra representativa es
aquella que por su tamafo y caracteristicas similares a las del conjunto, permite hacer
inferencias o generalizar los resultados al resto de la poblacion con un margen de
error conocido”. (p. 83). En este caso, la muestra se considera representativa, ya que
se tomaran todos los elementos de la poblacion.

Luego de la recoleccion de la informacion, fue necesario procesarla con el fin
de establecer el cumplimiento de los objetivos planteados. De acuerdo a Bisquerra
(2004) la estadistica descriptiva es la que “presenta informacién en forma
conveniente, Util y comprensible y se utiliza en conjuntos finitos para presentar,
organizar analizar los datos, comparar y luego comunicar” (p 82).

Con respecto a las técnicas de procesamiento y analisis de datos, se organizaron
los resultados de manera cuantitativa y se distribuy0 la frecuencia dadas las preguntas
formuladas, tomando en consideracion las alternativas asignadas. Se creé una tabla
por cada pregunta realizada, y una vez tabuladas las respuestas se procedio a graficar
los resultados porcentuales que arrojen las tablas. Estos datos o resultados serviran

para el desarrollo de los objetivos planteados en la investigacion.

Fase Il1: Disefio delineamientos Administrativos y Contables que permitan la
eficiencia de las actividades operativas en el Departamento de Administracion y

Finanzas de la empresa Marivelca, C.A

Para el desarrollo de esta fase, fue necesario tomar en cuenta los resultados que
se obtuvieron luego de aplicar las diferentes técnicas de recoleccion de informacion.

La informacion obtenida permitio disefiar los lineamientos administrativos y
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contables que permitan la eficiencia de las actividades operativas en el Departamento
de Administracion y Finanzas de la empresa Marivelca, C.A. La propuesta permitio
operar con eficiencias las actividades de cobranzas, dado que se mantuvo actualizado
y con facil acceso a los registros de cuentas por cobrar; ademas de contar con una
gestién adecuada de las cuentas por pagar le ayudé a la empresa a tener la
uniformidad de criterios, la correcta utilizacion y el maximo aprovechamiento de los
recursos disponible, lo que conduce a realizar las actividades operativas de manera

eficiente en el departamento de administracion y finanzas de la empresa.

33



CAPITULO IV

RESULTADOS

4.1 Anédlisis y Presentacion de los Resultados

Diagnostico de la situacion que presenta el Departamento de Administracion y
Finanzas de la empresa Marivelca, C.A. con respecto a las actividades operativas

gue se llevan a cabo.

Para cumplir este objetivo, se aplicé como técnica de recoleccion de informacion
la observacion directa, para lo cual se emple6 una lista de cotejo, conformada por
cinco aspectos sobre las actividades operativas del departamento de administracion y
finanzas.

Cuadro 1. Lista de Cotejo

Item Aspecto Observado Si | No

Planificacion de las actividades para el manejo adecuado del

departamento administrativo financiero

Normas y procedimientos escritos para llevar a cabo las

2 | funciones y actividades del departamento administrativo X
financiero

3 | Existe un proceso adecuado de la gestion de cobranza X
Existe un proceso para la planificacién de los pagos a los

4 proveedores X

Personal capacitado para el desarrollo de las funciones y a

responsabilidades asignadas a su cargo

Fuente: Olivar, Y (2015)




Anélisis

[tem Uno. Como se observa, no se planifican las actividades para el manejo
adecuado del departamento administrativo financiero. Lo que no permite el buen uso
de los recursos, ni se logra analizar e interpretar la situacion de la empresa, para asi
poder tomar decisiones.

Item Dos. En este item se tiene, que las normas y procedimientos existen dentro de la
organizacion para llevar a cabo las funciones y actividades del departamento
administrativo financiero. Sin embargo, no se manejan de manera eficiente, puesto se
observan debilidades en los procesos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar,
especificamente en la documentacion que debe acompafiar a dichos procesos.

Item Tres. Se observa, de acuerdo a este item, que en la empresa no se lleva un
adecuado proceso de cobranzas, esto es debido a que el comportamiento de las
cuentas por cobrar ha ido en descenso, existiendo demoras en el cobro de las facturas,
las cuales no se recaudan en el plazo establecido.

Item Cuatro. No existe un proceso para la planificacion de los pagos a los
proveedores, esto es debido a que no se lleva una programacion de los desembolsos a
efectuar. Los pagos se realizan cuando hay disponibilidad, sin ningan control previo.
Item Cinco. El personal esta capacitado para el desarrollo de las funciones y las
responsabilidades asignadas a su cargo, ya que se encuentran debidamente formados
para el desarrollo de sus actividades asignadas a su cargo. Son personas profesionales

con experiencia.

Analisis de los procedimientos administrativos y contables relacionados con las
actividades operativas del Departamento de Administracion y Finanzas de la

empresa Marivelca, C.A.

Se aplicd un cuestionario conformado por 10 preguntas a la muestra seleccionada
para analizar los procedimientos administrativos y contables relacionados con las

actividades operativas
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ftem 1 ¢La gestion administrativa que se lleva a cabo genera los datos necesarios para

la planificacion, organizacién y direccion de las operaciones de la organizacion?

Cuadro 2. Gestion Administrativa

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 3 38%
NO 5 62%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Grafico 1. Gestion Administrativa
Fuente: Cuadro 2

Anélisis

Se observa que el 38% de los encuestados, sefiala que la gestién administrativa
genera los datos necesarios para la planificacion, organizacion y direccion de las
operaciones. Por otro lado, un 62% considera que se carecen de herramientas
administrativas actualizadas para el manejo del area de administracion financiera, ya
gue se manejan con procesos contables muy basicos. La empresa debe buscar las
herramientas que mejoren sus procesos contables, asegurando rentabilidad en el

negocio.
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ftem 2 ¢;La gestion administrativa que se lleva a cabo en el departamento
administrativo financiero permite obtener informacion confiable con respecto al

proceso de cuentas por cobrar y pagar?

Cuadro 3. Informacién Confiable

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 3 38%
NO 5 62%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Grafico 2. Informacion Confiable
Fuente: Cuadro 3

Anélisis

La gestion administrativa permite obtener informacion confiable de los procesos
de cuentas por cobrar y pagar, asi lo sefialan el 38% de los encuestados. Sin embargo,
un 62% opina lo contrario, dado que existe un descontrol en la cobranzas, lo que
limita disposicion de los ingresos. Asimismo, la falta de procedimientos idoneos para
la administracion de las cuentas por pagar da lugar a que existan riesgos de cometer
errores en los pagos. Esta situacion, origina una desinformacion sobre las

transacciones y operaciones que se ejecutan
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item 3 ¢Existen politicas establecidas acerca del registro de las operaciones que
afectan el proceso las cuentas por cobrar y cuentas por pagar de la empresa?

Cuadro 4. Registro de Operaciones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 25%
NO 6 75%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Grafico 3. Registro de Operaciones
Fuente: Cuadro 4

Anélisis

Un 25% de los encuestados, considera que existen politicas establecidas acerca
del registro de las operaciones que afectan el proceso las cuentas por cobrar y cuentas
por pagar de la empresa. Otro 75% opina lo contrario, puesto que no se registran de
manera correcta las operaciones, ya que se evidencian fallas de control interno en el
manejo del ciclo cuentas por cobrar — pagar, dado que se carecen de herramientas
administrativas actualizadas para el manejo de las areas. Es por ello, que la empresa
debe contar con politicas eficientes de control que evalten el desarrollo de los

[procesos
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ftem 4 ¢La informacion administrativa es adecuada para la

efectiva por parte de la gerencia?

Cuadro 5. Toma de Decisiones

toma de decisiones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 4 50%
NO 4 50%
TOTAL 8 100%
Fuente: Olivar, Y (2015)
50% ?
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Grafico 4. Toma de Decisiones
Fuente: Cuadro 5

Andlisis

En este item se observa que las opiniones estan divididas, 50% a favor de que la

informacion administrativa es adecuada para la toma de decisiones por parte de la

gerencia y otro 50% en contra, puesto que no se cuenta con informacion contable

actualizada y veraz que le permita garantizar la fiabilidad de la informacién, esto ha

limitado los resultados obtenidos en los ejercicios econémicos, ocasionando asi,

decisiones erroneas a nivel gerencial, pérdidas econdmicas y gastos innecesarios




item 5 ¢A través de los procesos administrativos que se generan en la empresa se
analiza la documentacion contable para el cumplimiento de los objetivos que persigue
la empresa?

Cuadro 6. Objetivos

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 3 38%
NO 5 62%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Gréfico 5. Objetivos
Fuente: Cuadro 6

Andlisis

Los resultados obtenidos muestran, que el 38% de los encuestados considera que
se analiza la documentacion contable para el cumplimiento de los objetivos que
persigue la empresa. Por otra parte, un 62% opina lo contrario, ya que los procesos
contables que se generan son basicos y no estan actualizados, 1o que no permite el
manejo e inspeccion de la informacién de manera mas eficaz y veraz en los procesos

administrativos de la organizacion
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item 6 ¢La gestion contable que se efectlia en la empresa le permite llevar un

control de las actividades financieras y administrativas?

Cuadro 7. Control de las actividades financieras y administrativas

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 25%
NO 6 75%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Gréfico 6. Control de las actividades financieras y administrativas
Fuente: Cuadro 7

Anélisis

Los resultados muestran, que la gestion contable permite Ilevar un control de las
actividades financieras y administrativas, asi lo afirman el 25% de los encuestados.
Sin embargo, un 75% sefiala que no es adecuada, porque no se lleva un control sobre
informacion financiera, ni de las politicas, normas, funciones, sistemas y procesos de
las distintas operaciones o actividades que se realicen. La empresa requiere deben
incorporar nuevas herramientas en virtud de hacer méas eficaz el proceso
administrativo en cualquiera de sus fases
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item 7 ¢Los métodos contables que se utilizan actualmente en la empresa permiten el
registro adecuado de las operaciones contables?

Cuadro 8. Métodos Contables

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 25%
NO 6 75%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Grafico 7. Métodos Contables
Fuente: Cuadro 8

Anélisis

Se observa, que el 25% de los encuestados sefialan que los métodos contables
que se utilizan permiten el registro adecuado de las operaciones contables. Por otra
parte, un 75% consideran que no, puesto que existen debilidades en planificacion,
organizacion, direccion y control de los procesos contables y no se realizan los
correctivos oportunos y necesarios para asegurar la mejora de los procesos que
faciliten el logro de los objetivos. EI método contable es el método especifico de la
contabilidad y consiste en una serie de premisas que permiten someter a observacion

la realidad econémica
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item 8 ¢El sistema administrativo contable que se emplea permite conocer y

demostrar informes actualizados de los registros que se almacenan?

Cuadro 9. Sistema Administrativo Contable

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 25%
NO 6 75%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Grafico 8. Sistemas Administrativo Contable
Fuente: Cuadro 9

Andlisis

Los resultados muestran, que un 25% de los encuestados sefialan que el sistema
administrativo contable esta acorde con la gestion contable. Sin embargo, un 75%
consideran que no permite conocer y demostrar informes actualizados de los registros
que se almacenan, se puede sefialar, que con el sistema de contabilidad se pretende
organizar actividades, e identificarlas conforme un plan de cuentas, registrarlas segun
su naturaleza, definir quién ha de ejecutarlas y como manejar la documentacion que
se derive de ellas. Todo ello, para lograr una eficiente gestién contable.
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ftem 9 ¢La gestion contable que se lleva en el departamento administrativo financiero

permite la obtencion de informes contables oportunos y razonables?

Cuadro 10. Informes contables

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 25%
NO 6 75%
TOTAL 8 100%

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Grafico 9. Informes Contables
Fuente: Cuadro 10

Analisis

Se observa, que el 25% de las personas encuestadas considera que la gestion
contable que se lleva en el departamento administrativo financiero permite la
obtencidn de informes contables oportunos y razonables. Por otra parte, el 75% dice
que no, porque existen retrasos en las operaciones por no disponer de procedimientos
especificos para el tratamiento de la informacion contable, imposibilitando la
obtencion de informes financieros oportunos y razonables lo que impide la toma de
decisiones adecuadas y a tiempo

44



item 10 ¢Considera necesario, disefiar lineamientos Administrativos y Contables que

permitan la eficiencia de las actividades operativas en el Departamento de

Administracion y Finanzas de la empresa?

Cuadro 11. Lineamientos Administrativos y Contables

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 8 100%
NO - -
TOTAL 8 100%
Fuente: Olivar, Y (2015)
zz/zzz
100%
/// r
80%
60%
/z/z
40%
z/zz r
20% 7
0% - o
Sl NO
m Serie 1 100% 0%

Grafico 10. Lineamientos Administrativos y Contables

Fuente: Cuadro 11

Andlisis

Los resultados muestran, que el 100% de los encuestados considera que es

necesario disefiar lineamientos Administrativos y Contables que permitan la

eficiencia de las actividades operativas en el Departamento de Administracion y

Finanzas de la empresa. A través de la propuesta, se elaboraran los procedimientos

para el analisis e interpretacion de la situacion empresarial, necesarios para la toma de

decisiones y alcanzar las metas y objetivos propuestos a corto, mediano y largo plazo




Analisis General de los Resultados

Luego de presentar los resultados se presenta un analisis general de las

operaciones administrativas y contables que se llevan a cabo en la empresa.

Se evidencia la falta de procedimientos administrativos donde se demuestren con
claridad los procesos contables y administrativos. Especificamente, se presentan
debilidades en la gestion de cobros y pagos.

Al respecto, no se maneja con eficiencia el ciclo cuentas por cobrar — pagos,
encontrandose debilidades en el proceso de cobranzas, ya que se observan
demoras en el cobro de las facturas. Asimismo, se lleva una programacion de los
desembolsos a efectuar.

Aunque las funciones y responsabilidades de los trabajadores estan establecidas,
Se presentan debilidades en la gestion contable, puesto que no existe un control
de las operaciones a realizar

Por otra parte, el sistema contable administrativo no permite conocer y demostrar
informes actualizados de los registros que se almacenan, lo que genera que la
informacidn administrativa contable que se procesa no sea confiable, lo que
puede distorsionar la toma de decisiones por parte de la gerencia.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se considera necesario proponer
lineamientos Administrativos y Contables que permitan la eficiencia de las
actividades operativas en el Departamento de Administraciéon y Finanzas de la

empresa.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

5.1 Justificacién de la Propuesta

El escenario actual demanda de las empresas competitividad, sin ellas no podrian
adaptarse a los cambios que se producen debido al proceso de globalizacion, es por
ello que todas las funciones deben estar orientadas hacia el mejoramiento continuo.
En razon de ello, toda empresa indistintamente de su actividad y tamafio busca la
eficiencia y la productividad como objetivos principales para el logro del buen
desempefio. De la misma manera, requieren contar con procedimientos de caracter
administrativo, los cuales mantienen los datos necesarios en orden para que sean
combinados con la informacién contable y realmente se convierten en una verdadera
base para la toma de decisiones.

En el area contable existen diversos procedimientos por los cuales se rige toda
organizacion, los cuales deben ser llevados de manera formal y organizada, tal es el
caso de las operaciones contables relacionadas con la gestion de las cuentas por
cobrar y cuentas por pagar. Al respecto, es necesario tener lineamientos que indiquen
la forma de llevar a cabo estos procesos, de tal forma que las personas que
constituyen la entidad sigan las directrices establecidas con el objeto de lograr una
gestion eficiente que conforme una base solida para la obtencion de los objetivos.

En este sentido, la propuesta se justifica, porque se disefiaran lineamientos
administrativos y contables que permitan la eficiencia de las actividades operativas en
el Departamento de Administracién y Finanzas de la empresa Marivelca, C.A.,
especificamente del proceso de cobros y pagos, ya que se carecen de herramientas

administrativas actualizadas para el manejo adecuado de dichas areas.



A tal efecto, se estableceran politicas, normas y procedimientos que deben
cumplirse para alcanzar la maxima eficacia operativa. De esta forma, se busca
enmarcar dentro de ciertos parametros preestablecidos el criterio que debe prevalecer
en el desarrollo de las actividades por parte del personal competente y contribuir de
esta manera al fortalecimiento del control interno.

Ademas, con los lineamientos propuestos se espera beneficiar a la empresa, a
contribuir al mejoramiento de la administracion y el control contable, dado que se
generara informacion con mayor indice de razonabilidad (datos ajustados a la realidad

en cuanto a ingresos y egresos), que podra ser utilizada para la toma de decisiones.
5.2 Objetivos de la Propuesta
5.2.1 Objetivo General
Disefar lineamientos administrativos y contables que permitan la eficiencia de
las actividades operativas en el Departamento de Administracion y Finanzas de la
empresa Marivelca, C.A.

5.2.2 Objetivos Especificos

Elaborar normas administrativas y contables para el manejo eficiente de las

actividades operativas en el Departamento de Administracion y Finanzas.

Establecer la planificacion de las actividades relacionadas con los procesos de
cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

Disefiar controles internos para optimizar las operaciones contables en el

Departamento de Administracion y Finanzas.
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5.3 Factibilidad de la Propuesta

Factibilidad Institucional: En la empresa se cuenta la disponibilidad de la gerenciay
de los empleados del departamento de administracion y finanzas para llevar a cabo la
los lineamientos para el manejo eficiente de las actividades operativas, por lo que
desde el punto de vista institucional la propuesta es factible.

Factibilidad Técnica: La propuesta es factible de llevar a cabo desde el punto de
vista técnico, porque se cuenta con los recursos necesarios. EStos recursos se
encuentran en completa disponibilidad y alcance, tales como: computadoras,
impresoras, internet, entre otros, y no hacen falta recursos tecnolégicos adicionales
Factibilidad Operativa: La empresa cuenta con la infraestructura adecuada para
Ilevar a cabo la propuesta. Ademas, el recurso humano necesario, los cuales cuentan

con todas las herramientas necesarias para realizar la misma

5.4 Desarrollo de la Propuesta

Objetivo 1: Elaborar normas administrativas y contables para el manejo
eficiente de las actividades operativas en el Departamento de Administracion y

Finanzas.

Normas Contables Generales
El departamento de Administracion y Finanzas es la principal fuente de registro
de todas las operaciones administrativas y contables de la empresa y por lo tanto
los procesos deben estar automatizados junto a los demas departamentos a fin de
garantizar una informacion oportuna para la toma de decisiones
El departamento de Administracion y Finanzas sera el responsable de preparar
una relacion y contable con todos sus respaldos, contabilidad revisa y realiza los

asientos pertinentes.
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La documentacién contable que respalda el registro de una operacion contendra
datos y elementos suficientes que faciliten el analisis sobre la pertinencia,
veracidad y legalidad
Los soportes deben adjuntarse, relacionarse y/o identificarse en los comprobantes
de diario, archivarse y conservarse en la forma y el orden en que hayan sido
expedidos, bien sea por medios fisicos y/o electronicos, en todo caso cumpliendo
con lo requerido por las normas que regulan la constitucion de los soportes para
la cuenta fiscal.

Los informes deben ser preparados correcta y oportunamente por el
departamento de administracion y finanzas. Es decir, preparados sobre bases
consistentes y mostrar razonablemente la informacion para que pueda ser
analizada por la gerencia de la empresa.

Los estados financieros deben revelar informacion suficiente, clara y
comprensible; para asi poder evaluar los resultados de las operaciones.

La ética en el desempefio de las labores contables debera ser imprescindible, para
evitar fuga de informacion que pueda ser distorsionada; ya que la informacion

reflejada en los estados financieros es de exclusividad de la empresa.

Normas Contables para las Cuentas por Cobrar

Registrar y clasificar las cuentas por cobrar de acuerdo al orden cronolégico
de la venta, para mejor control de la gestion de cobranza.

Elaborar un plan de cobro, para el uso de los recursos financieros, incluyendo las
cuentas por cobrar, inventarios, disponibilidad bancaria, cuentas por pagar, entre
otras, de manera de manejar un control exacto de los recursos disponibles y las
obligaciones inmediatas, para la 6ptima planificacion financiera.

Elaborar un cronograma para una optima planificacion operativa a corto plazo, en

funcion de los recursos y herramientas disponibles (materiales, humanos).
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Normas Contables para las Cuentas por Pagar

Se realizarén las provisiones necesarias a fin de considerar los compromisos
contraidos y no registrados en los saldos del sistema, consecuencia de las
operaciones del mes.

El registro de las facturas debe hacerse a traves del sistema, colocando codigo de
proveedor, fecha de emision y vencimiento de pago e identificar si es
contribuyente del impuesto al valor agregado (IVA).

Se debe revisar los soportes de cada factura y el concepto de las mismas,
aplicando las debidas retenciones de impuestos.

Los documentos vélidos para realizar el asiento contable es la factura del
proveedor y la orden de compra.

Objetivo 2: Establecer la planificacion de las actividades relacionadas con los

procesos de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.

1. Lineamientos contables del proceso de cuentas por pagar

Con la finalidad de que la empresa evite el atraso en el cumplimiento de sus
obligaciones y pueda constatar objetiva, oportuna y certeramente el estado de sus
pasivos, deberd observar lo siguiente:

Control de los pagos pendientes: Llevar un registro de los proveedores a los cuales
se les estd pendiente de cancelar, junto con sus respectivos expedientes, para que las
cuentas por pagar se cancelen dentro del plazo acordado en el proceso de

negociacion.

Comprobacion del importe del pago con la cuenta por pagar y verificar que

coincida con la documentacion soporte autorizada: el pago de los pasivos esta
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sujeto a lo establecido por las politicas de la empresa, para efectuar un pago debe
obtenerse la debida autorizacion y la documentacion que soporte el pago del pasivo.

Numeracion y control de los documentos que se van generando: Todos los
documentos que se van generando por la realizacion por la realizacién de los pagos
deben llevar un orden numeérico, sin que exista interrupcién entre una factura y otra
(secuencia numeérica). Se requiere realizar una inspeccion y asentamiento de las

cuentas por pagar y todos aquellos pasivos que surjan desde los pedidos de compras.

Cancelacion de proveedores. Hacer efectiva la cancelacion de la deuda, de la

manera acordada.

Verificacion periddica de los asientos contables con su documentacion soporte.
Realizacion de una inspeccion continla de todas las transacciones u operaciones
realizadas por la empresa, y por consiguiente implica la realizacion de un asiento
contable, verificando que contenga la documentacion como soporte para LA

realizacién del asiento.

Segregacion de las funciones de cuentas por pagar. Asignar la actividad a una
persona que serd la que tendrd acceso a cualquier informacion contable. Sera

responsable de lo siguiente:

Preparacion, firma y entrega de cheques
Registro de los pasivos adeudados a proveedores una vez comprobada y
aprobada la documentacion de los mismos, asi como las facturas recibidas

correspondientes.

Cancelacion a los proveedores en el lapso correspondiente
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Esquematizacion del proceso de Cuentas por pagar.
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Fuente: Olivar, Y (2015)



2. Lineamientos Contables para el Proceso de las cuentas por Cobrar

Se debe considerar que para mantenerse solvente ante sus pasivos, requiere velar
por la captacion de efectivos pertinentes. Es decir, mantener un nivel éptimo de

liquidez.

Definicion de las politicas de cobranzas. De acuerdo a las caracteristicas de los

clientes y las condiciones del mercado se requiere:

Fijar promedios de descuentos.
Incentivos de pagos.
Mecanismos de cobros y los lapsos de pagos, los cuales se actualizaran segun

factores externos.

Clasificacion de cuentas por cobrar. Definir los requisitos a cumplir por los clientes
para la seleccion y aprobacion del crédito, tomando como base sus estabilidad
financiera, antecdente de crédito y referencias. Con esto se evita suministros a

clientes no autorizados y que podrian implicar morosidad.

Creacion de expedientes. Archivar y registrar a los clientes individualizados

relacionando los derchos pendientes de cobro.

Control de pagos. Realizar estados mensuales de clientes para determinar su

comportamiento de pagos sus clasificacion.
Transferencia de las transacciones de ventas a los registros contables. consiste en

reflejar los resultados de las ventas en los registros correspondientes contables, con la

adecuada clasificacion y valoracion y en el periodo contable correcto, considerando:
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La creacion de un plan de cuentas que le permita a la empresa seguir y ntender
los movimientos.

Establecer procedimientos y medidas en el corte del periodo, para asi asegurar
que las mercancias entregadas tengan un adecuado tratamiento contable en el
periodo correspondiente.

Comparar los registros de las facturas emitidas con los saldos contables del
mayor. Su realizacion se hace periddicamente.

Inspeccionar la documentacion soporte, debidamente autorizada con los
registros contables.

Determinr las cuentas incobrables de los clientes.

Revision periddica de las cuentas por cobrar. Este proceso permite confirmar y

comprobar los saldos de las cuentas, a través de:

Conciliar los depositos bancarios con los cobros registrados en la contabilidad
Verificar el registro contable de las cuentas por cobrar con la documentacion
adecuadamente aprobada.

Confirmar deudas pendientes

Comparar mensualmente las cuentas auxiliares de clientes con las cuentas
contables del mayor.

Revisar los saldos antiguos de los clientes.

Realizar un seguimiento y tramitacion del cobro.

Controlar el efectivo diario y depositarlo en cuentas bancarias
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Esquematizacion del proceso de Cuentas por cobrar
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Fuente: Olivar, Y (2015)




Objetivo 3: Disefar controles internos para optimizar las operaciones contables
en el Departamento de Administracion y Finanzas.

Propdsito: Establecer funciones o acciones que garanticen que las operaciones
administrativas y contables se registren de manera apropiada. Aplicando controles
internos basados en la organizacion interna, supervision, evaluacion y seguimiento en
las areas de cuentas por pagar y cuentas por cobrar del departamento de

administracion y finanzas de la empresa.

Controles internos

Control Acciones Responsable

Organizacion Asumir la responsabilidad de las politicas

o Gerente General
Interna y decisiones.

Coordinar actividades que independice las

funciones de operacién, custodia vy
) ] ] Gerente General
registro, para que haya una asignacion de
. Gerente
responsabilidades de modo que cada o )
] ] ) Administracion y
transaccién se realice con la aprobacién

Finanzas.
de la persona autorizada para ello.
Vigilancia constante para que el personal
desarrolle los procedimientos bajo su
responsabilidad de acuerdo a lo sefialado
por la administracion. Gerente
Supervision Reconocimientos peri6dicos al sistema de | Administracion y
control interno Finanzas

Fuente: Olivar, Y (2015)
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Controles Internos. Continuacion

Control

Acciones

Responsable

Evaluacion y

Seguimiento

Verificar que las actividades contables y
administrativas se realicen de acuerdo a lo
programado.

Especificar en detalle las actividades que
normalmente se ejecutan en el &rea contable con
el fin de unificar criterios al interior, recuperar la
informacién de la forma més adecuada
asegurando su calidad y por ultimo agilizar la
circulacion de la informacidn para que esta
Ilegue oportunamente a las secciones que la
requieren

Aplicar correctivos de manera oportuna en caso
de ser necesarios.

Verificar la exactitud y confiabilidad de la
informacidn financiera.

Verificar que los compromisos contraidos con
respecto a las cuentas por pagar estén acordes al
presupuesto. Elaborar un registro de control de
cobrabilidad de los clientes, en el que se
reflejara las deudas a cobrar y las fechas de

vencimiento.

Gerente
Administracion y

Finanzas

Fuente: Olivar, Y (2015)
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CONCLUSIONES Y RECOMEDACIONES

Conclusiones

Las conclusiones que se presentan en esta investigacion, se desarrollan de
acuerdo a los resultados obtenidos después de aplicar las técnicas de recoleccion de
informacion.

En primer lugar, se diagnostico la situacion que presenta el Departamento de
Administracion y Finanzas de la empresa con respecto a las actividades operativas
que se llevan a cabo, concluyéndose que no se planifican las actividades contables, lo
que origina deficiencia en los registros, ocasionado que la informacion que se genera
no sea confiable para la toma de decisiones

De igual forma, no se ejecuta de manera efectiva el proceso de los cobros y
pagos. Entre otras razones se tiene que el comportamiento de las cuentas por cobrar
ha ido en descenso, existiendo demoras en el cobro de las facturas, no se recaudan en
el plazo establecido. Del mismo modo, no lleva una programacion de los
desembolsos a efectuar. Los pagos se realizan cuando hay disponibilidad, sin ningdn
control previo.

Por otra parte, se realizd un andlisis de los procedimientos administrativos y
contables relacionados con las actividades operativas del Departamento de
Administracion y Finanzas de la empresa, concluyendo que la gestion administrativa
que se lleva a cabo no permite obtener informacion confiable con respecto al proceso
de cuentas por cuentas por cobrar y pagar. Se evidencia la falta de procedimiento
administrativos donde se demuestren con claridad los procesos contables y
administrativos. Especificamente, se presentan debilidades en la gestion de cobros y
pagos.

Por dltimo se concluye es necesario disefiar lineamientos administrativos y

contables que permitan la eficiencia de las actividades operativas en el Departamento
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de Administracion y Finanzas de la empresa. En este sentido, se elaboraron normas
administrativas y contables para el manejo eficiente de las actividades operativas, asi
como también se establece la planificacion de las actividades relacionadas con los
procesos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar y se disefiaron controles internos

para optimizar las operaciones contables en la empresa

Recomendaciones

Luego de haber realizado un analisis general de toda la investigacion se recomienda
lo siguiente:
La puesta en marcha de la propuesta planteada, ya que es una herramienta que
contribuird a la optimizacion de los procesos de la gestion contable, dado que
se desarrollar procesos excelentes, con resultados que pueden ser medidos y
modificados en busca de mejores oportunidades para toda la organizacién
Establecer un marco de politicas por escrito que identifiquen los valores y
directrices de la empresa.
Establecer objetivos estratégicos, que sean conocidos por todo el personal de
tal forma que sea factible su cumplimiento.
Dividir las actividades y responsabilidades de los procesos de los
departamentos de modo tal que no existan empleados realizando funciones
incompatibles que propicien fraudes y errores involuntarios.
Generar un ambiente interno que permita fluidez en la comunicacion e
informacidn para un mejor trabajo en equipo
Evaluar conjuntamente entre el area administrativa y la alta gerencia de la
empresa las caracteristicas y componentes de la propuesta, a fin de
establecer los pardmetros operativos para su adecuada puesta en marcha

en la organizacion.
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INSTRUMENTO A

Lista de Cotejo

Item Aspecto Observado Si | No

Planificacion de las actividades para el manejo adecuado del

! departamento administrativo contable
Normas y procedimientos escritos para llevar a cabo las

2 | funciones y actividades del departamento administrativo
contable

3 | Existe un proceso adecuado de la gestion de cobranza
Existe un proceso para la planificacién de los pagos a los

4 proveedores
Personal capacitado para el desarrollo de lasfunciones y a

5 | responsabilidades asignadas asu cargo
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INSTRUMENTO B

UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
aﬁ FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA
CARRERA CONTADURIA PUBLICA

Agradecemos su colaboracion y disposicion para con este estudio y el haber
aceptado aportanos estos datos, al igual que la honestidad y claridad en las repuestas.

Garantizamos la confiabilidad de la informacion.

Este cuestionario esta disefiado para tener una idea clara sobre los aspectos que
Ud., como trabajador de la empresa en estudio pueda aportar para afianzar la
propuesta de LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES QUE
PERMITAN LA EFICIENCIA DE LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS EN EL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA EMPRESA
MARIVELCA, C.A.

Gracias por su atencion.
INSTRUCCIONES:

- Leadetenidamente cada una de las preguntas

Marque con una (X) la alternativa que considere correcta
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Cuestionario

Item Pregunta Si | No

1 | ¢Lagestion administrativa que se lleva a cabo en la empresa genera
los datos necesarios para la planificacion, organizacion y direccion de
las operaciones de la organizacion?

2 | ¢Lagestion administrativa que se lleva a cabo en el departamento
administrativo financiero permite obtener informacién confiable con
respecto al proceso de cuentas por cobrar y pagar?

3 | ¢Existen politicas establecidas acerca del registro de las operaciones
que afectan el proceso las cuentas por cobrar y cuentas por pagar de
la empresa?

4 | ¢Lainformacién administrativa es adecuada para la toma de
decisiones efectiva por parte de la gerencia?

5 | ¢Los procesos administrativos permiten el anélisis de la
documentacién contable para el cumplimiento de los objetivos que
persigue la empresa?

6 | ¢Lagestion contable que se efectla en la empresa le permite llevar
un control de las actividades financieras y administrativas?

7 | ¢Los métodos contables que se utilizan actualmente en la empresa
permiten el registro adecuado de las operaciones contables?

8 | ¢El sistema administrativo contable que se emplea permite conocer y
demostrar informes actualizados de los registros que se almacenan?

9 | ¢Lagestidn contable que se lleva en el departamento administrativo
financiero permite la obtencidn de informes contables oportunos y
razonables?

10 | ¢Considera necesario, disefiar lineamientos Administrativos y

Contables que permitan la eficiencia de las actividades operativas en

el Departamento de Administracion y Finanzas de la empresa?
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