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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto trata de Ila investigacion dentro de la empresa
EXPOPAPELERIA para proponer un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS, que surgid6 como resultado de una
investigacion apoyada en técnicas que han proporcionado informacion clave
sobre el funcionamiento de la empresa, primordialmente sobre el desarrollo de
los procesos administrativos, financieros y contables a través de la aplicaciéon
de las técnicas de investigacion y el analisis de los datos obtenidos, ha sido
posible identificar el problema que radica en el aspecto administrativo, el cual
es “La ausencia de un Manual de Procedimientos Administrativos Financieros”
gue guie el accionar de los integrantes de la empresa. La propuesta que se
presenta en el capitulo Il de este proyecto contiene los principales
procedimientos, politicas y normas legales en materia administrativa, contable
y financiera adaptados a la situacion real de la empresa Expopapeleria,
mediante su puesta en practica se pretende corregir y mejorar los procesos,
adicionalmente robustecer el control interno con la finalidad de optimizar los
recursos, armonizar el trabajo en equipo y ofrecer servicios de alta calidad a la
ciudadania. Se puede acotar que el beneficiario directo al instituirse este
Manual de Procedimientos Administrativo, Financiero es el propietario de la
empresa puesto que cuenta con una guia documentada de facil comprension y
acondicionada a las necesidades que presenta el entorno en el cual se
desarrollan las actividades diarias; en segunda instancia se beneficiara a los
clientes al tener acceso a servicios de alta calidad y atencion. El éxito en la
implementacion de este manual que significa alcanzar las expectativas
trazadas, implica el compromiso de todo el talento humano, que motivado por
el sentido de pertenencia entregue todo su potencial para la consecucién
satisfactoria de los objetivos empresariales.



EXECUTIVE SUMMARY

This project involves the investigation into the company Expopapeleria to
propose a FINANCIAL ADMINISTRATIVE PROCEDURES MANUAL, which
arose as a result of research supported by techniques that have provided key
information on the operation of the company, primarily on the development of
processes administrative, financial and accounting through the application of
research techniques and analysis of data obtained has been possible to identify
the problem lies in the administrative side, which is "the absence of a financial
administrative Procedures Manual" to guide the actions of the members of the
company. The proposal presented in Chapter Il of this project contains the
main procedures, policies and legislation on administrative, financial and
accounting adapted to the actual situation Expopapeleria company, through its
implementation is intended to correct and improve processes additionally
strengthen internal control in order to optimize resources, harmonizing
teamwork and provide quality services to citizens. You can limit the direct
beneficiary instituting the Administrative Procedures Manual, Financial owns the
company since it has a guidance document easy to understand the needs and
conditioned by the environment in which they engage in daily activities; on
appeal to customers will benefit by having access to high quality services and
care. The successful implementation of this manual it means meeting the
expectations laid out, involves the commitment of all human talent, motivated by
a sense of belonging to deliver its full potential for the successful achievement
of business objectives.
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PRESENTACION

El presente manual se ha estructurado de acuerdo a las normativas
establecidas por la Universidad Técnica del Norte y su contenido es el

siguiente:

En el capitulo I, se presenta el diagnéstico mediante encuestas y entrevistas,
aplicadas a directivos, empleados y clientes tomados en consideracion para el
estudio, con la finalidad de establecer la situacion actual sobre la estructura de
control administrativo y financiero de EXPOPAPELERIA de la ciudad de Ibarra.

En el capitulo 1l, contiene el Marco tedrico, en el que se describen las bases
tedricas y cientificas relacionadas con el tema de investigacion, con las cuales
se sustentan el estudio y facilitan la elaboracion de la propuesta a través de la

consolidacién de conocimientos cientificos.

En el Capitulo Ill, se da a conocer la propuesta que se refiere al manual de
procedimientos administrativos financieros para EXPOPAPELERIA; propuesta
con la que se da respuesta a las necesidades observadas como resultado del

estudio diagndstico realizado.

En el capitulo IV, se definen los impactos que pueden generarse con la
aplicacion de la propuesta, haciendo referencia a los ambitos: Social,
Econdmico, Cultural, Educativo, Politico. Los mismos que dependiendo de sus
efectos pueden generar cambios positivos 0 negativos, resultados que permiten
establecer la viabilidad de la aplicacién de la propuesta y que se resume en la

evaluacion del impacto general.

El informe de la tesis se complementa con las conclusiones y recomendaciones

a las que se llega luego de la investigacion.
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JUSTIFICACION

El proyecto de investigacion propuesto se basa en la creacion de un Sistema
Financiero Administrativo para “EXPOPAPELERIA” debido a la falta de una
organizacion adecuada y de medidas de control que permitan salvaguardar los

recursos que posee.

El problema fundamental es que el no contar con un Sistema Administrativo
Financiero de igual manera no posee normas, politicas y procedimientos a
seguirse para el cumplimiento de las funciones de personal y el manejo
adecuado del negocio, lo que hace que se cometan errores en todos los

niveles.

Al disefiar esta nueva forma de control del negocio se lograra optimizar los
recursos, y conocer la situacion real del mismo y ademas permitird una
adecuada distribucion y control de las actividades asignadas a cada una de las

personas que se encuentran a cargo del negocio.

La informacion que genere el sistema Administrativo Financiero es de mucha
importancia para el negocio por que va a permitir tomar decisiones de una
manera adecuada y ayudara a obtener logros significativos, por consiguiente
es de vital importancia que “EXPOPAPELERIA” cuente con los fundamentos

necesarios para la aplicacion del Sistema Administrativo Financiero.

Los beneficios de la presente investigacion estaran dirigidos no solamente a los
propietarios que les servird como una herramienta para salvaguardar y proteger
su patrimonio y controlar sus actividades comerciales si no también a sus
colaboradores para establecer procedimientos y reglas que ayuden a mejorar el
nivel de eficiencia de “EXPOPAPELERIA, y a mi para la defensa de mi
proyecto de grado.

Xviii



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 ANTECEDENTES DEL DIAGNOSTICO

Inicia sus operaciones en el afio 1999, siendo una empresa familiar
representada por el Ingeniero Fernando Gabriel Erazo Galarza como gerente
de la empresa EXPOPAPELERIA en la ciudad de Ibarra provincia de Imbabura,
ubicados en las calles Sucre 10-52 entre Colén y Pérez Guerrero se inicié con
un capital de 7000.000,00 siete millones de sucres en aquel tiempo lo que
coloco como una empresa joven, pero con gran experiencia en negocios, es
una empresa 100% ecuatoriana dedicada al comercio de distribucion de textos
escolares para primaria y secundaria de varias editoriales y su complemento de

papeleria y material didactico tanto para el estudiante como para el docente.

El éxito de esta comercializaciébn ha impulsado para ofrecer a la ciudadania
otra sucursal en la calle Sanchez y Cifuentes 7-31 y Garcia Moreno, somos de

las pocas empresas que ofrecen seguridad y confiabilidad al cliente.

Asi mismo dispone servicio de suministros de oficina y computacion para
aguellas empresas publicas y privadas, proyectos que requieren de entrega de

mercancia todo el afio.

Es entonces donde surge la inseguridad de los propietarios cuando el control
se hace cada vez mas engorroso; el manejo de inventarios es mas complejo ya
gue existen mas items y no se lo maneja adecuadamente, la necesidad de
contar con mas personal en temporadas altas sin que este planificado un
sistema de capacitacion previo a su contratacion, se realizan los estados
financieros basados en los pocos datos que disponemos; la empresa no cuenta
con una informacién exacta de cuanto es su ganancia o pérdida porque no

cuenta con un sistema financiero, no existen politicas de crédito establecidos
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entre otros problemas que generan incertidumbre contable, administrativa,

financiera.

De alli se hace indispensable contar con una guia bien definida como lo es un
Manual de Procedimientos Administrativos Financieros, que trata de resolver
en forma agil y oportuna los flujos de efectivo, organizacién, manual de
funciones, control contable y estados financieros exactos.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Disefiar un Manual de procedimientos administrativos y financieros para la
empresa EXPOPAPELERIA de la ciudad de Ibarra provincia de Imbabura.

1.2.2 Objetivos Especificos

v' Evaluar los procesos y funciones del recurso humano de la empresa.

v’ Realizar un estudio del proceso administrativo, contable vy
financiero de la empresa “EXPOPAPELERIA” de la ciudad de Ibarra.

v Identificar las fortalezas y debilidades que presenta la empresa
“EXPOPAPELERIA” relacionados con la aplicacién administrativa y

financiera por medio de un diagnadstico.

v' Determinar mecanismos de comercializacion y estrategias en la atencion y

venta.
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1.3 VARIABLES E INDICADORES
1.3.1 Estructura administrativa

v Organizacién

v' Formas de administraciéon

v' Politicas y normas de control interno
1.3.2 Control financiero (contable)

v Registros basicos

v' Normas de control interno

v" Informacién contable basica
1.3.3 Comercializacion

v Tipo de mercado

v' Competencia

v' Demanda

v’ Servicio y atencion al cliente

v’ Estrategias de venta

1.3.4 Talento humano

v Capacitacion
v Estabilidad laboral
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1.4 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Cuadro N° 1: Matriz de relacion diagnéstica

OBJETIVOS VARIABLE INDICADOR FUENTE TECNICAS PUBLICO META
Analizar y aplicar una estructura de Estructura v’ Organizacion Primarias Observacion directa » Propietario
Control Interno  Administrativo, 'y administrativa v'Formas de administracion y Encuesta = Trabajadores
Financiero para “EXPOPAPELERIA” v'Politicas y normas de Secundarias Entrevista = Empleados

control interno

= Clientes

Determinar si existe un sistema de
control financiero (contable) para el
manejo econdmico de la empresa

Control financiero

v'Registros basicos

v'"Normas de control interno

v’ Informacion contable
basica

Primarias

y
Secundarias

Opinion de expertos
Asesoramiento de
profesionales en el area

= Propietario
= Empleados

Buscar los mecanismos para una
mejor comercializacion

Comercializacion

v'Tipo de mercado

v'Competencia

v'Demanda

v'Canales de distribucién

v/ Servicio y atencion al
cliente

Primarias

y
Secundarias

Opinion de expertos
Asesoramiento de
profesionales en el area

= Propietario
= Empleados
= Clientes

Ubicar los niveles de talento humano
existentes entre los colaboradores de
la empresa.

Talento humano

v'Capacitacién
v’ Estabilidad laboral.

Primarias

y
Secundarias

Opinidn de expertos
Asesoramiento de
profesionales en el area

= Propietario
= Trabajadores
= Empleados

Elaborado por: Mirian Erazo
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1.5 MECANICA OPERATIVA

1.5.1 Identificacién de la poblacion

La poblacion universo estd conformada por los clientes de Expopapeleria,

seleccionada entre la que asiste con mayor regularidad.

1.5.2 Informacién primaria

Mediante la aplicacion de una encuesta a los clientes, se obtuvo la

informacion primaria.

1.5.3 Informacion Secundaria

En cuanto a la informacién secundaria, las fuentes fueron: Textos
especializados para consulta, revistas, publicaciones, manuales, datos de
Internet.

1.5.4 Muestra

Para el estudio se considera a los empleados, clientes y proveedores de
Expopapeleria para realizar las compras.

ESTRATO N°
Empleados 8
Proveedores 12
Clientes 45
Total 65
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1.6 EVALUACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

De acuerdo a lo que determina la Metodologia de la Investigacion Cientifica,
se ha tomado como instrumentos de recoleccién de datos, a la encuesta y

entrevista.

1.6.1 Encuestas y entrevistas

Se elabord dos formularios diferentes de encuestas y un formulario para las
encuestas y entrevistas a ser aplicadas entre los dos grupos que se detallan a

continuacion:

» Encuesta para ser aplicadas a45 clientes Expopapeleria
= Encuesta para ser aplicada8 empleados de la empresa
= Proveedores 12

= Entrevista para un directivo y contadora de Expopapeleria

El sistema no requiere de efectuar una muestra por cuanto en la empresa
existen 20 personas de las cuales 8 son de planta y 12 son por temporada
escolar o sea ocasionales, y en consecuencia a las circunstancias
encontradas para la obtencién de la informacién se realizar4 un censo de la

siguiente manera:

= Encuesta a los 8 empleados de planta (Anexo N° 1)

= Encuesta a los 12 proveedores (Anexo N° 2)

= Encuesta a los 45 clientes (Anexo N° 3)

= Entrevista al propietario (Anexo N° 4)

= Entrevista a la contadora de la empresa (Anexo N° 5)

= Instrumentos de la Investigacion
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1.7 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

1.7.1 Metodologiay fuentes de Investigacion

El desarrollo de este trabajo de investigacién contara con la utilizacion de los

métodos generales l6gicos como son:

1.8 TECNICAS

1.8.1 Encuestas

Se disefiaran las encuestas con preguntas claras y especificas que pretenden
la obtencién de datos primarios, a continuacion se llevard a cabo un estudio
piloto con la finalidad de que nos sirva como guia para el estudio principal,
posteriormente seran redisefiadas para obtener datos relevantes en lo que
corresponde a las falencias que existe en la empresa en lo administrativo,

contable y financiero.

1.8.2 Entrevista

Se utilizaran las entrevistas estructuradas y no estructuradas a las personas
gue puedan proporcionar informacion importante para desarrollar el proyecto;
ademas se tomara muy en cuenta la opinién que nos puedan dar expertos en
la materia, su informacion nos permitira determinar estrategias para el

desarrollo del manual.
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1.8.3 Encuestas aplicadas a empleados

Pregunta N° 1
¢, Qué edad tiene?

Cuadro N° 2: Edad

VARIABLE Fa Fr
20-25 4 50%
26 - 30 3 37%
31-35 1 13%
TOTAL 8 100%

Gréfico N° 1: Edad

20-25 026-30

50%

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

La mayoria de personas que laboran en la empresa tienen de 20 a 25 afios,

se puede apreciar que existe una minoria que oscila entre 26 a 35afios debido

a que los jovenes son los que desean trabajar en esa area.
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Pregunta N° 2
¢, Qué nivel de instruccion académica tiene usted?

Cuadro N° 3: Instruccién

VARIABLE Fa Fr
PRIMARIA 0 0%
SECUNDARIA 5 62%
SUPERIOR 3 38%
NINGUNA 0 0%

TOTAL 8 100%

Grafico N° 2: Instruccion

0%

0%

PRIMARIA  [OSECUNDARIA [ESUPERIOR H NINGUNA

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Existe mas de la mitad de encuestados que han terminado la secundaria y
una minoria que tiene estudios medios y superiores, esto hace que beneficie
a Expopapeleria porque sus colaboradores cuentan con conocimientos
basicos lo que contribuyen al mejoramiento y eficiencia de sus actividades

diarias
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Pregunta N° 3

¢Laempresa promueve la armoniay cooperacion entre sus empleados?

Cuadro N° 4: Cooperacion

VARIABLE Fa Fr
Sl 6 75%
NO 2 25%
TOTAL 8 100%

Grafico N° 3: Cooperacion

oSl CONO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:
Al evaluar los resultados podemos apreciar que el mayor porcentaje de los
empleados comentan que si se promueve la armonia y cooperacion entre

todos sus comparieros siendo de vital importancia que estos valores no deben

perderse.
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Pregunta N° 4

¢Cada qué tiempo ha realizado dicha capacitacién?

Cuadro N° 5: Capacitacion

VARIABLE Fa Fr
3 MESES 4 50%
6 MESES 4 50%
TOTAL 8 100%

Grafico N° 4: Capacitacion

50%

mm

50%

16 MESES

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Las personas que aseguran haber recibido capacitacion, son la mitad y lo

hacen cada tres meses, tomando en cuenta que la capacitacion es importante

para mantenerse actualizados en los diferentes ambitos del negocio; en

cambio la otra mitad restante, manifiesta que realizé cada 6 meses, porque

en algunas areas el tiempo no lo permite.
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Pregunta N° 5

¢ Sobre qué temas se ha capacitado?

Cuadro N° 6: Temas de capacitacion

VARIABLE fa Fr
VENTAS 5 62%
CONTABILIDAD 0 0%
ATENCION AL CLIENTE 3 38%
TRIBUTACION 0 0%

TOTAL 8 100%

Grafico N° 5: Temas de capacitacion

0%

38%

CIVENTAS CONTABILIDAD

CIATENCION AL CLIENTE H TRIBUTACION

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Anéalisis:

Los temas que el personal se ha capacitado es: ventas por considerarlo vital
importancia en los actuales momentos; asi mismo se determina que es
indispensable conocer y aplicar la contabilidad en la practica diaria y personal
; la tributacion en su preferencia debido a que su contenido contribuye a
cumplir con las leyes estipuladas en nuestro pais; y las finanzas se sitGa en el

por ser un tema desconocido en su mayoria.
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Pregunta N° 6

¢Considera usted que la empresa le ofrece estabilidad laboral?

Cuadro N° 7: Estabilidad laboral

VARIABLE Fa Fr
Sl 5 75%
NO 3 25%
TOTAL 8 100%

Grafico N° 6: Estabilidad laboral

osl ONO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:
Las personas que laboran en la empresa, opinan que si tienen estabilidad
laboral de acuerdo a sus funciones y don de gentes,por lo tanto se hacen

acreedoras a la confianza por parte de su propietario; el resto de empleados

opina que no pueden hablar de estabilidad laboral porque son temporales.
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Pregunta N° 7
¢La Empresa dispone de instalaciones adecuadas y espacios fisicos

parala ejecucion de su trabajo?

Cuadro N° 8: Espacio fisico

VARIABLE fa Fr
SI 8 100%
NO 0 0%
TOTAL 8 100%

Gréfico N° 7: Espacio fisico

0%

osl CONO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Anéalisis:

La mayoria de los empleados, manifiesta que las instalaciones con los que
dispone la empresa son los adecuados en especial la parte de bodega exhibe
sus productos en los meses de temporada escolar existe aglomeracion de
personas por lo que se hace muy dificil poder brindar una mejor atencion al

cliente en lo que se refiere al local esta abastecido en cualquier temporada
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Pregunta N° 8
¢ El trato por parte del jefe es el adecuado?

Cuadro N° 9: Trato del jefe

VARIABLE fa Fr
EXCELENTE 4 50%
BUENO 4 50%
REGULAR 0 0%

TOTAL 8 100%

Grafico N° 8: Trato del jefe

0%

50% | 50%

EXCELENTE COBUENO REGULAR

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

El personal de la entidad expresa que el trato por parte de su jefe es
excelente, permitiendo asi una buena comunicacion en el desenvolvimiento
de sus actividades diarias del negocio; mientras que el resto lo cataloga el
trato de su jefe como bueno porque les hace falta mejorar ciertas normas con

respecto al manejo de personal tomando en cuenta los incentivos.
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Pregunta N° 9

¢Conoce la Mision y Vision y los objetivos que tiene la empresa?

Cuadro N° 10: Mision y vision

VARIABLE fa Fr
Sl 1 12%
NO 7 88%

TOTAL 8 1

Grafico N° 9: Mision y vision

i~

88%

asl ONO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:
La mayoria del personal no conoce la razén de ser de la empresa, ya que sus
directivos no han promovido para que estos sean conocidos es de vital

importancia que la Mision, Visidn de una empresa sean conocidos porque Si

no sabemos qué hacemos ni hacia donde queremos llegar.
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Pregunta N° 10
¢ Qué fue lo que le motivo trabajar en la empresa?

Cuadro N° 11: Motivacion en el trabajo

VARIABLE Fa Fr
REMUNERACION 3 37%
RECONOCIMIENTO LABORAL 1 12%
RECONOCIMIENTO PERSONAL 3 38%
PARA VIVIR MEJOR 1 13%
NINGUNA 0 0%

TOTAL 8 100%

Grafico N° 10: Motivacién en el trabajo

13% 0%
37%
38%
12%

REMUNERACION [JRECONOCIMIENTO LABORAL

RECONOCIMIENTO PERSONAL PARA VIVIR MEJOR

B NINGUNA

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Un porcentaje aceptable dicen que es por un reconocimiento personal; la
minoria dicen por la remuneracion, que seria por el salario o sueldo; en un

pequefio porcentaje para vivir mejor.
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1.8.4 Encuestas aplicadas a clientes

Pregunta N° 1
¢Realiza con frecuencia sus compras en EXPOPAPELERIA?

Cuadro N° 12: Frecuencia de compras

VARIABLE Fa Fr
DIARIO 9 50%
QUINCENAL 2 20%
MENSUAL 4 30%
TRIMESTRAL 0 0%
SEMESTRAL 0 0%
ANUAL 0 0%

TOTAL 15 100%

Grafico N° 11: Frecuencia de compras

0% o

30%

" 50%

DIARIO CJQUINCENAL O MENSUAL
OTRIMESTRAL m SEMESTRAL ANUAL

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Los clientes adquieren utiles de y oficina y papeleria en forma diaria, la
mayoria lo hacen mensualmente, el resto de clientes adquieren
guincenalmente ya que por inicios del afio escolar conforme se presente el

requerimiento e inclusive se abastece de dichos articulos para evitar el

incremento de precios.
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Pregunta N° 2

¢El pago de sus compras usted lo hace en?

Cuadro N° 13: Forma de pago

VARIABLE Fa Fr
EFECTIVO 13 87%
CHEQUE 0 0%
TARJETA DE CREDITO 0 0%
CREDITO DOCUMENTADO 2 13%

TOTAL 15 100%

Grafico N° 12: Forma de pago

13%
? 0%

O%\1

87%

EFECTIVO O CHEQUE
TARJETA DE CREDITO [J CREDITO DOCUMENTADO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Andlisis:
Conforme a la capacidad econémica de los clientes se puede establecer que
un porcentaje minoritario se benefician del crédito que otorga la empresa ya

gue en su mayoria como son empresas estatales lo hacen mediante

transferencias bancarias, la mayoria de los clientes lo hacen en efectivo
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Pregunta N° 3
¢Laatencion y servicio que le brinda la empresa es?

Cuadro N° 14: Atencion

VARIABLE fa Fr
MUY BUENO 10 67%
BUENO 5 33%
REGULAR 0 0%
MALA 0 0%
TOTAL 15 100%

Grafico N° 13: Atencion

0% 0%

MUY BUENO COBUENO REGULAR MALA

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Segun los clientes la atencién que brinda EXPOPAPELERIA es catalogada
como muy buena mientras que el resto le describe como buena y apenas.
Estos datos son alentadores para la empresa, pero para alcanzar los
estandares de calidad, es necesario que la misma escale un peldafio mas en
cuanto a la atencion se refiere, puesto que el cliente es un elemento

primordial para el desarrollo de la empresa.
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Pregunta N° 4

¢Considera que en la empresa deben existir cambios para mejorar la

atencion?
Cuadro N° 15: Cambios para mejorar atencion
VARIABLE fa Fr
S 1 100%
NO 14 0%
TOTAL 15 100%
Gréfico N° 14: Cambios para mejorar atencion
0%
100%
Sl CONO
FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo
Andlisis:

Los clientes expresa que estdn conformes con la atencion que la empresa les
ofrece y que no debe existir cambios, mientras que otros clientes opina que es
importante que se den algunas reformas tales como: equipamiento,
asesoramiento técnico, organizacion agilidad ya que en los meses de
temporada escolar la atencibn se ve un poco desmejorada por la gran

demanda de clientes.
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Pregunta N° 5

¢Laimagen de la empresa es?

Cuadro N° 16: Imagen

VARIABLE fa Fr
MUY BUENO 10 67%
BUENO 5 33%
REGULAR 0 0%
MALO 0 0%
TOTAL 15 100%

Grafico N° 15: Imagen

0%_-0%

33%

-’ \ 67%

MUY BUENO COBUENO REGULAR MALO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Segun el criterio de los clientes, la imagen de la empresa es catalogada como
muy buena, algunos clientes le califican como buena; es por eso que los
clientes consideran que para lograr una imagen muy buena superior se

deberia contratar algun tipo de publicidad.
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Pregunta N° 6

¢Laempresale haofrecido algun tipo de promocién?

Cuadro N° 17: Promocion

VARIABLE fa Fr
Sl 10 67%
NO 5 33%
TOTAL 15 100%

Grafico N° 16: Promocién

asl

CONO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Anéalisis:

De los encuestados afirma haber recibido algun tipo de promocion sobre todo

en lo relacionado a descuentos en papeleria cuyo servicio se lo hace en

temporada escolar; ademas las personas que no ha recibido promociones

respondié que no pudo ser acreedor a ninguna promocion, sugiriendo ademas

gue se adiciones otro tipo de promociones a las ya existentes conforme a las

posibilidades de la empresa.

41



Pregunta N° 7
¢Por qué compra usted en EXPOPAPELERIA?

Cuadro N° 18: Preferencia

VARIABLE Fa Fr
PRECIO 7 47%
CALIDAD 2 13%
VARIEDAD 3 20%
LIMPIEZA 1 %
ATENCION 2 13%
OTROS 0 0%

TOTAL 15 100%

Gréafico N° 17: Preferencia

0%

7% 13% |

47%
20%

- 13%

PRECIO O CALIDAD VARIEDAD
LIMPIEZA [JATENCION OTROS

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Las razones por las cuales o clientes adquieren sus productos en
EXPOPAPELERIA son: por el precio dice la mayoria, una minoria dice por la
calidad de productos, por la variedad, limpieza y la atencion que brindan.
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Pregunta N° 8

¢, Cree usted que Expopapeleria se encuentra bien ubicada?

Cuadro N° 19: Ubicacion

VARIABLE fa Fr
Sl 12 80%
NO 3 20%
TOTAL 15 100%

Grafico N° 18: Ubicacion

oSl CONO

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

De los encuestados manifiesta que la ubicacion de la empresa en estudio es
muy buena porque se encuentra en un lugar céntrico y de gran afluencia de
personas ademas la infraestructura del local es ampliay adecuada, y el resto
no se encuentra satisfecho por el lugar donde esta ubicado ya que en el lugar

es dificil encontrar parqueadero a ciertas horas.
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Pregunta N° 9

¢, Cudl es el tramite para poder acceder aun crédito?

Cuadro N° 20: Crédito

VARIABLE fa Fr

FACIL 0 0%
RAPIDO 5 33%
NO RESPONDE 10 67%
TOTAL 15 100%

Grafico N° 19: Crédito

0%

33%
67% '

FACIL CJRAPIDO NO RESPONDE

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Analisis:

Los clientes de la empresa manifiesta que, el tramite para el otorgamiento de
créditos es sumamente facil en virtud de que no se exigen tantos requisitos
para dicho efecto y tan solo en un la mayoria afirma que el tramite le resulta
un tanto complicado en el caso de que el cliente no disponga a mano de la

copia de cedula y firme una letra de cambio por esta razén no responde.
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1.8.5 Encuestarealizada e proveedores de Expopapeleria

Pregunta N° 1
¢Con que frecuencia entrega mercaderias a la empresa?

Cuadro N° 21: Frecuencia entrega de mercaderia

VARIABLE Fa Fr
SEMANALMENTE 5 42%
QUINCENALMENTE 2 17%
MENSUALMENTE 5 41%
SEMESTRALMENTE 0 0%
ANUALMENTE 0 0%

TOTAL 12 100%

Grafico N° 20: Frecuencia entrega de mercaderia

0,
41% 429%
17%
VARIABLE O SEMANALMENTE QUINCENALMENTE
MENSUALMENTE O SEMESTRALMENTE ANUALMENTE

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Anédlisis:

Conforme al criterio de los proveedores, la empresa realiza sus compras en
forma mensual, pero la entidad si se abastece de productos semanalmente,
mientras que afirma que lo hace semestralmente, y para el ente adquiriente
trimestralmente. Cabe indicar que la empresa se abastece conforme al
movimiento de los productos que van despachando, procurando mantener los

niveles requeridos en stocks.
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Pregunta N° 2

¢En las transacciones de venta usted recibe de preferencia como pago?

Cuadro N° 22: Transacciones

VARIABLE Fa Fr
EFECTIVO 0 0%
CHEQUE 12 100%
TARJETA DE CREDITO 0 0%
CREDITO DOCUMENTADO 0 0%
OTROS 0 0%

TOTAL 12 100%

Grafico N° 21: Transacciones

0% 0%

0% 0%

EFECTIVO O CHEQUE
O TARJETA DE CREDITO CREDITO DOCUMENTADO
CJOTROS

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Anéalisis:

En las transacciones de ventas con EXPOPAPELERIA los proveedores
reciben como pago en la mayoria en cheques, pertenecientes a la cuenta
corriente del propietario de la empresa y aquellos que le fueron entregados a
la misma como parte de pago en las transacciones propias del negocio, todo

esto se da por ser la forma mas viable par que
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Pregunta N° 3

¢, Cudl es el plazo méximo que su empresa otorga en ventas a crédito es

de?

Cuadro N° 23: Plazos

VARIABLE fa Fr
30 DIAS 9 75%
60 DIAS 3 25%
90 DIAS 0 0%
TOTAL 12 100%

Grafico N° 22: Plazos

0%

.Aﬂ

75%

030 DIAS @ 60 DIAS 0090 DIAS

Analisis:

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

El plazo maximo que los proveedores conceden a sus clientes es de 30 dias,

tiempo en el cual se estima la recuperar dichos valores; Se amplia el plazo

hasta por 60 dias, sobre todo en aquellas ventas cuyos volimenes son

grandes.
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Pregunta N° 4

¢Usted como proveedor le ofrece a la empresa una garantia?

Cuadro N° 24: Garantias

VARIABLE Fa Fr
TOTAL 8 67%
PARCIAL 4 33%
NINGUNA 0 0%

TOTAL 12 100%
Grafico N° 23: Garantias
CTOTAL PARCIAL NINGUNA

FUENTES: Encuesta
AUTORA: Mirian Erazo

Anéalisis:

Si se le ofrece una garantia a la empresa en lo que se refiere a los productos,

entregando al cliente un producto nuevo a cambio del defectuoso siempre y

cuando sea por falla de fabricacion; y brindando productos de calidad.
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1.8.6 Entrevista aplicada al gerente

Entrevista dirigida al Ingeniero Gabriel Erazo Galarza, Gerente General de la

empresa.

v ¢EXPOPAPELERIA cuenta con una guia que describa las funciones y

responsabilidades para cada empleado?

EXPOPAPELERIA no cuenta con ningin manual ni reglamento, que
direccione y describa las funciones y responsabilidades que cada
empleado, las funciones se las ha distribuido en base a las necesidades

gue tiene la empresa.

v ¢Existen determinados procedimientos para la seleccion vy

contratacion de personal?

No se ha determinado ningun procedimiento para la seleccion vy
contratacion del personal, ya que se ha tomado en cuenta las

recomendaciones de otros empleados y conocidos.

v' ¢Lainformaciéon contable-financiera es confiable y oportuna para que

facilite latoma de decisiones gerenciales?

La informacién Financiera si es confiable y oportuna, ya que hasta el

momento en las condiciones en que se trabaja es adecuada.

v' ¢Cual cree usted que son las principales deficiencias en el area

administrativa y financiera?
La falta de planificacién y los manuales son nuestra principal deficiencia

ya que no hemos contando con todos los recursos necesarios para el

cumplimiento de nuestras metas.
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v’ ¢Segln su criterio cudl cree usted que seran los beneficios del

Manual de Procedimientos Administrativos Financieros?

Contaremos con una guia practica que nos ayude a mejorar el
desempenio y las actividades de la empresa y poder direccionar nuestros

esfuerzos hacia los objetivos propuestos.

v’ ¢Considera importante que la empresa cuente con un Manual de

v

Procedimientos?

Si, ya que es muy importante porque definiriamos un solo camino para

cada actividad en la empresa.

¢ Qué expectativas de crecimiento tiene su empresa?

La poblacién de Imbabura estad en constante crecimiento y con ellos sus
necesidades de educacion, por esta razon tiene la obligacion de
responder a esas necesidades con servicios de calidad y al alcance de la

poblacion.

1.8.7 Entrevista aplicada a la contadora

v

¢La empresa fundamenta su contabilidad de acuerdo a las Normas

Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) (NIC)?
Desde luego que si, la contabilidad siempre estara fundamentada en los
principios basicos que deben ser aplicados para un adecuado proceso

contable.

¢EXPOPAPELERIA tiene constituidas politicas contables necesarias

para el buen funcionamiento del proceso contable financiero?
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En lo posible se trata de que la contabilidad de la empresa cumpla con
todas las expectativas, pero no se ha constituido politicas que nos ayuden

con el proceso contable, siendo muy importante su creacion.

¢El software que utiliza es adecuado a las necesidades de todo el
proceso contable hasta la obtencién de Estados Financieros?

El programa que actualmente utilizamos es CRONOS que es el adecuado

para la empresa y para obtener informacion financiera.

¢Mantiene un registro pre numerado de los documentos utilizados

en el area financiera para su control?

No se llevan registros pre numerados, todavia no se ha creado formatos

preestablecidos para el area contable pero son muy importantes.

¢Lleva un control detallado de los activos fijos que son propiedad de

la Empresa?

No, ya que no existe una codificacion en ningun activo, es una necesidad
gue se debe hacer para poder localizar donde se encuentra cada uno de

estos activos.
.Se efectian periodicamente constataciones fisicas de los
inventarios de Utiles de oficina, de escritorio, libros cuadernos asi

como de activos fisicos que confirmen su existenciay estado)?

No se ha establecido ninguna politica, pero si se realizan cuando es

necesario por ejemplo antes de temporada escolar y en temporada.
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v ¢Cuenta con Manuales de Procedimientos?

Hasta el momento no cuento con ningun tipo de manual, pero considero
que es muy importante contar con uno, ya que la empresa cada vez esta

creciendo y es necesario crear politicas y procesos adecuados.

v' ¢Qué Documentos utiliza?

Externos

Facturas

Notas de Crédito

Notas de debito

Comprobantes de Retencion

Sistema Nacional de Contratacion Publica
Internos

Vales de caja

Recibos Simples
1.8.8 Observacion directa
A través de esta técnica se pudo notar y comprobar varios aspectos:
Aspecto de Infraestructura: actualmente cuenta con una infraestructura
adecuada para desempefiar sus actividades de servicio, ademas su local es

propio.

Aspecto Organigrama: La empresa no cuenta con ningn organigrama que

demuestre y establezca su estructura.

Aspecto equipamiento: Si posee equipos y muebles adecuados a la

empresa.
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Aspecto Contabilidad: Se lleva una contabilidad béasica, pero no se tiene los

sustentos que justifiquen las transacciones que realizan, ademas se observo

que

no tienen formularios adecuados para cumplir y justificar las diversas

operaciones.

1.9 CONSTRUCCION DE LA MATRIZ FODA

Cuadro N° 25: Matriz FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Experiencia y prestigio v Crecimiento poblacional
2. Imagen y credibilidad v Captacion del mercado
3. Exclusividad en la distribucion de estudiantil
productos v' Reactivacion de la educacion
4. Politicas de comercializacion v" Posibles convenios con
5. Solidez y estabilidad econémica proyectos, fundaciones e
6. Ventas directas al cliente instituciones estatales.
7. Instalaciones remodeladas y v" Disminucion de impuestos
adecuadas
8. Satisfaccion de las necesidades
del mercado
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Falta mejoramiento de la 1. Competencia desleal
estructura administrativa y 2. Incremento de impuestos
organizacional 3. Cambios constantes en politicas
2. Falta de promocioén y publicidad del gobierno
3. Falta de Control de inventarios 4. Especulacién y agotamiento de
4. Malas politicas en créditos productos
5. Inestabilidad econdémica, politica
y social.
6. Inseguridad
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1.9.1 Cruce Estratégicos FA, FO, DO, DA

1.9.1.1 Estrategia defensiva (FA)

v' F5-A3Con la exclusividad que la empresa posee en la distribucion de
productos, desechar la especulacién producida por la escasez de algunos

en el momento que lo necesite.

v F3y F6-AdLa empresa ha alcanzado solidez econémica, pudiendo tomar
cualquier medida correctiva contra la inestabilidad econdmica y politica de

pais

v F8 y F5-A5 Mediante la imagen que proyecta la empresa, enfrentar a la
competencia desleal, aplicando politicas adecuadas en la comercializacién
de los articulos para el docente y estudiante.

1.9.1.2 Estrategia ofensiva (FO)

v' F6 y F3-O1 Aprovechando la imagen y politicas de gobierno captar el

mercado estudiantil, con la apertura de nuevas sucursales.
v F8 y F7-0O4 Con la reactivacion del sector de la educacién, obtener
mayores descuentos en la adquisicién de productos escolares y por ende

el cliente obtiene mejores precios.

v' F4-O5 Establecer convenios con entidades publicas, privadas, ONG y

proyectos mediante un trato personalizado y proveer de material.
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1.9.1.3 Estrategia de reorientacion (DO)

v D2-02 y 04 Organizando en forma adecuada la estructura de la empresa,
se mejorara la gestion administrativa financiera de la misma, compitiendo

con servicio de calidad.

Aplicando una seleccién formal del personal, se ubicara a los empleados
en los puestos de trabajo segun sus conocimientos donde estos

desarrollen sus funciones adecuadamente.

1.9.2 Analisis FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la
situacion actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera

obtener un diagndstico preciso del elemento formal.

Las empresas nacionales se regiran a las leyes y formalidades expuestas por

la ley ecuatoriana.

1.9.2.1 Andlisis Interno:

Fortalezas: Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y
por las que cuenta con una posicién privilegiada frente a la competencia. Son
los recursos que se controlan, capacidades y habilidades que se posee,
actividades que se desarrollan positivamente. Describe los recursos y las

destrezas que ha adquirido la empresa.

Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable
frente a la competencia. Son los recursos de los que se carece, habilidades
gue no se tienen, actividades que no se desarrollan positivamente. Describe
los factores en los cuales se posee una posicion desfavorable respecto a la

competencia.
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1.9.2.2 Andlisis Externo

Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos, favorables,
explotables, que se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa,
y que permiten obtener ventajas competitivas. Describen los posibles
mercados, nichos de negocio que estan a la vista de todos, pero si no son

reconocidas a tiempo significa una pérdida de ventaja competitiva.

Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que
pueden llegar a atentar incluso contra la permanencia de la empresa. Las
amenazas organizacionales estdn en aquellas areas donde la empresa
encuentra dificultad para alcanzar altos niveles de desempefio. Describen los
factores que pueden poner en peligro la supervivencia de la organizacién, si
dichas amenazas son reconocidas a tiempo pueden obviarse o ser

convertidas en oportunidades.

1. Amenaza de entrada de nuevos competidores
2. La rivalidad entre los competidores

3. Poder de negociacién de los proveedores

4. Poder de negociacion de los compradores

5. Amenaza de ingreso de productos sustitutivos

1.10 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Con los datos obtenidos en la investigacion diagnéstica aplicada se establece
gue el problema diagndstico principal esta definido de la siguiente manera:

‘“NO CUENTA CON UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS PARA LA EMPRESA
EXPOPAPELERIA QUE AYUDE A DETERMINAR EN FORMA ADECUADA
LOS NIVELES DE LIQUIDEZ Y RENTABILIDAD”
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Los datos indican que esta empresa que se dedica a la compra y venta de
suministros de oficina, uUtiles escolares, textos, material didactico, entre otros
tiene problemas dentro del aspecto organizativo, contable y financiero porque
llevan todo su negocio de forma empirica, sin conocer a ciencia cierta cuanto
invierten, cuanto ganan o pierden, desconocen si los costos de produccién

estan acorde con los gastos que se ha realizado.

La falta de conocimientos técnicos del propietario de la empresa sobre el
aspecto contable ha llevado a que la empresa no se expanda, y se gquede

estancada sin saber con certeza si su trabajo es rentable o no.

Como una potencial solucion al problema tenemos la: Disefio de un manual
de procedimientos  administrativos, financieros  para una adecuada
organizacion de Expopapeleria, con lo que se ayudara al propietario de la
empresa a tener un sistema administrativo correcto, manejar
responsablemente el aspecto financiero, determinar politicas de control
interno, establecer segregacion de funciones, y manejar un sistema contable

real; con lo que esta empresa podra mejorar sus niveles de rentabilidad.
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CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 LA EMPRESA

2.1.1 Concepto

ZAPATA, Pedro (2011) dice: “La Empresa es todo ente
econdémico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer bienes o
servicios que, al ser vendidos, produciran una renta”

Segun BRAVO, Mercedes (2008) “Es una entidad compuesta
por capital y trabajo que se dedica a actividades de
produccion, comercializacion y prestacion de bienes vy
servicios a la colectividad”.

Dando como resultado que EMPRESA es una organizacion que se establece
con el propésito de desarrollar actividades relacionadas con la produccion
comercializacién de bienes o servicios en general, en el lugar determinado;

para satisfacer las necesidades del consumidor y obtener

2.1.2 Clasificacion de las empresas

Las empresas segun su actividad, se clasifican en: Industriales, comerciales,

y de servicios.

a) industriales: Se dedican a la transformacion de materias primas en

nuevos productos. Ejemplo: empresas Textiles.

b) Comerciales: Se dedican a la compra y venta de productos,

convirtiéendose en intermediarias entre productores y consumidores.
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c) Servicios: Se dedican a la generacion de venta de productos intangibles
destinados a satisfacer necesidades complementarias de seguridad,
proteccion, desarrollo, tecnificacion, mantenimiento, custodia de valores,

etc.

2.1.3 Caracteristicas de la Empresa Comercial

Toda empresa que se dedica a la comercializacion de bienes o servicios
utilizando los recursos econdémicos, humanos y tecnoldgicos se tienen
algunas caracteristicas como: Por obtener utilidades, desarrollan sus

actividades asumiendo riesgos, guiadas por la filosofia de negocios,

Se evalla generalmente desde el punto de vista financiero, la empresa
comercial debe ser reconocida como negocio rentable y por las agencias

gubernamentales.

2.1.4 Objetivo de la Empresa Comercial

Objetivo es un término que se le puede expresar como fin, meta, mision o
proposito, en forma general los objetivos significan situaciones o cosas
deseadas que se pretende alcanzar, es decir que las empresas buscan los
medios y los recursos necesarios a través de los cuales se pueda cumplir

dichos objetivos.

La empresa no busca un objetivo Unico pues necesita satisfacer una gran
cantidad de requisitos y exigencias impuestos no solo por el ambiente externo
sino también por sus miembros. Los objetivos no son estaticos sino dinamicos

y se encuentran en continua evolucion.

59



2.1.5 Los objetivos o fines que persiguen las empresas van de acuerdo

a su naturaleza, pero en forma general son:

a) El objetivo fundamental de una empresa comercial, es de obtener una
rentabilidad o ganancia mediante la minimizacién de sus costos y gastos.

b) Satisfacer las necesidades de bienes o servicios que tiene la misma

c) Proporcionar empleo productivo a todos los factores de produccion

d) Incrementar el bienestar de la sociedad mediante el uso econémico de los
factores de produccion.

e) Crear un ambiente en el que las personas puedan satisfacer una parte de

sus necesidades humanas normales.

2.2 PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE GESTION

2.2.1 Concepto de administracién

“Es un proceso que consiste en las actividades de planeacion,
organizacion, direccion y control para alcanzar los objetivos
establecidos utilizando para ellos recursos econémicos, humanos,
materiales y técnicos a través de herramientas y técnicas
sistematizadas.
(/[lwwwmitecnolégico.definicibhadministracion.com/Main)

2.2.2 Importancia de la administracion

La administracién no solamente nacié con la humanidad sino que se extiende
a la vez a todos los ambitos geograficos y por su caracter Universal, lo
encontramos presente en todas partes. Y es que en el ambito del esfuerzo

humano existe siempre un lado administrativo de todo esfuerzo planeado.
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2.2.3 Concepto de proceso administrativo

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2007) define: “El proceso
administrativo es un conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectia la admoén. Mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral”.

2.2.4 Planificacion

Segun RUSENAS, Rubén (2009) “La planificacion consiste en
determinar los objetivos y sub objetivos y establecer como
alcanzarlos o lograrlos, mediante el desarrollo de planes
integrados”.

Fija el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los
principios para orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo y la

determinacion de tiempos y de nimeros necesarios para su realizacion.

2.2.5 Etapas

Propésitos: Son las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo
cualitativo que persigue en forma permanente 0 semipermanente un

grupo social.

e Objetivos: Representa los resultados que la empresa espera obtener,

son fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente.
e Estrategia: Son cursos de accion general o alternativas que muestran la
direccion y el empleo general de los recursos y esfuerzos, las lograr los

objetivos en las condiciones méas ventajosas.

e Politicas: Son guias para orientar la accién; son criterios lineamientos y

no se sancionan.

e Prondsticos: Es prever las cosas que pudieran suceder.

61



e Presupuestos: Es el plan de todas o algunas de las fases de actividad de
la empresa expresando en términos econdémicos, junto con la

comprobacion subsecuente de las realizaciones de dicho plan.

2.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.3.1 Definicion

Los manuales de Procedimientos son medios escritos valiosos para la

comunicacion y sirven para registrar y trasmitir la informacién, respecto al

funcionamiento de una organizacion.

2.3.2 Clases de manuales

2.3.2.1 Manual de Organizacion

Es un Manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus

integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella.

En términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa,
sefala las areas que la integran y la relacidn que existe entre cada una de

ellas para el logro de los objetivos organizacionales.

Su contenido es muy variado y su impacto sera el resultado de la creatividad y
vision que los responsables de su elaboracion redacten dentro de él. Dentro

de este contenido se sugiere:
1.- Historia y Descripcion de la Empresa

2.- Misidn, vision y objetivos de la empresa

3.- Legislacion o base legal
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2.3.2.2 Manual de normas y procedimientos:

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2007) “Este Manual describe

las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de

los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién

y la secuencia l6gica de cada una de sus actividades, para

unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracién arbitraria”.
Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacién de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios
dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la

evaluacion del control interno y su vigilancia.

Contiene un texto que sefala las normas que se deben cumplir para la
ejecucion de las actividades que integran los procesos, se complementa con
diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en

cada uno de los procedimientos que se describan.

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada
una de las areas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya
gue elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento muy

complejo, por pequefia que sea la organizacion.

2.3.2.3 Manual de puestos y funciones

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la

descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las

caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad
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y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la

organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacién, asi
como su relacién de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el
puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta
subordinado directa e indirectamente y cual es su relacion con otros puestos
de trabajo. Al igual que el Manual de Normas y procedimientos también es
aconsejable elaborarlo para cada una de las areas que integran la estructura
organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general
representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la

organizacion

2.3.3 Elaboracién del manual

La elaboracion del Manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la
metodologia, su finalidad es la creacion del documento final bajo lineamientos
claros y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencillo que logre la
comprension y la adecuada aplicacion de los usuarios directos del documento
y de todos los niveles jerarquicos de la organizacion. Debe evitarse el uso de
tecnicismos exagerados a menos de que se trate de un manual especifico

para una tarea de tipo técnico.

2.4  ORGANIGRAMA

2.4.1 Concepto

“Es la representacion gréfica de la estructura de una
organizacion que permite conocer el orden y distribuciéon de
las unidades que la conforman, asi como las distintas
relaciones, dependencias y nexos que la integran”(DAVALOS
A. Nelson, 2008:542)
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Inicialmente se analizaran las definiciones de los tratadistas mas prestigiados,
asi como de los mas recientes, a fin de concluir con la definicion mas propia

de los autores:

Franklin Benjamin. Un organigrama es la representacion
grafica de la estructura organica de una institucion o de una
de sus areas o unidades administrativas, en las que se
muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que
la componen.

Gbmez Ceja, Guillermo. Es la grafica que muestra la
estructura organica interna de la organizaciéon formal de una
empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia, y las
principales funciones que desarrollan.

2.4.2 Objetivos

El objetivo es representar la estructura administrativa de una empresa,

aungue en forma esquematica e incompleta.

El Organigrama tiene una finalidad informativa que le permite alcanzar

algunos propositos:

a) Para los niveles jerarquicos, permite facilidad de conocimiento de su
campo de accion y de sus relaciones con las demas unidades.

b) Para los funcionarios, les permite conocer su posicion relativa dentro de la
organizacion

c) Para los especialistas administrativos, les permite conocer la estructura
actual y sus problemas.

d) Para el publico, permite tener una vision de conjunto de la estructura
Importancia, la utilidad que representan los organigramas es la de
constituirse en medios sintéticos de informacidon que facilitan el
reconocimiento del campo de accién y las interrelaciones existentes entre
las unidades organizativas, tanto para la alta direccibn como para los

mandos medios.
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2.4.3 Clasificacion de los organigramas

2.4.3.1 Horizontales

Representan los mismos elementos del organigrama anterior y en la misma
forma, sé6lo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la izquierda y
haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha. Son muy

pocos usados.

2.4.3.2 Mixtos

La presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales con el objeto
de ampliar las posibilidades de gratificacion. Se recomienda su utilizacién en

el caso de organizaciones con un gran numero de unidades en la base.

2.4.3.3 Organigrama circular

Formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima en
la empresa, a cuyo derredor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los

cuales constituye un nivel de organizacion.

En cada uno de esos circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga

con lineas, que representan los canales de autoridad y responsabilidad

2.5 LA CONTABILIDAD

Segun ZAPATA, Pedro (2011): “La contabilidad es el arte de
recoger, resumir, analizar e interpretar datos financieros, para
obtener asi las informaciones necesarias relacionadas con
las operaciones de una empresa”.
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2.5.1 Organizacion del sistema contable

Toda entidad u organizacion se establece en un lugar determinado con el
propdsito de desarrollar actividades relacionadas con la produccién y
comercializaciébn de bienes y servicios, para satisfacer las necesidades

humanas.

Asi el sistema contable debe adaptarse a las necesidades del negocio, cada
empresa llevara su contabilidad segun criterios comerciales, de acuerdo con

las normas de contabilidad y auditoria.

2.5.2 Normas Internacionales Informacion Financieros NIIFY NIC

NIIF:  de Informacion consolidada en los Estados Unidos Financieros Las
Normas Internacionales de Informacion Financiera (antes Normas
Internacionales de Contabilidad) emitidas por el International Accounting

Standars Boards (IASB) , basan su utilidad en la presentacion.

Las NIIF aparecen como consecuencia del Comercio Internacional mediante
la globalizacion de la Economia, en la que intervienen la practica de

Importacién y Exportacion de Bienes y Servicios.

NIIF. 1 Adopcién por primera vez de las Normas Internacionales de
Informacién Financiera.

El objetivo es asegurar que los primeros estados financieros con arreglo a las
NIIF de una entidad, asi como sus informes financieros intermedios, relativos
a una parte del ejercicio cubierto por tales estados financieros, contengan

informacion de alta calidad.
NIIF. 2 Pagos basados en acciones

El objetivo consiste en especificar la informacién financiera que ha de incluir

una entidad cuando lleve a cabo una transaccién con pagos basados en
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acciones. En concreto, requiere que la entidad refleje en el resultado del
ejercicio y en su posicion financiera, los efectos de las transacciones con
pagos basados en acciones, incluyendo los gastos asociados a las
transacciones en las que se conceden opciones sobre acciones a los

empleados.

NIIF. 3 Combinaciones de negocios.

El objetivo consiste en especificar la informacion financiera a revelar por una
entidad cuando lleve a cabo una combinacion de negocios. En particular,
especifica que todas las combinaciones de negocios se contabilizaran
aplicando el método de adquisicion. En funcién del mismo, la entidad
adquirente reconocerd los activos, pasivos Yy pasivos contingentes
identificables de la entidad mantenidos para la venta y actividades

interrumpidas.

NIIF 4 Contratos de seguro

(Modificada por el Reglamento (CE) n° 108/2006, de la Comision, de 11 de
enero)

(Modificada por la NIIF 7, aprobada por el Reglamento (CE) n° 108/2008, de
la Comision, de 11 de enero.

Estas modificaciones son aplicables desde el 1 de enero de 2007 o desde el
momento de aplicacion de la NIIF 7.

NIF 5Activos no corrientes mantenidos para la venta y actividades

interrumpidas

NIIF 6 Clasificacién de activos no corrientes (0 grupos enajenables de
elementos) mantenidos para la venta 6-14

Activos no corrientes que van a ser abandonados 13-14

Valoracion de activos no corrientes (0 grupos enajenables de elementos)
clasificados como mantenidos para la venta 15-29
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Valoracién de un activo no corriente (o grupo enajenable de elementos) 15-
19.

NIIF. 7 Instrumentos financieros:

Informacion a revelar El objetivo es requerir a las entidades que, en sus
estados financieros, revelacion formacion que permita a los usuarios evaluar:
(a) la relevancia de los instrumentos financieros en la situacion financiera y en
el rendimiento de la entidad; y (b) la naturaleza y alcance de los riesgos
procedentes de los instrumentos financieros a los que la entidad se haya
expuesto durante el ejercicio y en la fecha de presentacion, asi como la forma
de gestionar dichos riesgos. Los principios de esta NIIF complementan a los
de reconocimiento, valoracion y presentacion de los activos financieros y los
pasivos financieros de la NIC 32 Instrumentos financieros: Presentacion y de
la NIC 39

Instrumentos financieros: Reconocimiento y valoracion.

NIIF. 8 Segmentos Operativos.
El objetivo es revelar la informacién que permita los usuarios de sus estados
financieros evaluar la naturaleza y los efectos financieros de las actividades

de negocio que desarrolla y los entornos econémicos en los que opera.

NIIF. 9 Cuestiones Generales
Principio basico, las entidades estan obligadas a evaluar si sus activos
financieros cumplen con un costo amortizado en funcién del modelo de

negocios mas relevante de desarrollo para su reconocimiento.
2.5.3 Normas Internacionales de Contabilidad (NIC)
Han sido producto de grandes estudios y esfuerzos de diferentes entidades

educativas financieras y profesionales del area contable a nivel mundial, para

estandarizar la informacién financiera presentada en los estados financieros.
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Las NIC, como se le conoce generalmente, es un conjunto de normas o leyes
gue establecen la informacion que deben presentarse en los estados

financieros.

A continuacién se detallan las NIC vigentes a la fecha:

NIC 1 Revelaciones de politicas contables.

NIC2 Inventarios (Bienes de cambio).

NIC 7 Estados de flujo de efectivo.

NIC 8 Ganancia o pérdida neta del periodo, errores fundamentales

NIC 10 Contingencias y sucesos que ocurren después de la fecha del
Balance.

NIC 11 Contratos de construccion.

NIC 12 Impuestos sobre las ganancias.

NIC 14 Informacion financiera por segmentos.

NIC 15 Informacion para reflejar los efectos de cambios en los precios.

NIC 16 Propiedades, plantas y equipos.

NIC 17 Arrendamientos.

NIC 18 Reconocimiento de ingresos.

NIC 19 Beneficios a los empleados.

NIC 20 Contabilizacién de las concesiones del gobierno

NIC 21 Efectos de las variaciones en los tipos de cambio de moneda
Extranjera.

NIC 22 Combinaciones de negocios.

NIC 23 Costos por intereses.

NIC 24 Revelaciones de partes relacionadas.

NIC 26 Tratamiento contable e informes de los planes de beneficios por
retiro.

NIC 27 Estados contables consolidados y contabilizacion de inversiones

en Subsidiarias.
NIC 28 Contabilidad de inversiones en empresas asociadas.

NIC 29 Informacion financiera en economias hiperinflacionarias.
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NIC 30

NIC 31
NIC 32
NIC 33
NIC 34
NIC 35
NIC 36
NIC 37
NIC 38
NIC 39
NIC 40
NIC 41

Revelacién en los estados contables de bancos e instituciones
Financieras similares.

Informes financieros de los intereses en negocios conjuntos.
Instrumentos financieros: presentacion y revelacion.
Ganancias por accion.

Informes sobre estados contables intermedios.

Operaciones que se discontindan.

Deterioro del valor de los activos.

Provisiones, pasivos contingentes y activos contingentes.
Activos intangibles.

Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.
Propiedad inmobiliaria.

Agricultura.

La discontinuidad en la numeraciéon de las NIC se debe a que algunas de las

primeras normas han sido sustituidas por otras mas recientes.

2.6 LA CONTABILIDAD EN LA PLANEACION FINANCIERA

La planeacion financiera tiene por objeto transformar la informacion de

manera que se pueda emplear para supervisar la posiciéon financiera de la

empresa, evaluar la capacidad productiva y determinar, que financiamiento se

requiere.

2.7 PLAN DE CUENTAS

Denominado también catdlogo de Cuentas, es la enumeracion de cuentas

ordenadas sistematicamente, aplicadas al negocio, que proporciona los

nombres y el cédigo de cada una de las cuentas.
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2.7.1 Cuentas de Activo

Es un recurso controlado por la entidad, como consecuencia de sucesos
pasados, del que la empresa espera obtener, en el futuro, beneficios

econdmicos.

2.7.2 Cuentas de Pasivo

Es una obligacion presente de la empresa, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual y para cancelarla, la entidad espera

desprenderse de recursos que incorporan beneficios econémicos.

2.7.3 Cuentas de Patrimonio

Es la parte residual de los activos de la empresa, una vez deducidos los

pasivos.

2.7.4 Cuentas de Ingreso

Cuentas que recogen los ingresos que se producen como consecuencia de la
actividad empresarial y que originan un aumento del neto patrimonial,
anotandose en el haber. Al final del ejercicio econ6mico estas cuentas se
regularizaran y englobaran en cuentas de resultados, las cuales, a su vez, se

recogen en la cuenta Unica de pérdidas y ganancias.

2.7.5 Cuentas de Gastos

Las cuentas definidas en este grupo son utilizadas para reflejar las
operaciones de compra y gasto realizadas por la empresa en el devenir de

sus actividades comerciales. En este grupo aparecen detalladas las cuentas
de imputacion al resultado de la empresa de la pérdida de valor de su
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inmovilizado material, inmaterial y financiero asi como la dotacién de

provisiones ante posibles incidencias o gastos previsibles.

2.8 SISTEMA DE CONTABILIDAD

Un sistema contable proporciona informacion econémica y social a través de

los resultados de un proceso, que se origina en datos econdmicos financieros

de naturaleza cuantitativa, y se resumen en Informes que son la base para la

toma de decisiones.

Para el cumplimiento de tales propdsitos la Unidad de Contabilidad debe

cumplir las siguientes funciones principales:

v

Clasificar la informacion, incorporando los datos financieros a un marco
conceptual l6gico y util.

Procesar en forma correcta, adecuada y oportuna las operaciones que
realiza EXPOPAPELERIA.

Registrar las transacciones empleando un método sistematico.

Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros de acuerdo a
la periodicidad establecida.

Realizar analisis periédicos del proceso contable y sugerir las
modificaciones necesarias.

Llevar a cabo las investigaciones de aplicacion contable necesaria para

mejorar los sistemas implantados.

2.9 ESTADOS FINANCIEROS

Son informes que se elaboran al finalizar un periodo contable con el objeto

de proporcionar informacién sobre la situacion econdmica y financiera de la

empresa, y sea Util para una correcta toma de decisiones.
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2.9.1 Estado de Situacién Financiera

El Estado de Situacion Financiera cominmente denominado Balance
General, es un documento contable que refleja la situacion financiera de un
ente econdmico a una fecha determinada. Su estructura la conforman cuentas

de activo, pasivo y patrimonio o capital contable.

2.9.2 Estado de Resultados

Se elabora al finalizar el periodo contable con el objeto de determinar la
situacion economica de la empresa. En este estado se ve la ganancia o
pérdida neta de la empresa, presenta en forma ordenada rentas, gastos y

costos. Este estado mide la calidad de gestion.

2.9.3 Estado de Evolucion del Patrimonio

Se elabora al final del periodo contable con el propésito de exponer en forma
objetiva, los cambios ocurridos en las cuentas patrimoniales, el origen de
dichas modificaciones y la posicién actual del capital contable.

2.9.4 Flujo del Efectivo

Se elabora al término de un periodo econdmico para evaluar con mayor

objetividad la liquidez o solvencia de la empresa.

2.9.5 Notas aclaratorias

Las notas a los Estados Financieros se basaran estrictamente a la NIIF 7 que
especifica que una entidad debe agrupar los instrumentos financieros en

clases similares y, cuando las revelaciones son requeridas, hacer

relevaciones por clases.
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2.10 ANALISIS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

El andlisis de estados financieros constituye una técnica que posibilita obtener

conclusiones sobre la situacion financiera a una fecha determinada y los

resultados operacionales en un ejercicio econémico.

El analisis financiero debe respaldarse en un estudio objetivo de los rubros

sujetos a examen.

El analisis debe ser sistematico y periédico, definir fechas para efectuar el

diagnéstico de la situacion econdémica, financiera y administrativa de la

empresa, es recomendable se realice en las fechas de elaboracion de

estados financiero.

2.10.1 Importancia

a)

b)

f)

Permite el conocimiento de la situacion financiera de la empresa a una
fecha determinada

Ayuda a detectar situaciones ventajosas 0 peligrosas en el orden
financiero;

Representa un importante elemento para la toma de decisiones

Determina informacién razonada de los resultados operacionales en un
periodo o ejercicio.

Entrega de indices financieros de distinto orden a fin de aprovechar
posiciones financieras adecuadas que permitan el logro de la estabilidad
asi como detectar y corregir defectos en el ambito financiero.

Compara la situacion financiera a dos o mas fechas y los resultados entre

dos 0 mas periodos.
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9)

h)

Constituye un instrumento importante para la fijacion de politicas de
gestion financiera.

Definir la posicion de la empresa frente a la competencia.

2.10.2 Interpretacion

a)

b)

d)

Comprobar que los datos de la informacién contable que se va a analizar
sean los definidos.

Observar que los estados financieros se encuentren expresados en la
misma unidad monetaria.

Contemplar la razonabilidad en los valores presentados de las distintas
cuentas, a fin de que no guarden inconsistencias, ineficiencias o falsas
perspectivas, como, por ejemplo, creer que todas las cuentas del exigible
se van a hacer efectivas.

El contador debe analizar no solo el resultado cuantitativo que se obtuvo
del estudio basado en datos numéricos realizados inicialmente, sino que
debe estudiar las circunstancias y eventos que incurrieron en dicho

resultado; obteniendo de esta manera juicios cuantitativos y cualitativos

2.10.3 Tipos de Analisis

2.10.3.1 Andélisis vertical

a)

b)

El andlisis vertical consiste en establecer la participacién de cada una de
las cuentas del estado financiero, con relacion al total de activos o total de
pasivos y patrimonio para el balance general, o sobre el total de ventas
para el estado de resultados, permitiendo al analista financiero los
siguientes juicios de valor:

Vision global de la estructura del estado financiero de la empresa, la cual
puede comprarse con la situacion del sector econdémico donde se

desenvuelve.
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c)

d)

f)

9)

Evalla los cambios estructurales, dados a través de aquellos significativos
para la actividad econdmica, por decisiones gubernamentales como
impuestos o por situaciones referentes a la politica social de precios,
salarios y productividad.

Evalla las decisiones gerenciales, ya que puede mostrar las relaciones de
inversion y financiamiento entre activos y pasivos que han generado
decisiones financieras.

Permite plantear nuevas politicas de racionalizacién de costos, gastos,
precios, como también financiamiento.

Posibilita la seleccidon de una estructura éptima, sobre la cual tenga la
mayor rentabilidad y que sirva como medio de control, para obtener el
maximo de rendimientos.

Adicionalmente a este analisis vertical, se puede obtener el movimiento
general de los periodos observados, mediante los promedios simples de
los porcentajes o ponderados, sin que estos se establezcan en una
estructura vertical ideal, porque siempre se deben comparar los resultados

de la gestion con el patrén del sector.

2.10.3.2 Horizontal

a)

b)

El andlisis de estructura horizontal plantea problemas de crecimiento
desordenados de algunas cuentas, como también la falta de coordinacion
con las politicas de la empresa.

Crecimiento o disminucion de cada cuenta o grupo de cuentas de un
estado financiero, de un periodo a otro.

Sirve de base para el andlisis de las fuentes y usos del efectivo o capital
de trabajo en la elaboracién del Estado de Cambios en la Situacion
Financiera muestra las variaciones de las estructuras financieras

modificadas por los agentes econdmicos externos que se deben explicar

2.11 INDICES FINANCIEROS
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“‘Relaciones resultantes de la division de una cantidad o conjunto de
cantidades conexas para otras interrelacionadas a las cifras presentadas en
los Estados Financieros de un ente contable, con el objeto de la
determinacién de la solvencia, capacidad generadora de utilidades,
cobrabilidad de cuentas valor contable por accion o rentabilidad y eficiencia

de un negocio y empresa.

El divisor de esta clase de relaciones se denomina “base” la base
convencional para el establecimiento de una razon financiera consiste en
dividir una cantidad para otra, su resultante revela la interrelacion existe entre
las partidas sintetizadas en los estados financieros” (DAVALOS Nelson,
2008:650)

Las razones financieras pueden expresarse en fracciones naturales, estas
comunmente se convierten en porcentaje al multiplicarles por 100. Los
analisis en base a las relaciones sobre los estados financieros pueden
efectuarse ya sea dentro de un mismo afio o ciclo contable, o mediante

comparaciones de un ciclo contable a otro.

Dentro de este marco general existe una variedad de razones o indices, los
mismos que se deben escoger de acuerdo a las necesidades de informacion
analitica que se requiera. Entre las razones mas importantes tenemos:

2.11.1 Razones de Liquidez

Liguidez: mide la capacidad que tiene la entidad para pagar sus obligaciones

en el corto plazo. Es una prueba mas rigurosa la cual pretende verificar la

capacidad de la empresa para cancelar sus obligaciones.

2.11.2 Razones de Actividad

78



Es un informe, reporte o estado que refleja la situacion de una entidad a una

fecha dada, a través de tres tipos de partidas o cuentas.

El Estado de Situacién Financiera nos muestra, al igual que una radiografia, la
estructura y composicién de los recursos financieros que maneja la empresa y
la relacién entre fuentes y usos del os mismos en un punto de tiempo

especifico.

Como su nombre lo indica, al igual que una balanza, se compone de dos

partes e igual peso o valor.

Una de las partes, llamada Activo (colocada por convencion al lado izquierdo),
nos indica cuantos recursos han sido confiados a la empresa el dia de corte
(realizacién) del Balance. Nos indica su naturaleza y composicion con base al
grado de rapidez con que pueden, o estan predispuestos, a convertirse en

efectivo.

2.11.3 Razones de Deuda

Estas medidas tratan de establecer la forma en que estan distribuidas las
fuentes de recursos de la organizacion y remitir un juicio preliminar sobre la

conveniencia o sanidad de esta distribucion.

Mediante estas medidas nos preguntamos cuanto de los recursos totales en
manos de la organizacion (Activos) han sido confiados por sus duefios

(Capital) y cuantos por terceros (Pasivos).

Como es de esperar, esta medida nos indica el grado o nivel de
endeudamiento que tiene la empresa, y por consecuencia, nos dice algo
sobre el riesgo que ésta ha asumido respecto al cumplimiento de sus

obligaciones generales con terceros.
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Respecto al riesgo, nos interesa saber, dada la forma en que estan
distribuidas las fuentes de recursos de la organizacion, cual es su capacidad
de generar efectivo en comparacion con el monto y plazo de sus obligaciones-

vistas ahora mas en el mediano y largo plazo.

2.11.4 Razones de Rentabilidad

Quien compromete recursos -propios o0 ajenos- a invertirlos en una actividad
empresarial, espera un rédito o rendimiento acorde con el riesgo que ha

asumido y con otras oportunidades de inversién identificables en el entorno.

2.12 CONTROL INTERNO

Seguin BALCON, CHARLES a (2007): “Control interno se denomina
al conjunto de normas mediante las cuales se lleva a cabo la
administracion dentro de una organizacion y también a cualquiera
de los numerosos recursos para supervisar y dirigir una operacion

determinada o las operaciones en general.

Un sistema de control interno se establece bajo la premisa del concepto de
costo/beneficio. El postulado principal al establecer el control interno disefia
pautas de control cuyo beneficio supere el costo para implementar los

mismos.

Al hablarse del control interno como un proceso, se hace referencia a una
cadena de acciones extendida a todas las actividades, inherentes a la gestion
e integrados a los demas procesos basicos de la misma: planificacion,
ejecucion y supervision.

El control interno abarca el plan de organizacion y los métodos coordinados y
medidas adoptadas dentro de la empresa para salvaguardar sus activos,
verificar la adecuacion y fiabilidad de la informacion de la contabilidad,
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promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politicas

establecidas de direccion.

2.12.1 Componentes del Control Interno

2.12.1.1 El Ambiente de control

Establece el tono de una organizacién, influyendo la conciencia de control de
la gente. Constituye el fundamento de los otros componentes de control

interno, proporcionando disciplina y estructura

Los factores del ambiente de control incluyen lo siguiente:

Valores de integridad y ética

Compromiso de competencia

Junta de directores o participacion del Comité de Auditoria.
Filosofia de la Gerencia y estilo de la operacion.

Estructura organizacional.

Asignacién de autoridad y responsabilidad.

AN N N N N N

Politicas y practicas de recursos humanos.
2.12.1.2 Valoracion del riesgo
Es la identificacion de la identidad y el andlisis de los riesgos importantes para
lograr los objetivos, formando una base para la determinacion de cémo los
riesgos deben ser manejados.
Los riesgos pondran sugerir o cambiar debido a circunstancias tales como:

v/ Cambios en el ambiente de operacion.

v" Nuevo personal.
v" Crecimiento rapido
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AN N NN

Sistema de informacién nuevo o reorganizado.
Nuevas tecnologias.

Reestructuraciones de la entidad

Operaciones foraneas.

Pronunciamientos contables.

2.12.1.3 Actividades de Control

Las constituyen las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que las

directrices de la gerencia son llevadas a cabo. Las actividades de control que

pudieran ser importantes para una entidad corresponden a lo siguiente:

v

v
v
v

Desarrollo de revisiones.
Procesamiento de la informacion.
Controles fisicos.

Segregacion de funciones.

2.12.1.4 LalInformacion y Comunicacion

Representa la identificacion, captura e intercambio de la informaciéon en una

forma y tiempo que permita a la gente llevar a cabo sus responsabilidades.

Obtener suficiente conocimiento del sistema de informacion, importante para

obtener la informacién financiera que comprende:

v
v

Clases de operaciones importantes para los estados financieros.

Como inician las operaciones.

Libros de contabilidad que soportan informacién y cuentas especificas
de los estados financieros.

Proceso contable desde el inicio de una operacion hasta la inclusion en
los estados financiaros.

Informacion financiera usada para preparar los estados financieros

como estimaciones contables y revelaciones.
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2.12.1.5 Supervision y seguimiento

Es un proceso que asegura la calidad del control interno desarrollado sobre el
tiempo, involucrando la valoracion del disefio y operacién de los controles

tomando las acciones correctivas necesarias.

2.13 TIPOS DE CONTROL

Se podria hacer una clasificacion del control desde tres puntos de vista:

2.13.1 Por lafuncion

2.13.1.1 Control Administrativo

Segun CEPEDA, Gustavo (2009): “El Control administrativo u
operativo esta orientado a las politicas administrativas de las
organizaciones y a todos los métodos y procedimientos que estan
relacionados en primer lugar con el debido acatamiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y la adhesion a politicas de
los niveles de direccidon y administraciéon y en segundo lugar con la

eficiencia de las operaciones”.

Los controles administrativos comprenden el plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos relacionados principalmente con eficiencia en
operaciones y adhesién a las politicas de la empresa y por lo general

solamente tienen relacion indirecta con los registros financieros.
Incluyen mas que todo, controles tales como analisis estadisticos, estudios de

mocion y tiempo, reportes de operaciones, programas de entrenamientos de

personal y controles de calidad.
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En el Control Administrativo se involucran el plan de organizacion y los
procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que

orientan la autorizacién de transacciones por parte de la gerencia.

Implica todas aquellas medidas relacionadas con la eficiencia operacional y la
observacién de politicas establecidas en todas las areas de la organizacion.

http://fccea.unicauca.edu.co/old/tgarf/tgarfse82.html

El control administrativo se establece en el SAS-1 de la siguiente manera: El
control administrativo incluye, pero no se limita al plan de organizacion,
procedimientos y registros que se relacionan con los procesos de decision

gue conducen a la autorizacion de operaciones por la administracion.

2.13.1.2 Control contable.

Segun CEPEDA, Gustavo (2009-29): “El control contable comprende
tanto las normas y procedimientos contables establecidos, como
todos los métodos y procedimientos que tienen que ver o estan
relacionados directamente con la proteccién de los bienes y fondos
y la confiabilidad de los registros contables, presupuestarios y

financieros de las organizaciones”.

Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los
métodos y procedimientos relacionados principal y directamente a la
salvaguardia de los activos de la empresa y a la confiabilidad de los registros

financieros.
Generalmente incluyen controles tales como el sistema de autorizaciones y

aprobaciones con registros y reportes contables de los deberes de operacion

y custodia de activos y auditoria interna.
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El control contable comprende el plan de organizacion y los procedimientos y
registros que se relacionen con la proteccion de los activos y la confiabilidad
de los registros financieros y por consiguiente se disefian para prestar

seguridad razonable de que:

a. Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizaciéon general o
especifica de la administracion.

b. Se registren las operaciones como sean necesarias para permitir la
preparacion de estados financieros de conformidad con los principios de
contabilidad generalmente aceptados o con cualquier otro criterio aplicable
a dichos estados, y mantener la contabilidad de los activos.

c. El acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la autorizacion de la
administracion.

d. Los activos registrados en la contabilidad se comparan a intervalos
razonables con los activos existentes y se toma la accién adecuada

respecto a cualquier diferencia. [SAS, 1]

2.13.2 Por la ubicacién

2.13.2.1 Control interno

Este proviene de la propia entidad y se lo conoce como control interno que
cuando es solido y permanente resulta ser mejor.
2.13.2.2 Control Externo

Tedricamente si una entidad tiene un sélido sistema de control interno, no
requeriria de ningun otro control; sin embargo, es muy beneficioso y saludable
el control externo o independiente que es ejercido por una entidad diferente;
quien controla desde afuera, mira desviaciones que la propia administracion
no puede detectarlas dado el caracter constructivo del control externo, las

recomendaciones que él formula resultan beneficiosas para la organizacion.
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2.13.3 Porlaaccién

2.13.3.1 Control Interno Previo

En cada empresa, la maxima autoridad es la que se encarga de establecer los
métodos y medidas que se aplicaran en todos los niveles de la organizacion
para verificar la propiedad, legalidad y conformidad con las disposiciones
legales, planes, programas y el presupuesto, de todas las actividades
administrativas, operativas y financieras, antes de que sean autorizadas o

surtan su efecto.

Control Concurrente

Es el que se produce al momento en que se estd ejecutando un acto
administrativo. Todos los cargos que tengan bajo su mando a un grupo de
empleados, estableceran y aplicardn mecanismos y procedimientos de

supervision permanente durante la ejecucion de las operaciones, con el fin de:

a. Lograr los resultados previstos

b. Ejecutar las funciones encomendadas a cada trabajador.

c. Cumplir con las disposiciones legales, reglamentarias y normativas.

d. Aprovechar eficientemente los recursos humanos, materiales,
tecnolégicos y financieros.

e. Proteger al medio ambiente.

f. Adoptar las medidas correctivas.

2.13.3.2 Control Posterior

Es el que se realiza después de que se ha efectuado una actividad. Dentro de
este control se encuentra la auditoria. La méaxima autoridad de cada empresa,
con la asesoria de la Direccién de Auditoria Interna, estableceran los
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mecanismos para evaluar periddicamente y con posterioridad a la ejecucién

de las operaciones:

a. El grado de cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas.

b. Los resultados de la gestion.

b. Los niveles de eficiencia y economia en la utilizacion y aprovechamiento
de los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y naturales.

c. Elimpacto que han tenido las actividades en el medio ambiente.

2.13.4 Otras clasificaciones

Como un aspecto correlativo a estas tres clases del control, es oportuno hacer

mencién a una clasificacién mas:

2.13.4.1 Control Preventivo

Es aquel que se da especificamente al equipo y maquinaria antes de que

estos se dafen.

2.13.4.2 Control Detective

Es el que se realiza para detectar oportunamente cualquier error. Esta
modalidad sobre todo se da en los sistemas computarizados en el cual la
computadora avisa su inconformidad o no procesa datos que no responde al

sistema o programa previamente disefiados.
2.13.4.3 Control Correctivo.
Es aquel que se practica tomando una medida correctiva, Por ejemplo

rectificar un rol de pagos, cambiar los estados detectados como error en los

controles detective o reparar un vehiculo que se ha dafado.
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TECNICAS DE EVALUACION

2.13.5 Cuestionario

Este método consiste en convertir en preguntas todas las normas de control
interno, de tal manera que una respuesta afirmativa indique la existencia y
observacion de la norma y una respuesta negativa indique su ausencia o

incumplimiento.

2.13.6 Narrativas

Las narrativas describen los procedimientos mas importantes y las
caracteristicas del sistema de control interno para las distintas areas,
funcionarios y empleados mencionando los registros y formularios que

intervienen en el sistema.

2.13.7 Diagramas de flujo

Un flujograma de control interno es una representacion simbdlica vy
diagramatico de los documentos del cliente y su flujo secuencial en la

empresa. Un flujograma bien preparado identifica imprecisiones facilitando un

conocimiento claro de la forma que opera el sistema.
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¢ Simbologia utilizada en los flujo gramas

SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio / Final del proceso. Su contenido
seflala el Funcionario responsable del

proceso especificado

El simbolo identifica un documento

El simbolo identifica los documentos y

formula y su respectivas copias

El contenido de este simbolo describe una

actividad a ejecutar - proceso

Las flechas indican flujo de secuencia del

proceso

Conecta a otra parte del proceso fuera de

pagina

Conecta a otra parte del proceso dentro de la

pagina

Archivo de documento

<odriYy €
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CAPITULO IlI

PROPUESTA ADMINISTRATIVA, CONTABLE FINANCIERA

3.1 LA EMPRESA
Expopaleria es una empresa establecida en la ciudad de Ibarra, en la
actualidad no ha logrado mantener un indice de rentabilidad exitoso en forma

equitativa como son sus ventas; la estrategia implementada con la instalacion
de un sistema contable asistido por computador, no ha sido adecuadamente

utilizado, sistema que es manejado Unicamente por el nivel gerencial.

3.2 UBICACION
Grafico N° 24: Ubicacion
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Expopapeleria esta ubicada en la Calle Sucre 10-70 a una cuadra del Parque
de la Cometa y de la Escuela La Salle, Colegio Sanchez y Cifuentes, Oficinas
del Ministerio de Educacion, entre otras empresas e instituciones que estan

ubicadas en el ambito de influencia de la empresa.
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La ausencia de un manual administrativo financiero, ha ocasionado que exista
evasion de responsabilidades en el cumplimiento de funciones del personal
operativo especialmente; ademas el perfil de desempefio no alcanza niveles
optimos de eficiencia y eficacia, situacién por la cual se considera que un
manual administrativo financiero, es una herramienta de significativa
importancia en toda empresa; mas aln si es una organizacion en la que se
cuenta con un extenso numero de productos que se clasifican por marcas,
tamanos, cantidades; que demanda de procesos minuciosos para la
generacion de servicios de atencién al cliente, preventa, venta y postventa;
con la presente propuesta se propone propiciar el logro de los objetivos y de

indicadores de control de calidad del servicio que presta.

La presente propuesta brinda un recurso administrativo, con el cual la
gerencia tendrd la oportunidad de guiar la gestion administrativa de
Expopapeleria, mediante la ejecucién de actividades que se ajusten a la
realidad y a procesos de planificacion responsable; modelo de gestion
administrativa que favorecera el cumplimiento de roles y funciones de acuerdo
a las normas de desempefio delineadas en un manual administrativo

financiero.

La aplicacion del manual administrativo y financiero, cuenta con elementos

como:

v Estrategias para la generacion, promocién y comercializacion
v" Manual de funciones
v' Estandares y criterios de control administrativo

v" Modelo del ejercicio contable a implementarse
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3.3 OBJETIVO

Proporcionar un manual administrativo financiero que contribuya al
mejoramiento de la calidad de la atencién al cliente y rendimiento interno,
complementandose con el posicionamiento en el mercado de Expopapeleria.
3.4 ORGANIZACION

3.4.1 Estructura organizacional de Expopapeleria

Grafico N° 25: Organigrama estructural propuesto

GERENCIA
SECRETARIA
|
DEP. CONTABILIDAD DEP. DEP.
ADMINISTRATIVO COMERCIALIZACION
|
AUXILIAR CONTABLE TALENTO HUMANO MARKETING BODEGA

PUBLICIDAD

Elaboraciéon: Mirian Erazo

3.4.2 Misién

Proporcionar a todos los clientes un excelente servicio, con variedad
productos de 6ptima calidad y los mejores precios en el ramo de papeleria,
articulos de oficina, obras de desatacados editoriales, y en toda la gama de

productos y servicios que ofrece Expopapeleria.
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3.4.3 Visioén

En dos afios Expopapeleria fortalecera su liderazgo en la comercializacion de
productos en la linea de papeleria, libreria, material didactico y otros, siendo
reconocida por su eficiencia, eficacia y seguridad, constituyéndose en la

empresa preferida y mejor rentabilidad en el mercado.

3.4.4 Valores institucionales

v Integridad. Somos colaboradores, confiables, honestos leales con
nuestros clientes y con nuestra organizacion con alto sentido de

responsabilidad

v' Compromiso. Exigencia voluntad propia, empleo de nuestras
capacidades por el cumplimiento de lo encomendado y el logro de los

objetivos de nuestra organizacion.

v' Calidad en el servicio. Concebida como un valor generado de la ética,
valor que rige los actos del personal de la empresa, y lo que le da sentido

a la definicidén de estrategias de atencién al cliente interno y externo.

3.4.5 Politicas

v' Sostenibilidad econdémica y financiera, orientada a asegurar una
permanente capacidad de funcionamiento de la infraestructura y cobertura

de la demanda.

v' Sostenibilidad medio ambiental, orientada a generar contindas mejoras en

la calidad de servicio, innovacion y diversidad de productos.

v' Mentalidad empresarial: mediante el establecimiento de estrategias para

mantener la capacidad de combinar los recursos humanos, fisicos,
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financieros y de informacién indispensables para la comercializacién en

Expopapeleria con altos niveles de calidad y eficiencia.

3.4.6 Estrategias

3.4.6.1 Estrategias precio

v El precio esta determinado por la fijacion de precios establecidos por las

editoriales, proveedores y el mercado.

3.4.6.2 Estrategias producto

v' Mantener planes de atencién para el cumplimiento de los objetivos
propuestos que son asumidas el equipo de colaboradores, aplicadas con

un estricto sistema de evaluacion del servicio brindado.

v' Definir un esquema integral de servicio y comercializacion de
Expopapeleria que se necesita, mediante estudios diagndsticos para

satisfacer las necesidades del mercado de influencia.

v' Orientar y desarrollar los procesos de fortalecimiento de los fines y
objetivos de la empresa, estableciendo en forma permanente de un
esquema empresarial con altos estandares de competitividad,
promoviendo y desarrollando normas de calidad en el ambito de

comercializacion de la empresa.
3.4.6.3 Estrategias plaza
v' Mantener un plan de atencién con niveles de calidad, manteniendo un

equipo de personal capacitado y formado en el marco filoséfico de la
empresa, que participa como equipo de trabajo en el punto de venta.
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v' Realizar un estudio de mercado a partir de dos afios de implementacion de
los manuales, para la creacion de una sucursal en la ciudad y otros

cantones.

3.4.6.4 Estrategias promocion

v Impulsar el servicio corporativo mediante la celebraciéon de convenios con
empresas privadas, publicas, educativas, organizaciones sociales,
particulares y otras; con la finalidad de ofertar promociones, descuentos y
capacitacion.

v' Se realizaran promociones con emisoras de mayor sintonia en el cantén,

para entrega de membrecias, cufias comerciales en programas musicales.
v/ Se entregaran tripticos con imagenes internas y externas de
Expopapeleria, con la finalidad de que la poblacion tenga conocimiento
sobre los beneficios que tiene realizar compras en la empresa.
3.5 MANUAL DE FUNCIONES

3.5.1 Administrador

NOMBRE DEL PUESTO:

Administrador

TiTULO:
Egresado. Licenciado o Ingeniero de Administracion o su equivalente

EXPERIENCIA:

Un afo en funciones afines
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FUNCIONES:

El administradores el representar legal y extrajudicialmente a la empresa, le

corresponde las siguientes funciones:

v

Buscar nuevas fuentes de financiamiento, que permita cumplir los
objetivos y metas empresariales.

Controlar el trabajo que desempefia cada uno de los integrantes de la
empresa.

Cumplir a cabalidad los objetivos y metas planteados por la empresa.
Cumplir y velar por el fiel cumplimiento de normas legales, procedimientos
y modelo de prestacion de servicios.

Ejecutar estrategias de marketing para que la empresa siempre esté
desarrollando su mercado y debilitando a la competencia.

Junto con el personal adecuado buscar nuevas oportunidades de negocio
para incrementar el volumen de comercializacion.

Promover la generacion de un servicio, calendarizando la participacion y
delegacion de facilitadores y asesores.

Organizar, planificar, dirigir y controlar de una forma eficiente los recursos
de la empresa en el presente para poder crecer empresarialmente en el
futuro.

Promover convenios con organizaciones e instituciones para la
comercializacion directa de servicios.

Realizar convenios con organizaciones publicas y privadas, para brindar
conferencias, foros, charlas, asesoria y capacitacion.

Realizar sondeos de mercado para establecer necesidades de los clientes
y criterios profesionales del area de gestiobn empresarial.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas planteados por la
empresa.

Velar por la cancelacion puntual y oportuna de tributos, impuestos y
demas obligaciones de la empresa.

Vigilar que la calidad y mantenimiento de la calidad de los servicios sean

siempre 6ptimos.
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v Vigilar que todos los recursos de la empresa estén bien administrados por

los integrantes de la empresa.

3.5.2 Contador

NOMBRE DEL PUESTO:

Contador

TITULO:

Licenciado o Ingeniero en Contabilidad y Auditoria

EXPERIENCIA:

Dos afios en la especialidad

FUNCIONES:

Las funciones que debe cumplirse por parte del contador son las siguientes:

v Autorizar las salidas de dinero para erogaciones segun a las necesidades
de la empresa, sustentado en las normas y montos establecidos.

v' Controlar las transacciones diarias de dinero de ingresos y egresos.

v' Coordinar acciones con cajera sobre las estrategias de mejoramiento de
los sistemas de registro, control y manejo de los bienes de la empresa

v Elabora la asignacion de los costos de comercializacion.

(\

Elaboracion de cheques de pago a proveedores y personal de la empresa.

<

Elaborar la asignacion de los costos de comercializacion con el
administrador.

Emitir Balances financieros para la toma de decisiones.

Emitir roles de pago.

Informe de recuperacion de cartera.

Ingreso de informacién de datos al sistema del SRI 'y Contable.

AN NN N

Legalizar el cierre de caja de ventas diarias con la persona encargada de

caja.
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<

Llevar un kardex de materiales.

Organizar, coordinar y supervisar las tareas que desarrolla el personal a
su cargo dentro de la institucibn y mantenimiento adecuado de las
herramientas, equipos, materiales de trabajo.

Realizar las declaraciones y pago de los impuestos, aranceles y gastos
legales.

Realizar un reporte de stock minimo.

Realizar el depésito diario de los ingresos

Registrar las transacciones diarias de ventas para tener un control
adecuado de gastos e ingresos que genera la actividad econémica de la

empresa.

3.5.3 Cajero (a)

NOMBRE DEL PUESTO:

Cajero (a)

TITULO:

Tecnblogo o Licenciado en Administracion o sus afines

EXPERIENCIA:

Dos afios en el area de desempefio

FUNCIONES:

Las funciones asignados al asistente administrativo contable son las
siguientes:

v' Andlisis de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y

costos.
Apoyo en el manejo del archivo administrativo y contable.
Elaborar informes diarios de cierre de caja y presentar al contador de la

empresa.
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v

Manejar el fondo de caja chica, por un valor rotativo de $100,00 ddlares, y
realizar las reposiciones con la liquidacion efectiva de los fondos.

Manejo del inventario, utilizando los documentos de registro que mantiene
la empresa, manteniéndolo actualizado.

Mantener organizado el archivo cronolégico de documentos que sustentan
el movimiento financiero de la empresa, entregando duplicados fidedignos
a contabilidad.

Mantener un plan de trabajo con contabilidad y tesoreria.

Realizar el depdsito diario de las recaudaciones de la empresa,
documento que entregara diariamente al contador de la empresa.

Verificar las operaciones de las facturas elaboradas por vendedores.

3.5.4 Promotores de ventas

NOMBRE DEL PUESTO:

Promotor de ventas

TITULO:

Tecnblogo o licenciado en Administracion o sus afines

EXPERIENCIA:

Dos afios en el area de desempefio

FUNCIONES:

Las funciones asignados a los asistentes de venta son las siguientes:

v
v

Atender a los clientes en el punto de venta.

Brindar una atencién cordial y explicativa sobre los productos que oferta la
empresa.

Dar a conocer sobre las ofertas, rebajas, descuentos y promociones, tanto
permanentes como de temporada.
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El asistente de ventas, no esta autorizado para recibir dinero por concepto
de las ventas de servicios efectuadas; salvo cuando sean delegados para
realizar cobranzas.

Elaborar las facturas por ventas al contado y a crédito.

Llenar las 6rdenes de pedido de servicios del cliente para comunicar
oportunamente a administracion.

Realizar informes sobre los nuevos productos y modalidades que
demandan los clientes.

Verificar la secuencia de la documentacion que respalde las ventas de
productos

Verificar que los precios, rebajas, promociones y descuentos son

establecidos por la empresa.

3.5.5 Asistente de bodega

NOMBRE DEL PUESTO:

Asistente de bodega

TITULO:

Tecnblogo o Licenciado en Administracion o sus afines

EXPERIENCIA:

Dos afios en el area de desempefio

FUNCIONES:

Las funciones asignados al asistente de bodega son las siguientes:

v
v

Apoyo en el manejo del archivo administrativo y contable.

Elaborar los registros de salidas y entradas, por compras o préstamos de
materiales y equipos.

Entregar reportes diarios a contabilidad, sobre las entradas y salidas de

materiales, equipos y otros bienes a su cargo.
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Facilitar y ayudar a los clientes en la carga de productos siempre cuando
fuese necesario.

Manejo del inventario, utilizando los documentos de registro que mantiene
la empresa, manteniéndolo actualizado.

Mantener los registros que respalden las salidas de inventario.

Mantener organizado el archivo cronoldgico de documentos que sustentan
el movimiento de bienes y materiales a su cargo.

Preparar mercaderias para transferencias cuando les sea asignado.
Preparar y despachar los materiales y productos vendidos previa
presentacion de comprobante de venta.

Realizar arqueos de inventarios cuando les sea asignado.

Realizar recepcion y revision de mercaderias llegadas por transferencia o
pedidos a proveedores.

Responsables de verificacion y retroalimentacion de mercaderias bajo
stock minimo.

Ser el custodio de los recursos de bodega, realizando préstamos previa
autorizacion de gerencia.

Ser responsables de la limpieza, aseo y orden de las areas asignadas.

Ser responsables del orden y buen arreglo de las perchas y estanterias

gue se les asigne.

3.6 MANUAL ADMINISTRATIVO

El manual administrativo se implementa en la empresa Expopapeleria como

un elemento que cumple la funcion de asesorar, evaluar, integrar y dinamizar

con miras a mejorar la cultura y productividad organizacional empresarial.

La aplicacion de un manual administrativo para Expopapeleria, es de gran

importancia ya que mediante este instrumento administrativo se orienta al

personal directivo, administrativo y operativo; con la finalidad de contribuir al

mejoramiento de las operaciones y asi lograr un mejor control de los procesos

de gestion administrativa y de comercializacion de la empresa.
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La importancia de la implantacion y mantenimiento de un manual
administrativo es responsabilidad de la direccién de la entidad, que debe
someterlo a una continua supervision para determinar el cumplimiento o no de
lo que se establece en el sistema de control; por lo que la empresa podra
cumplir con estandares de gestion de calidad.

3.6.1 Estandares y criterios

Ante esta realidad, se hace necesario que la atencion al cliente sea de la mas
alta calidad, que la informacién suministrada sea lo suficientemente fiable y
explicita para que el cliente no solo tenga una idea del producto, sino ademas
de la calidad del capital humano y técnico con el que va a establecer una
relacion comercial. De aqui que la empresas debe incluir métodos efectivos
para conocer los requerimientos y expectativas de los clientes actuales y

potenciales sobre sus productos y servicios.

Gréafico N° 26: Calidad del servicio al cliente

Servicio al
Cliente

Elaboraciéon: Mirian Erazo

Hoy en dia la calidad total es utilizada en todas partes del mundo no solo en

el @&mbito empresarial y puede ser definida como una metodologia gerencial
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para aumentar el valor de los productos/servicios. Esto se logra eliminando
excesos reduciendo el trabajo repetido y mejorando los procesos del trabajo.
Para lograr la calidad, Expopapeleria tiene que invertir en sus

productos/servicios, en la capacitacion de su personal.

Brindar un buen servicio no alcanza, si el cliente no lo percibe, para ello es

necesario tener en cuenta ademas varios aspectos.

3.6.2 Procedimientos

v' Control de asistencia de los trabajadores del nivel administrativo,

financiero contable y ventas.

v Al adquirir responsabilidad con terceros, estas se hagan solamente por

personas autorizadas teniendo también un fundamento légico.

v Delimitar funciones y responsabilidades en todos los estamentos de la
entidad.

v' Analizar si las personas que realizan el trabajo dentro y fuera de la

empresa, es el adecuado y lo estan realizando de una manera eficaz.

v Controlar el acceso de personas no autorizadas a las diferentes areas de

la empresa.

v' Emitir sus propias cartas de crédito, mediante el andlisis histérico del

cliente.

v" Promover reuniones de trabajo y desarrollo de proyectos en equipos.
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3.6.3 Criterios de venta

v' Las ventas se realizaran en efectivo, las ventas a crédito se realizan
Unicamente con autorizacion de gerencia.

v Previa la solicitud del cliente, se elaborara en el sistema la factura con el
cbdigo del vendedor, se emitira la orden de impresion.

v' En caja, la cajera retira la impresion de la factura y procede al cobro, el
documento es legalizado con la firma de cajera y comprador.

v' Bodega recepta la copia de la factura y entrega la mercaderia cuando el
pedido es al mayor.

v' Con los pedidos a la minoria el vendedor entrega la mercaderia

verificando con el cliente.

3.6.4 Indicador de satisfaccion de clientes

v Grado de lealtad a “Expopapeleria” Determinar si los clientes son

frecuentes, habitual, u ocasional.

v/ Calidad percibida: Determinar la nocién de calidad de los productos que

tiene el cliente.

v' Imagen de la empresa “Expopapeleria”. Es necesario identificar si la

empresa tiene gran aceptacién o no, conocida o desconocida.

v" Numero de quejas y reclamos: Este indicador, se utiliza para determinar la
capacidad de atencion al cliente, con los procesos con vendedores y la
calidad de producto adquirid, en términos de calidad, marca, utilidad,
durabilidad.

v' Calidad del servicio

= Respeto del tiempo de los clientes.

= Atencioén &gil y oportuna.
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» Manejo efectivo de reclamos.

»= Mantener contacto directo

= Capacitar para la toma de decisiones

= Compromiso

= Evitar colas de espera

= Facilitar operacion del cliente

» Respetar garantias de servicio y el producto

= Atencién personalizada

3.6.5 Indicadores de eficienciay eficacia

Los indicadores de eficiencia de Expopapeleria se relacionan estrictamente

con los siguientes criterios:

v

La entidad aplicara un sistema de evaluacion apropiado para el
seguimiento y medicion de los procesos de gestion en las areas,

administrativa, financiara contable y financiera comercializacion.

Cuando no se alcancen los resultados planificados, se plantearan
correcciones, mediante una técnica participativa del grupo de trabajo con

el cual se involucre las dificultades o problemas detectados.

El sistema de evaluacién facilitara el seguimiento mediante informes

periédicos.

La medicién de eficiencia y eficacia del producto se identificard mediante

el seguimiento de las caracteristicas del producto y el servicio de venta.
Se estableceran procesos para caracterizar los objetivos y metas que se

cumplen periédicamente con vendedores, identificando el empleado de

mejor desempefio.
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v' Determinacion de indices financieros: Este calculo permitird determinar y
evaluar la efectividad del servicio en términos de rentabilidad y resultados

financieros.

v' Utilidades totales. Utilidades por linea de comercializacién y vendedor

asignado.

3.6.6 Informacion y comunicacion

v' Es necesario mantener un guién de comunicacion, con la finalidad de que
se mantenga un flujo de informacién con el nivel directivo y dependencias,
de tal manera que el gerente mantenga elementos de juicio para tomar las

decisiones en forma oportuna

v’ “Expopapeleria” por intermedio de gerencia y vendedores debera
mantener canales de informacidén y comunicacion eficientes que posibiliten
la oportuna participacion los colaboradores con los clientes permanentes y

potenciales.

v' Lainformacion y la comunicacién sera utilizada aprovechando los recursos
disponibles para el funcionamiento de la organizacion, para el efecto la
Gerencia y representantes de las areas administrativas y comercializacion,
articularan planes operativos con la participacion en proyectos de

mejoramiento.

v' Todos los empleados deberan tener acceso oportuno y necesario sobre la
informacion de la empresa, de los cambios, promociones, descuentos y

proyectos, los mismos que seran socializados para luego ser ejecutados.
v' Se capacitara a los empleados sobre la filosofia de la empresa, manual de

funciones, atencion al cliente y manuales, ello permitird alcanzar un buen

desemperio laboral y para el funcionamiento arménico de la empresa.
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v/ Se promovera la comunicacién interna para propiciar conocimientos y la
interiorizacion de los valores y de sentido de pertenencia con las

estrategias de gestion empresarial.

v' Se implementara un sistema de comunicacion externa con la finalidad de
que los clientes, comunidad local, empresarios y otros, reconozcan la
calidad y diversificacion del servicio comercial de la empresa.

3.6.7 Procedimientos para el mantenimiento del control interno

v' La Gerencia, desarrollaran planes para mantener actualizado el manual de
procedimientos analiticos, con la participacion de integrantes de cada area

de organizacion.

v' Gerencia, contador y recursos humanos, participaran en procesos

evaluacion interna de calidad; segun los indicadores establecidos.

v' Se realizaran espacios de autoevaluacion por cada area administrativa,

proponiendo alternativas de mejoramiento.

3.6.8 Procedimiento para la seleccion de personal

v' Establecida la vacante la Gerencia promovera los procesos para la
seleccion y contratacidn, con este fin autorizara la publicacién en la prensa

de los llamados a concurso de merecimientos.

v' Los documentos que deben presentar los aspirantes son los siguientes:

Hoja de vida

Copia a colores de la cédula

Direccion domiciliaria y de internet

Teléfonos
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Certificados de niveles académicos segun el perfil del puesto a ocupar

Certificados de cursos de actualizacion y perfeccionamiento

Certificacion de experiencia

Certificacion de honorabilidad

v" Una vez que se recepten las carpetas seran calificadas por:
= Gerente
= Asistente administrativo y recursos humanos

= Contador (segln sea necesario)

v' A los tres aspirantes con el mejor puntaje se convocara para una prueba
de oposicion, con una prueba disefiada por gerencia Control de Recursos

humanos.

v' Presentada la prueba, se calificara y el mejor promedio en las dos

instancias sera la persona a quien se le asigne para ocupar el puesto.

v' Se mantendra un registro de aspirantes, para ser convocados en proximas

oportunidades.

3.6.9 Procedimiento para estimulos y sanciones

v" A gerencia y Recursos humanos, les corresponde ejercer las funciones de
vigilancia y control, con este propoésito podra adoptar las medidas para
aplicar los procesos de evaluacion de desempefio con los indicadores de
gestion.

v' Se realizaran estudios diagnosticos con aplicacion de encuestas para
identificar a los mejores empleados del mes y publicar los nombres y
fotografias en una cartelera especial, la misma que estara expuesta en el

local de distribucion de Expopapeleria.
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v' Las sanciones se determinaran segun lo que disponen el manual de la

empresa.

3.6.10 Formularios administrativos relacionados al personal

3.6.10.1 Fichaindividual de perfil del puesto

La ficha individual del perfil del puesto es un documento en el que se registra
los requerimientos académicos y experiencias; asi como las actividades que
le corresponde cumplir en el ejercicio de las funciones.

El documento corresponde la historia personal del empleado, documento que
se elabora en el momento que se recepta la carpeta para ingreso, en el caso
de ser contratado el empleado esta ficha pasa a ser parte de la carpeta

personal.

La ficha individual y carpeta personal de los empleados serdn manejadas por
gerencia, dependencia en la que reposaré la carpeta.

La ficha sera actualizada cuando se realicen auditorias operativas internas.
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Grafico N° 27: Ficha individual del puesto

FICHA INDIVIDUAL DEL PUESTO

CARGO CcODIGO

GRADO UBICACION DEL CARGO

pmsion T sECCION

AGENCIA 7 DEPENDENCIA

SALARIOBASICO PRESTACIONES BASICAS
PERFIL T

REQUISITOS T
ESTUDIO - HOMOLOGACIONES Y/O EXPERIENCIA

ANTECEDENTES (NTERNOYEXTERNO)

FUNCIONES BASICAS (BASADO EN PROCEDIMIENTO)

FUNCIONES ADICIONALES PERMANENTES O TEMPORALES

RESPONSABILIDADES

OBLIGACIONES Y DEBERES (RENDIMENTO Y ELEMENTOS)
DERECHOS T (DE CAPACITACION Y EVALUACION)
DEBERES:

EVALUACIONES 12 22

APROBACION POR EL GERENTE/ADMINISTRADOR

FIRMA DEL EMPLEADO EN SENAL DE CONOCIMIENTO YACUERDO

OBSERVACIONES
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3.6.10.2 Tarjeta de control de asistencia

La tarjeta de itinerario es la que sirve para registrar la hora exacta de entrada

y salida de los empleados vendedores a las jornadas de trabajo segun el

turno, con el fin de mantener un registro de asistencia y cumplimiento de

itinerarios personales.

Gréafico N° 28: Control de asistencia

CONTROL DE ASISTENCIA
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Tarjeta Semana
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3.7 SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Un sistema de informacion debidamente procesado brinda informacion
oportuna y confiable para la toma de las decisiones de la Administracion

sobre el movimiento econémico de los recursos de la empresa.

Facilita a los usuarios internos y externos de los Estados Financieros de la
empresa, permite hacer la comparacion de la posicion financiera y ejecucion
operativa. El sistema de Contabilidad utilizado por la empresa debe ser
consistente con los principios de contabilidad generalmente aceptados, por
esto es importante tomar en cuenta los criterios de un especialista que

conozca sobre el tema.

3.8 PLAN DE CUENTAS

Constituye un listado ordenado de las cuentas del mayor general y de las
subcuentas, aplicables a la actividad de la prestacion de servicio de la
empresa Agua Buena con su denominacion y codigo correspondiente, se

podra adicionar cuentas contables en el plan de cuentas disefiado

inicialmente.
EMPRESA “EXPOPAPELERIA”
PLAN GENERAL DE CUENTAS
1. ACTIVOS
1.1. ACTIVOS CORRIENTES
1.1.01. Caja

1.1.01.01. Caja Chica
1.1.01.02. Caja General

1.1.02. BANCOS
1.1.02.01. Banco Pichincha Cta. Cte. N°
1.1.02.02. Banco Pacifico Cta. Cte. N°
1.1.02.03. Banco Produbanco Cta. Cte. N°
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1.1.03. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1.1.03.01. Clientes
1.1.03.02. Clientes por cobrar
1.1.03.03. Otras cuentas por cobrar
1.1.04. INVENTARIO
1.1.04.01. Utiles de oficina
1.1.04.02. Materiales y Suministros de aseo
1.1.04.03. Mercaderia Tarifa 0%
1.1.04.04. Mercaderia Tarifa 12%
1.1.05. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
1.1.05.01. IVA Pagado
1.2. PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1.2.01. DEPRECIABLES
1.2.01.01. Edificio
1.2.01.02 Depreciacion Acumulada Edificio
1.2.01.03. Muebles y enseres
1.2.01.04. Dep. Acum. Muebles y enseres
1.2.01.05. Equipo de oficina
1.2.01.06. Dep. Acum. Equipo de oficina
1.2.01.04. Equipo de computo
1.2.01.07. Dep. Acum. Equipo de computo
1.2.01.08. Vehiculo
1.2.01.10 Dep. Acum. Vehiculo
1.2.01.11. Maquinaria y equipo
1.2.012. Dep. Acum. Maquinaria y equipo
1.2.02. NO DEPRECIABLES
1.2.02.01. Terreno

. PASIVOS

2.1. PASIVO CORRIENTE
2.1.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2.1.01.01. Proveedores
2.1.01.02. IESS por pagar
2.1.02. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.1.02.01. IVA por pagar
2.1.02.02. Retencion en la fuente por Pagar

. PATRIMONIO

3.1. CAPITAL
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3.1.01.

Capital Social

3.2. RESULTADOS

3.2.01.
3.2.02.

4. INGRESOS

Pérdida / Utilidad ejercicios anteriores
Pérdida / Utilidad del ejercicio

4.1 INGRESOS OPERACIONALES

4.1.01.

VENTAS

4.1.01.01. Ventas mercaderia tarifa 0%
4.1.01.02. Ventas mercaderia tarifa 12%
4.1.01.03. Descuento en ventas mercaderia 0%
4.1.01.04. Descuento en ventas mercaderia 12%

4.2. INGRESOS NO OPERACIONALES

4.2.01.

4.2.02.

5. GASTOS

INTERESES GANADOS

4.2.01.01. Intereses ganados

OTROS INGRESOS

4.2.02.01. Cobro cuentas dadas de baja
4.2.02.02. Ingresos por ajuste de caja
4.2.02.03. Descuentos por pronto pago

5.1. GASTOS OPERACIONALES

5.1.01.

5.2. GASTOS

5.2.01.

5.2.02.

5.2.03.

5.2.04.

ADMINISTRATIVOS

5.1.01.01. Sueldos y salarios
5.1.01.01.01. Sueldo Basico
5.1.01.01.02. Horas extras

GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.2.01.01. Suministros de oficina
GASTOS DE VENTAS

5.2.02.01. Articulos de limpieza
GASTOS DE PERSONAL

5.2.03.01. Gasto remuneracion
5.2.03.02. IESS Patronal

GASTOS DE DEPRECIACION

5.2.04.01. Depreciacion vehiculo
5.2.04.02. Depreciacién muebles y enseres
5.2.04.03. Depreciacion equipo de oficina
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5.2.04.04. Depreciaciéon equipo de computo
5.2.04.05. Depreciacion maquinaria y equipo

3.9 PROCESO CONTABLE EMPRESA “EXPOPAPELERIA”

En el proceso contable se desarrollard cada paso con la finalidad de llegar a

la obtencién de los estados financieros que contengan informacién contable-

financiera veraz, confiable, oportuna y razonable.

CORRIENTE DE
ENTRADA

\ 4

RECOPILACION DE
DATOS:

Notas de Venta, Facturas,
Depdsitos, Cheques,
Letras de Cambio, hechos
econdmicos, etc.

A

Grafico N° 29: Proceso Contable

PROCESO
CONTABLE

¢ Andlisis y clasificacion de
operaciones realizadas

* Registro de las operaciones
en el libro diario

o Mayorizacion

® Preparacién Balance
General

o Ajustes

e Preparacion de estados
financieros

¢ Analisis informacién
contable

Son asientos para cerrar las cuentas de
ingresos y gastos transfiriendo la utilidad o
pérdida neta a la cuenta de capital.
saldos finales en el balance general se
convierten en los saldos iniciales para el
periodo siguiente

Elaboraciéon: Mirian Erazo

CORRIENTE DE
SALIDA

Andlisis y Entrega de
Balance General, Estado
de Resultados Estado de

Cambio en la Posicién

Financiera y Flujo de

Efectivo

115



3.9.1 Documentos de soporte

Contabilidad se encargara de recopilar y analizar todos los documentos fuente
gue se den origen a los registros contables, que respaldan todas y cada una

de las transacciones que realiza la empresa.

Los mas utilizados son: Cheques, factura, Recibos. Comprobantes de

retencion, documentos autorizados por el SRI.

3.9.2 Jornalizacién

Consiste en registrar todos los asientos contables en el Diario General,
tendrdn un orden cronoldgico y secuencial de todas las transacciones

realizadas por la empresa.

El Libro Diario tiene la siguiente estructura:

1. Encabezado
1.1. Razédn Social de la Empresa
1.2. Nombre del Documento (Diario General)
1.3. Periodo econdémico del Diario General
1.4. Numero de folio

2. Esquema

2.1 Fecha. En esta columna se escribe el nimero del afio, del mes y del
dia de la transaccion.

2.2 Detalle. Se escriben las cuentas que se emplean en la transaccion,
formuladas en asientos contables, el primer asiento del libro diario
esta conformado por los valores y cuentas del Estado de Situacion
Inicial. Esta columna se utiliza para anotar las cuentas deudoras y

acreedoras que intervienen en la transaccion. Ademas se anotara
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una pequefia descripcién de la transaccion.
2.3 Debe. En esta columna se registran o anotan todas las cuentas
deudoras como en el caso de los Activos y Pasivos de la Empresa.
2.4 Haber. Esta columna detalla los valores de las cuentas acreedoras,
como es el caso de los Pasivos y Activos que egresan de la
institucion.
Al final de cada columna se inscribiran los totales, tanto del debe y del haber,
cuyos valores deben ser iguales el de la columna del debe con el de la

columna del haber.

Grafico N° 30: Diario General

FECHA CODIGO CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER
CONTABLE

SUMAN:
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3.9.3 Mayorizacion

El libro mayor contendra tantas cuentas como lo requiera la empresa de

acuerdo a la codificacion en el Plan o Catalogo de cuentas. La mayorizacion

no es mas que el traslado de valores de los asientos contables al mayor

general, que contiene un registro individual de los movimientos de cada

cuenta, estableciendo saldos.

Este contendrd lo siguiente:

® a0 T p

Caodigo de cuenta
Nombre de la cuenta de mayor
Fecha del registro del asiento

Numero de asiento

Débitos, créditos y saldo

Gréfico N° 31: Libro mayor

LIBRO MAYOR

CUENTA:

EMPRESA EXPOPAPELERIA

CODIGO:

FECHA

REF.

DETALLE

DEBE

HABER

SALDO
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3.9.4 Balance de comprobacion

Es un resumen de la informacién contenida en los registros realizados en el

Libro diario y en el Libro Mayor, permitiendo comprobar la exactitud de los

mencionados registros. ElI Balance de Comprobacion refleja la siguiente

informacion:
a.

b.

C.

d.

e. Cadigo
f.

> @

Nombre de la Empresa

Balance de comprobacién
Namero de cuenta
Nombre de la cuentas

Sumas: Deudor y Acreedor

Sumatoria de datos

Gréfico N° 32: Balance de Comprobacién

Fechas de la informacién Del: Al:

FECHA

CUENTA

SALDOS

DEBE

DEBE

HABER
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3.9.5 Ajustes

Se elaboran al término de un periodo contable o ejercicio econémico, y son

estrictamente necesarios para que las cuentas que han intervenido en la

contabilidad demuestren su saldo real o verdadero y faciliten la preparacién

de los Estados Financieros. Lo mas frecuentes se refieren:

-~ ® 2 0 T o

Acumulados
Diferidos
Depreciaciones
Amortizaciones
Provisiones

Otros ajustes

3.9.6 Hojade trabajo

Es una herramienta contable que permita al contador presentar en una forma

resumida y analitica el proceso contable; se elabora en base a los saldos del

Balance de Comprobacion y contiene:

= «Q

-~ ® a2 o0 T o

Nombre de la empresa

Hoja de trabajo

Fecha de la informacion

Caodigo y nombre de la cuenta

Saldos Deudor y Acreedor de las cuentas

Ajustes tanto débitos y créditos

Balance ajustado saldos deudores y acreedores

Estado de Pérdidas y Ganancias ( cuentas de ingresos y gastos)

Balance General (Activos, Pasivos y Patrimonio)
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3.10 CONTROL CONTABLE

3.10.1 Cajachica

Para el manejo de caja chica, se establece un fondo de cien délares, que
pueden utilizarse para gastos inmediatos como cafeteria 0 materiales de
escritorio y de aseo, la provision desde la matriz de materiales y otros

insumos no demanda de un fondo alto para caja chica.

Diariamente se liquidara caja chica en el momento que se realice el cierre de

caja de cada uno de los turnos de los empleados de expo papeleria.

Contabilidad realizara el registro diario del gasto y de liquidacién del fondo de
caja chica.

a. Formulario de arqueo de caja

El formato de arqueo de caja chica es el documento que se elaborado por el
gerente y contador, o el gerente y recursos humano, el documento se da
origen una vez que se cumple la diligencia de corte de caja y auditoria de la

cuenta caja chica.
En este documento se registran el niumero de billetes y monedas con la

correspondiente nominacion; asi como los recibos de caja que se mantenga

con las entregas de efectivo.

121



Grafico N° 33: Arqueo de Caja Chica

ARQUEO DE CAJA CHICA

Responsable:
Fechra:
RECIBOS DE CAJA EFECTIVO
RECIBO CAJA N° VALOR BILLETES VALOR
(A) SUMAN (B) SUMAN
SALDO ACTUAL DE CAJA CHICA (A+B)
OBSERVACIONES:

Realizado por

Responsable de caja

Contador

Jefe de Oficina

3.10.2 Cajageneral
v' El fondo de caja general estara a cargo de la gerencia, quien procedera a
responsabilizar por los dineros de Caja General y se ajustara a lo

establecido.

v' La cuantia de Caja General no se fija en un monto especifico, representan

la totalidad de liquidez de la empresa.
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La caja general esta constituida por el fondo de la empresa, no tiene un
caracter rotatorio, ésta estard conformada por todos los ingresos de la

empresa por conceptos de ventas de mercaderia.

Los desembolsos se realizardn con cheque firmado y legalizado por los
responsables de la cuenta y previa la existencia de una orden de pago

debidamente procesada.

La utilizacion de los fondos efectuados por caja, se realizardn con
desembolsos en efectivo si el valor es menor a los $50,00usd; y con

cheque si el monto del egreso es superior a este valor basico.

La recepcion de dineros correspondiente al pago de obligaciones que se
efectdan en efectivo, las retenciones en efectivo de los aportes mensuales
se realizan por caja y de forma inmediata en el cierre del turno de caja que
seran entregados los valores a gerencia, funcionario que realizara el

depdsito inmediato del dinero de la recaudacion diaria.

Con el fondo de caja general se realizara la cancelacion de cuentas por
pagar, pago proveedores, compra en efectivo de mercaderia y otros
egresos e inversiones, se realizaran con la emision de cheques, el mismo
gue se genera en el departamento de contabilidad, previo a la aprobacion

de la orden de pago correspondiente.

Contabilidad debera contabilizar la entrada y salida de dineros, acorde con
los requerimientos contables, presentar mensualmente liquidaciones de

este movimiento con la conciliacion bancaria respectiva.
La empresa tiene un solo rubro de ingresos que corresponde a las ventas

de mercaderia, que es receptado por caja. No existen rubros de
crecimiento de flujo de efectivo por otro concepto.
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v' Las capacitaciones que la empresa realiza en la promocién de editoriales
son gratuitas y generan un egreso por movilizacién y subsistencias, rubros
gue contabilidad debe generar una orden de reembolso previa la
presentacion del informe y facturas de egreso, a nombre de
Expopapeleria, la empresa no se responsabiliza del pago si las facturas

constan a nombre de un empleado.

v De las diligencias efectuadas en los arqueos se levantara el acta
respectiva, relacionando con toda claridad los resultados de la diligencia,
gue contara con la firma de quien quienes participaron en el arqueo y el

responsable de su manejo.

v En presencia del funcionario responsable del manejo de la caja, se
verificard que los documentos Yy registros, contrastados con las

liquidaciones respectivas.

v' Antes del dia treinta de Diciembre de cada afio, se legalizara los ultimos
saldos y movimientos de Caja General, cerrando la cuenta para generar la

nueva apertura para el nuevo afio contable.

b. Formulario de arqueo general

El arqueo de caja general es la operacion que se realizara en la empresa,
siguiendo lo dispuesto que el manual de funciones, para el recuento y
verificacion del saldo de caja general, constituye una actividad de auditoria,
gue permite establecer los saldos contables con la constatacion fisica, la
misma que toma en cuenta el saldo bancario mas el saldo en efectivo que al
momento del corte tenga el funcionario o empleado de la empresa auditada;

el empleado custodio debera prestar las facilidades del caso.
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Grafico N° 34: Arqueo General

ARQUEO GENERAL
Responsable:
rFecha:
SALDOS CONTABLES SALIDAS DE CAJA
SALDO INICIAL SALIDAS VALOR
ENTRADAS B IS | LQUIDACIONES
Venta de tickets De encomiendas
Ventaencomiendas |\ _|Deboleteria ]
Aportes de socios De aportes de socios
GASTOS Y COMPRAS
(A) SUMAN (B) SUMAN
SALDO ACTUAL (A+B)
Constatacion fisica de efectivo
Saldo Bancos
OBSERVACIONES:
Realizado por Responsable de caja Contador Jefe de Oficina

3.10.3 Bancos

v' La cuenta de la Empresa se mantendra en el Banco Pichincha de Ibarra,

en la que se registrard la firma el Gerente.
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v' Para el manejo de la cuenta no se emitirdn cheques posfechados, los
cheques se emitiran a la vista, tanto para pagos efectivos como para

cancelar cuentas pendientes en el plazo previsto.

v' Los cheques seran firmados por el gerente, por el valor que se especifique

en la orden de pago y la orden de egreso correspondiente.

a. Conciliacion Bancaria

La conciliacién bancaria es necesaria realizarla mensualmente, se realiza con
los datos del libro bancos y del estado de cuenta bancario, el formato se
utilizara uno por cada cuenta bancaria, en este documento se incluyen notas
de débito, notas de crédito, el nimero y valor de cheques girados y no
cobrados, asi como depdsitos aun no acreditados, especialmente cuando

éstos provienen de otras plazas.

En la conciliacion bancaria las notas debito son documentos o comprobantes
gue la institucion bancaria realiza para ajustar a la cuenta de ahorrista o de
cuenta corriente, se emite por ejemplo por la emision de chequera nueva,
costos por servicios, etc., valores que deben ajustarse al saldo de la cuenta
bancos que se mantiene en la empresa, estos valores se restaran del saldo

de los registros de la empresa.
Las notas de crédito, son aquellos valores que el banco acredita a la cuenta,

en el caso de ahorros, por intereses, estos valores se sumaran a los saldos

de la cuenta de Expopapeleria
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Grafico N° 35: Conciliacién bancaria

EMPRESA EXPOPAPELERIA

CONCILIACION BANCARIA

Banco : |Banco del Pichincha Cuenta Corriente N°

Correspondiente al Mes de: | Expresado en:
Cheques en Transito Saldo S/G Estado de Cuenta Bco.

Numero Fecha Monto Deposito No.

Deposito No.

Deposito No.
Nota Crédito
Nota Crédito

+ |+ |+ |+]+]+

Total Depésitos yN/C
Sub-Total

Nota Debito

Nota Debito

Cheques en Transito
Total Cheques yN/D
Saldo del Banco Ajustado

Operaciones Libro Auxiliar del Banco (No Contabilizadas)

Saldo Segun Libro Auxiliar Bco.

Depésitos (Ver Anexo 01) +
N/C (Ver Anexo 02) +
Cheques (Ver Anexo 03)
N/D (Ver Anexo 04)

Total Operaciones por Contabilizar

Total Libro Auxiliar Banco

Total Cheques en Transito Diferencia existente

Preparado: Revisado: Fecha:

3.10.4 Cuentas por cobrar

Representa los saldos a cobrar por la venta de mercaderia, que son el giro
habitual del ente. Se debita por el importe neto a percibir por las ventas
realizadas. Se acredita por las cobranzas, ya sea en dinero o valores. Su

saldo debe ser deudor.
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AUMENTA: Cuando se vende mercaderia a crédito,

DISMINUYE: Cuando el cliente paga total o parcialmente la cuenta o cuando

existen devoluciones de mercaderia o se le concede algun descuento.

3.10.5 Inventarios

Los inventarios constituyen los bienes de una empresa destinados a la venta
0 a la produccién para su posterior venta. El control debe ser amplio y
diversificado en un control contable, control fisico y del nivel de la inversion en
los inventarios, siendo este ultimo el que tendra que ver con el aspecto
financiero de los inventarios que se reflejara en uno de los conceptos mas

importantes que forman parte del capital de trabajo.

a. Control de inventarios

v' Membrete:

v Direccién

v Ruc:

v/ Cddigo: Registrar el numero del cédigo establecido segun corresponda al
material o bien.

v" Nombre del articulo: Registrar el nombre genérico (DCI) del medicamento.

v" N° de Tarjeta:

v' Ubicacion: Registrar el lugar o agencia en el que se encuentra el material.

v Fecha: Registrar la fecha (dia, mes y afio) de cada una de las
transacciones que se realiza (entradas, salidas y/o ajustes).

v' Entradas: Registrar la cantidad del material o bien

v’ Salidas: Registrar la cantidad del bien o material que esta saliendo
poniendo el destino
v/ Saldos: Calcular luego de la entrada generada por compra o donacion;

sumard al saldo; mientras que para las salidas se restaran.
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Gréfico N° 36: Kardex

EMPRESA EXPOPAPELERIA
TARJETA KARDEX

DIRECCION: | [ruc: [

ARTICULO: CANTIDAD MAXIMA: Namero de Tarjeta:
CODIGO: CANTIDAD MiNIMA: Ubicacién:

ENTRADAS SALIDAS SALDOS
FECHA CONCEPTO
CANT. V. UNIT. V. TOTAL CANT. V. UNIT. V. TOTAL CANT. V. UNIT. V. TOTAL

Constatacién de inventarios parciales

Gréafico N° 37: Formulario de verificacion de inventario

FORMULARIO DE VERIFICACION DE INVENTARIO PARCIAL

Responsable:
rFechra:
SALDOS CONTABLES SALDOS FISICOS
PRODUCTO CANTIDAD PRODUCTO CANTIDAD
(A) SUMAN (B) SUMAN
DIFERENCIAS CONCILIADAS (A+B)
OBSERVACIONES:
Realizado por: Responsable: Contador Verificado por:
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c. Proceso para adquisicion de materiales

Grafico N° 38: Proceso adquisicion de materiales

GERENCIA

Solicitud de
autorizacion
de entrega

CONTABILIDAD : DEPENDENCIA

Informe
desabasteci
miento

Solicitud
autorizada
N

o B

Inicio

Prepara
solicitud de
suministros

[ /

Solicitud

Elaboracion y
firmas de actas
de entrega
recepcion

de
proformas

Preparacion
de proformas

Gerencia atiende las necesidades de areas internas:

v' Dependencia observa la necesidad, solicita reposicion de materiales o

bienes.

v/ Contabilidad verifica la existencia en inventarios e informa a gerencia la

disponibilidad para autorizacién de entrega.

130



v/ Contabilidad elabora el informe de los materiales que no cuenta en
bodega, segun el reporte de las tarjetas de kardex.

v' Gerencia autoriza la elaboracién de actas de entrega recepcion de
materiales disponibles, y la disposicion de tramite de adquisiciones a la
agencia.

v' Firma de actas y entrega de materiales con representante de agencia fin

del proceso.

3.10.6 Propiedad, plantay equipo

Son bienes usados en la explotacién cuya vida Gtil es superior a un afio y que
no estan destinados a la venta. Los bienes que incluye este rubro son de dos
tipos: Los no sujetos a depreciacion (terrenos) y los sujetos a depreciacion
(restos de los bienes), los cuales al usarse en el proceso productivo o de
explotacion van perdiendo su valor, proceso que se refleja a través de las

depreciaciones correspondientes.

a. Control para Propiedad, Plantay Equipo

Todos los bienes que Expopapeleria adquiera mediante compra, transferencia
gratuita, donaciones, autogestion, sera registrados como parte del inventario

de la empresa

v' Egreso de bienes
Los bienes adquiridos e ingresados al inventario de la empresa, seran
asignados a las dependencias previa legalizacion del comprobante

respectivo.
v Traslado de bienes

El cambio de los bienes de la matriz a las agencias o dependencia, seran

registrados contablemente el movimiento interno que no afecta al
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patrimonio de la empresa. Este movimiento sera legalizado al llenar y

firmar el acta de entrega recepcién interno de bienes.

Entrega —recepcidn y actualizacion de bienes

El cambio de empleados, empleados u otros custodios de una
dependencia a otra, la renuncia y término de contrato de los mismos,
obliga a la entrega — recepcion de los bienes entre los custodios entrante y
saliente, diligencia en la que participara el contador, recursos humanos y/o

gerente.

El gerente por iniciativa propia o a pedido del contador o el 50% de
vendedores, se realizard las constataciones fisicas de los bienes que
estén bajo la responsabilidad de un denominado custodio, gestion que
concluye con la suscripcion de la correspondiente acta, siendo necesario

la presencia del custodio y su representante legal.

Depreciacion

Todos los bienes del activo fijo que son utilizados en mas de un periodo
contable, pierden su valor fisico por el uso, desuso, mal uso u
obsolescencia, y de acuerdo a los principios contables de "Seleccién y
Medida" se procedera a registrar usualmente el ajuste por depreciacion y

de acuerdo a la NEC 13 este valor debera ser contabilizado.

Se aplicara el método de depreciacion de Linea Recta.

Responsabilidad por el uso y custodia de los bienes

La administracién y uso de los bienes en la empresa Expopapeleria, es
responsabilidad en primer lugar del Gerente. La responsabilidad del uso
de los bienes ubicados en las dependencias y unidades administrativas es

de la gerencia y jefes de areas administrativas
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En cada dependencia o agencia se identificaran a los empleados
encargados de la custodia de los bienes, y se mantendran registros

individuales por cada empleado custodio.

La responsabilidad sobre el mantenimiento actualizado de tales registros
recaera en el jefe del area respectiva quien podra ser responsable ademas

en relacion a los bienes faltantes.

Cada empleado sera responsable de la custodia y conservacién de los
bienes de larga duracién (PPyE), que les haya sido entregado para el

desemperio de sus funciones.

Cuando se produzca la ausencia definitiva recursos humanos, o empleado
de una determinada dependencia, el gerente con la participacion del
contador, seran quienes efectien la devolucion de los bienes entregados
para uso de dicho servidor y asignara la responsabilidad de la custodia de
los bienes temporalmente a otro empleado de la misma area, hasta

cuando se produzca una reasignacion definitiva de los bienes.

3.10.7 Cuentas por pagar

Esta cuenta representa los saldos a pagar por la compra de bienes y/o

servicios para el giro habitual del negocio. Se debita al efectuar el pago. Se

acredita al momento de conferir la deuda. Su saldo debe ser acreedor.

3.11 ESTADOS FINANCIEROS

Al finalizar el periodo contable las cuentas de Ingresos y Gastos se deben

liquidar para de esta manera determinar la utilidad o pérdida del ejercicio y

proceder al Ultimo paso del proceso contable que es la elaboraciéon de los

estados financieros los cuales deben estar legalizados por el Contador y

Gerente de la Empresa.
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Los Estados Financieros a presentar son los siguientes:

3.11.1 Estado de Situacién Financiera

También llamado Estado de Situacion Financiera, se elabora al finalizar el
periodo contable para determinar la situacién econdémica de la empresa a una

fecha determinada.

v' Situacion econémica: a la capacidad que tiene la empresa de generar

utilidades.

v' Situacion financiera: entendiendo la capacidad de la empresa para

cancelar sus deudas oportunamente.

Este contiene:

Nombre o razén social
Nombre del estado financiero
Fecha del periodo contable

El detalle del Activo, Pasivo y Patrimonio

R R R R

Firmas de legalizacion.
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Gréafico N° 39: Estado de Situacién Financiera

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
XXX
XXX
XXOXXX
ACTIVOS FIJOS
XXX
(O00X)
ACTIVOS NO CORRIENTES
XXX
XXX

ACTIVOS DIFERIDOS
XXX
XXX

f) GERENTE

TOTAL ACTIVO XXX

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
XXX
XXX
PASIVO LARGO PLAZO
XXX
XX
OTROS PASIVOS
XXX
XXX
Total Pasivo
PATRIMONIO
XXX
XXX
Total Patrimonio
TOTAL PASIVO Y PAT
f) CONTADOR

3.11.2 Estado de Resultados

Se presenta conjuntamente con el Balance General, contiene el detalle de

Ingresos percibidos y gastos realizados, asi como el resultado final pérdida o

ganancia. Consta de los siguientes elementos:

v Nombre de la Empresa
v Nombre del documento

v" Fecha del periodo econémico
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v' Detalle de cuentas de ingresos y gastos
v/ Caélculo de la utilidad o pérdida

v" Firmas del Administrador y Contador

Grafico N° 40: Estado de Resultados

INGRESOS OPERACIONALES

VENTAS XXX

(-) Dewolucién en Ventas (OOOXX)

(-) Descuento en Ventas (XOXKX)

VENTAS NETAS XXX
(-) Costo de Ventas (OXKXX)
IN. INICIAL DE MERCADERIAS XXX

(+) COMPRAS XXX

(-) Dewolucion en Compras (OOXX)

(-) Descuento en Compras (XOKXXX)

COMPRAS NETAS XXX

MERCADERIA DISPON VENTA XXX

() INVENTARIO FINAL (KK

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS XX

(-) GASTOS OPERACIONALES
GASTOS ADMINISTRATIVOS

Gasto Sueldos y Salarios XXX

Gastos Aporte Patronal XXX

Beneficios Sociales XXX

Materiales y Suministros de oficina XXX

Depreciaciones XXX

Amortizaciones XXX

Senicios Béasicos XX

Mantenimiento y reparacion XXX

TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS XXX

GASTOS DE VENTAS XXX

UTILIDAD / PERDIDA DEL EJERCICIO XXX
GERENTE CONTADOR
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3.11.3 Estado de evolucién del Patrimonio

Es un informe que consiste en la especificacion de las actividades de
financiamiento y de inversion durante un periodo contable, sirve como
complemento con respecto a los cambios realizados en la posicion financiera

de la empresa. Contendra los siguientes elementos:

Nombre de la Empresa o razén social
Nombre del documento
Fecha del periodo contable

Origen y aplicacion de los recursos ( aumentos o disminuciones)

NN NN

Firmas de legislacion del Administrador y Contador.

Grafico N° 41: Estado de Evoluciéon del Patrimonio

EMPRESA EXPOPAPELERIA
SALDOS UTILIDADES
|0

N CUENTAS INICALES CAPITAL RESERVA RETENIDAS SALDO FNAL
1 Capital
2 Reservas
3 Utilidades Retenidas
4 Otros

TOTAL

f) GERENTE f) CONTADOR

3.11.4 Flujo de Efectivo

Este estado permite evaluar con mayor objetividad la liquidez o solvencia de
la empresa, es til para proporcionar la habilidad de la empresa para generar
efectivo y sus equivalentes, asi como la oportunidad y certidumbre de su

generacion. Los flujos de efectivo se clasifican por:
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v' Actividades Operativas
v" Actividades de Inversion

v' Actividades de Financiamiento

Gréfico N° 42: Estado Flujo del Efectivo

1. FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES OPERATIVAS

Ingreso en efectivo de los clientes XOOKX

Efectivo pagado a proveedores (XOXXX)

EFECTIVO GENERADO POR OPERACIONES

Interese pagados XXX

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES OPERATIVAS (XOOXX) XXX

2. FLUJO DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicion de propiedades, planta y equipo (XOOXK)
Efectivo procedente de venta de equipo XXX
Intereses recibidos XXX
Dividendos recibidos XXX
EFECTIVO NETO USADO EN ACTIVIDADES DE INVERSION XXX

3. FLUJO DE EFECTIVO ACTIVIDADES FINANCIAMIENTO

Préstamos a largo plazo XXX
Pago de pasiwos (OOXK)
Dividendos pagados (XOXXX)

EFECTIVO NETO USADO EN ACTIV. FINANCIAMIENTO

4. AUMENTO NETO EN EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES

Aumento neto de efectivo y sus equivalentes XXX
Efectivo y sus equivalentes al inicio del periodo XXX
Efectivo y sus equivalentes al final del periodo XXX
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3.11.5 Notas alos Estados Financieros

Las notas a los Estados Financieros se basaran estrictamente a la NIIF 7 que
especifica que una entidad debe agrupar los instrumentos financieros en
clases similares y, cuando las revelaciones son requeridas, hacer
relevaciones por clases. Las dos categorias importantes de relevaciones

requeridas por la NIIF 7 son:

v'Informacién acerca de los instrumentos financieros importantes.
v"Informacién acerca de la naturaleza y alcance de los riesgos provenientes

de los instrumentos financieros.

Ademas se incluiran todos aquellos aspectos importantes relevantes que
necesitan ser especificados en las notas como: politicas, estimaciones,
célculos que contribuyan con la revelacion de informacion importante a todos

Sus usuarios.

3.12 INDICADORES FINANCIEROS

Es el resultado de establecer la relacion numérica entre dos cantidades; estas
dos cantidades son dos cuentas diferentes de Estado de Situacién Financiera

y / 0 el estado de pérdidas y ganancias.

Las razones o indicadores (indices) constituyen la forma mas comun del

andlisis financiero.

Las razones financieras, son comparables con las de la competencia y llevan
al analisis y reflexion del funcionamiento de la empresa frente a sus rivales, a
continuacion se explican los fundamentos de aplicacion y céalculo de cada una

de ellas.

Es una de las formas de medir y evaluar el funcionamiento de la empresa y la
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gestion de sus administradores.

3.12.1 Capital neto de trabajo (CNT)

Esta razon se obtiene al descontar de las obligaciones corrientes de la

empresa todos sus derechos corrientes.
Capital Neto de Trabajo= Pasivo Corriente — Activo Corriente
3.12.2 indice de la prueba de &acido (ACIDO)
Esta prueba es semejante al indice de solvencia, pero dentro del activo

corriente no se tiene en cuenta el inventario de productos, ya que este es el

activo con menor liquidez.

ACIDO= (Activo Corriente — Inventario)/Pasivo Corriente

3.12.3 Iindice de solvencia o razén corriente

Se denomina también relacion corriente. Mide las disponibilidades de la

empresa, a corto plazo, para pagar sus compromisos también a largo plazo.
indice de solvencia= Activo Corriente/ Pasivo Corriente

3.12.4 Rentabilidad sobre ventas

Permite conocer la utilidad por cada délar vendido. Este cuando es mas alto

representa una mayor rentabilidad, esto depende del tipo de negocio o

actividad de la empresa.

Rentabilidad Sobre Ventas= Utilidad neta del Ejercicio/Ventas
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3.12.5 Rotacion de inventario (RI)

Este mide la liquidez del inventario por medio de su movimiento durante el

periodo:
Rotacién de Inventario= Costo de los vendido/Inventario promedio

3.12.6 Razon de endeudamiento (RE)

Estas razones indican el monto de dinero de terceros que se utilizan para
generar utilidades, estas son de gran importancia ya que estas deudas
comprometen a la empresa en el transcurso del tiempo. Mide la proporcion
del total de activos aportados por los acreedores de la empresa. Indica la
razon o porcentaje que representa el total de las deudas de la empresa con

relacion a los recursos de que dispone para satisfacerlos.

Razén de Endeudamiento= Pasivo Total/ Activo Total

3.12.7 Rendimiento de la inversion(REI)

Determina la efectividad total de la administracion para producir utilidades con

los activos disponibles.

Rendimiento de la Inversion = Util. Netas después de impuestos/ Activos totales

3.12.8 Razon patrimonio a activo total

Es la relacion que existe dentro de la estructura capital entre los recursos

proporcionados por los duefios de capital y el total del activo total.

RPAAT= Total Patrimonio/ Activo total
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Al terminar el andlisis de las anteriores razones financieras, se deben tener
los criterios y las bases suficientes para tomar las decisiones que mejor le
convengan a la empresa, aquellas que ayuden a mantener los recursos
obtenidos anteriormente y adquirir nuevos que garanticen el beneficio
economico futuro, también verificar y cumplir con las obligaciones con
terceros para asi llegar al objetivo primordial de la gestion administrativa,
posicionarse en el mercado obteniendo amplios margenes de utilidad con una
vigencia permanente y soélida frente a la competencia, otorgando un grado de

satisfaccion para todos los érganos gestores de esta actividad.
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CAPITULO IV
4. PRINCIPALES IMPACTOS
Para la determinacién de los impactos, se elabora la matriz, considerando los
impactos cultural, econdmico, ambiental y social. Los indicadores que se

consideran para la valoracion de los indicadores son los siguientes:

Cuadro N° 26: Niveles de impacto

NIVELES DE IMPACTO

-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay impacto

1 Impacto bajo positivo

2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

4.1 IMPACTO SOCIO-CULTURAL

Cuadro N° 27: Impacto socio cultural

Nivel de Impacto 3|-2|-1]0|1/|2]|3
Desarrollo de cultura empresarial X
Desarrollo de mejoramiento clima laboral X

Procesos de apoyo al mejoramiento de la
cultura de la sociedad

Suma 0] 0|0 |0|4) 3

>z

IC — " n —
Numero Indicadores

=2.33

wlN o

Se considera que el proyecto en el ambito cultural genera impacto medio
positivo, propicia el desarrollo de la cultura empresarial, con un indice de alto
impacto; mientras que el desarrollo mejoramiento del clima laboral y
procesosmejoramiento de la cultura de la sociedad, se genera con un impacto

medio positivo.
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4.2 IMPACTO ECONOMICO

Cuadro N° 28: Impacto econémico

Ndmero Indicadores 3

Nivel de Impacto 3 -2 -1 3
Mejoramiento de situacion econdmica X
empresarial
Creacion de un modelo de gestion financiera «
contable
Aplicacion de estrategias de comercializacion

Suma| O [ 0O | O 16
IE = _8_ 2.67

Al evaluar el ambito econdmico, se considera que el proyecto genera impacto

alto positivo mediante la generacion de una alternativa para el mejoramiento

de la situacidn econdmica empresariales; un impacto alto positivo se

establece sobre el desarrollo econémico contable; la aplicacion de estrategias

de comercial

izacion generan un impacto medio positivo.

4.3 IMPACTO EDUCATIVO

Cuadro N° 29: Impacto educativo

Nivel de Impacto -3 ] -2

y escolares

Conocimiento sobre obras y recursos de oficina

Habito de ¢

ompra.

Relacion

demanda potencial

para con la comunidad, sector de

Suma

IS =— z - =§=1,6
NUmero Indicadores 3
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Conocimiento sobre obras y recursos de oficina y escolares, es un indicador
gue alcanza un impacto medio positivo en la ejecucion del proyecto, el habito
de compra, se logra con un impacto medio positivo con respecto a las
motivaciones de la comunidad para hacer compras en la empresa; y, un

impacto bajo positivo se obtiene respecto a la relacion para con la comunidad.

4.4 IMPACTO ETICO

Cuadro N° 30: Impacto ético

Nivel de Impacto 3|/-2|-1|]0(1|2)|3

Desarrollo de valores empresariales X

Aplicacibn de normas de procedimiento de
relacion interpersonal

Suma| 0O O | O | 0|04 |0

_ z _4
Ndmero Indicadores 2

IE

El proyecto promueve impacto ético medio positivo, con el desarrollo de
valores empresariales; la aplicacién de normas de procedimientos de relacién

interpersonal se obtiene con un impacto medio positivo.
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CONCLUSIONES

Una vez realizado el andlisis interno y externo de Expopapeleria se ha
llegado a una conclusion situacional de que es urgente tener un manual
de procedimientos administrativos financieros acorde a las necesidades

de la empresa.

Se determind que Expopapeleria tiene un sistema contable llamado
cronos, pero no se le da uso, ya que no hay las personas adecuadas para
manejar dicho sistema, por lo que no tenemos informacion contable

adecuada y real y oportuna para una correcta toma de decisiones.

Actualmente Expopapeleria cuenta con un nuevo personal, por lo que no
tiene la experiencia suficiente en la atencién al cliente, situacion que no

permite dar un buen servicio.

Se determin6 que la empresa no evaltua el cumplimiento de las funciones
asignadas a cada empleado, ya que no cuenta con procesos de

evaluacion del desempefio de cada empleado.

La empresa no cuenta con un adecuado control de inventarios, por lo que
no se sabe con exactitud qué es lo que tienen en existencia, para en

base a esos datos realizar las compras necesarias de los mismos.
El personal de Expopapeleria no tiene conocimiento alguno de la misiéon y

vision que persigue la empresa por lo que es un personal que no se

identifica con la empresa.
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RECOMENDACIONES

Implementar un Manual de procedimientos administrativos financieros en
todos los niveles de la organizacion, garantizando de esta forma que se

cumpla los objetivos propuestos por la empresa.

Permitir que la informacion financiera constituya un instrumento util para el
analisis y el autocontrol; asi como para la toma de decisiones por parte de
la administracion, direccion y propietarios de la empresa.

Capacitar al personal en las diferentes areas en especial en la atencién al
cliente para brindar un servicio de calidad con la finalidad de que el

consumidor se encuentra satisfecho.

Recomendar a los directivos sobre la evaluacion del desempefio de los
empleados peridédicamente y conocer como se sienten dentro de la

empresa.

Asignar al personal adecuado para que realice la verificacion de la

mercaderia al menos por muestreo, y asi no tener problemas a futuro.
Se recomienda a la Expopapeleria dar a conocer a cada uno de su

personal cual es su misién, visién y objetivos para que ellos tengan muy

bien definido y puedan identificarse con la empresa.
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ANEXO NRO. 1

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE EXPOPAPELERIA DE LA
CIUDAD DE IBARRA

OBJETIVO: Esta encuesta es andnima, tiene como finalidad recabar
informacion para determinar la necesidad de hacer un MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS PARA
EXPOPAPELERIA DE LA CIUDAD DE IBARRA. Los datos que se obtengan
seran de absoluta reserva para el presente estudio conteste con toda
sinceridad. Para ello lea detenidamente la pregunta antes de contestarla.
Marque con una (X) en el paréntesis segun corresponda su respuesta.

CUESTIONARIO
1. ¢Realiza con frecuencia sus compras en EXPOPAPELERIA?

DIARIO
QUINCENAL
MENSUAL
TRIMESTRAL
SEMESTRAL
ANUAL

NN NN AN N
N N N N N N

2. ¢El pago de sus compras usted lo hace en?

EFECTIVO ()
CHEQUE ()
TARJETA DE CREDITO ()
CREDITO DOCUMENTO ()

3. ¢La atencidn y servicio que le brinda la empresa es?

MUY BUENO ()
BUENO ()
REGULAR ()
MALA ()

4. ¢Considera que en la empresa deben existir cambios para mejorar la
atencion?

Sl ()
NO ()



5. ¢Laimagen de la empresa es?

MUY BUENO ()
BUENO ()
REGULAR ()

MALO ()

6. ¢Por qué compra usted en EXPOPAPELERIA?

PRECIO ( )
CALIDAD ( )
VARIEDAD ( )
LIMPIEZA ( )
ATENCION ( )

7. ¢Cree usted que Expopapeleria se encuentra bien ubicacion del local?

Sl ()
NO ( )

8. ¢Cual es el tramite para poder acceder aun crédito?
FACIL ( )

RAPIDO ( )
NO RESPONDE ( )



ANEXO NRO. 2

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS PROVEEDORES DE LA EMPRESA
EXPOPAPELERIA DE LA CIUDAD DE IBARRA

OBJETIVO: Esta encuesta es andénima, tiene como finalidad recabar
informacion para determinar la necesidad de hacer un MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS PARA
EXPOPAPELERIA DE LA CIUDAD DE IBARRA. Los datos que se obtengan
serdn de absoluta reserva para el presente estudio, conteste con toda
sinceridad. Para ello lea detenidamente la pregunta antes de contestarla.
Marque con una (X) en el paréntesis segun corresponda su respuesta.

CUESTIONARIO
1. ¢Con que frecuencia entrega mercaderias a la empresa?

SEMANALMENTE
QUINCENAL
MENSUALMENTE
SEMESTREALMENTE
ANUALMENTE

NN AN NN
N N N N N

2. ¢En las transacciones de venta usted recibe de preferencia como
pago?

EFECTIVO ()
CHEQUE ()
TARJETA DE CREDITO ()
CREDITO DOCUMENTO ()

3. ¢Cudl es el plazo maximo que su empresa otorga en ventas a
crédito es de?

30 DIAS ( )
60 DIAS ( )
90 DIAS ( )

4. ¢Usted como proveedor le ofrece a la empresa una garantia?

PARCIAL ( )
NINGUNA ( )



ANEXO NRO. 3
LISTA DE CLIENTES

INSTITUCIONES PUBLICAS

AREA DE SALUD N° 1 IBARRA

ASOCIACION DE DESARROLLO TUPARINA
ASOCIACION EMPLEADOS DIR. PROV. EDUC.
ASOCIACION SIEMPRE UNIDOS SEGUIREMOS ADELANTE
CENTRO INFANTIL BUENOS AIRES

CENTRO INFANTIL PULGARCITO

COLEGIO TECNICO JOSE PERALTA
COLEGIO NACIONAL LA PAZ

COLEGIO NACIONAL 19 DE NOVIEMBRE
COLEGIO NACIONAL LIBERTAD

COLEGIO RUMINAHUI

COLEGIO TECNICO URCUQUI

COLEGIO TECNICO VALLE DEL CHOTA
COOPERATIVA SAN MIGUEL DE IBARRA
COOPERATIVA TULCAN

CUERPO DE INGENIEROS DEL EJERCITO
DANEC

DIRECCION DE EDUCACION BILINGUE DE IMBABURA
DIRECCION DE EDUCACION DE IMBABURA
DIRECCION NACIONAL DE TRANSITO
DIRECCION DE SALUD DE IMBABURA

JUNTA PARROQUIAL SAN PABLO DE LAGO
JUNTA PARROQUIAL SAN BLAS

JUNTA PARROQUIAL CUENCA DEL RIO MIRA
JUNTA PARROQUIAL TUMBABIRO

JUNTA PARROQUIAL ILUMAN

MUNICIPIO DE IBARRA

LN N N N N N N N N N N N Y N U U N N U N N N N N N R N



MUNICIPIO DE URCUQUI
PROYECTO 470

SECAP

VISION MUNDIAL

S X

INSTITUCIONES PRIVADAS

COLEGIOS

ESCUELAS

DIPRONOR

FUNDACION CRISTO DE LA CALLE
FUNDACION 4 DE JULIO PR 349
FUNDACION "EL FUTURO ES HOY"
FUNDACION MAS QUE VENCEDORES
FUNDESCO

JACKELINE ORTEGA

JAIRO PINTO

NORCEL

SEPRONI

UCANNOR

YURIBARRA

AN N N NN Y Y N U N N Y N N

LISTA DE PROVEEDORES

PAPELESA

NORMA

DISTRIBUIDORA JUAN PABLO
IMPAPEL

EXPOCSA

INPORTAD-ORA FENIX
DIPRONOR

AN N N N N N



