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INTRODUCCION

Esta sistematizacion de experiencias tiene lugar en el departamento contable de
Pinturas El Maestro Cia. Ltda., que se encuentra en la provincia de Manabi, canton Manta,
y se lleva a cabo entre abril y mayo del afio 2025. Esta experiencia posibilité involucrarse
en las actividades propias del campo contable y entender como se administra la informacion
dentro de una compafiia. Esta actividad responde a la necesidad de evaluar las experiencias
de practicas y vincularlas con los conocimientos adquiridos en el programa de Auditoria,

Control y Gestion.

La gestion de la informacion contable es un proceso relevante para las empresas, ya
que los documentos y registros producidos son parte del desarrollo cotidiano de sus
operaciones. Se ha destacado en multiples investigaciones vinculadas a la organizacion de
documentos y los procesos contables que es importante conservar informacion ordenada
para simplificar las tareas del personal y respaldar la toma de decisiones. En el marco de
Pinturas El Maestro Cia. Ltda., la experiencia posibilité que se notara el funcionamiento del
departamento contable e identificara circunstancias vinculadas con la revision, organizacion

y seguimiento de documentos empleados en sus operaciones.

Las actividades practicas fueron el manejo del software Maximus, la revision de
recibos, registro de informacioén, conciliaciones, organizacion documental. Al desarrollar
estas actividades, se hizo evidente que el gran flujo de informacion existente en la unidad
generaba problemas en la localizacion y seguimiento de la documentacion. Por ello, la
sistematizacion trabajo de forma directa en la experiencia vivida en el registro, control y

ordenacion de la informacion contable.

La justificacion de este estudio se fundamenta en un enfoque metodoldgico de
caracter cualitativo, critico y reflexivo de sistematizacion de experiencias, el cual sirve como
punto de partida para abordar las limitaciones contables identificadas. Bajo esta perspectiva,
el trabajo plantea como objetivo general describir de forma detallada la experiencia de
intervencion en el proceso contable de Pinturas El Maestro Cia. LTDA. Guidndose en los
objetivos especificos buscando recolectar todos los conocimientos posibles del éarea,
describir sus funciones realizadas y elaborar o disefiar un plan de mejora, los conceptos
basicos que forman esta propuesta incluyen el control interno contable, la conciliaciones de
saldos bancarios y la gestion de documentos fisicos corporativos, entre las dificultades del

método, se encontraron retos en reconstruccion retrospectiva entre la informacion fisicay la



contable disponible en el sistema Méaximus, solucionados mediante diarios de campo. La
investigacién propone una solucion practica y economica para mejorar el resguardo de los

documentos financieros.

La realizacion del trabajo fue factible debido al soporte proporcionado por el
personal de la seccion contable y a la disponibilidad que brind6 la compafiia para
involucrarse en sus tareas. Asimismo, se emplearon los saberes obtenidos durante la
educacion académica y los recursos necesarios para recoger informaciéon sobre la
experiencia. Durante el proceso, hubo situaciones como la escasez de tiempo para llevar a

cabo algunas tareas y la adaptacion inicial al modo de trabajo del departamento.

El logro de los objetivos posibilitd estructurar la experiencia llevada a cabo durante
el periodo de practicas e identificar las lecciones mas relevantes adquiridas en el campo
contable. Se formulé una propuesta para ayudar a organizar y dar seguimiento a los
documentos empleados en las tareas del departamento, basiandose en la informacion

recopilada.

Este trabajo consta de tres capitulos. El primer capitulo presenta el marco tedrico y
legal, en el que se abordan los fundamentos conceptuales relacionados con la sistematizacion
de experiencias, los procesos contables, la gestion documental y el control interno, asi como
la normativa ecuatoriana aplicable al manejo de la informacién contable. El segundo
capitulo corresponde a la descripcion de la intervencion, donde se expone la presentacion de
la empresa, el contexto y el problema identificado, los objetivos de sistematizacion, la
metodologia empleada con sus fuentes e instrumentos, la descripcion de las actividades
desarrolladas, la reconstruccion de la experiencia y la reflexion critica. El tercer capitulo
presenta la propuesta elaborada a partir de dicha experiencia, junto con su justificacion,

objetivos,  descripcion,  beneficiarios, factibilidad y plan de  accion.



RESUMEN

La sistematizacion de experiencias presenta el procedimiento desarrollado en la
practica preprofesional en el departamento de contabilidad de Pinturas El Maestro Cia. Ltda.
Esta compaiiia esta situada en la parroquia Tarqui del cantéon Manta, provincia de Manabi,
la practica tuvo lugar entre abril y mayo del afio 2025. El objetivo del trabajo fue describir
de forma detallada la experiencia practica de intervencion realizada en el proceso contable
del departamento de contabilidad de la empresa Pinturas el Maestro Cia. Ltda., La
observacion directa, el estudio documental, las entrevistas a informantes clave y la
experiencia practica formaron parte de la técnica utilizada para sistematizar la experiencia
vivida e identificar las actividades que constituian el nucleo tematico de la labor cotidiana.
Teniendo como resultados, entre otras cosas, el registro de datos, la conciliacion bancaria,
la organizacion de documentos de contabilidad y la revision de comprobantes. Concluyendo
con la necesidad de reforzar la organizacion y el seguimiento de los datos usados por el
departamento contable. Por ello como propuesta se plante6 la implementacion de un Sistema
de control de la informacion contable, que consiste en una matriz de control y una carpeta
compartida con el fin de respaldar el registro, la organizacion y la consulta de documentos.
La experiencia fortalecié los conocimientos adquiridos a lo largo de formacion profesional

y permiti6 entender la importancia del orden y la organizacion dentro del ambito contable.

Palabras clave: sistematizacion de experiencias, informacion contable, organizacion

documental, propuesta, sistema de control, procesos contables.



CAPITULO1
1. MARCO TEORICO Y LEGAL

1.1. Fundamentacion teorica
1.1.1. Sistematizacion

La sistematizacion puede generar conocimientos a partir de la experiencia practica,
permite analizar las acciones desarrolladas en relacion con fundamentos tedricos. Segin
Lopera Uribe et al (2022), la sistematizacion es un proceso de construccion social que
permite la reflexion e interpretacion critica de la practica de reconstruccion histdrica de la
experiencia vivida y el ordenamiento de los factores objetivos y subjetivos, para aprender

de ella al extraer aprendizajes tedrico- practicos, para compartirlos con otros.

De esta definicion se desprende una exigencia metodoldgica que orienta el presente
trabajo. El ordenamiento de los factores objetivos y subjetivos supone que la sistematizacion
no concluye con el registro de las tareas ejecutadas, sino que exige un producto derivado del
analisis. Los objetivos especificos formulados (en el punto 2.3.2) responden a esta exigencia,
ya que junto al detalle de las funciones cumplidas incorporan la validacion de los

conocimientos adquiridos y el diseﬁo. de un plan de mejora.
1.1.2. Experiencias

Las experiencias es el proceso inédito e irrepetible, en cada una de ellas tenemos una
fuente de aprendizajes que debemos aprovechar precisamente por su originalidad, es
fundamental extraer sus ensefianzas, informar y compartir sus aprendizajes. Lopera Uribe et
al (2022). De acuerdo con lo mencionado, podemos definir que la experiencia es un elemento
que nos permite obtener conocimiento, surge de la interaccion entre el ser humano y su

entorno.

Los aprendizajes obtenidos en el presente trabajo de titulacion corresponden a las
condiciones especificas descritas en los apartados 2.1y 2.5, donde se describe a una empresa
con matriz y sucursales a nivel nacional, que opera con el sistema contable Maximus y cuyo
departamento procesa retenciones bancarias, cierres de venta y conciliaciones. Las
conclusiones formuladas no son extrapolables a organizaciones con otra estructura o
volumen operativo. Lo que si admite transferencia es el procedimiento aplicado para
identificar debilidades y formular una alternativa de solucion con los recursos disponibles,

aspecto que se retoma en la reflexion critica del apartado 2.6.2.



1.1.3. Sistematizacion de Experiencias

La sistematizacion de experiencias €s COmo un proceso que permite reconstruir y
analizar criticamente una experiencia de intervencion con el fin de comprenderla, asi como
generar conocimiento susceptible de ser comparado con otras experiencias y fundamentos
teoricos. Segun Jara Oscar Hollidary (2022) define la sistematizacidon de experiencias como
los procesos histdricos en los que se van vinculando todos esos diferentes elementos, en un
movimiento e interrelacion perfhanentes, produciendo continuamente cambios y

transformaciones.

Ambas definiciones difieren en su énfasis, Lopera Uribe et al. (2022) sefiala que se
acentuan el ordenamiento de los factores de la experiencia y la extraccion de aprendizajes
comunicables y por otro lado Jara Holliday (2022) subraya el caracter procesual e historico,
situando el foco en el movimiento permanente entre elementos antes que en su clasificacion.
El presente trabajo se apoya principalmente en el primer enfoque, decision que se refleja en
el instrumento empleado en la matriz de reconstruccion de la experiencia (Tabla 1) misma
que organiza la informacion en componentes definidos como el inicio y objetivos,
actividades, acontecimientos, situaciones observadas y aprendizajes, lo cual responde a la

l6gica de ordenamiento por categorias.
1.1.4. Procesos

Los procesos es aquel conjunto de acciones organizadas y secuenciales orientadas al
cumplimiento de un objetivo especifico. Ademds, en el ambito empresarial, permiten
estructurar las actividades de manera logica y eficiente para alcanzar los resultados
esperados. Segun la normativa (ISO 9000, 2015) los procesos son conjunto de actividades
relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto. Asi mismo,

son dos 0 mas procesos en serie que se interrelacionan e interactian.

El criterio de encadenamiento contenido en esta definicion permite interpretar la
relacion entre las causas y los efectos del problema identificado. Si cada proceso depende
de las entradas que le proporciona el anterior, las deficiencias operacionales en el ingreso de
datos y la ausencia de controles internos periddicos no se agotan en la etapa donde se
originan, sino que se propagan hacia las siguientes. Ello explica que los efectos observados,
como los registros desordenados y el retraso en la elaboracion de los informes financieros,
se manifiesten en etapas posteriores a aquella en que se ubican sus causas, y fundamenta que

una intervencion en las fases iniciales de recepcion y revision documental pueda incidir



sobre resultados que se expresan al final de la cadena.
1.1.5. Contabilidad.

Guerrero & Galindo (2020) definen que la contabilidad es la disciplina que clasifica,
registra y analiza las operaciones financieras de una entidad, facilita informacion relevante
para la toma de decisiones que afectan el desarrollo de la misma. Se entiende que la
contabilidad es esa herramienta fundamental para las organizaciones, permite registrar y

controlar de manera sistematica las operaciones economicas realizadas.

Los autores situan el valor de la contabilidad en la informacion que produce,
formulacion que conviene precisar para los fines de este trabajo. La definicion asume la
disponibilidad ordenada de los datos de entrada sin problematizarla, cuando esa condicion
previa determina la calidad del resultado. El problema identificado en la empresa se ubica
precisamente en ese punto, ya que la informacion resultaba menos clara para la organizacion
¢ impedia una gestion eficiente de los recursos, es decir, la contabilidad dejaba de cumplir

la finalidad que los autores le atribuyen aun cuando los registros existian.
1.1.6. Procesos Contables

Los procesos contables son una serie de registros interrelacionados que permiten
registrar, clasificar y controlar las operaciones economicas de una entidad. Segun
Balanzategui Garcia et al. (2021) definen los procesos contables como la guia y el
procesamiento de los datos que ingresan diariamente en el departamento de contabilidad. Asi
mismo permite el registro de las operaciones econdmicas y aseguran la correcta clasificacion,

registro y resumen de las transacciones diarias.

La definicion del autor concibe el proceso contable como una secuencia diaria que va
del ingreso de los datos hasta su resumen, lo que permite ubicar con precision el punto donde se
originaron las dificultades observadas. Estas no se presentaron en la clasificacion ni en el
resumen de las transacciones, sino en la fase previa de recepcion y revision de los documentos
que alimentan dicha secuencia, de modo que la propuesta se dirige a esa etapa inicial por ser la

que condiciona el resultado de las restantes.



Ilustracion 1:Procesos contables

Proceso contable

8. PRESENTACION
«Hecho e Motas alos
| e Clasificacion «Valuacion estados

economico sbstados
* Medicion ) financieros
financieros

inicial )
’ S. REVELACION

Nota. Procesos Contables de las entidades
1.1.7. Sistema contable

El sistema contable es una herramienta de apoyo para registrar las operaciones de
una empresa, reune el conjunto de actividades relacionadas con el registro y organizacion
de la informacion economica. Seglin Bonansea (2024) los sistemas contables son el conjunto
coordinado de procedimientos, técnicas y bases que proporciona datos especializados,
diversos y validos; se encarga de procesar los datos generados por las operaciones
financieras-econdmicas, brindando informacion rentable relativa a los patrimonios de los

entes econdmicos y sus resultados, para la toma de decisiones y el control.

La definicion del autor coloca los procedimientos, y no las herramientas
informaticas, en el centro del concepto, precision que resulta determinante para delimitar el
alcance de la intervencion. El problema identificado reconoce dos causas de naturaleza
distinta; el uso de sistemas contables poco agiles, que corresponde al soporte técnico
representado por el software Maximus, y la ausencia de controles internos periodicos, que
corresponde a los procedimientos coordinados que Bonansea (2024) considera constitutivos

del sistema.
1.1.8. Registros contables

Los registros contables son la base para mantener un control de las operaciones



contables, en ellos se refleja cada movimiento de acuerdo con los hechos que ocurren durante el
desarrollo de sus actividades. Segin Bonansea (2024) los registros contables son soportes de
almacenamiento de toda informacion generada por las operaciones econdmico-financieras
que realiza la entidad, permiten anotar en forma ordenada las transacciones y luego extraer
informacion util.

La definiciéon identifica dos momentos sucesivos, la anotacion ordenada y la
extraccion posterior, que conviene diferenciar porque el segundo depende del primero pero
no se satisface automaticamente con él. Un registro puede haberse efectuado y aun asi no
cumplir su funcién si no resulta recuperable cuando la organizacion lo requiere. Este
segundo momento es el que presento dificultades durante la practica, ya que las situaciones
observadas en la revision de documentos y el orden de los archivos podian obstaculizar la

consulta de la informacion necesaria para las actividades del departamento.

1.1.9. Gestion documental

La gestion documental comprende el manejo de los documentos desde el momento en que
son generados hasta su conservacion, siguiendo un orden que permita mantener la informacion
dentro de la empresa. Rojas Diaz (2020) manifiesta que la gestion documental es una
herramienta administrativa que sirve para el manejo de los documentos durante todas las
fases del ciclo documental, requiere del desarrollo de actividades y procesos técnicos propias

de la archivistica y manejo de la informacion.

El requerimiento de procesos técnicos especializados que plantea el autor introduce una
tension con las condiciones de aplicacion previstas en este trabajo, dado que los recursos humanos
disponibles se limitan a la jefa del departamento y a los auxiliares contables, sin personal con
formacién archivistica. Ante esta restriccion, se adopta del planteamiento de Rojas Diaz (2020) el
principio de tratamiento del documento a lo largo de todo su ciclo, desde su recepcion y revision
hasta su registro, archivo y consulta, pero se traduce en instrumentos de aplicacion directa por parte

del personal contable existente.
1.1.10. Control interno contable

El control interno contable permite que las actividades relacionas con la con
la contabilidad se realicen con mayor responsabilidad y organizacion, su importancia
esta en mantener la informacion clara y confiable. Segin Cumbicos Castillo et al.
(2023) el control interno es esencial para la gestion de las organizaciones, se basa en
procedimientos y politicas para mantener registros precisos y cumplir con las

politices.



Los autores sitiian el control interno en el plano de los procedimientos y las
politicas, lo que aporta el fundamento conceptual para la formulacion del problema.
Lo identificado en la empresa no fue la inexistencia de actividades de control, sino
la ausencia de controles internos periddicos, distincion que la lectura de Cumbicos
Castillo et al. (2023) permite precisar, en este estudio fue la revision de
comprobantes, los cierres de venta y las conciliaciones bancarias se realizaban
efectivamente, pero sin un procedimiento formalizado que determinara su

periodicidad ni dejara constancia de su ejecucion.
1.2.Fundamentacion Legal
1.2.1. Constitucion De La Republica Del Ecuador (2008)

Articulo 300.- “el régimen tributario se regira por los principios de generalidad,
progresividad, eficiencia, simplicidad administrativa, irretroactividad, equidad,
transparencia y suficiencia recaudatoria. Se priorizaran los impuestos directos y progresivos.
La politica tributaria promovera la redistribucion y estimulara el empleo, la produccion de
bienes y servicios, y conductas ecoldgicas, sociales y econOmicas responsables”.

(Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008).

Este articulo permite comprender la importancia de que las actividades econdmicas
mantengan un manejo adecuado de la informacion que se genera, debido a que los registros

contables forman parte de los procesos necesarios para respaldar las operaciones realizadas.
1.2.2. Codigo del Comercio

Art. 28.- De 1a Contabilidad de los comerciantes o empresarios. - “los comerciales
estan en la obligacion de llevar contabilidad en los términos prescritos en el ordenamiento
juridico”.

Art. 31.- “Los libros y asientos contables hacen fe de los actos del comerciante que

los lleva y no se le admitira prueba que tienda a destruir lo que resultare de sus asientos”.

Art.35.- “El comerciante y sus herederos deben conservar los libros de su
contabilidad y sus comprobantes o soportes, hasta que termine de todo punto la liquidacion

de sus negocios” (Codigo de Comercio, 2019)

Esta normativa establece la importancia de llevar un registro contable de las

actividades que se realizan dentro de una organizacion. La contabilidad no solo presenta el



registro de valores econémicos, también permite mantener documentos que respaldan cada

operacion.
1.2.3. Codigo Tributario

Art. 96. Numeral 1, literal c). - “Llevar los libros y registros contables relacionados
con la correspondiente actividad econdmica, en idioma castellano; anotar, en moneda de
curso legal, sus operaciones o transacciones y conservar tales libros y registros, mientras la

obligacion tributaria no esté prescrita” (Codigo Tributario, 2005).

Se relaciona esta normativa con la necesidad de mantener los registros contables

ordenados y documentacion que permita respaldar las operaciones realizadas.
1.2.4. Ley Régimen Tributario Interno

Art. 19.- “Todas las sociedades estan obligadas a llevar contabilidad y
declarar los impuestos con base en los resultados que arroje la misma. También lo
estaran las personas naturales y sucesiones indivisas cuyos ingresos brutos del
ejercicio fiscal inmediato anterior, sean mayores a trescientos mil (USD $. 300.000)
ddlares de los Estados Unidos, incluyendo las personas naturales que desarrollen
actividades agricolas, pecuari'as, forestales o similares, asi como los profesionales,

comisionistas, artesanos, agentes, representantes y demas trabajadores autonomos”.

Art. 20.- “La contabilidad se llevara por el sistema de partida doble, en idioma
castellano y en dolares de los Estados Unidos de América, tomando en consideracion los
principios contables de general aceptacion, para registrar el movimiento economico y
determinar el estado de situacion financiera y los resultados imputables al respectivo
gjercicio impositivo”

Art. 21.- “Los estados financieros serviran de base para la presentacion de las
declaraciones de impuestos, asi como también para su presentacion a la Superintendencia
de Compaiiias y a la Superintendencia de Bancos y Seguros, segun el caso. Las entidades
financieras, asi como las entidades y organismos del sector publico que, para cualquier
tramite, requieran conocer sobre la situacion financiera de las empresas, exigiran la
presentacion de los mismos estados financieros que sirvieron para fines tributarios.” (Ley

de Regimen Tributario Interno, 2004).

Esta ley establece aspectos relacionados con la forma en que debe manejarse la

informacion contable, el registro adecuado de las operaciones permite contar con
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informacion que sera utilizada para preparar estados financieros y cumplir con los

requerimientos establecidos.
1.2.5. Reglamento para la aplicacion de la Ley Régimen Tributario Interno

Art 37. — “La contabilidad debera ser llevada bajo la responsabilidad y con la firma

de un contador legalmente autorizado”.

Art 38. — “La cuenta de ingresos y egresos debera contener la fecha de la transaccion,
el concepto o detalle, el nimero de comprobante de venta, el valor de la misma y las
observaciones que sean del caso y debera estar debidamente respaldada por los
correspondientes comprobantes de venta y demas documentos pertinentes”. (Reglamento

para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno, 2010)

Este reglamento permite comprender los criterios necesarios para organizar los

registros y preparar informacion financiera durante el desarrollo de las actividades contables.

1.2.6. Reglamento de comprobantes de venta, retencion y documentos

complementarios.

Art 1.- Comprobantes de venta “Son comprobantes de venta los documentos que
acreditan la transferencia de bienes o la prestacion de servicios o la realizacion de otras
transacciones gravadas con tributos, facturas, notas de ventas, liquidaciones de compra de

bienes y prestacion de servicios”

Art 2.- Documentos complementarios “Son documentos complementarios a los
comprobantes de ventas, los siguientes, Notas de crédito, Notas de débito y Guias de

remision” (Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos, 2010).
1.2.7. Normas Internacionales de Contabilidad

NIC 1.- “Esta Norma establece requerimientos generales para la presentacion de los
estados financieros, guias para determinar su estructura y requisitos minimos sobre su
contenido”. (NIC 1, 2001)

NIC 7.- “requerir el suministro de informacion sobre los cambios historicos en el
efectivo y equivalentes al efectivo de una entidad mediante un estado de flujos de efectivo
en el que los flujos de fondos del periodo se clasifiquen segun que procedan de actividades

de operacion, de inversion y de financiacion” (NIC 7, 2001)

NIC 8.- “Prescribir los criterios para seleccionar y modificar las politicas contables,
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asi como el tratamiento contable y la informacion a revelar acerca de los cambios en las
politicas contables, de los cambios en las estimaciones contables y de la correccion de

errores.” (NIC 8, 2005).

Las Normas Internacionales de contabilidad proporcionan una guia para el manejo
de la informacion financiera desde el registro de las operaciones hasta la presentacion de los
estados financieros. Su aplicacion permite mantener criterios ordenados dentro del proceso

contable y facilita que la informacién pueda ser revisada de manera adecuada.
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CAPITULO 11

2. DESCRIPCION DE LA INTERVENCION

2.1. Presentacion de la empresa.

Nombre de la empresa: Pinturas El Maestro Cia. Ltda.
Direccion: Manta Av. 113 Lotizacion entre vias.
Teléfonos:5-292-0964

Actividad Econémica: Venta al por menor y mayor de pintura, barnices y lacas en

establecimientos especializados.
Organigrama institucional

Tlustracion 2- Organigrama de la empresa

PRESIDENTE

GERENTE 50108

1
1

CONTABILIDAD] | FINANCIERO | | SISTEMA VENTAS BODEGA

Nota. Elaboracion propia

La organizacion fue creada legalmente el 20 de abril de 2004 en el canton Manta,
provincia de Manabi, y durante los afios ha ido creciendo hasta contar con varias sucursales
dentro del pais. Su estructura organizacional representada de manera jerarquica que inicia

en la alta direccion a cargo de la Presidencia, seguida por la Gerencia y la Junta de Socios.
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De esta estructura forman parte las 4reas operativas de Ventas, Bodega, Sistemas, el area

Financiera y el Departamento de Contabilidad.

Las practicas preprofesionales fueron realizadas en el departamento de Contabilidad,
lugar donde se desarrollaron las actividades relacionadas con el manejo de revision de la

informacion contable de la empresa y sus sucursales.
2.2. Contexto De La Experiencia
2.2.1. Presentacion del problema en estudio

Este problema fue identificado como deficiencias operacionales para el ingreso de
datos, el uso de sistemas contables poco agiles y la ausencia de controles internos periodicos.
Estas causas fundamentales dan lugar al problema central identificado como las limitaciones

en la aplicacion del proceso contable en la empresa Pinturas El Maestro Cia. Ltda.

Esta situacion provoca varios efectos que afectan su funcionamiento diario, lo cual
se refleja en registros desordenados y el retraso en la elaboracion de los informes financieros.
Finalmente, todo lo anterior hace que la informacion sea menos clara para la organizacion,

impidiendo una gestion eficiente de 1os TECUrsos.
Alcance
Campo: Administracion
Area: Contabilidad
Eje tematico: Procesos Contable
Ubicacién: Departamento contable de Pinturas el Maestro CIA. LTDA.
Tiempo: abril 2025- mayo 2025.
2.3. Objetivos de sistematizacion
2.3.1. Objetivo general

Describir de forma detallada la experiencia practica de intervencién realizada en el
proceso contable del departamento de contabilidad de la empresa Pinturas el Maestro CIA.
LTDA

2.3.2. Objetivos especificos

- Recopilar y validar los conocimientos adquiridos en la practica mediante la

recoleccion de datos directamente en el terreno.
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- Detallar las tareas y funciones ejecutadas durante las practicas profesionales

dentro del area de contabilidad

- Disefiar un plan de mejora enfocado en optimizar la gestion, el archivo y el

resguardo de los documentos contables.
2.4. Metodologia de Sistematizacion
2.4.1. Metodologia utilizada.

La metodologia utilizada permitid organizar y analizar las actividades desarrolladas
en el departamento de contabilidad de Pinturas El Maestro Cia. Ltda., durante el periodo
comprendido entre abril y mayo de 2025. Para ello, se realiz6 la recopilacion de informacion

relacionada con el registro contable, revision de comprobantes, manejo de documentacion.

La informacion obtenida fue seleccionada y ordenada de acuerdo con eje de
sistematizacion, permitiendo reconstruir las actividades realizadas, las situaciones

identificadas y los aprendizajes generados durante el proceso.
2.4.1.1. Fuentes de informacion utilizada

Las fuentes de informacioén estuvieron conformadas por los documentos,

registros y aportes obtenidos durante el desarrollo de las actividades en la empresa.

- Documentos internos del departamento contable: fueron una fuente
importante para conocer la informacién relacionada con las operaciones realizadas.
Entre estos se consideraron comprobantes, reportes, registros contables y

documentos utilizados para el control de las actividades diarias.

- Archivos fisicos y digitales: permitieron revisar la forma en que se
encontraba organizada la documentacion de la empresa. Su consulta aportd
informacion necesaria para identificar aspectos relacionados con el almacenamiento,

ubicacion y disponibilidad de los documentos contables.

- Informacién proporcionada por el personal del é4rea contable:
posibilitaron entender como se llevaban a cabo las actividades y qué circunstancias

podian afectar la ejecucion de los procesos establecidos.

- También se tomaron en cuenta los registros producidos durante la
practica profesional, que contenian una descripcion de las tareas ejecutadas,

observaciones sobre el ambiente laboral y lecciones aprendidas a lo largo de la
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participacion en el departamento.
2.4.1.2. Herramientas e instrumentos para la sistematizacion

Se emplearon instrumentos para registrar y organizar la informacion
recolectada, lo que permitié describir las actividades ejecutadas y recuperar los

sucesos mas importantes de la practica.

- El diario personal: posibilit6 que se documentaran las tareas
realizadas, los apuntes tomados y los casos significativos que ocurrieron durante la
realizacion de las actividades contables. Este instrumento ayuddé a conservar una

secuencia de los hechos ocurridos durante la practica.

- Entrevistas: Realizadas al personal de contabilidad considerado
personal clave, permitid recopilar informaciéon sobre sus experiencias,

conocimientos y actividades desarrolladas dentro del proceso contable.

- Fuentes documentales y archivo empresarial: permitieron revisar
comprobantes, registros y archivos contables para conocer como se organizaba y

conservaba la documentacion de la empresa
2.5. Descripcion sustentada de las actividades

La practica profesional desarrollada en ¢l departamento de contabilidad de Pinturas
El Maestro Cia. Ltda. permitio participar en actividades relacionadas con el manejo del
sistema contable Maximus, registro de retenciones bancarias, revision de cierres de venta de

la matriz y sucursales, conciliacion bancaria y organizacion de documentos contables.

Las actividades pusieron en evidencia areas susceptibles de mejora en cuanto a la
estructura y revision de la documentacion contable. Como parte del trabajo, se clasifico y
verificd la informacion disponible. Se hicieron propuestas para organizar los archivos. Se
prevé que la misma pueda mejorar el control de los documentos y por ende facilitar su
recuperacion. Ademas, al exigir el cumplimiento de las normas de la organizacion y el
manejo de registros, las tareas se relacionaran con los conocimientos de Fundamentos de

Contabilidad, Contabilidad Financiera y Sistemas de Control de Gestion.

El sustento tedrico se vincula a la relevancia de los procesos contables en una entidad
organizacional. Segun Segura Suarez & Espinel Camejo (2025) los procesos contables son
un componente que garantiza la estabilidad financiera, son importantes para evaluar la salud

financiera y planificar sus operaciones estratégicas de la organizacion
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El sustento legal se sustenta en €l (Codigo de Comercio, 2019), establece que las

empresas deben mantener un registro ordenado de sus actividades econémicas y conservar

los documentos que respalden la informacion generada. Esta normativa guarda relacion con

las tareas realizadas en el area contable, como el ingreso de datos, revision de documentos

y organizacion de archivos de la empresa.

Cuando se aplico la teoria a entornos empresariales reales, quedo clara la distincion

entre el conocimiento adquirido mediante el estudio académico y la experiencia practica. La

formacion universitaria hizo posible saber los fundamentos y procesos contables, mientras

que la practica laboral posibilité entender lo importante que es examinar cada circunstancia

y adaptarse a las maneras de trabajar de la compafiia.

2.6. Reconstruccion de experiencia

Tabla 1 Matriz de reconstruccion de la experiencia

Componentes

Descripcion

Inicio de la experiencia y

objetivos planteados

La practica profesional inicio el 22 de abril del 2025 en el
departamento contable de Pinturas el Maestro. El principal
obj etivo fue cumplir con las horas establecidas por la carrera y
participar en las actividades del area contable, aplicando los

conocimientos adquiridos durante la formacion académica.

Actividades desarrolladas

en el area contable

Las actividades realizadas estuvieron relacionadas con la
capacitacion sobre el manejo del sistema contable Maximus,
ingreso de retenciones bancarias, revision de documentos de las
sucursales, organizacion de comprobantes, conciliacion

bancaria y ordenamiento de archivos contables.

Principales acontecimientos

de la practica

El 22 de abril de 2025 se realizo el ingreso al departamento
contable y la induccion sobre las actividades asignadas. El 24
de abril se inicié el apoyo en la revision y registro de
retenciones relacionada. El 30 de abril se continuo con la
organizacion de la informacion correspondiente a los registros
contables durante el mes. El 8 de mayo se particip6 en la
revision de los cierres de caja de las sucursales. Y fui participe

de diversos procedimientos contables en esta area.
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Situaciones observadas

durante la experiencia

En el desarrollo de la practica se identificaron aspectos
relacionados con el orden de los documentos y la revision de la
informacion antes de su registro. Estas situaciones permitieron
conocer la importancia de mantener organizada la
documentacion para facilitar su consulta dentro del

departamento.

Aprendizajes obtenidos

durante el proceso

La experiencia permitio conocer de cerca la dinamica de trabajo
de un departamento contable, comprender la importancia de la

organizacion de la informacion y participar en actividades

donde fue necesario aplicar los conocimientos adquiridos.

Nota. Elaboracion propia
2.6.1. Relacion de la prdctica con los logros de aprendizaje.

La practica desarrollada en el departamento de contabilidad de Pinturas El Maestro
Cia. Ltda. mantiene relaciéon con los logros de aprendizaje presentados en los silabos
correspondientes a las asignaturas Fundamentos de Contabilidad, Contabilidad Financiera y
Sistemas de Control y Gestion. Las tareas completadas dentro del plazo establecido
formaban parte de los procedimientos relativos al registro de informacion, la revision de
documentos, la gestion del sistema contable y la organizacion de los archivos del
departamento. Cada una de estas tareas hizo visible la aplicacion de conocimientos que

forman parte de la carrera.

En la asignatura Fundamentos de Contabilidad la relacion se establece con cuatro
logros de aprendizaje. El primero corresponde a la comprension de los fundamentos de la
contabilidad, ya que las actividades diarias requerian identificar la funcién de cada
documento dentro del proceso contable. También existe relacion con el registro de libros
contables basicos porque el ingreso de informacion al sistema exigia mantener un orden en
los datos registrados. Otro logro se relaciona con la identificacion de la normativa utilizada
para la informacion financiera debido a que los registros seguian los procedimientos
establecidos por la empresa. Ademas, la revision de comprobantes vinculados con caja y

bancos permitié reconocer la importancia del control sobre la informacion registrada.

En Contabilidad Financiera la practica mantiene relacion con cuatro logros de
aprendizaje. El trabajo realizado incluy6 el registro de retenciones bancarias, la revision de

cierres de ventas y el manejo del sistema contable. Estas actividades permitian reconocer el
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tratamiento de diferentes cuentas utilizadas por la empresa y la forma en que cada operacion
debia quedar registrada. El desarrollo diario de estas tareas también ayud6 a comprender la

organizacion de la informacion financiera dentro del area contable.

En Sistemas de Control y Gestion la relacion se identifica con cuatro logros de
aprendizaje. La revision constante de documentos permitié reconocer la necesidad de
mantener un orden en la informacion para facilitar el desarrollo de las actividades. El trabajo
diario también mostr6 la importancié de seguir un mismo procedimiento durante el registro

de datos y la organizacion documental.
2.6.2. Reflexion critica

La experiencia desarrollada permitio observar que el manejo de la informacion
contable requiere organizacion, seguimiento y responsabilidad por parte de quienes
participan en estos procesos. Durante la practica se identificaron aspectos relacionados con
la revision de documentos y orden de archivos, situaciones que podian generar dificultades

al momento de consultar informacion necesaria para las actividades del departamento.

La participacion permitié apoyar la revision, clasificacion y organizacion de los
documentos contables, contribuyendo a mantener la informacion ordenada y facilitar su
localizacion cuando era requerida, asimismo la experiencia permitié evidenciar que una
adecuada gestion documental es un aspecto fundamental en empresas con procesos
contables similares, aunque cada una aplica métodos de organizacion acordes con sus
necesidades y recursos. En algunas organizaciones los documentos pueden encontrarse mas
estructurados debido al uso de procedimientos definidos, mientras que en otras se requiere

mayor seguimiento para mantener un orden adecuado.

La practica permitio comprender que el trabajo contable no se basa unicamente en
realizar registros, sino también en cuidar la informacion que respalda cada actividad
realizada. La experiencia dentro de la empresa permitié conocer los retos que pueden
presentarse en un entorno laboral y la importancia de participar activamente en la busqueda

de mejoras dentro del area.
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA

3.1 Titulo

Sistema de control de la informacion contable para el departamento de contabilidad

de Pinturas el Maestro Cia. Ltda.
3.2 Justificacion

A partir de la experiencia desarrollada en el departamento contable y del andlisis de
las actividades asignadas, se identificaron debilidades en los procesos de control de la
informacion contable. Estas debilidades se evidenciaron durante la ejecucion de las tareas
diarias de revision y registro documental, y quedaron consignadas en el diario personal
utilizado como instrumento de sistematizacion, en las entrevistas realizadas al personal del
area contable y en la revision del archivo empresarial. Las situaciones observadas con mayor
frecuencia correspondieron a comprobantes que requerian verificacion antes de su registro,
dificultades para localizar documentos al momento de su consulta y ausencia de un registro

que permitiera conocer el estado de revision de cada documento.

Es preciso sefialar que la reconstruccion de estas situaciones se realizé de forma
cualitativa, a partir de los registros de campo y de la observacion directa, sin que se aplicaran
mediciones cuantitativas sobre la frecuencia de ocurrencia ni sobre los tiempos de bisqueda
documental, limitacion que se reconoce como propia del alcance descriptivo de esta

sistematizacion.

Yance Fernandez y Tigre Méndez (2023) sefialan que todas las empresas necesitan
establecer un proceso contable adecuado en el que se pueda registrar, clasificar, resumir,
evaluar e informar las operaciones diarias. Las debilidades identificadas se ubican en las
fases iniciales de ese proceso, es decir, en el registro y la clasificacion de la documentacion

de respaldo, etapas de las cuales dependen las posteriores de resumen e informacion.

Sobre esta base, se disefio y presentd a la empresa una propuesta de sistema de
control de la informacion contable, orientada a registrar y dar seguimiento a los documentos
utilizados dentro del area. La propuesta fue elaborada por la practicante con la asesoria de
docentes de la especialidad y la orientacion de la jefa del area contable, y se estructura en
una matriz de control almacenada en una carpeta compartida, en la cual el personal

autorizado podra registrar, actualizar y consultar la informacién de manera continua. Cabe
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precisar que el alcance de este trabajo comprende iinicamente el disefio de la herramienta y
la formulacion de su plan de accion;, su aprobacion por parte de la gerencia y su
implementacion efectiva corresponden a etapas posteriores, contempladas en el plan de

accion presentado en este capitulo.
.3.3 Objetivo General

Megjorar el control y la organizacion de la documentacion contable mediante una
herramienta de facil aplicacion, buscando complementar el trabajo del personal al facilitar

el control y seguimiento de la organizacion.
3.3.1. Objetivos Especificos.

- Identificar la informacion necesaria para el control de los documentos

contables.
- Disefiar una matriz para el registro y seguimiento de la informacion contable.
- Registrar las novedades encontradas durante la revision documental
- Organizar una carpeta compartida para almacenar y consultar la informacion
registrada.

- Establecer el procedimiento para la utilizacion del sistema de control.
3.4 Descripcion de la propuesta

La propuesta es crear un sistema de control de informacion contable para la unidad
de contabilidad de Pinturas El Maestro Cia. Ltda. Su objetivo es que la informacion esté
organizada y simplificar el registro, la revision y el seguimiento de los documentos que son

parte de las labores cotidianas del area.

El sistema estara conformado por una carpeta compartida y una matriz de control
que compondran el sistema; en la primera se guardara la informacion que se registre. La
matriz incluird datos como el estado de revision, la fecha, la sucursal, el tipo y el nimero
del documento, asi como los nuevos hallazgos. Esto posibilitara saber el estado de cada

registro y consultar la informacion cuando se requiera.

La aplicacién empezara por disefiar la matriz y crear la carpeta compartida. Una vez
que la herramienta esté lista, el personal del departamento tendra la capacidad de ingresar
los datos de los documentos revisados y actualizar la informacion a medida que las

actividades se vayan realizando.
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Asi, toda la informacion permanecera concentrada en un sitio Uinico y sera mas
sencillo monitorearla. Para implementar la propuesta, se emplearan los equipos que estén
disponibles en el departamento, acceso a internet, Microsoft Excel y una carpeta compartida
en OneDrive. Para garantizar que la herramienta siga siendo utilizada y que la informacion

permanezca actualizada, sera crucial que el personal de contabilidad participe.
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3.4.1. Estructura del sistema de control de informacion contable

Ilustracion 3 Organigrama del sistema

Nota. Elaboracion propia

La figura muestra los elementos que forman parte del sistema de control de la

informacion contable. Cada uno cumple una funcion que permite registrar la informacion,

mantener el seguimiento de los documentos y facilitar su consulta desde un mismo espacio

de trabajo.

3.4.2. Componentes del sistema de control

Tabla 2 Componente del sistema de control

Componente

Descripcion

Matriz de control

Registra la informacion de cada documento
revisado

Carpeta compartida

Almacena la matriz y la documentacion
digital

Registro de observaciones

Permite identificar documentos pendientes
0 con observaciones.

Seguimiento

Facilita conocer el estado de revision de
cada documento.

Archivo digital

Conserva la informacion organizada para
futuras consultas.

Nota. Elaboracion propia
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3.4.3. Funcionamiento del sistema de control de la informacion contable.

Tlustracion 4 Diagrama de flujos

INICIO
|

Recepcién del documento

|
v
Revision del documento

l

éLa informacion esta completa? [

v
Si

v

Registrar en la

v

Registrar las

matriz de novedades
control encontrrdas
Actualizar la g
R carpeta
compartida
v

Consultar y dar
seguimiento

Archivo del
documento

cai

FIN

Nota. Elaboracion propia
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3.4.3. Descripcion del diagrama de flujo
1. Inicio

Asi comienza la jornada laboral en el departamento de contabilidad de Pinturas El
Maestro Cia. Ltda. Con el fin de minimizar los retrasos operativos en el procesamiento de
datos, cada dia se inicia planificando y organizando el flujo de comprobantes recibidos, tanto

de la sede principal (Manta) como de las sucursales ubicadas en todo el pais.
2. Recepcion del documento

En esta etapa, toda la documentacion de respaldo generada por las operaciones
comerciales de la empresa se recopila de forma centralizada, ya sea en formato digital o
fisico. Se retinen y clasifican los documentos provenientes de ventas corporativas, ventas

minoristas y actividades administrativas, segin el método de pago del cliente:

- Terminales de punto de venta (TPV): ubicadas en las numerosas sucursales

de la empresa en todo el pais, emiten comprobantes de tarjetas de crédito y débito.

- Transferencias bancarias directas: generadas por pagos corporativos o

compras directas de clientes mayoristas.
- Cheques: fondos enviados a la empresa para su depdsito o cobro.
3. Revision del documento

Antes de su registro formal, cada asiento de pago se somete a una auditoria de
validacion inicial y rapida por parte del asistente contable o del responsable del proceso.
Esta etapa requiere un control preventivo minucioso para detectar errores humanos o fallos

en el sistema financiero que pudieran distorsionar los saldos contables y la liquidez real:

- Deteccion de transferencias duplicadas: Se verifica el cddigo de la
transaccion y la hora realizada del depésito, identificando que el mismo pago no se haya

registrado o contabilizado dos veces.

- Identificacion de transacciones devueltas: se revisa el estado de cuenta y se
verifica que el banco no haya devuelto las transferencias realizadas con datos erréneos,

insuficientes fondos o problemas de conexion de red.
- Seguimiento de devoluciones y comisiones: Se concilian los estados de

cuentas bancarios con los registros de ingresos diarios, con el objetivo de detectar a tiempo
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cancelaciones de compras o errores de datos y asi evitar que se registren comisiones

incorrectas o deudas ficticias en el libro auxiliar.

- Comprobacion de cheques: Se revisa los documentos, entre ellos los cheques
segun la entidad bancaria verificado que contenga la firma de responsables, fecha correcta,
la correcta descripcion de valores en letras y numero, y que no mantengan un historial de

rechazo por falta de fondos.
4. Verificacion de la informacion

- Filtro de control contable: Su funcidn es revisar la revisién final de la

informacion para verificar los datos antes de registrarlos en el sistema.

- Criterios de aprobacion: Para el registro en la matriz de control debe
autorizarse el comprobante, cumpliendo con las disposiciones que no presente duplicados,
reversiones o comisiones y que se visualice la firma de. - Ruta "NO" (Rechazado): El flujo
de trabajo debe redirigirse para registrar cualquier discrepancia identificada en la
documentacion de respaldo, tales como transferencias duplicadas, comprobantes revertidos

o cheques con fondos insuficientes.
- 8 Registro de novedades

La Tabla de Control de Novedades se utiliza para dar seguimiento y resolver los
documentos sefialados. Este procedimiento de control comprende los siguientes pasos para

Pinturas El Maestro Cia. Ltda.

Cuando se presentan transferencias duplicadas, primero se revisa el estado de cuenta
para confirmar el error. Luego se informa a la entidad bancaria y se elimina el registro
repetido del libro auxiliar, con el fin de mantener la informacion ordenada y correcta. En el
caso de las transferencias o comprobantes revertidos, se realiza la reversion de las
comisiones bancarias generadas por el punto de venta, se anula el movimiento en el sistema
Maximus y se actualiza el saldo de las cuentas por cobrar. De esta manera, el area de ventas

puede dar seguimiento al cliente y gestionar el cobro que aun se encuentra pendiente.

En caso de que los cheques sean devueltos por falta de fondos, el importe se resta
del libro auxiliar del banco, se registra una cuenta por cobrar del emisor y la multa o cargo

administrativo del banco se contabiliza como un gasto no deducible.

El documento se reintegra al flujo de trabajo principal una vez solucionado el

problema o completada la accidn correctiva.
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6. Registro en la matriz de control

Después de verificar que la informacion sea correcta, el comprobante se incorpora
de forma consecutiva en la matriz de control de la informacion contable desarrollada en
Microsoft Excel. La informacion de la empresa se centraliza y estandariza mediante la
introduccion de datos en los campos especificos creados para este fin, tales como el nimero
de pedido (N.°), la fecha de emision del documento, la ubicacion de origen (sede central o
sucursal), el tipo de documento, el niimero de referencia del comprobante o del banco, el

importe neto, el método de pago y el estado de tramitacion (revisado/pendiente).
T Actualizacion de la carpeta compartida

Ademas de seguir el procedimiento de registro en Excel, los documentos originales
se escanean y se transfieren al almacenamiento en la nube compartido de OneDrive de la
empresa. Los documentos digitalizados como confirmaciones de transferencia, recibos de
caja y cheques validados, se guardan en carpetas organizadas segun la empresa principal,
las sucursales, el afio, el mes y el tipo de documento. Esta forma de organizacion facilita la
ubicacion de la informacion cuando se necesita y ayuda a conservar los respaldos en buen

estado, reduciendo el riesgo de pérdida o dafio de los documentos fisicos.
8. Consulta y seguimiento

Con esta implementacion, el departamento de contabilidad podra acceder tanto a la
matriz de Excel como a la nube de OneDrive en tiempo real, optimizando el flujo de trabajo
y garantizando la disponibilidad inmediata de la informacion. Se reduce significativamente
el tiempo de busqueda, se agilizan las conciliaciones bancarias y se optimizan los tiempos
de respuesta ante auditorias internas o requerimientos del SRI al consultar el estado de

revision (pendiente, en curso o resuelto) de los documentos dentro de la matriz.
9. Archivo del documento

Los comprobantes fisicos originales que han sido registrados de manera precisa y sin
errores en el software Maximus de la empresa, debidamente conciliados y libres de
duplicados o reversiones, se archivan de forma permanente. De conformidad con los
criterios del Codigo de Comercio ecuatoriano sobre la conservacion de documentos, estos
se custodian en los archivos corporativos del archivo central del departamento, clasificados

geografica y cronologicamente.
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10.  Fin

Esto indica que un documento o un lote de transacciones procesadas ha completado
satisfactoriamente el ciclo de control diario. Garantiza que Pinturas El Maestro Cia. Ltda.
mantenga un registro contable abierto en Maximus, respaldado por una carpeta fisica
totalmente trazable y un archivo digital bien organizado en OneDrive, lo que permite una

gestion eficaz y oportuna para la toma de decisiones financieras.

3.4.3. Funcionamiento del sistema de control de la informacion contable.

Tabla 3 Matriz de control de la informacion contable

1
2
3

4

Nota. Elaboracion propia
Funcionamiento de 1a matriz

Los datos esenciales del documento seran registrados en el registro maestro por la

persona encargada de recibirlo.

Posteriormente, se realizara la revision correspondiente para verificar que la

documentacion cuente con la informacion necesaria antes de continuar con el registro.

Cuando se presente alguna novedad, esta sera anotada dentro de la matriz junto con

la actividad realizada para atenderla.

Finalmente, se actualizara el estado del documento para conocer si se encuentra

pendiente, en revision o finalizado.
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3.4.5. Proceso de seguimiento de la informacion

Ilustracion 5 Proceso de seguimiento de la informacion

Nota. Elaboracion propia

El seguimiento permite conocer el estado de la informacion desde su registro hasta

su archivo, facilitando la consulta de los documentos cuando sea necesario.
3.4.6. Control de novedades encontradas.
dades

Tabla 4 Control de nove
F

Pendiente
En proceso
Solucionado

Nota. Elaboracion propia

Esta tabla permitira registrar las novedades identificadas durante la revision de los

documentos y llevar un seguimiento de las acciones realizadas hasta su atencion.
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3.4.7. Organizacion de la informacion de la carpeta compartida

Tlustracion 6 Organizacion de la carpeta compartida

Sistema de
control de la
informacion
contable

Matriz de control

Facturas

Comprobantes

Retenciones

Documentos pendientes

Documentos revisados

Nota. Elaboracion propia

3.4.7. Recursos necesarios para la aplicacion de la propuesta

Tabla 4 Recursos para la aplicacion de la propuesta

Recursos Descripcion

Humanos Jefa del departamento de contabilidad.,
Auxiliares contables.

Tecnoldgicos Computador, Microsoft Excel, Acceso a
internet y OneDrive.

Materiales Documentos contables, Comprobantes

fisicos.

Nota. Elaboracion propia

3.5 Descripcion de los beneficiarios

La propuesta esta dirigida al departamento de contabilidad de Pinturas E1 Maestro

Cia. Ltda., donde podra apoyar las actividades relacionadas con el manejo de la informacion

contable.

El 4rea contable sera beneficiada porque tendran una herramienta que les permitira

mantener los documentos organizados y encontrar la informacion de una manera mas

sencilla cuando la necesiten. Esto ayudara a disminuir el tiempo que se utiliza buscando
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documentos y permitira conocer cuales registros han sido revisados y cuéles atin necesitan

atencion.

La empresa se beneficiara al contar con una informacion mas ordenada dentro del
departamento de contabilidad. La propuesta facilitara la entrega de documentos cuando sean
solicitados por los responsables de la empresa o por personas que necesiten revisar
informacion relacionada con sus actividades. El sistema busca apoyar el trabajo diario del

personal contable y mantener organiiada la informacion que se utiliza dentro de la empresa.
3.6 Factibilidad de su aplicaciéon

La propuesta puede ser aplicada dentro del departamento de contabilidad de Pinturas
El Maestro Cia. Ltda., debido a que cuenta con los recursos necesarios para su desarrollo y

se relaciona con las actividades que realiza el personal del area.

Desde el ambito financiero, su implementacion no requiere una inversion elevada,
porque se trabajara con herramientas disponibles dentro de la empresa, como equipos

informaticos, acceso a internet y programas para organizar la informacion.

En el ambito legal, la propuesta se encuentra relacionada con la necesidad de
mantener los documentos contables ordenados y disponibles dentro de la empresa,

permitiendo conservar la informacion utilizada en las actividades del departamento.

En el ambito técnico la propuesta utilizard una matriz de control y una carpeta

compartida para facilitar el registro y la consulta de la informacion contable.

El personal contable sera responsable de aplicar la herramienta y mantener

actualizados los registros durante sus actividades.

La herramienta se incorporara al trabajo diario del departamento para mejorar la

organizacion facilitar el acceso a los documentos cuando sea necesario.
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3.7 Plan de Accion

Tabla S Plan de Accion
. Presupuesto
_w.a.c»m. ._ N Responsable Actividades para realizar ,—,_mm:cc de Mecanismo de evaluacion
ejecucionde  de periodo de
la propuesta  cumplimiento implementacion
Responsable Dar a conocer el funcionamiento $0.00 bie
. ) . Confirmacion de la
1. Presentacion  del del sistema contable y explicar su 4 dias articipacion v comprension
de la propuesta departamento  utilidad dentro de las actividades p p Y p
, del personal encargado
contable del area
Revision técnica y financiera del $0.00 Acta de aprobacion oficial de
Gerente plan de control por la alta la propuesta firmada por la
2. Aprobacion  General y gerencia; firma del acta de gerencia general; emision de
de la propuesta Contadora aprobacion del sistema y 3 dias la directriz de uso obligatorio
General asignacion formal de los recursos de la matriz contable.
de hardware, red y OneDrive
requeridos para el departamento.
. : . . $410,00 Enlace corporativo de
_— Despliegue técnico, configuracion : .
Practicante, Sy OneDrive configurado;
. y parametrizacion de la .
3.Implementac  Asistentes ) ) check-list de entrada
. infraestructura del sistema de : C.
16n de la Contables y . , 30 dias documental; informe de vales
{ control que se ejecutara en un ; ] .
propuesta Area de . Py de caja depurados; archivo
. plazo estricto de 30 dias, - X
Sistemas R o . digital de la matriz de Excel
distribuido de la siguiente manera: :
validada por el tutor.
3.1. Identificar documentos que seran $35.00
L Personal del . ) . . . .,
Organizacion d incluidos en la matriz de control y ] Revision de la informacion
epartamento . 5 dias y
dela establecer la forma de registro de seleccion
) i 2 contable ; .
informacion la informacion
3.2. Elementos Practicantey = Definir la arquitectura de la base 5 dias $75.00 Enlace de OneDrive

del sistema

Area de

de datos de la matriz de Excel,

compartido con permisos
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Sistemas

estructurar las carpetas en la nube
de OneDrive y asignar permisos
de acceso segun roles contables.

diferenciados; captura de
pantalla de la estructura del
sistema contable digital.

Extraer, filtrar y clasificar los $50.00 Check-list de control de
3.3. Seleccion  Asistente de soportes de las ventas de la matriz entrada de documentos; base
dela area contable  y de las sucursales, segregando 5 dias de datos de documentos pre-
informacion vouchers, transferencias y seleccionados listos para
retenciones bancarias emitidas. validacion.
Contadora Cross-check de retenciones $ 100.00 Hojas de novedades
ey General y bancarias ingresadas, validacion registradas en la matriz; actas
3.4. Revision . e e
practicante fiscal de facturas recibidas y : de conciliacion del Banco
dela . ) 5 dias . .
) ., separacion de vales de caja Solidario firmadas; informe
informacion .. . :
provisionales sin soporte para de vales de caja depurados.
gasto no deducible.
35 Crear la matriz de control y $ 150,00
Elaboracién de Asistente organizar la carpeta para 10 dias Verificacion de la estructura
) contable almacenar los documentos creada.
la herramienta .
correspondientes.
4. Ejecucion Auxiliares y Registrar de manera rutinaria y Permanente / $0.00 Registro contable completo
de la propuesta  asistentes continua las operaciones de cobro  Diario en la matriz de control;
contables y pago validadas en la matriz de asientos diarios procesados
Excel, documentando las sin errores de digitacion en el
novedades resueltas sistema Maximus.
(duplicaciones/reversiones) €
ingresando los datos depurados al
sistema Maximus.
. Responsable Revisar el uso de la herramienta y §20.00 Control de la informacion
5. Seguimiento del ! ) - Semanal / . ..
verificar que la informacion se registrada, seguimiento de las
de la propuesta departamento i Mensual
contable mantenga actualizada novedades.

Nota. Elaboracion propia
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CONCLUSIONES

Se recopilaron y validaron los conocimientos adquiridos durante la practica
mediante la recoleccion de datos directamente en el terreno, empleando el diario personal,
las entrevistas al personal clave del area contable y la revision de las fuentes documentales
y del archivo empresarial. Con el contraste entre estas fuentes se permiti6 verificar que
las actividades ejecutadas (como el manejo del sistema Maximus, el registro de
retenciones bancarias, la revision de cierres de venta, la conciliacion bancaria y la
organizacion documental) correspondian a los procedimientos aplicados efectivamente
en el departamento, por lo cual se confirma que existe correspondencia entre lo observado

en el terreno y los conocimientos obtenidos en la formacién académica.

La experiencia desarrollada en el departamento de contabilidad de Pinturas El
Maestro Cia. Ltda. permitié conocer de cerca las actividades que forman parte del trabajo
diario y comprender como se desarrolla el manejo de la informacion dentro de una
empresa. Esto hizo posible fortalecer los conocimientos adquiridos durante la formacion

académica y darles un sentido mas practico.

A lo largo de la practica fue posible identificar que la organizacion de la
informacion influye en el desarrollo de las actividades del departamento. Mantener los
documentos ordenados facilita el trabajo del personal y permite encontrar la informacion

cuando es necesaria.

La recuperacion de la experiencia permitié identificar aspectos de mejora en el
area contable y desarrollar una propuesta para fortalecer la organizacion y el seguimiento

de la informacion.

El sistema de control ofrece una herramienta sencilla que puede incorporarse a las

actividades diarias para facilitar la organizacion y el acceso a los documentos contables.

La sistematizacion hizo posible apreciar el valor de la practica preprofesional
como un lugar para aprender, en el que no solamente se pone en practica lo aprendido en
el aula, sino también se desarrollan habilidades, compromiso y responsabilidad en

relacién con las funciones que son parte del ejercicio profesional.
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RECOMENDACIONES

v Implementar de manera completa el sistema de control de la informacion
contable propuesto, con el propésito de mantener los documentos organizados y facilitar

su consulta dentro del departamento.

v Registrar la informaciéon de forma constante en la matriz de control y
mantener actualizada la carpeta compartida, con el fin de conservar un mejor orden de los

documentos.

v Motivar al personal del departamento para utilizar la herramienta como
parte de sus actividades diarias, permitiendo que la informacién permanezca organizada

y disponible cuando sea necesaria.

v Revisar periddicamente la informacion registrada para identificar
documentos pendientes o novedades que requieran atencion y mantener actualizado el

registro.

v Continuar desarrollando propuestas que contribuyan a fortalecer la
organizacion de la informacion dentro del departamento de contabilidad y que puedan

adaptarse a las necesidades de la empresa.
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Anexos

Entrevista N°© 1

Objetivo: Conocer la percepcion sobre el desempeitio de la estudiante durante las practicas realizadas en el departamento de
Contabilidad.

Nombre: Ing. Yessica Mendoza

Cargo: Contadora | Tutor empresarial

Preguntas:

1. ;La senorita cumplié con las actividades que se l fueron asignadas?

Siempre x)

Casi siempre )

Nunca )

Observaciones: Demostrod un alto nivel de compromiso. ejecutando la totalidad de las tareas encomendadas de manera
oportuna.

2. ;Demostro interés por aprender las actividades que le fueron asignadas?

Siempre (x)

Casi Siempre )

Nunca ) “

Observaciones: Mantuvo una actitud proactiva v receptiva ante cada nuev o proceso explicado en el area contable.

3. ;La estudiante se adapto al ambiente de rabajo?

Siempre x)
Casi Siempre )
Nunca )
Observaciones: Se integro con facilidad v respeto a la dinamica interna del equipo de contabilidad.

4. ;/Realizo con responsabilidad el manejo de ka informacion contable?

Siempre x)
Casi Siempre )
Nunca )
Observaciones: Mostro maxima confidencialidad. orden v cuidado en el tratamiento de los datos financieros del

_departamento.

5. ;Mostro iniciativa para desarrollar nuevas actividades?

Siempre (x)
Casi siempre <)
Nunca )
Observaciones: No se limito a las tareas basicas. propuso apovo constante ante las necesidades diarias del drea.

6. ;/Acepto las observaciones realizadas durante la practica?

Siempre x<)
A veces )
Nunca )
Observaciones: Recibié la retroalimentacion con madurez profesional v corrigié de nmediato cualquier detalle sefialado

7. ;Realizé correctamente la revision de documentos?

Siempre x)

A veces )

Nunca )

Obselvaciones: Evidencié eran minuciosidad v precision en la verificacion de archivos v comprobantes de soporte.
8. ;Cumplio con los tiempos establecidos para las actividades?

Siempre x)

A veces )

Nunca )

Observaciones: Destaco por su puntualidad v excelente organizacion en la entrega de los reportes asignados.

9. cConsidera que los conocimientos adquirilos en la universidad fueron utiles durante Ia practica?

Siempre )
A veces x)
Nunca )
Observaciones: La base conceptual fue util, aunque la prictica real del departamento requirié un fuerte aprendizaje de los

sistemas v procesos especificos de la empresa.

10. ;El desempeiio de la seiiorita estudiante fue satisfactorio?

Siempre x)

A veces )

Nunca )

Observaciones: El desempeiio general fue excelente, cumpliendo con creces los objetivos v las expectativas del periodo
de practicas.
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Entrevista N° 2

Objetivo: Conocer la percepcion de la compafiera de practicas sobre la convivencia v el trabajo desarrollado junto a la practicante

Nombre: Alexander Villafuerte

Cargo: Asistente Contable | Compaiiero de practica
Preguntas:

1. ;/La practicante mantavo una buena comunicacion con usted durante las actividades diarias?

Siempre x)

Casi siempre )

Nunca )

Observaciones: Expreso sus dudas v reporté el avance de sus tareas de forma clara. fluida v constante.

2. (Mostro disposicion para compartir conocimientos v experiencias cuando trabajaban juntos?

Siempre x)

Casi Siempre )

Nunca )

Observaciones: Mantuv o una actitud colaborativa. apovando abiertamente en Io académico v practico a quienes lo
requerian .

3. ;Se integ10 con facilidad al grupo de trabajo conformado por los practicantes?

Siempre x)

Casi Siempre )

Nunca )

Observaciones: Demostro excelentes habilidades sociales. adaptandose de inmediato v sumdndose positivamente al
equipo.

4. (Colabordé cuando fue necesario desarrollar actividades en conjunto?

Siempre x)

Casi Siempre )

Nunca )

Observaciones: Participé activamente en las tareas colectivas, mostrando un alto espiritu de cooperacion v
compainerismo.

5. (Most1o respeto por las opiniones v sugerencias de los demas compaieros?

Siempre <)

Casi siempre )

Nunca )

Observaciones: Valido las ideas del grupo con madurez, manteniendo siempre un trato empéatico v profesional con todos.

6. Mantuvo una actitud positiva frente a las actividades que se presentaban cada dia?

Siempre (x)
A veces )
Nunca )
Observaciones: Afronto la rutina v las cargas de trabajo con entusiasmo. optimismo v muy buena predisposicion

7. ;Demostro organizacion al momento de distribuir sus actividades diarias?

Siempre x)
A veces )
Nunca )

Supo priorizar sus asignaciones del dia. optimizando el tiempo para cumplir eficientemente con cada
Observaciones: una.

8. (Fue una persona con quien resulto facil frabajar durante el persodo de practicas?

Siempre x)
A veces )
Nunca )
Observaciones: Su trato accesible. sencillez v apertura facilitaron enormemente la coordinacion de las tareas diarias.

9. ;Considera que su presencia contribuyvo a mantener un ambiente de ttabajo agradable?

Siempre )

A veces )

Nunca )

Observaciones: Su educacion v amabilidad aportaron de forma directa a un clima laboral armonico. dinamico v
motivador.

10. ;La experiencia de compartir las practicas con ela fue satisfactoria?

Siempre x)

A veces )

Nunca )

Observaciones: Compartir este periodo fue una experiencia muy gratificante. destacando tanto susvalores humanos

como su capacidad profesional.
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Entrevista N° 3

Objetivo: Conocer la opinion del personal del departamento sobre la participacion de la practicante en las
actividades desarrolladas durante las practicas preprofesionales.

Nombre: Ing. Ana Anchundia

Cargo: Asistente Contable Compaiiera de practica
Preguntas:

1. ;La practicante comprendié con facilidad las actividades que se le explicaban?
Siempre (x)

Casi siempre ()

Nunca ()

Observaciones: Entendié muy rapido y sin problemas cada tarea que se le enseiio.
2. ;Realizé correctamente la revision de los documentos que se le asignaban?

Siempre (x)

Casi Siempre ()

Nunca ()

Observaciones: Reviso todos los papeles con mucho cuidado y no cometio errores.
3. ;Comprendié con facilidad las indicaciones que recibia para desarrollar su trabajo?
Siempre (x)

Casi Siempre ()

Nunca ()

Observaciones: Capto las ordenes enseguida, trabajando de forma independiente y sin necesidad de

supervision constante.

4. ;La informacién que registraba era clara y ordenada?

Siempre (x)

Casi Siempre ()

Nunca ()

Observaciones: Todo lo que anoto y registré quedd muy limpio, organizado y facil de entender.

5. ;Su participacién ayudo6 a disminuir la carga de trabajo del departamento?

Siempre (x)

Casi siempre )

Nunca ()

Observaciones: Su ayuda fue muy Gtil para avanzar mas rapido vy quitarle peso al equipo de trabajo.

6. ;Mostro interés por conocer el propésito de las actividades que realizaba?

Siempre (x)

A veces ()

Nunca ()

Observaciones: Siempre quiso saber el "porqué” de las cosas y como su trabajo ayudaba a la empresa.

7. ;Fue respetuosa con el personal y con las normas de trabajo de la empresa?

Siempre (x)

A veces ()

Nunca ()

Observaciones: Fue muy educada con todos y cumplié a cabalidad con los horarios y las reglas del lugar.

8. ;Mostré disposicién para colaborar cuando el departamento lo requeria?

Siempre (x)

A veces ()

Nunca ()

Observaciones: Siempre estuvo lista y con buena voluntad para dar una mano cuando hacia falta.

9. ;Considera que la practicante comprendié la importancia de mantener organizada la informacién del

departamento?

Siempre (x)

A veces ()

Nunca ()

Observaciones: Cuidé mucho los archivos porque entendio que el orden en los papeles es clave para el
area.

10. ;Considera que aproveché la experiencia para fortalecer sus conocimientos?

Siempre (x)

A veces ()

Nunca ()

Observaciones: Le saco el maximo provecho a las practicas y aprendi6 muchisimo sobre cémo se trabaja

en el mundo real.
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CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE PRACTICAS
PREPROFESIONALES

A quien corresponda:

Por medio de la presente, yo. Ing. Yessica Mendoza. en mi calidad de Jefa del Area
Contable de Ia empresa PINTURAS EL. MAESTRO CIA. LTDA.. certifico que la
estudiante:

Emily Dayana Flores Garcia

Ha realizado y culminado con éxito sus practicas preprofesionales en esta institucion,
ejecutando sus actividades en ¢l Departamento Contable.

El periodo de practicas comprendi6 desde el 22 de abril de 2025 hasta el 16 de mayo de
2025, cumpliendo una jornada laboral de 8 horas diarias de lunes a viernes (sin incluir
fines de semana), acumulando satisfactoriamente un total de 144 horas cronoldgicas
estipuladas.

Durante este tiempo. la Srta. Flores Garcia demostré un alto nivel de responsabilidad,

compromiso, €tica profesional y una excelente capacidad técnica para el desarrollo de
las tareas asignadas en el drea de contabilidad. aportando de manera positiva al equipo
de trabajo.

Para que asi conste y a peticion de la parte interesada para los fines académicos o
legales que estime convenientes, se expide el presente certificado en la ciudad de
Manta, a los 16 dias del mes de mayo de 2025.

Atentamente,

Pinturas el Maestro Cia. Ltda.
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