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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo es una investigacién que se la llevo a cabo con la finalidad de
establecer un sistema de organizacién y administracion para la Comercializadora
Cevallos-L6pez; cuyo aprovechamiento pueda llevarse a cabo de una manera sencilla y
practica, para el desarrollo normal y eficiente de las actividades diarias. La
Comercializadora tiene como actividad la distribucion de afrechillo y harina. EI objetivo
principal de esta investigacion es dotar a esta Empresa de un Modelo Administrativo
Financiero, el cual se constituira en una herramienta que le permitird optimizar las
actividades operativas en base a la ejecucion de manuales de mando y de esta manera
mejorar sus actividades comerciales, buscando perfeccionar el servicio a sus clientes. El
trabajo ha sido estructurado en cuatro capitulos. En el capitulo uno, denominado
Diagnéstico Situacional, se realizé la investigacion de campo sobre la base de la
aplicacibn de encuestas, entrevistas y observacion directa; con lo cual se pudo
establecer el problema diagnéstico que en resumen evidencia la carencia de una
estructura organico-funcional y normas administrativas financieras, situacion que de
alguna manera se produce por la falta de conocimiento en el manejo adecuado de una
empresa. En el segundo capitulo denominado Bases Tedricas y Cientificas, se realizd
una recopilacion de los temas concernientes a la Comercializadora, la Administracién, el
Proceso Administrativo, la Contabilidad, Normativa Legal, Control Interno, la Empresa,
Gestion y una serie de contenidos referentes a la tematica del presente trabajo. Al tercer
capitulo se lo denominé Propuesta Modelo Administrativo y Financiero para la
Comercializadora Cevallos Lépez; pues contiene informacion relacionada con el
contenido del Modelo propuesto y los pasos que la Comercializadora debe seguir para
su aplicacién. Al capitulo cuatro se lo denominé Impactos del Proyecto, que consiste en
un andlisis prospectivo de los impactos Econémico-Social, Comercial, Etico y
Administrativo; los cuales luego de su evaluacion, tuvieron un impacto general Medio
Positivo; con esto se establecié que es factible la creacion del presente proyecto.
Finalmente como producto del trabajo realizado se obtuvieron las conclusiones y
recomendaciones; con las cuales se establecié que una de las principales ventajas de la
aplicacion de este proyecto es que la Comercializadora cuente con una herramienta que
le permita obtener un mejor rendimiento administrativo y financiero y de esta manera

alcanzar las metas y objetivos, planteados para el mediano y largo plazo.
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SUMMARY EXECUTIVE

The present work is an investigation that carried out it with the purpose of establishing
an organization system and administration for the Comercializadora Cevallos-Lépez;
whose use can be taken to end in a simple and practical way, for the normal and efficient
development of the daily activities. The Comercializadora has as activity the afrechillo
distribution and flour. The main objective of this investigation is to endow to this
Company of a Financial Administrative Model, which will be constituted in a tool that will
allow him to optimize the operative activities based on the execution of control manuals
and this way to improve its commercial activities, looking for to perfect the service to its
clients. The work has been structured in four chapters. In the chapter one, denominated
Situational Diagnosis, he/she was carried out the field investigation on the base of the
application of surveys, interviews and direct observation; with that which could settle
down the problem diagnosis that in summary evidences the lack of an organic-functional
structure and financial administrative norms, situation that somehow takes place for the
lack of knowledge in the appropriate handling of a company. In the second chapter
denominated Theoretical and Scientific Bases, he/she was carried out a summary from
the concerning topics to the Comercializadora, the Administration, the Administrative
Process, the Accounting, Normative Legal, Internal Control, the Company,
Administration and a series of relating contents to the thematic of the present work. To
the third chapter it denominated it to him Proposal Administrative Model and Financier
for the Comercializadora Cevallos LOpez; because it contains information related with
the content of the proposed Pattern and the steps that the Comercializadora should
continue for its application. To the chapter four denominated it to him Impacts of the
Project that consists on a prospective analysis of the Socio-economic, Commercial,
Ethical and Administrative impacts; those which after their evaluation, they had a Half
Positive general impact; with this he/she settled down that it is feasible the creation of
the present project. Finally as product of the carried out work the conclusions and
recommendations were obtained; with which he/she settled down that one of the main
advantages of the application of this project is that the Comercializadora has a tool that
allows him to obtain a better administrative and financial yield and this way to reach the

goals and objectives, outlined for the medium one and | release term.
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PRESENTACION

El Modelo Administrativo Financiero para la Comercializadora Cevallos Lopez de la
ciudad de Atuntaqui, estd estructurado en cuatro capitulos: Diagnéstico Situacional,
Bases Tedricas y Cientificas, Propuesta Modelo Administrativo y Financiero Disefio del
Modelo Administrativo y Financiero para la Comercializadora Cevallos Lopez, Impactos

del Proyecto; vy, finalmente las Conclusiones y Recomendaciones

En el primer capitulo se ha realizado una investigacion de campo sobre la base de la
aplicacion de encuestas a los empleados de la empresa, para poder llegar a un
verdadero conocimiento de los aspectos relevantes del negocio y su funcionamiento, y
asi determinar la factibilidad del proyecto; entrevistas a expertos en el area de
administracion y en el area financiera, asi como expertos en modelos; y ademas se
aplicd la técnica de observacion; con lo cual se pudo establecer el problema diagnostico
que en resumen evidencia la carencia de una estructura organico-funcional y normas
administrativas financieras, acorde con los requerimientos de la comercializadora; razén
por la cual es fundamental que se implemente un modelo encaminado a solucionar las
falencias detectadas y se considera necesario estructurar las herramientas de Gestién
en un documento que guie el uso y manejo de los recursos humanos, administrativos,
econdmicos y financieros; que proteja y garantice la optimizacion de los recursos,

logrando eficiencia y efectividad en sus actividades y a su vez, disminuya riesgos.

En el segundo capitulo se buscd apoyo en la informacion de: Base Legal; Instituciones
de Regulacion y Control, y topicos relacionados con el presente trabajo, los cuales

permitan obtener un conocimiento méas amplio sobre la tematica.
En el tercer capitulo se realizd6 la descripcion de los componentes del Modelo
Administrativo; el cual se constituira en una guia que les permitird a los propietarios de la

Comercializadora Cevallos Lépez, mejorar la administracién y manejo de sus recursos.

El capitulo cuatro trata de un analisis técnico de los Impactos, que el presente trabajo

generara en los ambitos Econémico-Social, Comercial, Etico y Administrativo.

Finalmente se lleg6 a la obtencién de Conclusiones y Recomendaciones, las cuales

deberan ser tomadas en cuenta para la aplicacion y sostenibilidad del presente proyecto.
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CAPITULO |
2. DIAGNOSTICO

2.1. ANTECEDENTES
La ciudad de Atuntaqui ha crecido rapidamente en el campo
econdémico, industrial y comercial, ademas sus habitantes se han
caracterizado por ser personas emprendedoras que buscan su bienestar

personal y el desarrollo de la ciudad.

En el mes de mayo de 1997 la Comercializadora “CEVALLOS-LOPEZ” inicia
su actividad comercial con la reparticion de afrechillo, con el pasar del
tiempo empieza a diversificar sus actividades con la distribucion de
productos de primera necesidad. Es asi que en el afio de 1998 la empresa
Molinos “San Luis” le ofrece la distribucién de harina a nivel de la provincia

de Imbabura.

En sus inicios para la actividad de distribucion se utilizaba un solo vehiculo,
posteriormente se adquiere un furgén y actualmente esta comercializadora
cuenta con tres furgones y dos vehiculos pequefios con lo cual se
encuentra cubriendo el mercado en forma exclusiva de toda Imbabura, parte

de la provincia del Carchi y el norte del Pichincha.

El crecimiento de la empresa ha creado la necesidad de un programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos que permita garantizar el
buen funcionamiento de los mismos, contando para ello con todos los
insuMos que se requiera para alargar la vida Gtil de los mismos y evitar
interrupciones en la entrega de productos que afectan a la imagen y
confiabilidad del negocio.

Esta comercializadora inicialmente cont6 con un capital de veinte millones de
sucres que en la actualidad son $800,00 ddlares, actualmente cuenta con
un capital de $50.000,00 ddlares y un flujo en ventas de aproximadamente
$50.000,00 al mes.



De los 20 clientes iniciales al momento se ha incrementado a 653 clientes
fijos, sin embargo la comercializadora no cuenta con un sistema de
contabilidad, pues la misma es llevada por un contador a medio tiempo para
el cumplimiento de las obligaciones tributarias. Tampoco cuenta con un
presupuesto anual lo que ha impedido que se tenga una informacion clara
sobre la productividad de negocios pues no se cuenta con el balance de
resultados que permita determinar claramente la utilidad de la empresa y

efectuar las evaluaciones respectivas.

Considerando que en la actualidad es indispensable aprovechar al maximo
los recursos de los que todos disponemos, es importante establecer un
sistema de organizacion y administracion, del cual este aprovechamiento

pueda llevarse a cabo de una manera sencilla y préactica.

Por tal motivo, se ha visto la necesidad imperiosa de crear un Modelo
Administrativo Financiero para Comercializadora Cevallos Lopez. Para esto,
se deben realizar estudios para conocer la verdadera necesidad

administrativa y organizacional, al desear ser beneficiados por este servicio.

Como producto de la observacion directa y de conversaciones mantenidas
con personas que se relacionan directa o indirectamente con el tema de la
presente investigacion, se ha podido detectar que una de las principales
problematicas que aqueja a la Comercializadora es el no contar con un
sistema Administrativo organizacional que realmente le garantice la
disminucion de tiempos muertos, y que ademas les proporcione mayores

ingresos econdémicos.

Muchas son las causas que originan el problema anteriormente manifestado,

pero entre las principales podrian citarse las siguientes:

La ausencia de un sistema de gestibn administrativa es un problema de
caracter general que, progresivamente viene asumiendo dimensiones

criticas para la empresa.



El estilo de Administracion y organizacibn en uso no ha mejorado la
economia y trabajo de la comercializadora, debido a la falta de un manual de
este tipo que si bien es cierto van enfocados a la simplicidad de su trabajo,
no miden el grado de responsabilidad de cada departamento.

Del problema citado se derivan una serie de efectos 0 consecuencias

negativas, siendo los principales los que a continuacién se argumentan:

La falta de programacion en la entrega de los productos.

La administracién no ha logrado reducir los tiempos de trabajo.

La pérdida de imagen de la comercializadora es también una consecuencia
de la falta de gestibn administrativa, provocando la disminucion de los

ingresos generados por las actividades que se realiza.

2.2. OBJETIVOS DIAGNOSTICOS
2.2.1.0BJETIVO GENERAL.

Elaborar un diagndstico estructural para la comercializadora
CEVALLOS - LOPEZ de la ciudad de Atuntaqui, para
optimizar las actividades operativas en base a la ejecucion de
manuales de mando y mejorar sus actividades comerciales,

buscando perfeccionar el servicio a sus clientes.

2.2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS.

2.2.2.1. ldentificar las formas de distribucion vy

comercializacion de los productos para la venta.

2.2.2.2. Analizar el sistema contable-financiero de la
empresa.

2.2.2.3. ldentificar la estructura organizacional para la
elaboracibn del manual de procedimientos
Administrativos y Financieros, que permita un

manejo eficiente en el negocio.



2.2.2.4. Evaluar el talento humano que labora en la

comercializadora.
2.2.2.5. Analizar la normativa legal que rige a la empresa.

2.3. VARIABLES DEL DIAGNOSTICO

Se debe entonces determinar una serie de indicadores relacionados
directamente con los objetivos del diagndstico.

Las siguientes son las variables planteadas:

2.3.1.Comercializacion
2.3.2.Manejo Contable y Financiero
2.3.3.Gestion administrativa
2.3.4.Talento Humano

2.3.5.Normas legales
2.4. INDICADORES

Existen componentes que permitirdn conocer, analizar y determinar
cada una de las variables, y estos estan dados por medio de una

serie de indicadores, siendo estos:
2.4.1.VARIABLE 1: COMERCIALIZACION

2.4.1.1. Analisis de Canales de Distribucion
2.4.1.2. Segmentos de mercado

2.4.1.3. Estrategia de Ventas

2.4.2.VARIABLE 2: MANEJO CONTABLE Y FINANCIERO

2.4.2.1. Sistema Contable
2.4.2.2. Plan de cuentas

2.4.2.3. Estados financieros



2.4.2.4. Analisis financieros
2.4.3.VARIABLE 3: GESTION ADMINISTRATIVA

2.4.3.1. Plan Estructural Orgénico
2.4.3.2. Manual de Funciones
2.4.3.3. Manual de Procedimientos

2.4.3.4. Toma de decisiones
2.4.4.VARIABLE 4;: TALENTO HUMANO

2.4.4.1. Nivel Académico
2.4.4.2. Experiencia
2.4.4.3. Capacitacion
2.4.4.4. Relacion Laboral

2.45.VARIABLE 5: NORMAS LEGALES

2.4.5.1. Constitucion de la empresa
2.4.5.2. Aplicacion de Cdédigo Tributario

2.45.3. Permiso de funcionamiento-Patente

2.5. MATRIZ DE RELACION

Es necesario relacionar los componentes del diagnostico
manifestados con la técnica de investigacion cientifica que permita captar la
informacion de cada indicador, asi como también relacionar dicha técnica
con la fuente que nos brindara la informacion; por tal motivo se presenta la
siguiente matriz que permite visualizar y operativizar la investigacion de

campo.



FUENTES DE

OBJETIVOS VARIABLE INDICADORES TECNICAS INEORMACION
Identificar las formas de distribucion vy ® Analisis  de Canales de
comercializacion de los productos para la| COMERCIALIZACION Distribucion - Entrevista Administradores

venta

Segmentos de mercado
Estrategia de Ventas

- Observacion directa

Empleados

Analizar el sistema contable financiero de la| MANEJO CONTABLEY ¢ Sistema Contable - Observacion directa. Administradores
FINANCIERO e Plan de cuentas o
empresa. . . - Opinion de expertos Contador
e Estados financieros :
P, . - Entrevista
e Andlisis financieros
Identificar la estructura organizacional para la e  Plan Estructural Organico
elaboracion del ‘manual de - procedimientos GESTION e Manual de Funciones - Entrevista Administradores
Administrativos y Financieros, que permita un ADMINISTRATIVA o - Observacion directa Emplead
manejo eficiente en el negocio eficiente en el ¢ Manual de Procedimientos mpleacos
negocio. e Toma de decisiones
e Nivel Académico o .
Evaluar el talento humano que labora en la e Experiencia - Observacion directa. Administradores
comercializadora TALENTO HUMANO P o - Encuesta Clientes
® (Capacitacion - Entrevista
® Relacién Laboral
Analizar la normativa legal que rige a la ® Constitucion de la empresa - Observacion directa
empresa e 4 9 NORMAS LEGALES | e Aplicacion de Cédigo Tributario Normativa legal
® Permiso de funcionamiento-Patente




2.6. MECANICA OPERATIVA

2.6.1. POBLACION O UNIVERSO.

En nuestra investigacion tomaremos en cuenta dos

universos, el primero se relaciona con los empleados de la empresa, siendo

estos un total de 10.

El segundo universo sera la parte administrativa de la empresa, siendo estos

un total de 3.

2.6.2. DETERMINACION DE LA MUESTRA.

Como los universos a investigar son menores a 50 se ha

tomado la decision de realizar un censo, es decir aplicar las

encuestas y entrevistas al total de la poblacion.

2.6.3. INFORMACION PRIMARIA.

2.6.3.1.

2.6.3.2.

ENCUESTAS.

Se aplicé encuestas a los empleados de la
empresa, para poder llegar a un verdadero
conocimiento de los aspectos relevantes del
negocio y su funcionamiento, y asi determinar la

factibilidad de nuestro proyecto.

ENTREVISTAS.
Se aplicd entrevistas a expertos en el area de

administracion y en el éarea financiera, asi como expertos en modelos

administrativos. Las mismas que servirdn para profundizar el conocimiento

de los aspectos importantes para la creacion de un modelo administrativo

financiero para la empresa.



2.6.3.3. OBSERVACION DIRECTA.

Hemos observado el espacio fisico, la tecnologia y
el recurso humano con el que cuentan otras
empresas similares para asi constatar la

informacion obtenida de las otras fuentes.

2.6.3.4. INFORMACION SECUNDARIA.

Se utilizaron documentos que permitieron
direccionar correctamente nuestro estudio de
mercado como fueron: Modelos Administrativos
Financieros, Estrategias y programas de

Organizacion.

2.7. TABULACION DE LA INFORMACION

Encuesta para determinar la necesidad de crear un Modelo

Administrativo Financiero (dirigida a los empleados de la empresa)



2.7.1. ¢Qué tiempo trabaja usted trabaja en la comercializadora
Cevallos Lépez?

NUMERO 1 MES 3 MESES 1 ANO MAS DE UN ANO
10 0 2 2 6
Grafico 1

TIEMPO DE TRABAJO

1Mes
0%

01 Mes

Mas de un
afio — B3 Meses

60%

01 Aho

OMas de un
ano

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.7.1.1. Analisis:

El personal de la Comercializadora Cevallos Lopez
en su mayoria tiene un tiempo de trabajo superior a un afio y menos de la
mitad de los empleados tienen un tiempo de trabajo inferior a un afo, lo que
indica que el personal tiene experiencia en la realizacibn de sus tareas

diarias.



2.7.2. ¢Conoce las actividades que realizan los funcionarios y
empleados de la empresa?

NUMERO Si NO NO LE INTERESA
10 7 3 0
Grafico 2
ACTIVIDADES A REALIZAR

Nole Interesa
0%

ONo le Interesa

|si

ONo

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.7.2.1. Andlisis:

El personal de la Comercializadora Cevallos Lopez
en su mayoria conoce las actividades que tienen que realizar los funcionarios
de la empresa y un minimo de empleados no las conoce, esto puede crear
conflictos ya que todo el personal de la empresa deberia estar claro sobre las
actividades a realizar ya que puede existir un ambiente de desorden dentro

de la empresa.
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2.7.3. ¢(Las actividades que se realizan en la empresa son
efectuados considerando disposiciones?

NUMERO VERBALES ESCRITAS POR INTUICION
10 9 0 1
Grafico 3
Ejecucion de Actividades
Por Intuicion
0%
OVerbales
BEscritas
OPor
Intuicion
Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez

Elaborado: Autora de la Investigacién

2.7.3.1. Andlisis:

Al momento de designar las actividades al personal
de la empresa solo a un minimo de empleados se entrega un documento
escrito, y en su mayoria son ordenes verbales en las cuales no hay ningin
documento que certifique que se a designado una actividad a realizar, en

caso de necesitar un respaldo.
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2.7.4. ¢Conoce usted si en la Comercializadora existen

normativas tales como manuales, reglamentos, entre

otros?
NUMERO Sl NO NO LE INTERESA
10 2 8 0
Grafico 4

EXISTENCIADE NORMATIVAS

Nole
Interesa
0%

osi

ENo

ONole
Interesa

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.7.4.1. Andlisis:

En la comercializadora Cevallos Lopez apenas un
minimo porcentaje conoce sobre sus normativas que esta tiene, y la mayoria
del personal no conoce ninguna normativa existente en la empresa causando
que no sepan como deben desempefarse en sus funciones, no tienen

conocimientos sobre el manual de funciones ni del reglamento.
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2.7.5. ¢Sabe usted si la Comercializadora cuenta con un
organigrama funcional que determine los niveles de

autoridad, mandos medios y personal operativo?

NUMERO Sl NO NO LE INTERESA
10 2 7 1
Grafico 5

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
ESTABLECIDO

—Nole Interesa Si
0%

asi

@No

ONole
Interesa

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.75.1. Andlisis:

En la comercializadora Cevallos Lopez en su
mayoria el personal no conoce acerca del organigrama funcional de la
empresa, esto provoca desconocimiento sobre el orden jerarquico en la
empresa, la mala distribucién de funciones y que el personal operativo no
tenga claro sobre las actividades que tenga que realizar.
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2.7.6. ¢Cuentala Comercializadora con un sistema de control
interno que permita proteger los recursos humanos,

materiales y econémicos?

NUMERO SI NO NO CONOCE
10 0 3 7
Grafico 6

EXISTENCIADEL CONTROL INTERNO

osi
No Conoce : ENo
65%
ONo
Conoce

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.7.6.1. Analisis:

En la comercializadora Cevallos Lépez un minimo
porcentaje de empleados responde que no cuenta con un control interno,
mientras que el resto del personal dijo que no conoce de la existencia del
mismo, la ausencia del control interno impide determinar los niveles de

trabajo de cada empleado.
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2.7.7. ¢Considera que la Comercializadora mantiene controles

internos efectivos en toda la actividad comercial?

NUMERO Si NO DESCONOCE
10 4 0 6
Grafico 7

CONTROL INTERNO EN LA ACTIVIDAD
COMERCIAL

TN

Desconoce
60%

Fuente: = Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.7.7.1. Analisis:

En la comercializadora Cevallos Lépez la mayoria
del personal desconoce de los controles internos efectivos en toda la
actividad, y esta desprovista de medidas de gestién y control, y no existe

control en ninguna de las actividades comerciales que realiza la empresa.
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2.7.8. ¢Cree usted que deberian ser actualizadas las
estrategias y modernizados los procesos de atencién al
cliente, para lograr agilidad, eficiencia'y economia en

ventas?
NUMERO Sl NO NO LE INTERESA
10 4 4 2
Grafico 8

ACTUALIZACION DE ESTRATEGIAS Y
PROCESOS

Nole Interesa : osi
20%

ENo

ONole
Interesa

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.7.8.1. Analisis:

En la comercializadora Cevallos Lépez un minimo
de empleados se muestra indiferente ante el cambio o no acerca de las
estrategias y modernizados los procesos de atencion al cliente, mientras que
en un 80% de los empleados se muestra dividido ante la actualizacién o no
de los procesos, asi que se debe revisar los procesos y estrategias para

constatar si estan vigentes o se deberan renovar.
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2.7.9. ¢Cree usted que la Comercializadora cuenta con algun
método que permita supervisar el trabajo y evaluar el

desempefio de los empleados?

NUMERO S| NO NO SABE
10 0 3 7
Grafico 9
SUPERVISION Y DESEMPENO
DE LOS TRABAJADORES
Si
o
osi
No Sabe ENo
70%
ONo
Sabe

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado:  Autora de la Investigacion

2.7.9.1. Andlisis:

En la comercializadora Cevallos Lépez un minimo
porcentaje de empleados dice que no existe ningin método de supervision
de sus labores mientras que el resto no sabe si existe algun método, por
tanto se deberia implementar o informar sobre la manera en que se controla

el desempefio de los empleados.
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2.7.10.¢Considera que es necesaria laimplementacion de un
modelo Administrativo Financiero con la finalidad de

mejorar su estructura y administracion?

NUMERO Sl NO NO LE INTERESA
10 9 0 1
Grafico 10

MEJORAMIENTO DE LA ESTRUCTURAY
ADMINISTRACION

osi

ENo

ONole
Interesa

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado: Autora de la Investigacion

2.7.10.1. Andlisis:

Los empleados de la Comercializadora Cevallos
Lépez en su mayoria estan de acuerdo en que se haga un mejoramiento en
la estructura y la administracion, ya que existiria un control adecuado y un

mejor desemperio de todos los empleados.
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2.7.11.Con la creacion de este manual en qué medida ayudaria
alaeconomiay efectividad de la gestion administrativa,

la estructura del control interno

NUMERO 100% 80% 50% 20% 0.00%
10 4 7 0 0 0

Grafico 11

INCREMENTO ECONOMICO, GESTION
ADMINISTRATIVAY CONTROL INTERNO

50% 20:/“ 0%
0% 9% 0%

0100

B80%

050%
020%

B0%

Fuente: Empleados Comercializadora Cevallos Lopez
Elaborado:  Autora de la Investigacion

2.7.11.1. Analisis:

En su mayoria los empleados de Ila
Comercializadora Lopez estan de acuerdo que con un manual de Estructura
y Administracion mejorarian el incremento Econdmico, Gestion
Administrativa y un Adecuado Control Interno, provocando un mejoramiento

para la comercializadora.

El 69% de los encuestados considera que la implementacion de este
proyecto con la creacion de un manual administrativo financiero puede
ayudar en un 100% a la economia, con la reduccién de costos y tiempos

muertos, asi como efectivizar la gestion administrativa.
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1.7.12. ENTREVISTA AL CONTADOR DE LA “COMERCIALIZADORA
CEVALLOS LOPEZ”.

1.7.12.1. ¢(Cuenta la empresa con un sistema de
Contabilidad general?
La empresa cuenta con un sistema contable fiable y
de uso general por algunas instituciones de microempresas o0 pequefias

empresas, y se trabaja de acuerdo a las normas contables.

1.7.12.2. ¢(Cuenta la empresa con proveedores
calificados y como realizan la eleccion de
proveedores?

Si al momento la empresa cuenta con un numero
variado de proveedores, puesto que en la actualidad se esta vendiendo una
gran variedad de productos en el local abierto de despensa en la ciudad, en
lo que tiene que ver a la harina tenemos un solo proveedor y uno alterno por

si existe algun inconveniente en la provision de harina.

1.7.12.3. ¢(¢Como administran las cuentas por cobrar y
cuentas por pagar?
Se hace un estudio de los diferentes clientes que
tiene la empresa sean estos clientes que proveen productos a la empresa y
los clientes que nos compran, por lo general por ser el Unico proveedor de
Molinos San Luis casi que no se vende cantidades pequefias a crédito, pero
el crédito para los clientes mas grandes no puede exceder de 30 dias su
crédito.
En lo que tienen que ver con los clientes que nos venden se ha hecho una

negociacion para pagar en 30, 45 y 60 dias.
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1.7.12.4. ¢(Existe en la empresa una persona
responsables para el mantenimiento de los
bienes muebles?
No existe una persona para el mantenimiento de los
bienes muebles sino una persona para

mantenimiento general, que hace de todo.

1.7.12.5. ¢Como se maneja la empresa en el pago de
sueldos alos empleados?
Los sueldos son pagados cada 1° de cada mes, con
sus respectivas bonificaciones, no tenemos

inconvenientes.

1.7.12.6. ¢Cuenta la empresa con politicas y reglamentos
internos?
Tanto reglamentos como politicas internas no

porque es una empresa pequefia.

1.7.12.7. ¢Seria necesaria la creacion de un manual de
modelo administrativo que sirva para un mejor
desempefio de la empresa?
Seria lo mas légico y necesario que se trate de
normar las funciones y desempefios de todos los

gue trabajamos en la empresa.

1.7.13.ENTREVISTAS A LOS ADMINISTRADORES DE LA EMPRESA.

1.7.13.1. ¢Cuenta la empresa con un registro de ventas y
ganancias desde la fecha de inicio del negocio?
Desde el inicio del negocio no, porque como al

principio éramos solo pequefios distribuidores de harina no se llevaba una
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contabilidad, pero hoy en dia si utilizamos registros de los ingresos y salidas

de todos los productos.
1.7.13.2.

1.7.13.3.

1.7.13.4.

1.7.13.5.

¢Cuenta la empresa con algun sistema de
control de bienes y de personal?

La empresa no cuenta con un control riguroso de
bienes y de personal pero se hace un control

manual que satisface a medida.

¢,Como se planifica el trabajo diario, mensual o
anual?

El trabajo diario es planificado por medio de los
administradores, se da pautas de trabajo semanal,
mensual y anual, pero no se lleva un control de
labores y su cumplimiento, habria que trabajar por

objetivos.

¢Cuenta la empresa con un plan anual,
presupuesto anual y como se lo administra?

No la empresa no cuenta con un plan anual, ni un
presupuesto acorde a los gastos y egresos a los
gue debe incurrir la empresa ni planifica sus
ingresos, pero se deberia hacer para mejorar la

rentabilidad.

¢, Qué riesgo corre la empresa al no contar con
controles en los diversos departamentos?

Bueno el riesgo es inminente ya que no se puede
planificar las actividades, ni el trabajo que

desempefan los empleados.
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1.7.13.6. ¢(Cree gque es importante incorporar un sistema

de control administrativo y financiero dentro de
la empresa?

Es necesaria e importante y desde hace algunos

meses hemos estado pensando en realizar un estudio que nos guie en la

administracion, control interno y financieramente dentro del campo de los

productos de primera necesidad y de la linea de negocio.

1.7.13.7. ¢(En qué medida beneficiaria a los propietarios y

administradores de la empresa implementar este

Manual de control administrativo y financiero?

Seria de gran utilidad porque se podria detallar las
respectivas funciones de los departamento a
crearse, lo que realiza cada uno de los empleados y
su evaluacion dependiendo de lo que realicen

dentro de la empresa.

1.8. CONSTRUCCION DE LA MATRIZ FODA.

2.8.1. FORTALEZAS.

2.8.2.

2.8.1.1. El producto a distribuirse es de buena calidad.

2.8.1.2. Tiene una cartera de clientes establecidos.

2.8.1.3. Distribuidor exclusivo en la provincia de Imbabura,
Carchi y parte de Pichincha.

2.8.1.4. Maneja precios competitivos.

2.8.1.5. Bajos costos operativos.

DEBILIDADES

2.8.2.1. No cuenta con un soporte técnico de inventario de

mercaderia.
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2.8.2.2. Demora en la entrega de pedidos.
2.8.2.3. No cuenta con un sistema contable adecuado.
2.8.2.4. No cuenta con un presupuesto técnicamente

elaborado.

2.8.3. OPORTUNIDADES

2.8.3.1. Posibilidad de captar nuevos clientes.
2.8.3.2. Diversificacién de nuevos productos.
2.8.3.3. Realizar alianzas estratégicas.

2.8.4. AMENAZAS

2.8.4.1. La competencia.
2.8.4.2. Incremento en los costos del producto.
2.8.4.3. Delincuencia.

2.8.4.4. Situacion politica del pais.

2.9. CRUCES ESTRATEGICOS FA, FO, DO, DA

2.9.1. ESTRATEGIAS FO

F1-O1 Se puede captar nuevos clientes ya que se ofrece y distribuye un
producto de calidad actualmente

F2-02 Ofrecer a los clientes ya establecidos diversidad de nuevos
productos.

F3-03 Las alianzas estratégicas servirdn para proveer a los clientes
actuales nuevos productos a por ser distribuidor exclusivo.

F4-01 Se puede captar nuevos clientes con el manejo de precios
competitivos

F5-03 Los bajos costos operativos se deberia aprovechar con las

alianzas estratégicas en el campo de la capacitacion al personal

24




2.9.2. ESTRATEGIAS FA

F1-F4-A1 | Podemos minimizar la amenaza de la competencia ya que el
producto es de buena calidad y el precio es competitivo

F3-A2 A pesar de gque exista un incremento en el precio de la harina el
producto que distribuyen es de buena calidad lo que hara la
preferencia de la clientela al ser el distribuidor exclusivo.

F2-A4 Se debe fortalecer la cartera de clientes para minimizar la crisis

financiera del pais.

2.9.3. ESTRATEGIAS DO

D1-D3-01

Para poder captar nuevos clientes debe mantener un soporte
técnico adecuado tanto de inventarios como un sistema contable
gue le permita evaluar la entrada y salida de mercaderia cliente

por cliente

D2-01

La existencia de un nuevo mercado de cliente exigiria que se

mejore de entrega de mercaderia en forma agil y oportuna

D4-03

Se debe contar con un presupuesto real lo que permitiria
realizar alianzas estratégicas con otras empresas para

incrementar nuevos productos.

2.9.4. ESTRATEGIAS DA

D2-Al

La entrega oportuna de mercaderia permitira ser mas

competitivos en el medio.
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2.10. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

La actividad de la comercializacion de productos de primera
necesidad es una rama muy amplia que abarca diferentes topicos; para el
presente trabajo se ha determinado que existe carencia de una estructura
organica funcional dentro de la empresa, no tiene normas administrativas y

financieras que en la actualidad deben aplicarse.

Para el cumplimento de metas, objetivos, estrategias y planes, los elementos
utiizados de la Planificacion son escasos, utilizando tiempo de trabajo
adicional para la ejecucion de las actividades, por lo que es importante el

disefio de un manual Administrativo Financiero.

Para la motivacion, comunicacién individual y de grupo, son pocas las
herramientas utilizadas de la Direccion, limitAndose el cumplimiento de

objetivos y metas; credndose un ambiente de trabajo inadecuado

En cuanto a los manuales, reglamentos y politicas, la Comercializadora no
cuenta con estos instrumentos Yy las disposiciones u ordenes de trabajo se

las realiza en forma verbal

Por lo expuesto, del analisis de la matriz FODA, realizada en esta
investigacion se determina que el problema de mayor incidencia por el que
atraviesa la Comercializadora “CEVALLOS-LOPEZ” es la falta de un sistema
contable adecuado, que le permita establecer sus reales gastos e ingresos;
ademas se observo que carece de una estructura organizacional acorde con
los requerimientos de la comercializadora; razén por la cual es fundamental
gue se implemente un modelo administrativo-financiero encaminado a
solucionar las falencias detectadas y se considera necesario estructurar las
herramientas de Gestion en un documento que guie el uso y manejo de los
recursos humanos, administrativos, econémicos, financieros; que proteja y

garantice la optimizacién de los recursos, logrando eficiencia y efectividad en
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sus actividades, disminuya riesgos; por lo que es importante la realizacion de
un "MODELO ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA LA
COMERCIALIZADORA .
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CAPITULO Il

3. BASES TEORICAS Y CIENTIFICAS

La Comercializadora Cevallos-Lopez es una empresa que tiene como

actividad principal la distribucion de productos de primera necesidad.

Para el presente trabajo, cuya finalidad es la de crear una fuente alternativa
de fondeo de recursos para esta Institucion; como es la Titularizacion de la
Cartera de Crédito, se considerara lo que establece el Art. 51 de la Ley
General.

Este trabajo investigativo sera realizado sobre datos y hechos recogidos y

ordenados en forma sistematica.

4.2. LA COMERCIALIZADORA

La Comercializadora Cevallos-LOpez inicia sus actividades
comerciales en la ciudad de Atuntaqui en el mes de mayo de 1.997 con la
reparticion de afrechillo y con el pasar del tiempo empieza a diversificar sus
actividades con la distribucion de productos de primera necesidad. Es asi
que en el afo de 1998 la empresa Molinos “San Luis” le ofrece la distribucion

de harina a nivel de la provincia de Imbabura.

Esta comercializadora inicialmente contd con un capital de veinte millones de
sucres que en la actualidad son $800,00 ddlares, actualmente cuenta con
un capital de $50.000,00 ddlares y un flujo en ventas de aproximadamente
$50.000,00 al mes.

Su principal actividad es la distribucion y venta al por mayor, de productos de
primera necesidad; brindando trabajo permanente a sus empleados, siendo

un aporte productivo en la comercializacion.



Este trabajo investigativo sera realizado sobre datos y hechos recogidos y
ordenado en forma sistematica.

4.2.1. Definicion de Comercializacion

Segun KOTLER, Philip (2006), “El proceso

comercializacion incluye cuatro aspectos
fundamentales: ¢cuando?, ¢donde?, ¢a quién? vy
ccoémo? En el primero, se refiere al momento preciso de
llevarlo a efecto; en el segundo aspecto, a la estrategia
geogréafica; el tercero, a la definicién del publico objetivo
y finalmente, se hace una referencia a la estrategia a

seguir para laintroduccién del producto en el mercado”.

De esta manera se infiere que, en la comercializacion de un nuevo producto
la decisiéon del tiempo de ubicarlo para la venta es critico y lleva consigo
consideraciones adicionales; porque si reemplaza a otro, esto podria retrasar
su introduccion hasta que se acabe el stock del producto ya situado en el
mercado. Si el nuevo producto es de demanda estacional podria mantenerse
hasta que llegase el momento oportuno, siempre que responda a atributos
similares o superiores al anterior y que pueda llegar a ser aceptado y

preferido por los clientes.”

La comercializacion se refiere a llevar a efecto la propuesta, estableciendo
una estrategia geografica definiendo un publico objetivo estableciendo una

estrategia a seguir para la introduccion del producto.

Como es un producto conocido no existiria inconveniente en que se de a
conocer el producto, la ventaja que se puede obtener seria las estrategias de

venta.
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4.3. LA ADMINISTRACION

4.3.1. DEFINICION
CHIAVENATO, Adalberto, (2003) define: “Es el proceso de

trabajar con otras personas para alcanzar con eficiencia

objetivos organizacionales, gracias al uso eficiente de

recursos limitados en un ambiente variable”

Son reglas en las cuales se puede trabajar con otras personas en completa

armonia, persiguiendo un objetivo comun que es la satisfaccién de objetivos

institucionales por medio de un mecanismo de operacién y atreves de un

esfuerzo humano.

4.3.2. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

Agustin Reyes Ponce. “La importancia de la administracion

se basa en los siguientes puntos:

4.3.2.1.

4.3.2.2.

4.3.2.3.

4.3.2.4.

La administracion se da donde quiera que exista

una organizacion.

El éxito de una empresa u organismo social, se

debe a la buena administracién que posea.

Para las grandes empresas, la administracion

cientifica es esencial.

Para las empresas pequefias y medianas, la
manera mas indicada de competir con otras es el
mejoramiento de su administracion, dicho en otras
palabras, tener una mejor coordinacion de sus

recursos incluyendo al humano.
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4.3.25. Para lograr un incremento en la productividad,
dependera de una adecuada administracion.

4.3.2.6. Para las organizaciones que estan en vias de
desarrollo, el principal elemento para desarrollar su
productividad y su competitividad con otras es

mejorar la calidad en su administracion.

La administracion es un elemento muy importante para el desarrollo de las
actividades bajo el mando de otro, ya que imparte efectividad a los esfuerzos
humanos, ayuda ha obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y
relaciones humanos, proporciona prevision y creatividad en el mejoramiento
de su consigna constante.

En la mayoria de las organizaciones se determina que la clave para mejorar
su produccibn es siempre mantener en observacibn su correcta

administracion.

4.3.3. EL PROCESO ADMINISTRATIVO
4.3.3.1. PLANEACION

La Planeacion es decir por adelantado, qué hacer,
como y cuando hacerlo, y quién ha de hacerlo; cubre la brecha que va desde
donde estamos hasta donde queremos ir. La tarea de la planeacion es la

minimizacién del riesgo y el aprovechamiento de las oportunidades.

Seleccionar informacion y hacer suposiciones respecto al futuro para
formular las actividades necesarias para realizar los objetivos
organizacionales, esta compuesta de numerosas decisiones orientadas
al futuro. Representa el destinar pensamiento y tiempo ahora para una

inversion en el futuro.
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Es lo que pretende realizar la organizacion en el futuro y como debe
realizarlo; por esta razén es la primera funcion administrativa quien se

encarga de definir los objetivos para el desempefio organizacional.

Se compone de varias decisiones hacia un fututo siempre pensando en

el adelanto de la organizacion.

4.3.3.2. ORGANIZACION
El propdsito de la organizacion es ayudar a lograr
que los objetivos tengan significado y contribuyan a la eficiencia

organizacional.

Una organizacion es un sistema abierto que tiene una tarea principal que
realiza para sobrevivir. El sistema puede realizar su tarea principal
Unicamente mediante el intercambio de materiales con su medio ambiente.
Este intercambio consiste en varios procesos: la importacién de recursos y
materiales, La conversién de ellos, el consumo de algunos bienes para el
mantenimiento del sistema y la exportacion de productos, servicios y

desperdicios.

Busca los medios y recursos necesarios para llegar a la planeacion y refleja
la manera como la organizacion intenta cumplir los planes.

Por lo tanto es el proceso de distribuir y asignar el trabajo, recursos entre los
miembros de la empresa para conseguir los objetivos fijados.

Busca el intercambio de materiales en su medio para la conversion de ellos,

y el consumo de algunos para el mantenimiento del sistema

4.3.3.3. DIRECCION
Representa la puesta en marcha de lo que fue

planeado y organizado; es la funciébn administrativa que se encarga de
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comunicar las tareas e influir y motivar a las personas para que ejecuten las

tareas esenciales

Es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional,
mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a través de la motivacion,

comunicacion y la supervision.

4.3.3.4. CONTROL
Representa el acompafiamiento, monitoreo y
evaluacion del desempefio organizacional, para verificar si las tareas se
ejecutaran de acuerdo con lo planeado, organizado y dirigido; es la funcion
gue mantiene el cambio correcto para conseguir los objetivos y emprender

los ajustes necesarios para corregir los desvios.

El Control es comprobar o vigilar lo que sé esta haciendo para asegurar que
el trabajo esta progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo

predeterminado, las actividades mas relevantes son:

a. Comparar los resultados con los planes
generales.

b. Evaluar los resultados contra los estandares de
desempeiio.

c. ldear los medios efectivos para medir las
operaciones.

d. Comunicar cuales son los medios de medicion.

e. Transferir datos detallados de manera que
muestren las comparaciones y las variaciones.

f. Sugerir las acciones correctivas cuando sean
necesarias.

g. Informar a los miembros responsables de las

interpretaciones.
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h. Ajustar el control a la luz de los resultados del

control.

4.3.3.5. RETROALIMENTACION DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO.

Planificacidn
Metas
Objetivos
3‘ Estrategias <
Planes
2
“ontrol . ..
L Organizacidn
Estdndares
.. Estructura
Mediciones o .
- . Administracion de
Comparaciones
. Recursos Humanos
Acciones
T
Dircccidn
Motivacion
Liderazgo 'lq

Comunicacion
Comportamient
o individoal v
de grupo

Fuente: VASQUEZ Victor Organizacion Aplicada, Editorial Vasquez, Ecuador 2002
Elaboracién: La Autora

4.3.4. LOS PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION
La divisién del trabajo: Es el orden natural, el obrero que
fabrica todos los dias la misma pieza y el jefe que trata constantemente los
mismos negocios, adquieren una habilidad, una seguridad y una precision
gue acrecen su rendimiento. Cada cambio de ocupacién o de tarea implica

un esfuerzo de adaptacion que disminuye la produccién.
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La autoridad: Consiste en el derecho de mandar y en el poder de hacerse
obedecer. Se distingue en un jefe la autoridad legal inherente a la funcion y
la autoridad personal formada de inteligencia, de saber, de experiencia, de

valor moral, de aptitud de mando etc.

La disciplina: Consiste esencialmente en la obediencia, la actividad, la
presencia y los signos exteriores de respeto realizado conforme a las
convenciones establecida entre la empresa y sus agentes. Dicho concepto
se expresa en el mundo militar y se debe tener en cuenta el concepto de
convenio para llegar a la armonia en la organizacion y el cumplimiento cabal

de las normas.

La unidad de mando: Para le ejecucion de un acto cualquiera un agente solo
debe recibir érdenes de un jefe. Es de necesidad general y permanente y
cuya influencia sobre la marcha de los negocios es por lo menos igual, a mi

criterio a la de cualquier otro principio...”

La unidad de direccion: Este principio puede expresarse asi: Un solo jefe y

un solo programa para un conjunto de operaciones que tienden al mismo fin.

La subordinacion de los intereses particulares al interés general: Este
principio nos recuerda que en una empresa el interés de un agente o de un

grupo de agentes, no debe prevalecer contra el interés de la empresa.

Dos intereses de orden diverso, pero igualmente respetables pueden ser

resueltos bajo conciliacion.

Los medios para realizarla son:
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43.4.1. La firmeza y el buen ejemplo de los jefes.
Convenios tan equitativos como sea posible. Una

atenta vigilancia

4.3.4.2. La remuneracion: Constituye el precio del servicio
prestado. Debe ser equitativa y en todo lo que sea posible, dar satisfaccién a
la vez al personal y a la empresa, al empleador y al empleado. A los

empleados se les puede pagar por jornal, por tarea o por pieza.

4.3.4.3. La centralizaciéon: Como la “division del trabajo”, la
centralizaciéon es un hecho de orden natural, consiste en que en todo
organismo, animal o social, las sensaciones convergen hacia el cerebro o la
direccion y en que de ésta o aquél, parten las érdenes que ponen en

movimiento todas las partes del organismo.

4.3.4.4. La jerarquia: Esta constituida por una serie de jefes
que va desde la autoridad superior a los agentes inferiores. La via jerarquica
es el camino que siguen, pasando por todos los grados de la jerarquia, las

comunicaciones que parten de la autoridad superior a las inferiores.

4.3.4.5. El orden: Un lugar para cada cosa y una cosa para

cada lugar.

4.3.4.6. La equidad: la justicia es la realizacion de los
convenios adquiridos; anhelo de igualdad y equidad son aspiraciones que

deben tenerse en cuenta en el trato con el personal.

4.3.4.7. La estabilidad del personal: Un agente necesita
tiempo para iniciarse en una funcidon nueva y llegar a desempefiarla bien,
admitiendo que esté dotado de las aptitudes necesarias. Si el agente es
desplazado cuando apenas ha concluido su etapa de aprendizaje, no habra

tenido tiempo de rendir un trabajo apreciable.
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4.3.4.8. La iniciativa: Una de las mas vivas satisfacciones
gque puede experimentar el hombre inteligente, es concebir un plan y
asegurar su buen éxito, es también uno de los mas poderosos estimulantes

de la actividad humana.

En la divisibn de trabajo los obreros laboran todos los dias adquiriendo
experiencia y habilidad en sus labores cotidianas y en el momento que se
produce un cambio de actividades ellos se vuelven mas lentos ya que son
tareas no conocidas y deben acostumbrarse a sus nuevas tareas

ocasionando una disminucion en la produccion.

La autoridad que tiene cada jefe, incluye el derecho de ordenar y delegar
funciones siempre que este las realice con responsabilidad e inteligencia,

siempre velando que no quiera sobrepasar por encima de los subordinados

La disciplina que tenga cada trabajador consiste en la obediencia lealtad y
diversos valores que deberan ser puestos en practica, ya que se los puede
comparar como un mundo militar ya que debe acatar ordenes y cumplirlas a

cabalidad.

La unidad de mando se refiere que es una necesidad que en toda
organizacion debe tener ya que se necesita de alguien quien dirija de manera

adecuada los bienes materiales y humanos.

La unidad de direccion se refiere a un solo objetivo que la empresa debe

seguir en conjunto de todos sus integrantes.

La subordinacion de los intereses, no debe tratarse de competir contra los
intereses de la empresa sino mas bien ayudar a obtener los intereses de la

empresa asi obtener un beneficio para todos los integrantes
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La remuneracion debe ser equitativa a los trabajos desempefiados por los
empleados, y debe ser equitativa en todas las areas tratando de que haya

una satisfaccién por parte de todos el personal

La centralizacidén indica que todas las érdenes deben partir de un mismo
centro, siempre tratando que todos vayan en una misma direccion en

completa coordinacion

La jerarquia es el orden en que estan constituida la empresa, va desde la
autoridad superior hasta los agentes inferiores, las comunicaciones surgen

desde la autoridad superior hacia el resto

La equidad se refiere hacia el trato de personal que deben existir mismos
tratos para todos los empleados sin tener tratos especiales para ninguno de

los empleados ya que puede causar inconvenientes

La equidad del personal se refiere a que un trabajador necesita tiempo para
iniciarse en una funcion nueva y llegar a desempefiar adecuadamente en su

trabajo sin estar con la preocupacién de tener que salir de la empresa

La iniciativa debe estar siempre presente por parte de los empleados ya que
si ellos tienen iniciativa pueden alcanzar sus logros de una manera mas

eficiente y asi lograr una mejora en la produccion.

4.3.5. TIPOS DE ADMINISTRACION

4.35.1. LA ADMINISTRACION INTERPERSONAL
Se centra en la operacibn de empresas

internacionales en paises extranjeros.
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4.35.2. LA ADMINISTRACION COMPARATIVA
Se define como el estudio y analisis de la
administracion en diferentes ambientes y de las razones por las cuales las

empresas obtienen resultados diferentes en diferentes paises.

4.35.3. LA ADMINISTRACION POR OBJETIVOS
Se practica en todo el mundo, algunos siguen
considerdndola con una herramienta de evaluacion; otros la contemplan
como una técnica de motivacion; por ultimo hay quienes la consideran como

un dispositivo de planeacién y control.

4.35.4. ADMINISTRACION EN LA TECNOLOGIA
Puede definrse como la funcibn de la
administracion de la cupula, pues aborda en el nivel

institucional de la empresa.

4.35.5. ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION Y DE
OPERACIONES
Una de las principales areas en cualquier tipo de
empresa tanto si se trata de negocios, gobiernos u
otros, es la administracion de la produccion y de las

operaciones.

4.4. CONTABILIDAD
4.4.1. INTRODUCCION

La Contabilidad se define como un sistema adaptado para
clasificar los hechos econdémicos que ocurren en un negocio. De tal manera
que, se constituya en el eje central para llevar a cabo los diversos
procedimientos que conducirdn a la obtenciéon del maximo rendimiento

economico que implica el constituir una empresa determinada.
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De modo que, el presente trabajo contiene una vision introductoria en torno a
la resefia histérica de la contabilidad, su definicion, objetivos, importancia,
teneduria de libros, diferencia entre éste y la contabilidad y principios y
procedimientos contables, entre otros aspectos relacionado con el tdpico

tratado.

En lineas generales se espera que, como cursantes de la Céatedra de
Contabilidad, se efectle un primer contacto con los conocimientos basicos

que se requieren para el desempefo efectivo en la misma.”

Es un sistema que clasifica los hechos econdémicos y se encarga de
mantener un registro sobre las transacciones bancarias que realiza la

empresa

4.4.2. DEFINICION

VILLASMIL Jonathan, (2001) comenta que “La contabilidad
es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar y
resumir las operaciones mercantiles de un negocio con
el fin de interpretar sus resultados. Por consiguiente, los
gerentes o directores a través de la contabilidad podran
orientarse sobre el curso que siguen sus negocios
mediante datos contables y estadisticos. Estos datos
permiten conocer la estabilidad y solvencia de la
compalfiia, la corriente de cobros y pagos, las tendencias
de las ventas, costos y gastos generales, entre otros. De
manera que se pueda conocer la capacidad financiera de

la empresa”.
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La Contabilidad es la Ciencia que proporciona informacion de hechos
econdmicos, financieros y sociales suscitados en una empresa; con el apoyo
de técnicas para registrar, clasificar y resumir de manera significativa y en
términos de dinero, transacciones y eventos, de forma continua, ordenada y
sisteméatica, de tal manera que se obtenga informacién oportuna y veraz,
sobre la marcha o desenvolvimiento de la empresa u organizacion con
relacion a sus metas y objetivos trazados, con el objeto de conocer el

movimiento de las riquezas y sus resultados.

4.4.3. ORIGEN DE LA CONTABILIDAD

La Contabilidad se remonta desde tiempos muy antiguos,
cuando el hombre se ve obligado a llevar registros y controles de sus
propiedades porque su memoria no bastaba para guardar la informacion
requerida. Se ha demostrado a través de diversos historiadores que en
épocas como la egipcia o romana, se empleaban técnicas contables que se

derivaban del intercambio comercial.

Actualmente, dentro de lo que son los sistemas de informacion empresarial,
la contabilidad se erige como uno de los sistemas mas notables y eficaces
para dar a conocer los diversos ambitos de la informacion de las unidades de
produccion o empresas. El concepto ha evolucionado sobremanera, de forma
que cada vez es mayor el grado de “especializacion” de ésta disciplina dentro

del entorno empresarial.

Esta se origina desde los principios cuando el hombre en la antigiiedad

llevaba el registro de todas sus propiedades.

Hoy en dia se lleva en cuenta la informacion por medio de sistemas y de una

forma mas disciplinaria evitando cometer errores.
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4.4.4. OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD

Proporcionar informacion a los Duefios, accionistas, bancos y
gerentes, con relacion a la naturaleza del valor de las cosas
gue el negocio deba a terceros, las cosas poseidas por los
negocios. Sin embargo, su primordial objetivo es suministrar
informacion razonada, con base en registros técnicos, de las
operaciones realizadas por un ente privado o publico. Para

ello deberéa realizar:

4.4.4.1. Registros con bases en sistemas y procedimientos
técnicos adaptados a la diversidad de operaciones
gue pueda realizar un determinado ente.

4.4.4.2. Clasificar operaciones registradas como medio para
obtener objetivos propuestos.

4.443. Interpretar los resultados con el fin de dar

informacion detallada y razonada.

Con relacion a la informacion suministrada, esta debera cumplir con un

objetivo administrativo y uno financiero:

4.4.4.4. ADMINISTRATIVO.

Ofrecer informacion a los usuarios internos para
suministrar y facilitar a la administracién intrinseca la planificacion, toma de
decisiones y control de operaciones. Para ello, comprende informacion
histérica presente y futura de cada departamento en que se subdivida la

organizacion de la empresa.

4.4.45. FINANCIERO.
Proporcionar informacién a usuarios externos de las

operaciones realizadas por un ente,
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fundamentalmente en el pasado por lo que también

se le denomina contabilidad historica.

La Contabilidad es una herramienta clave con la que contamos hoy en dia
para la toma de decisiones en materia de inversion, en todo tiempo y lugar la

humanidad ha tenido y tiene la necesidad del orden en materia econémica.

Por lo tanto se reconoce que toda Organizacién con o sin fines de lucro
necesita encaminar su actividad con un orden de transacciones 0 eventos,
debemos enfatizar que toda organizacion fija metas y fines para alcanzarlos

en el corto, mediano y/o largo plazo.

4.45. IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD

La contabilidad es de gran importancia porque todas las
empresas tienen la necesidad de llevar un control de sus negociaciones
mercantiles y financieras. Asi obtendra mayor productividad vy
aprovechamiento de su patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por
la contabilidad son imprescindibles para obtener informacion de caracter
legal.

La contabilidad se hace imprescindible en proporcionar informacion; para
obtener la misma nos vemos en la necesidad de practicar registros
(anotaciones) de las operaciones que se susciten a lo largo de un
determinado tiempo de trabajo, ya sea diario, semanal o anual, de dinero,

mercaderias y/o servicios por muy pequefias o voluminosas que sean estas.
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4.4.6. PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
4.46.1. NORMATIVA LEGAL

a) PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
GENERALMENTE ACEPTADOS (PCGA).

Los principios de contabilidad son conceptos y
normas basicas que establecen la delimitacion e identificacion del ente
econdmico, la forma de cuantificacion y técnicas de presentacion de informe

financieros.

En toda actividad econdémica se aplican los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, en el presente proyecto se consideran los

siguientes:
= ENTE CONTABLE.

El campo de accion de la contabilidad
financiera, es la actividad econdémica de la

empresa.
= EQUIDAD.

La contabilidad debe basar su registro y
entregar los resultados en forma equitativa, es decir como se presenta la
transaccion, sin inclinar la preferencia para ninguno de los sectores

interesados
= MEDICION DE RECURSOS.

Se ocupa de medir los recursos y obligaciones
econdémicas y los cambios operados en ellos. Es decir que la contabilidad

registra en forma cuantitativa las transacciones realizadas por la empresa.
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= PERIODOS DE TIEMPO.

Los periodos de tiempo o ciclos contables,
pueden ser de un mes, un trimestre, un

semestre o un afo
= ESENCIA SOBRE LA FORMA.

La contabilidad y la informacion financiera se
basan en la realidad econémica de las

transacciones
= ESTIMACIONES.

La contabilidad financiera involucra
asignaciones de partidas entre periodos de
tiempo cortos actividades completas vy

conjuntas

. MEDICION EN TERMINOS MONETARIOS.
La moneda, como unidad de cambio, sirve para el registro contable de las
transacciones realizadas por la empresa, los valores de los estados
financieros se presentan en términos monetarios y la moneda que rige en el

Ecuador es el délar de los Estados Unidos.
= ACUMULACION.

No se puede acumular ingresos y gastos de
un periodo para otro. Los ingresos y los gastos generados en un periodo se
tomaran en cuenta en los resultados en dicho periodo, aunque no se hayan
cobrado los ingresos y gastos. Los ingresos y los gastos no se deben

acumular para cobrarlos o pagarlos en el siguiente periodo econémico
= JUICIO O CRITERIO.

Las estimaciones usadas en la contabilidad

inciden una importante clasificacion vy
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participacion del juicio, uso o criterio del

personal contable.
= UNIFORMIDAD.

Debe existir uniformidad de un periodo a otro
con los principios contables y si hubiere
cambios dejar constancia de los efectos que

cause
= CLASIFICACION Y CONTABILIZACION.

Se debe clasificar y contabilizar en forma
ordenada y regular los recursos, obligaciones

y resultados econémicos.

Los principios contables se refieren a conceptos basicos o conjuntos de
proposiciones directrices a las que debe subordinarse todo desarrollo
posterior. Su mision es la de establecer delimitaciones en los entes
econdémicos, las bases de la cuantificacibn de las operaciones y la

presentacion de la informacion financiera.

Los principios de la contabilidad se establecieron para ser aplicados a la
denominada contabilidad financiera y, por extension, se suelen aplicar
también a la contabilidad administrativa. La contabilidad administrativa se
planeara de acuerdo a las necesidades o preferencia de cada empresa, la
cual podra imponer sus propias regulaciones. La contabilidad financiera
debera planearse para proporcionar informacion cuantitativa, comparativa y

confiable a sus usuarios externos.

Los principios contables se establecen de manera que se pueda proporcionar
la informacién de una manera adecuada precisa y confiable para poder

efectuar cualquier operacién econémica que se requiera
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Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

Los Principios de Contabilidad se asocian a términos tales como conceptos,

convenciones y normas.

b) LOS PRINCIPIOS BASICOS DE
CONTABILIDAD

* Principio de la Entidad

* Principio del Periodo en Marcha

= Principio del Periodo Contable

* Principio de Enfrentamiento

= Principio del Conservatismo

* Principio del Costo

= Principio de Relevacion Suficiente
= Principio de la Unidad Monetaria

= Principio de la Consistencia

c) EL PRINCIPIO DE LA CONSISTENCIA

Conforme a este principio, se parte del supuesto,
de que una empresa tiene una personalidad juridica distinta a los de los
miembros que la integran. La empresa es un ente juridico. La Contabilidad
versara sobre los bienes, derechos y obligaciones de la empresa y no sobre

los correspondientes a sus propietarios.
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d) PRINCIPIO DE CONTABILIDAD DEL NEGOCIO
EN MARCHA

Se supone que un negocio habra de durar un
tiempo indefinido. Al establecer en la escritura constitutiva de una empresa
que su vida o duracibn serd de 100 afos, practicamente se esta
considerando de vida ilimitada para cualquier socio de ella. Con base en este
principio contable se justifica la existencia de activos fijos, cuyo costo no se
cargara a los gastos del periodo de adquisicion, a los distintos ejercicios en

gue preste este servicio.
e) PRINCIPIO PERIODO CONTABLE

Puesto que las verdaderas utilidades de una
empresa tan solo se podra determinar al concluir su vida, y ésta es ilimitada,
artificialmente se habra de dividir la vida de la empresa en periodos
contables con el fin de informar acerca de los resultados de operacion de

dicha empresa y de su situacion financiera.
f) EL PRINCIPIO DE ENTRENAMIENTO

Segun la opinibn de muchos contadores
prominentes, éste es el mas importante. Conforme a este principio contable
se pretende que se casen los ingresos de un ejercicio contable con los
gastos incurridos para la obtencion de aquellos. Consideramos que es alli en
donde radica la principal diferencia entre Contabilidad Fiscal y la Financiera.
Los contadores deben hacer el mejor intento para determinar las utilidades
correctas respetando el principio de enfrentamiento. Al fisco no le preocupa
tal enfrentamiento pues su objetivo es otro, el recaudar los mayores

impuestos posibles.
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g) EL PRINCIPIO DE CONSERVATISMO O
CRITERIO PRUDENCIAL

Se sefala conforme a este principio, que antes
diversas alternativas, contables el contador debera elegir aquella que sea
optimista. Implica el reconocimiento de pérdidas tan luego se conozcan, y por
el contrario los ingresos no se contabilizan sino hasta que se realicen. Una
recomendacion util para los contadores es que eviten el ultra conservatismo,
que también es dafino, pues la meta es determinar los verdaderos
resultados de las operaciones y la verdadera situacion financiera, y no

necesariamente los resultados y situacion financiera mas conservadora.
h) EL PRINCIPIO DE COSTO

Se refiere este principio a la objetivad en el
registro de las transacciones. Esta objetividad nacida del comprobante o
documento contabilizador de validez a muchas deducciones y también facilita
la aplicacion de las técnicas de auditoria, que de lo contrario convertiran al

auditor actual en un profesional muy distinto: en un perito valuador.

El costo histérico ha sido defendido a toda costa por el profesional contable,
haciendo caso omiso de los costos de reemplazo o de los costos de
oportunidad que tan importantes son dentro de la microeconomia o dentro de

la contabilidad administrativa.
i) EL PRINCIPIO DE REVELACION SUFICIENTE

Con base en el principio de revelacion suficiente
se ha pensado en la necesidad de ajustar los estados financieros con motivo
de los cambios en el poder adquisitivo de la moneda. El contador publico
esta obligado a proporcionar informacién fidedigna que permita al usuario de
tal informacion tomar decisiones acertadas. Ha sido una buena costumbre

entre contadores el incluir notas aclaratorias que pueda tener una empresa y
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demas informacién que pueda ser util para el lector de dichos estados

financieros.
j) EL PRINCIPIO DE LA UNIDAD MONETARIA

Es el principio mas discutido en afios recientes.
¢, Sera vélido el supuesto de que el adquisitivo de la moneda no cambia? Un
Contador Publico que se oponga a una reevaluacién de activos fijos (cuando
en realidad proceda) apoyandose en el principio de la unidad monetaria, no
estara de acuerdo con que se paguen los mismos honorarios por igual
trabajo que realizo tres afios. Siendo la Contaduria Publica una profesion
formada por problemas formandose Comités que han estudiado el problema

con todo esmero en la busqueda de la mejor solucion del mismo.
k) EL PRINCIPIO DE CONSISTENCIA

Este principio se refiere tanto a la consistencia en
la aplicacion de criterios contables de valuaciéon de partidas y demas criterios
(capitalizaciéon o no capitalizacion de desembolsos relacionados con activos
fijos; tratamiento contable de los planes de pensiones a persona, tratamiento

de mejoras de arrendamientos, etc.)

Como a la consistencia en cuanto a la clasificacion de partidas dentro de los
estados financieros. Razones financieras equivocadas se obtendran si en un
ejercicio una partida se clasifica como crédito diferido y en otro se clasifica
como cuenta de complementaria de activo (caso de intereses por realizar en

ventas y en abonos).

Se han dicho en plan de broma que una empresa cuyas utilidades sean
deficientes debe mas bien cambiar de contador y no de administrador, pues
los contadores sus criterios profesionales podran hacer variar las utilidades

de las empresas sin violar los principios contables.
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La Secretaria de Hacienda si da importancia al principio de consistencia,
puesto que si no lo hiciera, las empresas disminuirian su carga tributaria tan
solo buscando aquellos criterios contables que arrojan menores utilidades,
posiblemente sin respetar el principio de consistencia. (En el tratamiento
contable de coproductos podrian un Contador en un periodo prorratear dicho
costo conjunto considerando el método de valor de mercado ponderado para

prorratear dicho costo conjunto.

Otro caso seria diferir los gastos si el presente ejercicio fuera malo en cuanto
a utilidades para posteriormente amortizar dichos gastos en los periodos con

mayores utilidades y asi ahorrar impuestos.

4.4.7. LEY DE EQUIDAD TRIBUTARIA

La Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria en el Ecuador
2008 y Reglamento, manifiesta:
“El sistema tributario en nuestro pais constituye un muy importante
instrumento de politica econdémica, que a mas de brindarle recursos
publicos al Estado permite el estimulo de la inversién, el ahorro y una
mejor distribucidén de la riqueza, por lo que es necesario introducir, en
el marco juridico que lo rige, herramientas que posibiliten un manejo
efectivo y eficiente del mismo, que posibilite el establecimiento de
tributos justos y que graven al contribuyente sobre la base de su
verdadera capacidad para contribuir; por lo que la Ley de Equidad
Tributaria estabilidad y seguridad juridica tanto al Fisco como a los

contribuyentes.”

4.4.7.1. TRIBUTOS VIGENTES
a) IMPUESTO A LA RENTA (IR)
Se considera renta a los ingresos de fuente
ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito u oneroso, sea que provenga del

trabajo, del capital, consistente en dinero, especies y servicios.
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b) IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

Es aquel que grava al valor de la transferencia de
dominio a la importacion de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas
sus etapas de comercializacion, y al valor de los servicios prestados, en la
forma y en las condiciones que prevé la ley, es un equivalente al 12%, el cual

se lo calcula sobre una base imponible.

c) RETENCIONES EN LA FUENTE (RF)

Toda persona juridica, publica o privada, las
sociedades y las empresas o0 personas naturales obligadas a llevar
contabilidad que paguen o acrediten en cuenta cualquier otro tipo de
ingresos que constituyan renta gravada para quien lo reciba, actuara como
agente de retencién del impuesto a la renta, de acuerdo a los porcentajes

previstos en la Ley. La Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria 2008

4.4.8. CODIGO DE TRABAJO
Los preceptos del Cédigo regulan las relaciones entre
empleadores y empleados y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo.

4.48.1. Obligatoriedad del trabajo.
El trabajo es obligatorio, en la forma y con las
limitaciones prescritas en la Constitucion y las

leyes.

4.48.2. Libertad de trabajo y contratacion.
El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la
labor licita que a bien tenga. En general, todo

trabajo debe ser remunerado.
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4.4.8.3. Irrenunciabilidad de derechos.
Los derechos del trabajador son irrenunciables.

Seré& nula toda estipulacién en contrario.

4.4.8.4. Contrato Individual.

Contrato individual de trabajo es el convenio en
virtud del cual una persona se compromete para con otra u otras a prestar
sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia, por una
remuneracion fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la

costumbre.

4.4.85. Concepto de trabajador.
La persona que se obliga a la prestacion del
servicio o a la ejecucion de la obra se denomina

trabajador y puede ser empleado u obrero.

4.4.8.6. Concepto de empleador.

La persona o entidad, de cualquier clase que fuere,

por cuenta u orden de la cual se ejecuta la obra o a

quien se presta el servicio, se denomina empresario

o empleador.

4.4.8.7. Clasificacion: El contrato de trabajo puede ser:
a) Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal.

b) A sueldo, a jornal, en participacion y mixto.

c¢) Por tiempo fijo, por tiempo indefinido y ocasional.

d) A prueba.
e) Por obra cierta, por tarea y a destajo.
f) Por enganche;y,

g) Individual o por equipo.
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4.4.8.8. Contratos expreso y tacito.
El contrato es expreso cuando el empleador y el
trabajador acuerden las condiciones, sea de palabra o reduciéndolas a
escrito. A falta de estipulacion expresa, se considera tacita toda relacion de

trabajo entre empleador y trabajador.

4.4.8.9. Formas de remuneracion.
En los contratos a sueldo y a jornal la remuneracién
se pacta tomando como base, cierta unidad de

tiempo.

4.4.8.10. Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo.
El contrato es por obra cierta, cuando el trabajador toma a su cargo la
ejecucion de una labor determinada por una remuneracién que comprende la
totalidad de la misma, sin tomar en consideracion el tiempo que se invierta

en ejecutarla.

En el contrato por tarea, el trabajador se compromete a ejecutar una
determinada cantidad de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de
tiempo previamente establecido. Se entiende concluida la jornada o periodo

de tiempo, por el hecho de cumplirse la tarea.

En el contrato a destajo, el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de
superficie y, en general, por unidades de obra, y la remuneracion se pacta
para cada una de ellas, sin tomar en cuenta el tiempo invertido en la labor.

Codigo de Trabajo actualizado 2008
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4.5. CONTROL INTERNO
45.1. CONCEPTO
ESTUPINAN, Rodrigo (2006).- describe como definicion:
“Que es una funcidén que tiene por objeto salvaguardar y
preservar los bienes de la institucion, evitar
desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad

de que no se contraeran obligaciones sin autorizacion”

El sistema de control interno comprende el plan de la organizacion y todos
los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con
el fin de salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los datos

contables

Para el adelanto y desarrollo de la empresa se debe aplicar estas normas
gue son de vital importancia tomando en cuentas los principales principios de

control interno.

El Control Interno es un proceso ejecutado por la junta directiva o consejo de
administracion de una entidad, por su grupo directivo (Gerencia) y por el
resto del personal, disefiado especificamente para proporcionar seguridad
razonable de conseguir en la Empresa las 3 siguientes categorias de

objetivos:

a) Efectividad y eficiencia de las operaciones
b) Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera

c) Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

El Control Interno es un proceso, que se usa en todos los niveles de la
organizacion en un grado de seguridad razonable con el fin de facilitar la

consecucion de objetivos es decir un medio para alcanzar un fin, con
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efectividad y eficiencia de las operaciones, suficiencia y confiabilidad de la

informacion financiera y cumplimiento de leyes.

45.2. OBJETIVOS

4.5.3.

45.2.1.

45.2.2.

45.2.3.

45.2.4.

Proteger y salvaguardar los bienes y otros activos
contra pérdidas, bien sea por fraudes o errores no

intencionales

Asegurar el grado de confiabilidad de flujo de
informacion que pueden utilizar los administradores

como base para planificar, dirigir y controlar.
Promover la eficiencia operacional.

Impulsar la adhesién a la politica establecida por la

administracion de la entidad

PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO.

La pagina nos muestra los siguientes Principios del Control

Interno son:

45.3.1.

45.3.2.

Equidad.

El sistema de control interno debe velar porque las
actividades de la Universidad, estén orientadas
efectivamente hacia el interés general, sin

privilegios otorgados a grupos especiales.

Moralidad.
Indica que todas las operaciones deben ser
realizadas, no solo acatando las normas

constitucionales y legales, sino también los
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4.5.3.3.

45.3.4.

45.3.5.

4.5.3.6.

45.3.7.

principios éticos y morales que rigen nuestra

sociedad.

Eficiencia.
Consiste en lograr la utilizacion méas productiva de
bienes materiales y de recursos humanos,

financieros y el tiempo.

Eficacia.- Es el grado en que los programas

consiguen los objetivos propuestos.

Economia.- Uso de los recursos sin desperdicio
innecesario y al mejor y menor costo posibles.

Rendicion de Cuentas.

Las autoridades administrativas mantendran abierta
la informacién y los documentos publicos, rindan
informes a la comunidad y demas grupos de interés

sobre los resultados de su gestion.

Preservacion del Medio Ambiente.
Examen y evaluacion al medio ambiente, el impacto
al entorno y la propuesta de soluciones reales y

potenciales.

Los principios de Control Interno son:

4.5.3.8.

Responsabilidad
Capacidad de la entidad publica para cumplir los

compromisos contraidos con la comunidad y demas grupos de interés, en

relacion con los fines esenciales del estado o, en caso de no hacerlo, de

hacerse cargo de las consecuencias de su incumplimiento.
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4.5.3.9. Transparencia
Se manifiesta, en la orientacién de las actuaciones
bajo responsabilidad de los empleados, el cumplimiento de las normas
constitucionales y legales vigentes, y los principios éticos y morales propios

de nuestra sociedad

4.5.3.10. Moralidad
Se manifiesta, en la orientacion de las
actualizaciones bajo responsabilidad de los empleados, el cumplimiento de
las normas constitucionales y legales vigentes, y los principios éticos y
morales propios de nuestra sociedad.

4.5.3.11. Igualdad
Es reconocer a todos los ciudadanos la capacidad
para ejercer los mismos derechos, garantizar el cumplimiento del precepto
constitucional segun el cual “todas las personas nacen libres e iguales ante
la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de
los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion

politica o filosofica.

4.5.3.12. Imparcialidad
Es falta de designio anticipado o de prevencion a
favor o en contra de personas, a fin de proceder con rectitud, dictaminar y

resolver los asuntos de manera justa.

4.5.3.13. Eficiencia
Es velar porque, en igualdad de condiciones de
calidad y oportunidad, le entidad publica obtenga la maxima productividad de
los recursos que le han sido asignados y confiados para el logro de sus

propaositos.
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4.5.3.14. Eficacia
Grado de consecuciéon e impacto de los resultados
de una entidad en relacion de las metas y los

objetivos previstos

4.5.3.15. Economia
Se refiere a la austeridad y la mesura en los gastos
e inversiones necesarios para la obtencion de los insumos en las condiciones
de calidad, cantidad y oportunidad requeridas para la satisfaccion de las

necesidades de la comunidad

4.5.3.16. Celeridad
Significa dinamizar la actuacion de la entidad con
los propositos d e agilizar el proceso de toma de decisiones y garantizar

resultados 6ptimos y oportunos.

4.5.3.17. Publicidad
Es el derecho de la sociedad y de los servicios de
una entidad puablica, el acceso pleno, oportuno, veraz y preciso a las

actuaciones, resultados e informacién de las autoridades estatales

4.5.3.18. Preservacion del Medio Ambiente

Es la orientacion de las actuaciones del ente publico
hacia el respeto por el medio ambiente, garantizado condiciones propicias al
desarrollo de la comunidad
Este proceso de evaluacion implica la identificacion, analisis y manejo de los
riesgos relacionados con los procesos gerenciales y la existencia de la
entidad.
La maxima autoridad de cada entidad y organismo, con la asesoria de su
unidad de auditoria interna, establecera los mecanismos para evaluar

periodicamente y con posterioridad a la ejecucion de las operaciones
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45.4. ELEMENTOS O COMPONENTES DEL CONTROL
INTERNO.
El Control Interno estd compuesto por cinco componentes

interrelacionados, se derivan de la manera como la administracion, dirige un

negocio, y estan integrados en el proceso de administracion tales como:

45.4.1.

AMBIENTE DE CONTROL.

Refleja el espiritu ético vigente en una entidad
respecto del comportamiento de los ejecutivos, la
responsabilidad con que encaran sus actividades, y

la importancia que le asignan al control interno.

4.5.4.2. EVALUACION DE RIESGOS.
Determina como los ejecutivos identifican estos
riesgos estiman su importancia y toman medidas

para mejorarlas.

4.5.4.3. ACTIVIDADES DE CONTROL.
Son los procedimientos especificos establecidos
como un reaseguro para el cumplimiento de los
objetivos, orientados primordialmente hacia la

prevencion y neutralizacion de los riesgos.

4.5.4.4. INFORMACION Y COMUNICACION.
Es indispensable contar con la informacion
periodica y oportuna y orientar sus acciones en
relacion con los demas, hacia el logro de los

objetivos.

4.5.4.5. SUPERVISION O MONITOREO.
Procede la evaluacién de las actividades de

control de los sistemas a través del tiempo, pues
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toda organizacion tiene areas donde los mismos
estan en desarrollo, necesitan ser reforzados o se
impone directamente su reemplazo debido a que

perdieron su eficacia o resultaron inaplicables.

455, EL CONTROL Y SU PROCESO
El control es basicamente es un proceso que guia la
actividad ejecutada hacia un fin previamente determinado, le esencia del
control esta en verificar si la actividad controlada estd o no alcanzando los

objetivos o resultados esperados

455.1. Establecimiento de Objetivos o Estandares de
Desempefio: Los estandares dependen directamente de los objetivos y
proporcionan los parametros que deben guiar el funcionamiento del sistema,
los estdndares pueden ser tangibles o intangibles, especificos o indefinidos,

pero siempre estan relacionados con el resultado que se desea alcanzar.

455.2. Evaluacién o Medicion del Desempefio Actual: El
propésito de esta evaluacion es verificar si se obtiene los resultados y cuales
son las correcciones necesarias que se debe introducir en el proceso, la

medicion puede ser un motivador o una amenaza para las personas.

45.5.3. Comparacion del Desempefio Actual con los
Objetivos o Estandares Restablecidos: Se toma en cuenta en dos situaciones
con los resultados cuando la comparacion entre el estandar y la variable se
hace después de terminar la operacion y el desempefio cuando la
comparacion entre el estandar y la variable se realiza paralelamente a la

operacion

4.5.5.4. Accion Correctiva para superar los posibles desvios

o anormalidades: Se debe corregir las variaciones, errores o desvios para
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qgue las operaciones sean normales para que se realice exactamente de

acuerdo con lo planeado”.

El control interno se refiere a la responsabilidad en que se actia dentro de la

empresa, los valores a aplicar para que no existan actos de corrupcion

dentro de esta. Llevar un control sobre si se realizan las actividades de uso

comun y diario dentro y fuera de la empresa

45.6. EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Puede aplicarse: Memorandum o Narrativas; Flujogramas y

Cuestionarios de control interno.

4.5.6.1.

4.5.6.2.

4.5.6.3.

Memorandum o Narrativas.
Descripcion de los procedimientos empleados en

las diferentes areas de una organizacion.

Flujogramas.
Disefios graficos de la organizacion y sistemas

administrativos de manera esquematizada.

Cuestionarios de Control Interno.
Forma escrita, preguntas agrupadas
secuencialmente, valoracion de respuestas, la

mejor técnica de evaluacion.

4.6. LA ORGANIZACION
REYES, Betzaida Guadalupe, (2006) manifiesta: “Que Ia

Organizaciéon es una unidad social coordinada, consciente,

compuesta por dos personas 0 mas, que funciona con relativa

constancia a efecto de alcanzar una meta o una serie de metas

comunes”.
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La importancia de una buena organizacion es establecer de la mejor manera

lograr objetivos del grupo social. Suministrar los métodos para que se

puedan desempefiar las actividades eficientemente, con un minimo de

esfuerzo. Estos objetivos deben estar definidos en el tiempo y espacio que

no pueden coincidir los objetivos a corto plazo, no todos tienen una misma

finalidad por esto es necesario diferenciarlos

4.6.1. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION

4.6.1.1.

4.6.1.2.

4.6.1.3.

4.6.1.4.

Divisién del trabajo

Es el principio de la especializacion necesario para
la eficiencia en la utilizacion de las personas.
Consiste en la designacion de tareas especificas a

cada una de las partes de la organizacion.

Autoridad y Responsabilidad.

La autoridad es el poder derivado de la posicion
ocupada por las personas y debe ser combinada
con la inteligencia, experiencia y valor moral de la

persona.

Unidad de Mando.
Una persona debe recibir érdenes de solo un anico

superior. Es el principio de la autoridad Unica.

Unidad de Direccion.
Principio segun el cual cada grupo de actividades
gue tienen un mismo objetivo, debe tener un solo

jefe y un solo plan.
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4.6.1.5. Centralizacion.
Se refiere a la concentracion de autoridad en la

cima jerarquica de la organizacion.

4.6.1.6. Jerarquia o Cadena Escala.
Debe hacer una linea de autoridad, del escalén mas
alto al escalén mas bajo de la organizacion. Toda orden pasa por todos los
escalones intermedios hasta llegar al punto donde daba ser ejecutadas: es la

cadena escalar o principio escalar”.

Con la aplicacidbn de estos principios dan la pauta para establecer una

organizacion racional.

Todas las actividades establecidas en la organizacion deben estar
relacionadas con los objetivos y propdsitos de la empresa. El trabajo de una
persona debe limitarse, hasta donde sea posible, a la realizacién de una sola
actividad. El trabajo se llevara a cabo mas facilmente si se subdivide en
actividades claramente

La necesidad de establecer centro de autoridad de los que emane la
comunicacién necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y la
responsabilidad fluyan en linea clara e ininterrumpida, desde el mas alto

ejecutivo hasta el nivel mas bajo

Las obligaciones de cada puesto que cubren autoridad y responsabilidad,
deben publicarse y ponerse por escrito, a disposicion de todos los miembros
de la empresa que tengan relacion con dicha autoridad y responsabilidad.

Por otra parte la relacion de labores no debe hacerse con demasiado detalle.

Debe haber un limite en cuanto al numero de subordinados que deben
reportar a un ejecutivo, de manera que este pueda realizar sus funciones con

eficiencia
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Siempre deberdn mantenerse en equilibrio las unidades de una organizacion.

El administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas las funciones

4.6.2. TIPOS DE ORGANIZACION

4.6.3.

4.6.2.1.
4.6.2.2.
4.6.2.3.
4.6.2.4.

4.6.2.5.
4.6.2.6.
4.6.2.7.

Organizaciones Segun sus Fines

Que pueden ser con o sin fines de Lucro
Organizaciones segun su formalidad

Las que tengan o no estructuras y sistemas oficiales
y definidos para la toma de decisiones.
Organizaciones segun su grado de centralizacion

A la medida en que la autoridad se delega

Guias para el establecimiento de una correcta

organizacion

CARACTERISTICAS DE LA ORGANIZACION
Las caracteristicas de una organizacion adaptable son:

4.6.3.1.
4.6.3.2.

4.6.3.3.
4.6.3.4.

4.6.3.5.
4.6.3.6.
4.6.3.7.
4.6.3.8.

Capacidad de aprender y adaptarse a los cambios
Flexibilidad de la estructura organizacional y pocos
niveles jerarquicos

Valoracion de la innovacién y la creatividad

Enfasis en la personas y en la valoracion de la
capacidad y el conocimiento

Estrategia orientada hacia el futuro y el destino
Aceptacion de la diversidad, del ensayo y del error
Incorporacién de nuevas ideas y sugerencias
Capacidad de aumentar y disminuir su cuadro de
empleados para ajustarse a las oscilaciones del

mercado y mantener la competitividad.
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Las caracteristicas de la organizacién deben ser flexibles para la estructura
organizacional, establecer diferentes estrategias, tratar de incorporar nuevas
ideas y sugerencias. Debe incluir la capacidad de incluir y disminuir

empleados para un correcto desempefio de la organizacion.

4.7. EL ORGANIGRAMA

4.7.1. CONCEPTOS

FRANKLIN, Enrique B, (2002) manifiesta: “Organigrama es
la representacion grafica de la estructura orgénica de
una institucion o de una de sus éareas, en la que se
muestran las relaciones que guardan entre si los

organos que la componen.”

El organigrama es una expresion grafica o esquematica de la estructura
organizativa de una empresa, que recoge las funciones y relaciones de todos
quienes la integran en forma esquematica, la posicion de las areas, sus

niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria.

4.7.2. OBJETIVOS DE LOS ORGANIGRAMAS

El objetivo de los organigramas es representar la estructura

administrativa de una empresa.

El organigrama cumple fundamentalmente una finalidad informativa que le

permite alcanzar diversos propositos.

4.7.2.1. En los Niveles Jerarquicos, facilita el conocimiento
de su campo de accion y de sus relaciones con las
demas unidades.

4.7.2.2. A los funcionarios les permite conocer su posicion

relativa dentro de la organizacion.
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4.7.2.3.

4.7.2.4.

Para los Especialistas Administrativos, les permite

conocer la estructura actual y sus problemas

En el Pdblico, sirve de ayuda para tener una vision

del conjunto de la estructura organizacional.

4.7.3.CLASES DE ORGANIGRAMAS

Los organigramas clasifican se en:

4.7.3.1.

4.7.3.2.

4.7.3.3.

POR EL FIN

a) Informativo.- Visién general de la empresa

b) Analitico.- Analisis completo de las funciones
c) Real.- Permite cambios, andlisis, reformas, etc.

d) Legal.- Guia para directivos y administradores

POR EL CONTENIDO

a) Estructural.- Representa el esquema basico de
una organizacion

b) Funcional.- Representa gréficamente las
funciones de una unidad administrativa.

c) De Posicion o Personal.- Representa, en forma

objetiva

POR LA FORMA

a) Vertical. ldentifica los niveles de autoridad de
mayor a menor jerarquia

b) Horizontal.- Unidades de mayor jerarquia a la
izquierda y van descendiendo hacia la derecha,

c) Circular.- La méxima autoridad de Ila

organizacion esta en el centro.
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Es una representacion 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”

El exhibir el organigrama en la empresa, podemos demostrar la estructura
organica interna de la organizacion formal de una empresa, sus relaciones,
sus niveles de jerarquia, y las principales funciones que desarrollan cada uno

de los funcionarios

Los organigramas es una herramientas mas Util de la organizacion, puesto
que nos proporciona un perfil formal de la organizacion, facilitando el
conocimiento de la misma constituyendo una fuente de consulta oficial;

representa un elemento técnico valiosos para el analisis organizacional”.

El organigrama establece la manera en que laborara diariamente en la
empresa, segregando el cargo para cada uno de los empleados, es de una
herramienta muy importante ya que a simple viste nos permite distinguir las

diferentes funciones que realiza cada empleado

4.8. TIPOS DE MANUALES

4.8.1. CONCEPTO

FRANKLIN, Enrique B. (2002) dice: “Los Manuales son
elementos basicos de referencia y de auxilio en la
empresa para obtener el control deseado de los
esfuerzos del personal. Por medio de estos manuales
puede proporcionarse al personal sus deberes vy
responsabilidades, los reglamentos de trabajo, politicas
y objetivos de la empresa, en una forma sencilla, directa

y autorizada.”
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Los manuales son documentos efectivos en una organizaciéon sirven como

medios de comunicacion y coordinacidén, permiten registrar y transmitir en

forma ordenada y sistematica la informacién, asi como las instrucciones y

lineamientos que se consideren necesarios para el mejor desempefio de sus

tareas de manera eficiente y eficaz.

4.8.2. OBJETIVOS

48.2.1.
4.8.2.2.

4.8.2.3.
48.2.4.

4.8.2.5.
4.8.2.6.

4.8.2.7.

Presentar una vision.

Precisar las funciones asignadas a cada unidad
administrativa, para definir responsabilidades, evitar
duplicaciones y detectar omisiones.

Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores.
Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del
trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y
directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del
personal.

Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y

aplicacion en la organizacion.

4.8.3.CLASIFICACION

Habla sobre los diferentes tipos de manuales:

Los diferentes organismos publicos o privados tienen necesidad de manuales

diferentes, el tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que

se ha de lograr con su uso.
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4.8.3.1. POR SU CONTENIDO:

a) Organizacién.- Descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad

b) Procedimientos.- Procesos administrativos

c) Historia de la organizaciéon. - Informacién
histérica

d) Politicas o normas.- Detalla los lineamientos a
seguir

e) Contenido mdltiple.- Combinar dos o mas

categorias “Politicas y Procedimientos”

4.8.3.2. POR SU FUNCION ESPECIFICA:
a) De Produccion,
b) Compras,
c) Ventas,
d) Finanzas,
e) Contabilidad. Etc.

4.8.3.3. POR SU AMBITO

a) Generales: De organizacion, de Procedimientos,
De politicas

b) Especificos: De Reclutamiento y Seleccion, De
Auditoria Interna- De politicas de personal- De

procedimientos de Tesoreria.

4.8.4. CONTENIDO DE LOS MANUALES

El contenido de un manual dependera directamente de los

siguientes aspectos:

4.8.4.1. Tamafo de la empresa
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4.8.4.2. Asunto por tratar
4.8.4.3. El manual es un libro basico que permite hablar el
mismo lenguaje, pensar y actuar en funcién de la

mision de la empresa.

4.8.5. RAZON PARA ELABORAR UN MANUAL

La aplicacién de procedimientos diferentes para un mismo
asunto, permiten elaborar manuales que normen el desarrollo de sus
funciones y responsabilidades.

El manual enfocara con claridad la funcién, la forma de llevarla a cabo, los
limites a los que llegue la autoridad y responsabilidad y la clase de relaciones
que haya entre los diferentes niveles de la organizacion.

En la elaboracion de un manual administrativo, se debe considerar los

siguientes aspectos:

4.8.5.1. A quien va dirigido

4.8.5.2. Politica de la empresa en cuanto a tramites
4.8.5.3. Historia y antecedentes de la empresa
4.8.5.4. Estructura de la organizacion

4.8.5.5. Normas de personal vigentes

4.8.5.6. Procedimientos utilizados

4.8.6. PASOS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL

Una vez que el especialista administrativo ha logrado
determinar su propésito a quien va dirigido cual es el alcance, su contenido,

se requiere de aspectos fundamentales tales como:

4.8.6.1. Recopilacion de informacién empresa.
Constitucion, actividades de cada puesto de trabajo,

procedimientos, formularios, organigramas.
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4.8.6.2. Publicacién del manual y distribucién.
Aprobacién de la maxima autoridad y su socializacion. Se refiere a todo el

organismo en su conjunto dentro de este tenemos a los siguientes manuales

a) Manual general de procedimientos.
Este es también resultado de la planeacion,
contiene los procedimientos de todas las
unidades organicas que conforman en un
organismo social, a fin de uniformar la forma de

operar.

b) Manual general de politicas.
Se refiere a presentar por escrito los deseos y
actitud de la direccion superior.

c) Especificos
Manual especifico de reclutamiento y seleccion

= Manual especifico de auditoria interna
= Manual especifico de politicas de personal

49. LA EMPRESA

4.9.1. CONCEPTOS

DICCIONARIO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS-
EMPRESA (2002) describe: “Es el ejercicio profesional de
una actividad econdmica planificada, desarrollada con la
intencion de intermediar en el mercado de bienes y
servicios. Organizacion de los factores de produccion,

capital y trabajo, con animo de lucro *.
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Una empresa es una organizacion que presta bienes y servicios para la
consecucion de un fin sea econdmico o no, permite ejercer una actividad
econdmica con factores productivos, naturaleza, trabajo y capital, para

lograr objetivos propuestos.
Las empresas tienen las siguientes responsabilidades:

2.8.1.1 Atender las necesidades de sus clientes, ofreciendo
articulos y servicios de buena calidad a precios
razonables.

2.8.1.2 Procurar ganancias para sus inversionistas

2.8.1.3 Pagar remuneraciones legales y justas a sus
empleados.

2.8.1.4 Lograr y mantener buen prestigio dentro de la

comunidad

4.9.2. TIPOS DE EMPRESAS

Sin embargo las empresas se clasifican atendiendo a

multiples aspectos tales como:

2.8.2.1 Por la actividad que cumple.
2.8.2.2 Por el tamafio.
2.8.2.3 Por el sector al que pertenece.

2.8.2.4 Por la forma de organizacion del Capital.

Comercializadora Cevallos-LOpez pertenece a la clasificacion de las

empresas “por la forma de organizacion del capital”.

4.9.3. POR LA FORMA DE ORGANIZACION DEL CAPITAL

En este sentido las empresas se clasifican en:
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4.9.3.1. Unipersonales.
El capital se conforma con el aporte de una sola

persona natural.

4.9.3.2. Sociedad o compafia.
El capital se conforma mediante el aporte de varias
personas naturales o juridicas

Las sociedades se subdividen:

a) De Personas: Encomandita simple y Nombre
colectivo.
b) De Capital: Sociedad Anénima, Economia Mixta,
Compafia Limitada y Encomandita por Acciones.
4.10. CLIENTES
4.10.1. CONCEPTO
DICCIONARIO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS.-
EMPRESA, (2002) expresa: “Que es la denominacién dada
a las personas fisicas o juridicas que de una forma
constante o esporadica compran bienes o servicios a

una empresa o sociedad.”

Los clientes son personas naturales o juridicas que se dedican a la compra y

venta de bienes y servicios para satisfacer sus necesidades.

4.10.2. CLASES DE CLIENTES

4.10.2.1. EL CLIENTE INTERNO
El clima organizacional comprende a su cliente
interno: empleados, empleados y proveedores, quienes son las personas

claves para lograr los objetivos.
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La aplicacion de encuestas a cliente interno y externo son claves para lograr

los indicadores de gestion los mismos que permiten la medicion cuantitativa

y cualitativa de un producto o servicio. www.gestiopolis.com

4.10.2.2. EL CLIENTE EXTERNO

La empresa vive por los clientes y para el cliente; es

decir que trabajan para el bien de las personas que compran y/o demandan

sus productos o servicios.

La aplicacion de una encuesta de imagen a los clientes resulta una

herramienta util

0 servicio.

para conocer fortalezas, debilidades de la empresa, producto

4.11. GERENCIA

4.11.1.

4.11.2.

CONCEPTO

www.monografias.com describe, “La Gerencia es un cargo
gue ocupa el director de una empresa Yy tiene dentro de
sus multiples funciones, representar a la sociedad frente
a terceros y coordinar todos los recursos a través del
proceso de planeamiento, organizacion direccién vy

control a fin de lograr objetivos establecidos”.

FUNCIONES DE LA GERENCIA
El proceso gerencial es una serie de funciones separadas,
cada una de ellas cumple un proceso en forma continuada,

todas o algunas de las siguientes cuatro funciones:

4.11.2.1. Planeamiento
Es la primera funcién que se ejecuta. Una vez que

los objetivos han sido determinados, los medios
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necesarios para lograr estos objetivos son

presentados como planes.

4.11.2.2. Organizacion.
Es funcion de la gerencia determinar el tipo de
organizacion requerido para llevar adelante la

realizacion de los planes que se hayan elaborado.

4.11.2.3. Direccion.
Esta tercera funcion gerencial envuelve los
conceptos de motivacion, liderato, guia, estimulo y

actuacion.

4.11.2.4. Control.
Su propdsito, inmediato es medir, cualitativamente y
cuantitativamente, la ejecucion de planes vy
programas, tomar accién correctiva o remediar en

relacion con los patrones de actuacion

4.12. LA GERENCIA POR OBJETIVOS

La fijacion de los objetivos, la utilizacion de éstos en el proceso
gerencial y la medicidbn de la ejecucion, tanto individual como de la
organizacién en su conjunto, comparada con estos objetivos se conocen

como gerencia por objetivos (GPO).

La GPO implica ademas que los objetivos se fijan conjunta o
participativamente por superiores y subordinados y que el desempefio de los
subordinados se aprecia 0 mide en término del grado de cumplimiento o

logro de tales objetivos.

Para comprender los fundamentos de la GPO, es necesario definir un

objetivo y destacar su importancia en forma precisa y concisa.

76


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/moti/moti.shtml#desa
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml

4.13. GESTION CONTABLE

4.13.1. CONCEPTOS
AYAVIRI GARCIA, Daniel (2000) describe: “La contabilidad
es la Ciencia y/o técnica que ensefia a clasificar y
registrar todas las transacciones financieras de un
negocio o empresa para proporcionar informes que
sirven de base para la toma de decisiones sobre la

actividad”.

La Contabilidad es la Ciencia que proporciona informaciéon econdémica-
financiera de una empresa; mediante registros contables, ajustados a
principios de contabilidad y normativas legales, para evaluar la informacion
financiera de una entidad, conocer resultados en forma veraz y oportuna con

relacion de sus metas y objetivos.

4.13.2. IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD
El objetivo primordial de la contabilidad es el de proporcionar
informacion financiera de la organizacion a personas naturales y entidades
juridicas interesadas en sus resultados operacionales y en su situacion
econdémica. La contabilidad suministra informacion de la empresa a los
administradores, como una contribuciébn a sus funciones de planeacion,
control y toma de decisiones; los mismos requieren de informacion financiera

confiable, comprensible, objetiva, razonable u oportuna.
La importancia se basa en unos propositos principales como:

4.13.2.1. Para el uso en la planeacion y control de las

operaciones normales de la empresa.

77



4.13.2.2. Para seleccionar alternativas que permitan la toma

de decisiones y la formulacion de las politicas.
4.13.2.3. Rendir informes externos a la empresa.

4.13.3.PROCESO CONTABLE

Analisis
RECONOCIMIENTO DE Criterio
OPERACIONES: Prueba evidente

Registro Inicial
Criterio
JORNALIZACION: Orden

Etica Profesional

Clasificacion de datos

Criterio
MAYORIZACION: Orden

Etica Profesional

Despeje de dudas
COMPROBACION:
Valido cumplimiento de principios

Financieros
ELABORACION DE ESTADOS:

Econoémicos

Fuente: ZAPATA S. Pedro, Contabilidad General, Cuarta Ediciéon, Ecuador 1994
Elaboracion: La Autora
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CAPITULO Il
5. PROPUESTA MODELO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA LA
COMERCIALIZADORA “CEVALLOS LOPEZ”

5.1. PRESENTACION

Una vez realizado el diagndstico en la Comercializadora Cevallos
Lépez, se determind que el problema principal es la no realizacion de un
analisis técnico de costos. El presente proyecto se lo realiz6 con la finalidad
de mejorar tanto las actividades comerciales internas como externas; al
aplicar la presente propuesta que consiste en un Modelo Administrativo y
Financiero para la Comercializadora “Cevallos Lopez”, se pretende que la
informacion sea: detallada, ordenada, sistematica e integral, de tal manera
gue abargue todas las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
las politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realizan en una empresa.

Por otro lado, mejorar la orientacion hacia el cliente, dando prioridad a
exceder las expectativas de satisfaccion de sus necesidades, ofreciendo
soluciones efectivas, reales y oportunas a las diferentes demandas del
mercado, del cliente interno y de la organizacion, desarrollando actividades

gue contribuyan decisivamente a que mejoren los intereses del empresario.

Los responsables directos del cumplimiento de las normativas seran todos
los integrantes de la comercializadora; garantizando de esta manera la

eficiencia total de las actividades.

5.2. PROPOSITOS
5.2.1. Propaosito 1.
El modelo administrativo para la aplicacion en la empresa

Comercializadora Cevallos Lopez.



5.2.2. Propdsito 2.
El modelo contable para la aplicacion en la empresa

Comercializadora Cevallos Lopez.

5.2.3. Propdsito 3.
El modelo financiero contable para la aplicacion en la
empresa Comercializadora Cevallos Lépez.

5.3. MANUAL ADMINISTRATIVO

5.3.1. INTRODUCCION
La propuesta administrativa en si, contiene todos los
procedimientos necesarios que la Comercializadora “Cevallos Lopez” a de
seguir para implementar el Manual Administrativo Financiero y lograr la
consecucion de la vision, mision y los objetivos planteados. Ademas la
empresa propone establecer alianzas estratégicas con los principales
proveedores de articulos de primera necesidad y con los consumidores; de

manera que se logre crecimiento mas eficiente y la expansién del negocio.

Con el establecimiento de estas alianzas se asegurara el mercado, ademas

de tener la posibilidad de alcanzar un mayor crecimiento.

La estrategia empresarial a la que se enfoca la organizacion es la Estrategia
de Expansion, la cual se logra ampliando el mercado o aumentando la

participacion de mercado.

Para ampliar el mercado se debe atraer nuevos clientes o aumentar la
frecuencia de compra de los clientes actuales, de la misma manera para
aumentar la participacion de mercado se retiene clientes de los

competidores y se hallan nuevas oportunidades de comercializacion.
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Ademas la estrategia del negocio es la de excelencia operativa, por cuanto
se busca minimizar los costos y elevar el nivel de productividad, sin

descuidar la calidad de producto.

5.3.2. VISION
Ser en Atuntaqui y la regién Norte, la empresa lider en la
distribucion de harina y en la oferta de productos y servicios competitivos; a
través de una estructura moderna, agil y descentralizada que nos permita
ofrecer mas y mejores productos y servicios, afiadiendo valor agregado y

ofreciendo al consumidor final productos de alta calidad.

5.3.3. MISION
Ofrecer soluciones en el aprovisionamiento de productos de
primera necesidad, cuya funcionalidad y soporte satisfagan las necesidades
de operacion de nuestros clientes y prospectos, para poder convertirnos en
un verdadero Socio de Negocios, constituyéndonos en el proveedor niumero

uno del mercado.

5.4. PRINCIPIOS Y VALORES

La organizacion va a trabajar con los siguientes principios y valores
los cuales se considera que son los mas relevantes para el tipo de

empresa:

5.4.1. PRINCIPIOS

5.4.1.1. Puntualidad en los pedidos.
5.4.1.2. Responsabilidad.

5.4.1.3. Cultura de servicio.

5.4.1.4. Mejoramiento continudo.

5.4.1.5. Limpieza e higiene.
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5.4.2. VALORES

54.2.1.
54.2.2.
5.4.2.3.
5.4.2.4.

Integridad y honestidad
Etica

Amabilidad

Lealtad

5.5. OBJETIVOS EMPRESARIALES

Los objetivos identifican las areas estratégicas para concentrar o

enfatizar los esfuerzos de la organizacién, dentro de estos la

comercializadora se ha trazado los siguientes:

5.5.1. Incrementar la rentabilidad patrimonial

5.5.2. Ampliar el porcentaje de oferta en la ciudad de Atuntaquiy la

region, con la finalidad de posicionar a la comercializadora en

el mercado como el mejor proveedor de bienes de primera

necesidad.

5.5.3. OBJETIVO DE MERCADO

5.5.3.1.

5.5.3.2.

Ser el principal proveedor de productos de primera
necesidad para el segmento de minoristas en la
ciudad de Atuntaqui.

Generar reconocimiento y posicién de la marca en

el consumidor al ganar participacion en el mercado.

5.5.4. OBJETIVO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Mejorar

la seguridad en el manejo de sistemas de

informacion y bases de datos de los clientes, con la finalidad de evitar su

desercion hacia la competencia; asi como también actualizar los sistemas

contables para llevar un control depurado y consistente de las existencias y
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actividades de la comercializadora, para lo cual se efectuara su redisefio con

manuales de procedimiento y organizacion.

5.5.5. ESTRATEGIA GENERAL

Se pretende aumentar la utilidad de la comercializadora en
base al crecimiento de ventas, y esto se lograra al captar mayor mercado,
para lo cual se implantard una publicidad en diarios y radiodifusoras del
sector, pues es precisamente este factor quien genera mayores ingresos

para la organizacion (demanda creciente).

La comercializadora debe trabajar bajo el principio de mejoramiento
continuo, lo que le permitirA atraer mercado, debido a la calidad del
producto. Con esto se lograra captar el mercado de Atuntaqui y a la vez ser
reconocidos como una comercializadora que innova sus productos y en el
servicio, al satisfacer sus necesidades con oportunidad y en los volumenes

adecuados, que son los principales factores que el mercado meta demanda.

5.6. INSTRUMENTOS ADMINISTRATIVOS

5.6.1. GENERALIDADES
Las Normativas de una organizacion nacen de la practica
cotidiana, principalmente para asentar por escrito todas las instrucciones,
indicaciones y recomendaciones de caracter permanente que se consideran
necesarias para el buen funcionamiento de la empresa, eliminando los
inconvenientes y perjuicios que trae consigo dejar las cosa a la memoria, el

criterio o al buen juicio personal, pues éstas:

5.6.1.1. Minimizan los errores.

5.6.1.2. Los propietarios no tendran que repetir 6rdenes que
estan oportunamente detalladas en las normativas.

5.6.1.3. Sirven de guia para los nuevos empleados.

5.6.1.4. Facilitan el control interno.

83



5.6.1.5. Hacen posible la aplicacion de los mejores métodos
de trabajo.

5.6.2. PLANEACION

Se efectuard un planeamiento adecuado e integral del uso
previsto de los recursos humanos, materiales y financieros requeridos para
llevar a acabo las operaciones de manera eficiente, efectiva y econémica, y
de esta manera lograr los objetivos y metas en forma oportuna y dentro de

los plazos previstos

5.6.3. ORGANIZACION

Se establecera un plan de organizacion en el cual las
responsabilidades administrativas estén claramente definidas, con lineas de
autoridad debidamente establecidas, sefialando la delegacion de autoridad

adecuada que asegure la obtencién de las metas y objetivos.

5.6.4. UNIDAD DE MANDO
Se establecerd y mantendra en todos los niveles de la
organizacion, la unidad de mando

5.6.5. DELIMITACION DE RESPONSABILIDADES

Se prepararan instrucciones escritas, detalladas y adecuadas
gue cubran todos los aspectos importantes de las funciones
de cada cargo y las responsabilidades de los empleados que

las desempeiian.

5.6.6. SEGREGACION DE FUNCIONES

Se limitara las funciones de los empleados en todos los

niveles, de tal forma que exista independencia entre ellos.
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5.6.7. AUTORIZACION Y REGISTRO DE OPERACIONES

Se establecera por escrito, procedimientos de autorizacion
que aseguren el control y registro oportuno de las

operaciones financieras y administrativas.

5.6.8. COMUNICACIONES

Se establecerA y mantendran lineas reciprocas de

comunicacioén a todo nivel.

5.7. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

El presente Manual, ha sido adaptado a la estructura propuesta
para la Comercializadora “Cevallos Lopez” en el cual la Estructura Organica
presenta de manera ordenada los objetivos y funciones de los distintos
niveles de la comercializadora, de acuerdo con niveles jerarquicos y rangos
de control, para evitar cualquier duplicidad de funciones, establecer la
segregacion de responsabilidades o conflictos de competencia; cumplir los
objetivos de su creacion y alcanzar las metas fijadas, haciendo un uso racional

y eficiente de los recursos disponibles.

5.7.1. ORGANIZACION ESTRUCTURAL

Para el mejor funcionamiento Administrativo- Financiero de la
Comercializadora “Cevallos Lopez” en consideracion a sus obijetivos, se ha
tomado en cuenta en el presente estudio los niveles de autoridad, control,
apoyo y operativo, con sus respectivas areas y funciones; para lo cual se

propone el siguiente organigrama estructural que a continuacion se detalla:
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CEVAILILOS-1LLOPEZ

5.7.2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

GERENTE
PROPIETARIO
—[ SECRETARIA }

CONTABILIDAD } [ COMERCIALIZACION }

Vs

g

BODEGA TESORERIA CHOFERES PERSONAL DE
APOYO

Elaborado por: La Autora

El organigrama propuesto sera por departamentos, se
usara el formato vertical en el que las lineas de autoridad van de arriba hacia
abajo, los puestos se agruparan por secciones, que seran las divisiones de la
oficina, cada puesto se indicara con su rectdngulo, que llevara dentro el

nombre del puesto.
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CEVAILILOS-L.OPEZ

5.7.3. CODIFICIACION

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL

DESCRIPCION SIGLA

NIVEL EJECUTIVO

GERENTE PROPIETARIO GP
NIVEL DE APOYO Y OPERATIVO NAO
SECRETARIA S
CONTABILIDAD C
BODEGA C-B
TESORERIA C-T
COMERCIALIZACION CM
CHOFERES CM-CH
PERSONAL DE APOYO CM-PA

5.7.4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

CODIGO

1000
1100

2000
2100

2200
2200-01
2200-02

2300
2300-01
2300-02

A continuacién se presenta la descripcién de las funciones

de los estamentos de la Comercializadora:
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5.7.4.1. DENOMINACION: GERENTE PROPIETARIO
NIVEL: CONTROL
SIGLA: GP
CODIGO: 1100
Supervisaa: Nivel Apoyo y Operativo vy

Comercializacion

a) OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir y controlar la correcta
aplicacion de los procesos administrativos y financieros de la

Comercializadora “Cevallos-Lopez” garantizando el 6ptimo funcionamiento.

b) FUNCIONES.
» Organizar la administracion de la
comercializadora y responsabilizarse de su

buen funcionamiento.

» Cumplir y hacer cumplir a los empleados las

disposiciones emitidas.

» Mantener buenas relaciones con los
proveedores y gente relacionada con la
actividad de la comercializadora a fin de que el
nombre de la empresa sea reconocido dentro

del ambito regional.
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> Legalizar documentos relacionado con el

movimiento diario de la comercializadora.

c) COMPETENCIAS.

» Capacidad critica.
» Capacidad de decision.
» Buenas relaciones interpersonales.

» Trabajo en equipo.

i = N\ —
CEVAILILOS-LLOPEZ

5.7.4.2.

DENOMINACION: SECRETARIA
NIVEL: APOYO Y OPERATIVO
SIGLA: S

CODIGO: 2100

Reporta a: Gerente propietario

a) OBJETIVO DEL PUESTO
Establecer buenas relaciones interpersonales
con empleados y proveedores en general,
ejecutar labores especializadas de secretaria,
colaborar en el desarrollo de las actividades de la

Comercializadora.

b) FUNCIONES.
» Procesar, digitar y transcribir los documentos

gue se generen en la comercializadora.
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» Receptar, coordinar y realizar el tramite de
distribucion de la documentacion interna y

externa.

» Organizar, custodiar y archivar todos los
documentos generados en la

Comercializadora.

> Atender llamadas telefénicas, Enviar fax y
correo electrénico.
» Despachar oportunamente correspondencia

de la secretaria.

» Colaborar con el gerente-propietario y el
contador, en la trascripcion de oficios, cartas,
memorandos, informes y otros documentos
oficiales relacionados con asuntos de

secretaria.

» Las demas que le sean asignadas por su

superior inmediato.

c) COMPETENCIAS.
» Creativa
» Buenas relaciones interpersonales.
» Compromiso con la organizacion.

» Trabajo en equipo.

d) REQUISITOS MINIMOS
» Instruccion Formal:
Titulo en Secretariado Ejecutivo,

Comunicacion social
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Relaciones Publicas.

» Instruccion Adicional:
Manejo de Paquetes informaticos,

Relaciones Humanas.

» Experiencia Minima:_Un afio en funciones

similares

i N\ —
CEVAILILOS-LLOPEZ

5.7.4.3. DENOMINACION: CONTADOR
NIVEL: APOYO Y OPERATIVO
SIGLA: C
CODIGO: 2200
Reportaa:  Gerente propietario

Supervisa a: Bodeguero y Tesorero

a) OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y ejecutar operaciones

contables con sujecién a principios y procedimientos contables establecidos,

con la finalidad de presentar informacion financiera contable confiable y

oportuna para la toma de decisiones.
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b) FUNCIONES.

» Coordinar y ejecutar el manejo de informacion
contable con sujecion a los principios y

normas establecidas para el efecto.

» Recolectar, clasificar y verificar la legalidad de
los documentos contables para la ejecucion de

los procesos de trabajo.

» Preparar estados financieros con sujecion a
principios y normas contables para la toma de

decisiones.

» Elaborar informes y documentacion de la
Comercializadora para el cumplimiento de

obligaciones legales.

» Elaborar e implementar procedimientos de
trabajo que permitan la optimizacion del

funcionamiento del area a su cargo.

» Mantener archivo y custodiar la

documentacion financiera contable.

» Asesorar al gerente propietario sobre
procedimientos para la toma de decisiones.

» Recolectar datos para la actualizacion de los
indicadores de calidad y productividad de su
area de trabajo.
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» Las demas que le sean asignadas por

superior inmediato.

c) COMPETENCIAS.
» Facilidad para el andlisis numérico.
» Capacidad critica.
» Buenas relaciones interpersonales.

» Trabajo en equipo.

d) REQUISITOS MINIMOS.
> Instruccién Formal:
Matricula CPA

> Instruccién Adicional:
Manejo de paquetes informaticos
Legislacion tributaria
Legislacion Laboral

Anélisis financiero

» Experiencia Minima:

Un afo en labores contables financieras

. e i

CEVAILIOS-L.OPEZ

5.7.4.4.

DENOMINACION: BODEGUERO
NIVEL: APOYO Y OPERATIVO
SIGLA: C-B

CODIGO: 2200-01

Reportaa: Contador

Su
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a) OBJETIVOS.

El Bodeguero se encargara del almacenamiento,
manejo, distribucibn o comercializacion de los productos bajo su custodia;
realizara las labores de control y registro de entradas y salidas de los
productos, asi como verificara y tramitard la documentacion para el

reabastecimiento oportuno.

b) FUNCIONES.
» Recibir los productos de los proveedores,
verificar que se encuentren en buen estado y

de acuerdo con el pedido efectuado.

» Despachar los productos a los clientes en
base a lo solicitado por ellos, a los lugares

destinados.

> Realizar el registro de los productos en los
formatos y documentos relacionados con el

recibo y despacho de los mismos.

> Realizara las actividades necesarias para la

toma de inventarios.

» Las demas que le sean asignhadas por su

superior inmediato.

c) COMPETENCIAS.

» Creativo

» Buenas relaciones interpersonales.
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» Compromiso con la organizacion.

» Trabajo en equipo.

d) REQUISITOS MINIMOS.
» Instruccién Formal:

Bachiller en Contabilidad o afines.

» Instruccién Adicional:

» Paquetes informéaticos.

» Experiencia Minima:

> Un afo en funciones similares.

i N\ —
CEVAILILOS-LLOPEZ

5.7.4.5. DENOMINACION: TESORERO
NIVEL: APOYO Y OPERATIVO
SIGLA: C-T
CODIGO: 2200-02
Reportaa: Contador

a) OBJETIVOS.
Planificar, organizar, controlar, supervisar y
custodiar los valores de caja en efectivo que son entregados a su cargo y

cumpliendo con las disposiciones reglamentarias de la Comercializadora.
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b) FUNCIONES.

» Recibir, contar y verificar la autenticidad de los
doélares y cheques; hacer fajos del dinero
recibido.

> Realizar diariamente los depositos
respectivos en la  cuenta de la

comercializadora en el banco respectivo.

» Realizar los pagos a los proveedores.

> Llevar el control y registro de las transacciones

en el libro bancos.

» Efectuar mensualmente las conciliaciones

bancarias.

> Registrar en el sistema las transacciones
realizadas y emitir el documento de respaldo

respectivo.

» Controlar permanentemente las

disponibilidades de caja - bancos.

» Efectuar el balance diario de los ingresos y

egresos.

» Elaborar el cuadre diario de caja, cotejando el
reporte emitido por el sistema y los respaldos
gue mantiene en comprobantes de depdésito,

retiro, pago, valor en efectivo y entregar al

» Contador para su respectivo registro contable.
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» Las demas que le sean asignhadas por su

superior inmediato.

c) COMPETENCIAS.

» Facilidad para el andlisis numérico.
» Capacidad critica.
» Buenas relaciones interpersonales.
» Trabajo en equipo.

» Compromiso con la organizacion

d) REQUISITOS MINIMOS.
» Instruccién Formal:
Titulo en Contabilidad

» Instruccién Adicional:

Paquetes informaticos

» Experiencia Minima:

Un afo en funciones similares.
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5.7.4.6.

DENOMINACION: JEFE DE VENTAS
NIVEL: APOYO Y OPERATIVO
SIGLA: CM

CODIGO: 2300

Reportaa: Gerente propietario

Supervisa a: Choferes y personal de apoyo
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a) OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, implementar, supervisar vy
asesorar los canales de distribucion de los productos desde la
comercializadora hacia los clientes, con el proposito de precautelar la

correcta aplicacion y utilizacion de los planes de ventas de la empresa.

b) FUNCIONES.
> Vigilar en cualquier tiempo las operaciones de

ventas de la Comercializadora.

» Comprobar la existencia y el adecuado
inventario de los productos para la venta, con
el propésito de proveer y garantizar su

existencia.

» Evaluar los recursos y sistemas de
informacion de la comercializadora que
permita tomar decisiones rapidas sobre las

ventas.

> Asesorar en las estrategias de ventas, asi
como las responsabilidades y funciones de su

departamento.

» Realizar un seguimiento a los inventarios y de

los productos post venta.

> Evaluar la correcta seleccion de los

proveedores existentes.

> Efectuar la recuperacion de cuentas por cobrar

vigente y vencida a los clientes.
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» Llevar un adecuado seguimiento de las

cuentas por cobrar de los clientes.

» Informar mensualmente al Gerente-Propietario

de la gestion efectuada de ventas y cobranza.

> Las demas que le sean asignadas por su

superior inmediato.

c) COMPETENCIAS.

» Facilidad para el anélisis numérico.
» Capacidad critica.
» Buenas relaciones interpersonales.

» Trabajo en equipo.

d) REQUISITOS MINIMOS.
> Instruccion Formal:
Egresado de Marketing y ventas o estudiante

de 8to nivel de marketing o carreras afines.

» Instruccién Adicional:

Manejo de paquetes informaticos

» Experiencia Minima:
Un afio o0 mas en actividades de mercadeo y

estrategias de ventas y cobranzas.
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CEVAILILOS-L.OPEZ

5.7.4.7. DENOMINACION: CHOFER
NIVEL: APOYO Y OPERATIVO
SIGLA: CM-CH
CODIGO: 2300-01

Reportaa: Jefe de Ventas

a) OBJETIVOS.
Garantizar el desarrollo del proceso de entrega

oportuna de los productos.

b) FUNCIONES
» Trasladar los productos a los clientes en el

tiempo estipulado.

» Vigilar que la entrega de productos sea

eficiente.

» Ser responsable de buen uso vy

funcionamiento del vehiculo a su cargo.

» Las demas que le sean asignadas por su

superior inmediato.
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c) COMPETENCIAS.
> Intuitivo.
» Buenas relaciones interpersonales.

» Trabajo en equipo

d) REQUISITOS MINIMOS.
> Instruccion Formal:
Bachiller
» Instruccion Adicional:
Chofer profesional
» Experiencia Minima:

Dos afos en funciones similares.

e —————————

CEVAILILOS-L.OPEZ

5.7.4.8. DENOMINACION: Personal De Apoyo - Estibador
NIVEL: APOYO Y OPERATIVO
SIGLA: CM-PA
CODIGO: 2300-02

Reportaa: Jefe de Ventas

a) OBJETIVOS.
Garantizar la recepcion y despacho de la
mercaderia desde la comercializadora hacia los

clientes.

b) DESCRIPCION DE FUNCIONES.
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» Almacenar y ordenar la mercaderia en las
diferentes bodegas de la comercializadora.
» Cargar la mercaderia a los camiones de la

comercializadora para su entrega.

> Distribuir la mercaderia a los clientes de
acuerdo con los pedidos realizados.

> Las demas que le sean asignadas por su

superior inmediato.

c) COMPETENCIAS.
> Intuitivo.
» Buenas relaciones interpersonales.

» Trabajo en equipo.

d) REQUISITOS MINIMOS.
> Instruccion Formal:
Bachiller
» Experiencia Minima:

Un afo en funciones similares.

5.7.5. PROCESO DE ORGANIZACION

El proceso de organizacion de la Comercializadora Lopez es:

5.7.5.1.

5.7.5.2.

OBJETIVO
La comercializadora Lépez tiene como objetivo
primordial brindar un servicio eficaz y bienes de

calidad para la satisfaccion del cliente.

DIVISION DE TRABAJO
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5.7.5.3.

Cada empleado tendra un trabajo especifico y
separacion de poderes que realizar especialmente
en los dias de mayor afluencia de clientes.

DEFINIR ACTIVIDADES

Al ingresar un empleado a la empresa se le define

las actividades a realizar segun sea el caso del nivel operativo o directivo y

en transcurso del tiempo tendra que aplicarlas de acuerdo a las necesidades

que se presentaren.

5.7.5.4.

INFORMAR FUNCIONES Y RELACIONES
De acuerdo al organigrama propuesto tenemos que

el gerente propietario es la maxima autoridad quien determina las funciones y

las relaciones de las distintas areas o departamentos, para el agil adelanto

de las actividades en la empresa

5.7.6. MANUAL DE MANEJO EMPRESARIAL

5.7.6.1.

5.7.6.2.

OBJETIVO GENERAL

Asegurar el liderazgo estratégico en el mercado,
para cada uno de nuestros productos en sus
respectivas categorias, ganando permanentemente

participacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
a) Aseguramiento de calidad en cada uno de

nuestros prod uctos.

b) Alta competitividad en el mercado.

c) Etica y lealtad frente a toda la cadena logistica

que conforma nuestra.
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d) Organizacion Comercializadora.

e) Agresiva y sana actividad frente a la

competencia.

f) Seleccion, induccién, capacitacion y motivacion
de todo nuestro recurso humano, el -cual
constituye el mayor activo para lograr los mejores

resultados.

Con el objeto de facilitar el conocimiento del Manual de Manejo
Administrativo Financiero que se aplicara en cada uno de los procesos de
trabajo de la Comercializadora CEVALLOS LOPEZ, este proyecto pone al
alcance de los niveles de decision, operativos y mas interesados, el
presente MANUAL DE FUNCIONES.

Esta es una herramienta técnica de indispensable aplicacion para el
desarrollo de la Administracion Financiera, que posibilite el cumplimiento de

los objetivos empresariales.
5.7.6.3. POLITICAS

a) Se debera mantener el stock de productos, en un
ambiente adecuado que garantice la seguridad
respectiva para el mantenimiento y conservacion

del producto en condiciones optimas

b) Difundir la politica de productos de calidad
aprobada, y asi mantener el fortalecimiento de la
imagen de la comercializadora, para que la

atencion y el servicio al cliente sea eficiente.
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5.7.6.4.

c) Utilizar un software contable para el control,
aplicacion, agilidad y la optimizacion de recursos
materiales y del talento humano, generandose un

beneficio para la Comercializadora.

d) Preparar informes semanales o mensuales,
segun el caso que lo amerite para mantener un
analisis de cémo esta llevando el registro de
pérdidas o0 ganancias en la empresa y poder

determinar las resoluciones respectivas.

POLITICAS DE CREDITO

a) Los pagos que se realicen a un plazo de 30 dias,

deberan pagarse al precio de contado.

b) Se notificara al cliente por escrito cuanto exista

un retraso de pago pasado los 30 dias.

c) Si paga a mas de 30 dias y pasa a los 60 dias se
le cobrara interés por mora, de un porcentaje de

acuerdo a los dias de retraso.

d) A los clientes que presenten antecedentes de

mora se debera evitar ventas a crédito.

e) Se debera llamar a los consumidores 5 dias
antes de vencerse la factura para mantener una

buena relacion y evitar retrasos.
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f) A los mayoristas se les puede ofrecer un limite
de crédito de 60 dias para su recuperacion de

cartera.

g) A los minoristas se les ofrecera un limite maximo

de 45 dias para la recuperacion de cartera

h) Para ofrecer crédito a clientes nuevos deberan
tener un historial de compras de al menos 12

meses en la comercializadora.

5.7.7. REGLAMENTO INTERNO
5.7.7.1. INTRODUCCION

El reglamento interno para la Comercializadora
Cevallos-Lépez, es un documento normativo administrativo disefiado como
una herramienta basica de trabajo; contiene los lineamientos especificos a

utilizarse para el buen funcionamiento de la comercializadora.

5.7.7.2. OBJETIVOS
El presente reglamento contiene las disposiciones
internas, que regulan las relaciones laborales entre la Comercializadora y los

empleados, estableciendo sus derechos y obligaciones.

Todas las modificaciones del reglamento interno de trabajo seran puestas a

conocimiento de sus integrantes.

Las actividades de la Comercializadora serdn normadas en Base al

reglamento interno.
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5.7.7.3. FINALIDAD
Establecer normas generales de comportamiento
laboral, que deben observar todos los empleados, en lo relativo a sus
deberes, derechos, permanencia, y puntualidad, con la finalidad de
mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre la

Comercializadora y sus empleados.

5.7.7.4. BASE LEGAL
a) Caodigo de Trabajo
b) Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS

5.7.75. ALCANCE
El presente Reglamento es aplicable a todos los

empleados de la Comercializadora.

5.7.7.6. DEFINICION
Para la mejor interpretacion y aplicacion del
presente reglamento, se definen los siguientes

términos:

a. Lugar de Trabajo.
La oficina de la comercializadora se sitia en la
ciudad de Atuntaqui, Provincia de Imbabura,

para el desarrollo de los trabajos.

b. Puesto de trabajo.
Lugar asignado a un empleado para que

desempeifie las funciones o tareas asignadas.

c. Comercializadora.
Es la empresa que tiene la finalidad la compra

venta de harina.
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. Empleador.

Es el representante de la empresa.

. Deber.

Es la obligacion o responsabilidad de ejecutar
una accion.

Derecho.

Es la potestad de actuar de acuerdo a nuestra
facultad, siempre que no se vulnere Ilos

derechos de terceras personas.

. Asistencia.
Es el acto de concurrir al lugar de trabajo dentro
del horario establecido.

. Inasistencia.
Acto de no concurrir a lugar de trabajo, o de
concurrir después de la tolerancia maxima

establecida.

Permisos.
Son las ausencias justificadas del trabajo
previamente autorizadas por el gerente-

propietario.

Faltas.
Son las deficiencias e irregularidades cometidas
por el personal, ya sea en forma voluntaria o

involuntaria.
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k. Deficiencias.
Son los errores, desviaciones o defectos
cometidos por el personal al realizar sus tareas

en el desempefio de sus funciones.

[. Irregularidad.
Son los actos que contravienen las normas, el
incumplimiento de los deberes de funcién y su
reiterada negligencia, pudiendo ser voluntarios

e involuntarios.

m.Puntualidad.
Es la concurrencia oportuna del empleado a su
centro de labores dentro de un horario

establecido.

A continuacién se hace referencia a lo que establece el Cédigo de Trabajo
con respecto a los derechos y obligaciones que deben cumplir los
empleados dentro de las funciones que desempefian en la

Comercializadora.

CAPITULO |
5.8. DISPOSICIONES GENERALES

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 64
del Cdodigo de Trabajo, asi como también para que tengan plena vigencia las
disposiciones contenidas en los Art. 42 numeral 2 y demas normas
pertinentes del mismo cuerpo de leyes y en general para mejor
desenvolvimiento de las relaciones de trabajo entre Comercializadora
Cevallos-Lépez. y sus empleados en uso de sus facultades dicta el

siguiente:
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5.8.1. REGLAMENTO INTERNO

Art.1. El presente reglamento norma las relaciones laborales
entre Comercializadora Cevallos-Lépez y empleados con el objeto de
optimizar la eficiencia de la administracion y garantizar los derechos de sus

servicios.

Art. 2. En el presente reglamento, la Comercializadora Cevallos-Lopez se
denominara simplemente la “Comercializadora”, también para abreviar se
denominara simplemente “Empleados” a todo el personal que labora y presta

Sus servicios en la empresa.

Art.3. Para conocimiento de los empleados, la Comercializadora entregara

un ejemplar de este reglamento a cada uno de los Empleados.

Art.4. Aprobado el presente reglamento por la autoridad competente, entrara
en vigencia en forma inmediata, y por lo tanto la Comercializadora como sus
Empleados estan sujetos al estricto cumplimiento de sus disposiciones y

normativas.

Art. 5 En todo lo que no esté previsto expresamente en este reglamento, se
aplicara las normas correspondientes del Cédigo de Trabajo y mas leyes

conexas que sean aplicables.
CAPITULO I

5.8.2. DE SU ADMINISTRACION

Art.6. La Administracién de la Comercializadora la ejerce el
Gerente-Propietario, o quien haga sus veces, quien tiene las atribuciones
determinadas en los Estatutos. Al Gerente-Propietario le corresponde ejercer
todos los derechos que el Cédigo de Trabajo concede a los patronos, por ser

el representante legal de la Comercializadora.
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CAPITULO Il
5.8.3. DE LOS CONTRATOS

Art.8. Toda persona que ingrese a laborar en la
Comercializadora previamente suscribira el correspondiente Contrato
individual de Trabajo
Art.9. Todo contrato de trabajo sera expreso y por escrito debidamente
celebrado en cualquiera de sus modalidades legales, ya sea a prueba, a
plazo fijo, ocasional, eventual, por obra cierta, a destajo, por tarea. Estos
contratos se sujetaran a las disposiciones de los Art. 15, 16, 17, 18, 19, 20 y
21 del Cdédigo de Trabajo y debidamente legalizados por el Gerente-

Propietario, Representante Legal de la Comercializadora.

Art.10. Todos los contratos de Trabajo tendran una duracién por el tiempo
que se determine en los mismos, que se respetardn estrictamente las
disposiciones del Cédigo de Trabajo

En los Contratos Individuales de Trabajo que se determina un afio de
estabilidad dispuesto en el Art. 14 de Cddigo de Trabajo, cualquiera de las
partes podra dar por terminado, previo el cumplimiento de la disposicion

contemplada en el inciso segundo del Art. 184 del mismo cuerpo de Ley.

CAPITULO IV
5.8.4. DE LA ADMISION DE NUEVOS EMPLEADOS

Art.11 Para la admision de nuevos empleados, ya sea para
suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Comercializadora, se

exigira que cumplan por lo menos con siguientes requisitos:
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a. Ser mayor de edad.

b. Tener buena conducta, y por lo mismo deberan presentar
por lo menos tres certificados de honorabilidad,
debidamente otorgados por personas de reconocida
solvencia moral, que no tenga relacion laboral con la

Comercializadora.

c. Presentar cédula de ciudadania, certificado de votacion,
cédula militar y demas documentos obligatorios

d. Presentar titulos o certificados de estudios aprobados.

e. Presentar ficha de salud o certificado médico a

satisfaccion de la Comercializadora.
f. Cumplir las diferentes etapas del proceso de seleccion.

g. Suscribir el correspondiente contrato de trabajo en un
plazo de diez dias y su aviso de entrada al IESS.

h. Presentar  cualquier otro documento que la

Comercializadora considere necesario.

Art. 12. Los Jefes inmediatos estan obligados a evaluar el periodo de prueba
del trabajador contratado, mediante la apreciacion del grado de preparacion
la calidad de trabajo, relaciones humanas, asistencia y disciplina. La
evaluacion del periodo de prueba sera puesta en conocimiento del Gerente-
Propietario por lo menos con quince dias de anticipacion al vencimiento del
periodo de prueba. La evaluacion sera requisito indispensable para que el
Gerente-Propietario determine la continuidad o para dar por terminado el

contrato de trabajo.
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Art.13. Todos los documentos que sean requeridos por la Comercializadora
tienen que ser auténticos; y por lo tanto si se descubriere alteracion o
falsificaciéon de los mismos, el trabajador quedara sujeto a lo que dispone el
Cdédigo de Trabajo, y mas leyes vigentes y no tendra derecho a ninguna

clase de indemnizaciones laborales, ni mucho menos despido.

Art.14. Al ingresar al servicio de la Comercializadora, todo trabajador debera
dar por escrito su direccion domiciliaria, con sefialamiento de calles y
nameros para efectos determinados en los articulos 558 y 560 del Cédigo de
Trabajo, en caso necesario. Cada vez que un trabajador cambiare de
domicilio, tiene la obligacién de reportar por escrito a la Comercializadora.

Art.15 La inobservancia de lo dispuesto en la ultima parte del articulo que
antecede sera considerada como falta Grave.

CAPITULO V

5.8.5. DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE
LOS EMPLEADOS

Art.16. Son deberes de los empleados:
a. Cumplir con las disposiciones constantes en este
Reglamento asi como las resoluciones y disposiciones de

los organismos superiores.

b. Desempefiar con responsabilidad y eficiencia las

funciones y deberes a su cargo.

c. Respetar y ejecutar las oOrdenes de sus superiores
jerarquicos, siempre que no contravengan disposicion

legal alguna.
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. Guardar la reserva del caso sobre asuntos que por
naturaleza no sean de conocimiento publico, ademas de lo
establecido en el literal h) del articulo 45 del Cddigo de

Trabajo.

. Cumplir con el horario diario de trabajo, establecido de

acuerdo a la naturaleza de sus labores.

. Observar en sus relaciones con las personas que soliciten
Sus servicios cortesia, consideracion y eficiencia.
. Observar ética en todos sus actos tanto publicos como

privados, relacionados con la Comercializadora.

. Velar por la conservacion de los documentos, Utiles,
equipos y bienes en general confiados a su custodia,

administracién o utilizacion.

Todo empleado debera dar buen uso de la papeleria y
demas instrumentos de trabajo que se pueda reciclar o
usar en otras actividades, para la optimizacion de los
recursos materiales y contribuir a la conservaciéon del

medio ambiente.

Llevar a conocimiento de su superior, verbalmente y/o por
escrito los hechos que puede repercutir en perjuicio de la

Comercializadora.

Art.18 Queda prohibido a los empleados de

Comercializadora Cevallos-Lopez.:

a. Atentar deliberadamente fisica, moral o en cualquier forma

contra la Comercializadora.
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. Abandonar injustificadamente el trabajo, ejercer
actividades ajenas a sus funciones o que vayan en contra

de la organizacion de la Comercializadora.

. Ejercitar actividades electorales, partidistas o personas
durante las horas laborales o en instalaciones de

Comercializadora.

. Retardar o negar injustificadamente el tramite de asuntos
0 prestacion de servicios a que estan obligados por la

naturaleza de las funciones a su cargo.

. Ofender de palabra o de obra a los representantes o
superiores de la Comercializadora, propietarios,

compairieros de trabajo o personas en general o viceversa

Dedicarse a actividades que impliguen competencia con la
Comercializadora o realizar trabajos para otra institucion o

personas particulares para su beneficio propio.

. El fraude desleal o abuso de confianza en las labores de
su puesto de trabajo o en las gestiones encomendadas y
el hurto o robo tanto de sus comparfieros de trabajo como
de la Comercializadora o a cualquier persona dentro de las
dependencias de la Comercializadora Cevallos-Lopez. O

durante el desarrollo de sus labores en cualquier lugar.

. Emplear los bienes, herramientas, implementos o
maquinarias suministradas por la Comercializadora para
usos distintos a aquellos que estén normalmente

destinados.
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i. Inducir a ingerir estupefacientes o bebidas alcohdlicas en
la Comercializadora en horas laborables.

J. Presentarse a trabajar en estado de embriaguez, bajo la
influencia de estupefacientes o en cualquier condicién

anormal.

k. Las demés prohibiciones establecidas en el Cdédigo de

Trabajo

CAPITULO VI

5.8.6. DEL CUMPLIMIENTO DE LAS JORNADAS DE TRABAJO
Y SOBRETIEMPO

Art.19. Todos los empleados deberan concurrir puntualmente
y en tiempo oportuno para hallarse listos a iniciar su trabajo a la hora
determinada en el horario establecido, del mismo modo no podra suspender
sus labores sino a la hora sefialada como final de jornada, salvo por causa

de fuerza mayor.

Art.20. Todo empleado esta en la obligacion de registrar personalmente su
sistema de control de tiempo tanto al ingreso como a la salida de sus labores

diarias.

Este registro permitird a la Comercializadora verificar su horario de trabajo,

horas suplementarias y/o extraordinarias trabajadas por disposicidén superior.

Art.21. Queda terminantemente prohibido laborar horas suplementarias y/o

extraordinarias sin estar previamente autorizado por el Gerente-Propietario.
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Art.22. Cuando un empleado no pueda concurrir al trabajo deberd comunicar
oportunamente a su jefe superior solicitando el permiso correspondiente con
la debida anticipacion a fin de proveer el reemplazo que sea necesario, saldo

por causa de fuerza mayor.

Art.23. La ausencia al trabajo sin permiso previo y la debida justificacion,
traera las sanciones establecidas en el Cdodigo de Trabajo y en este

reglamento.

Las unicas causas de justificacion de ausencia al trabajo seran:
a. Permiso previamente concedido por el Gerente-Propietario.
b. Enfermedad que impida la concurrencia al trabajo debidamente
justificada con la correspondiente certificacion médica.

c. Calamidad doméstica plenamente comprobada.

Art.24. Las jornadas ordinarias de labor seran de ocho horas diarias, esto es
desde las ocho horas y treinta hasta las doce horas treinta y desde las

catorce horas treinta hasta las dieciocho horas de lunes a viernes.

CAPITULO VII
5.8.7. DE LAS VACACIONES

Art.32. Los empleados tendran derecho a gozar anualmente
de un periodo interrumpido de quince (15) dias laborables de vacaciones y
podran acumular hasta tres (3) afios de acuerdo al Cédigo de Trabajo.

Art.33. Los empleados de la Comercializadora Cevallos-Lopez, tendran el

derecho al uso de las vacaciones, luego de cumplir los siguientes requisitos:

a. Haber trabajado durante 1 afio en Comercializadora, periodo que
se considere a partir de la fecha de ingreso.

b. Contar con la autorizacion por escrito del Gerente-Propietario.
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Art.34. Las vacaciones se haran efectivas de conformidad con las fechas
establecidas en el calendario anual de vacaciones, que seran aprobados por
el Gerente-Propietario.

CAPITULO VI
5.8.8. DE LAS REMUNERACIONES

Art.38. Las remuneraciones se calculardn de acuerdo a los

tiempos de trabajo previa verificacion por parte del Gerente-Propietario.

Art.39. De las remuneraciones se deduciran todos los descuentos y
retenciones dispuestas por la Ley, asi como también los descuentos
expresamente autorizaos por el empleado.

Las remuneraciones se pagaran directamente al empleado o a la persona
gue estuviere expresamente autorizada por escrito por aquel para percibir su

remuneracion.

Art.40. La Comercializadora pagara las remuneraciones de sus empleados
en forma individual, en los que constard por lo menos: El nombre del
trabajador, el valor percibido, el periodo al que corresponde el pago, las
deducciones por aporte individual al IESS, del impuesto a la renta, si hubiere
lugar, los préstamos o anticipos, asi como cualquier otro rubro que deba
constar y que legalmente pueda o deba deducirse. Al Ultimo constara el
saldo neto o el haber final al que tenga derecho el empleado. Por convenio
escrito entre la Comercializadora y un Trabajador individualmente
considerado, la remuneracién de éste podra ser depositada en una cuenta de

una Institucion Bancaria previamente determinada por las partes.

Art.41. Cuando un trabajador no esté conforme con la liquidacion de pago de

cualquier concepto, podra expresar su disconformidad, reclamo o queja en el
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mismo momento de recibirla, en cuyo caso dejara constancia del particular

en el recibo de firmas.

5.9. GESTION DEL TALENTO HUMANO

5.9.1. RECLUTAMIENTO
El reclutamiento de candidatos para la seleccion se llevara a

cabo mediante convocatoria a concurso externo.

El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la
cual se desarrollara la seleccion. Contiene las funciones del puesto, sus
requisitos de instruccion, experiencia y conocimientos, asi como las actitudes

y caracteristicas de personalidad requerida

El proceso de reclutamiento y seleccion se efectuara dentro de un marco de

estricta ética

5.9.2. OBJETIVO

El reclutamiento permite motivar y atraer el mayor nimero de
candidatos a ser seleccionados para desempefar los

diferentes cargos en la Comercializadora.

5.9.3. FINALIDAD
Hacer Posible una &gil y oportuna obtencién de aspirantes

gue faculte cubrir las necesidades presentes y futuras.

5.9.4. AMBITO

Comprende las siguientes fases:

5.9.4.1. Investigacion de las necesidades de recursos
humanos.

5.9.4.2. Determinacion de las fuentes de provision de capital

humano.
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5.9.4.3. Realizacion de convocatorias a concursos.
5.9.4.4. Recepcidon de documentos.
5.9.4.5. Mantenimiento de registros actualizados de

informacion de reclutamiento

5.9.5. METODOLOGIA
Se aplicard las técnicas de entrevistas y encuestas
Se disefara las convocatorias, sujetandose a lo establecido

en las normativas.

5.9.6. SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion se realizara una vez que se haya
determinado la vacante y que exista la correspondiente disponibilidad

presupuestaria.

Todos los empleados de la comercializadora seran seleccionados a traves de
un concurso de merecimientos externos, en los que evalle la capacidad

profesional, experiencia, honestidad, caracter y habilidad.

El Gerente-Propietario sera el encargado de definir los requisitos minimos
para cada cargo, a los que tendran acceso solo las personas facultadas
legalmente e intelectualmente para desempefarse en la especialidad

respectiva.

El proceso selectivo comprendera el analisis de las calificaciones, de los
candidatos, la aplicacion de pruebas practicas y entrevistas técnicas y la

verificacion de sus aptitudes de personalidad y salud.

5.9.6.1. OBJETIVO
Permite seleccionar al personal mas idéneo como

resultado de un reclutamiento adecuado.
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5.9.6.2.

5.9.6.3.

5.9.6.4.

FINALIDAD
Proporciona a la Comercializadora personal idéneo
para el desempefio eficiente en las funciones,

tareas y responsabilidades asignadas al puesto

AMBITO

Incluye las siguientes fases:

a) Admision de pruebas, entrevistas

b) Analisis y calificacion de la documentacién
c) Seleccion final

d) Contratacién

e) Actualizacion del registro de personal elegible

METODOLOGIA

Los concursos pueden ser:

a) Externos

b) Los concursos serdn de oposicion cuando
incluya la realizacion de pruebas de aptitud y de
conocimientos, de merecimientos en base a la
documentacion presentada.

c) La Elaboracién y calificacion de las pruebas y
entrevistas la realizara el Gerente-Propietario.

d) La calificacion se establecera de acuerdo a los
pardmetros previamente establecidos

e) Para ser considerado elegible se establecera un
puntaje basico para cada puesto

f) La seleccion final la realizard el Gerente-

Propietario.
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5.9.7. CONTRATACION

Conocido el resultado, se procede a preparar el documento
denominado contrato de trabajo, el mismo que establece la relacién juridica
laboral entre empleado y el Gerente-Propietario, en que el nuevo empleado
se compromete a prestar sus servicios manuales o intelectuales, asi como la
responsabilidad del empleador a retribuirle econémicamente, mediante una
remuneracion y prestaciones sociales.

En sintesis contiene las condiciones laborales que celebraran el ganador
del concurso y el Gerente-Propietario de la comercializadora dentro del
marco de las leyes laborales, generando un conjunto de derechos y

obligaciones para ambas partes.

Los contratos de trabajo a celebrarse, en la actualidad es muy variado,
pudiendo celebrar contratos a tiempo determinado o indeterminado, en
todos los casos debe considerarse el periodo de prueba, tiempo por el
cual el empleado es observado en relacién a su conocimientos, aptitudes,
actitudes esfuerzo, dedicacion, colaboracion, y demas destrezas y

habilidades personales.

Dentro de los contratos que por ley estan regulados y que en la actualidad
mas se estan celebrando, tenemos los contratos de trabajo sujetos a
modalidad, siendo estos: contrato temporal, accidental y de obra o

servicios.

5.9.8. INDUCCION

5.9.8.1. OBJETIVO
Permite proporcionar al nuevo empleado la
informacion relacionada con los objetivos, actividades y funciones de la
Comercializadora, proporcionar un ambiente adecuado de trabajo asi como

motivar su actuacion
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5.9.8.2. FINALIDAD
Adaptar al nuevo empleado a la realidad de la
Comercializadora a fin de obtener mayor
rendimiento y eficiencia en el desempefio de sus

funciones y responsabilidades

5.9.8.3. AMBITO
Se debe aplicar a todo empleado que ingrese a la
Comercializadora. Comprende el conocimiento de los objetivos

institucionales, la estructura y la organizacion.

Ambientacién con el medio de trabajo y determinacién de funciones
especificas, normas y procedimientos
Seguimiento de acciones, recepcion de inquietudes y solucion de problemas

planteados por el nuevo empleado.

5.9.8.4. METODOLOGIA
El conocimiento general de la Comercializadora, lo
dara el Gerente-Propietario y proporcionara la reglamentacion vigente
El Gerente-Propietario relacionaréa al nuevo funcionario con los comparieros
de trabajo y le asignara funciones y tareas del puesto
Ademas efectuara el seguimiento de las actuaciones del nuevo empleado y

adoptara las medidas que fueran del caso.

5.9.9. CAPACITACION

El Gerente-Propietario de la Comercializadora dispondra que
los empleados sean entrenados y capacitados en forma obligatoria,
constante y progresiva, en funcion de las areas de especializacion y cargo
que ocupan. En la seleccion del personal a capacitarse se consideraran

fundamentalmente:
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5.9.9.1.
5.9.9.2.
5.9.9.3.

5.9.9.4.

5.9.9.5.

5.9.9.6.

5.9.9.7.

5.9.9.8.

La mision y los objetivos de la empresa.

Las necesidades de capacitacion.

El conocimiento requerido para el ejercicio de la
funcion.

Las perspectivas de aplicacion del nuevo
conocimiento en el desempefio de las funciones,
por parte de la persona seleccionada.

Que la designacion recaiga en una persona que no

haya concurrido anteriormente a eventos similares.

OBJETIVO

Disponer de personal con suficientes conocimientos
en el area en que se desenvuelve con el fin de
obtener mejores resultados en el desempefio de

sus funciones

FINALIDAD

Desarrollar las habilidades, ampliar y completar los
conocimientos, elevar el nivel de desempefio o
incentivar el desarrollo técnico profesional y cultural

de los empleados

AMBITO

Comprende las siguientes fases:

a) Investigacion de las necesidades de capacitacion
y formulacion de objetivos

b) Elaboracion y ejecucion de los planes de
capacitacion

c) Evaluacion de resultados
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5.9.9.9. METODOLOGIA
a) Determinar el nivel de preparacion y experiencia
de los empleados en base a encuestas,

entrevistas y documentacion existente.

b) Establecer las &reas criticas que requieren

capacitacion.

c) Elaborar el plan de capacitacion.

d) Evaluar y presentar informes periédicos sobre la

capacitacion realizada.

5.9.10. CONTROL DE ENTRADA'Y SALIDA

El control tanto del ingreso y salida de los empleados a la
oficina de la Comercializadora, se hace a través de registro de hora y firma

en libros acondicionados para el efecto.
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MODELO DE CONTROL DE ASISTENCIA

ANO:
MES: N.:
DIA:
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OBSERVACIONES:
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5.9.11. PERMISOS, LICENCIA LABORALES
El permiso laboral es el acto administrativo, cuya autorizacion
esta a cargo del Gerente-Propietario, mediante el cual se le concede al
empleado, para ausentarse justificadamente por horas del centro laboral

durante la jornada legal de trabajo

5.9.11.1. PERMISO NO SUJETO A DESCUENTO.
Cuando el empleado hace abandono de su puesto
de trabajo con autorizacién del Gerente-Propietario,

se dard en los siguientes casos:

a) Motivos de salud.
b) Por Lactancia.

c) Por calamidad doméstica.

5.9.11.2. PERMISO SUJETO A DESCUENTO.
Se da cuando el colaborador sale fuera de la
empresa a realizar actividades particulares de
indole personal, seran descontados por el tiempo

empleado, dentro de estos tenemos:

a) Permisos Personales,
b) Particulares,
c) Por refrigerio,

d) Por estudios, etc.

5.9.12.VACACIONES

Todo empleado tendra derecho a gozar anualmente de un
periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos los dias no
laborables. Los empleados que hubieren prestado servicios por mas de

cinco afios en la misma empresa o al mismo empleador, tendra derecho a
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gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios
excedentes o recibirdn en dinero la remuneracién correspondiente a los dias
excedentes.
5.9.13. HORAS EXTRAS

Por convenio escrito entre las partes, y cuando las
actividades de la Comercializadora amerite trabajar tiempos adicionales a la
jornada normal de ocho horas al dia y cuarenta horas en la semana, el
Gerente-Propietario solicitara horas extras de trabajo indicando el motivo, y el

periodo en que se realizaran.

La jornada de trabajo no podrd exceder de las fijadas en el Cédigo de
trabajo, es decir cuatro horas en el dia y 12 a la semana., con un 50% de
recargo, hasta las 24 horas y 100% desde la 01HOO hasta las 06HO00.

El empleado que trabajare sabado o domingo y dias festivos debera ser

pagado con un 100% de recargo.

5.10. PROCESO CONTABLE
5.10.1. GENERALIDADES

El proceso contable, es la guia que detalla los movimientos
que afectan a cada una de las cuentas. Es importante establecer un
catélogo de cuentas, para instaurar un manejo adecuado y el control de las

operaciones financieras.

Este proceso es el ordenamiento de un conjunto de cuentas que estructuran
los Estados financieros asi como de las cuentas netamente analiticas cuyo
manejo se lo hace a través de los libros auxiliares, cuadros analiticos,

tomando en cuenta la naturaleza de las operaciones de la comercializadora.

Los planes de cuentas deben ser adecuados a cada tipo de organizacion a

su operatividad y a la actividad a la que se dedica y los objetivos que
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persigue, de tal manera que no solo respondan a las necesidades en funcién
contable sino también de los requerimientos de la direccion y control de las

mismas.
Un adecuado plan de cuentas deber reunir los siguientes requisitos:

5.10.1.1. Inclusion de todas las cuentas indispensables para
reflejar en forma exacta y adecuada los Activos,

Pasivos, Patrimonio, Ingresos y Gastos.

5.10.1.2. Descripcion clara, completa y explicita de las
cuentas, subcuentas respecto a su contenido,

naturaleza y uso.

5.10.1.3. Codificacién de las cuentas y subcuentas siguiendo
una secuencia numérica y légica que agrupe los
Activos, Pasivos, Patrimonio, Ingresos, Costos y

Gastos

A partir de este plan basico, se pueden ir creando tantas cuentas sean
necesarias dependiendo de los requerimientos, segun el criterio profesional
del Contador y con sujecién a los principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.
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5.10.2. PLAN DE CUENTAS

e ————————

CEVAILILOS-L.OPEZ

PLAN DE CUENTAS
INFORME GENERAL.
CODIGO DE LA CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA

1. ACTIVO

1.1. ACTIVO CORRIENTE

1.1.01. ACTIVO DISPONIBLE

1.1.01.01 Caja

1.1.01.02 Caja chica

1.1.02. BANCOS

1.1.02.01 Banco del Pichincha Cta Cte. Nro.
1.1.02.02 Banco del Pichincha Cta Ahorros. Nro.
1.1.03. CUENTAS POR COBRAR
1.1.03.01 Clientes

1.1.03.02 Otras Cuentas x Cobrar

1.1.04. INVENTARIOS

1.1.04.01 Inventarios

1.1.05. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
1.1.05.01 Impuesto a la Renta Retenido
1.1.05.03 Anticipo Retenciones |.V.A.
1.1.05.04 I.V.A. Crédito Tributario

1.1.06. OTROS ACTIVOS CORRIENTES
1.1.06.01 Seguros Vehiculos

1.1.06.02 Seguros Personal

1.2. ACTIVO FIJO

1.2.01. NO DEPRECIABLES

1.2.01.01 Inmuebles

1.2.02. DEPRECIABLES

1.2.02.01 Muebles y Enseres

1.2.02.02 Equipos de Oficina

1.2.02.03 Equipos de Computacion
1.2.02.04 Vehiculos
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1.3.

1.3.01
1.3.02
1.3.038
1.3.04
1.3.05

2

2.1.
2.1.01.
2.1.01.01
2.1.01.02
2.1.01.03

2.1.02.

2.1.02.01
2.1.02.02
2.1.02.03
2.1.02.04
2.1.02.05
2.1.02.06
2.1.02.07

2.1.03.
2.1.03.01
2.1.03.01.01
2.1.03.01.02

2.1.03.02.

2.1.03.02.01
2.1.03.02.02
2.1.03.02.03
2.1.03.02.04
2.1.03.02.05
2.1.03.02.06
2.1.03.02.07

2.2.
2.2.01
2.2.01

3.1.
3.1.01
3.2.
3.2.01

DEPRECIACION ACUMULADA
Dep. Acum. Inmuebles

Dep. Acum. Muebles y Enseres

Dep. Acum. Equipos de Oficina

Dep. Acum. Equipos de Computacién
Dep. Acum. Vehiculos

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR
Proveedores

Préstamos x pagar
Intereses x pagar

SUELDOS Y OBLIGACIONES PATRONALES
Sueldos x Pagar

I.E.S.S x Pagar 9.35%

I.E.S.S x Pagar 12.15%

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Fondos de Reserva

Vacaciones

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS X PAGAR
IMPUESTOS POR PAGAR

IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR
I.V.A. POR PAGAR [701]

RETENCIONES FUENTE POR PAGAR
Retenciones IVA 30%

Retenciones IVA 70%

Retenciones IVA 100%

Retenciones IR 1%

Retenciones IR 2%

Retenciones IR 5%

Retenciones IR 8%

PASIVOS A LARGO PLAZO
Bancos Locales
Comercial Hidrobo

PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Capital pagado

RESULTADOS

Resultados Anteriores Ejercicios
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3.2.02

4.1.
4.1.01
4.1.02

4.2.
4.2.01
4.2.02

5.1.

5.1.01
5.1.02
5.1.03
5.1.04
5.1.05
5.1.06

5.2.

5.2.01
5.2.02
5.2.03

5.2.04.

5.2.05
5.2.06
5.2.07
5.2.14
5.2.15

5.3.

5.3.01
5.3.02
5.3.03

5.4.

5.4.01
5.4.02
5.4.03

Resultados Presente Ejercicio

INGRESOS
VENTAS

Ventas tarifa 12%
Ventas tarifa 0%

OTROS INGRESOS NO OPERACIONALES
Rendimientos Financieros
Otros

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Sueldos

Aporte Patronal

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo
Fondos de Reserva
Vacaciones

GASTOS GENERALES
Suministros de Oficina

Teléfono

Agua

Energia Eléctrica

Impuestos Tasas y Contribuciones
Mantenimiento y reparaciones
Depreciaciones Activos Fijos
Seguros Vehiculos

Varios

GASTOS FINANCIEROS
Gastos Bancarios
Intereses Pagados
Sobregiros Ocasionales

GASTOS NO DEDUCIBLES
Intereses

Multas

Otros gastos

El plan de cuentas propuesto, servird para la correcta utilizacion de la

contabilidad, constituyéndose en una base de datos de cuentas contables
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actualizadas y confiables para los multiples beneficios de administracion de

fondos.

5.10.3. DESCRIPCION DEL PLAN DE CUENTAS

5.10.3.1. ACTIVO

Agrupa el conjunto de cuentas que representan los
bienes y derechos tangibles e intangibles de propiedad de Ia
Comercializadora, que son fuente potencial de beneficios presentes o
futuros.
Las cuentas que integran el Activo tendran siempre saldo de naturaleza
deudora, con excepcion de las provisiones, depreciaciones y amortizaciones
acumuladas, que seran deducidas, de manera separada, de los

correspondientes grupos de cuentas.

5.10.3.2. ACTIVO CORRIENTE
Comprende las cuentas que registra los recursos de
liquidez inmediata total o parcial con que cuenta la
Comercializadora y que puede utilizar para fines

generales o especificos.

5.10.3.3. CAJA
Esta cuenta comprenderd los fondos en efectivo
gue por cualquier actividad se reciba en efectivo.
5.10.3.4. CAJA CHICA
Este fondo es creado para hacer frente a los pagos
en efectivo destinados a gastos menores, su manejo debera ser soportado

con la documentacion pertinente y debidamente autorizado.

El responsable exigira que se cumplan las disposiciones referentes a su
manejo y los reembolsos se efectuaran luego que los comprobantes hayan

sido revisados y verificados para el control previo de gastos.
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El débito se genera al momento de crear el fondo fijo, su saldo permanece en
el tiempo y/o hasta que se autorice su incremento.

5.10.3.5. BANCOS
Esta cuenta comprende todos los fondos que se
mantienen en cuentas corrientes o de ahorros en los bancos u otras

entidades financieras, la misma que se controla a través de subcuentas.

5.10.3.6. CUENTAS POR COBRAR
Registra los valores a favor de la compafia y a
cargo de clientes, por concepto de ventas de los productos a los clientes.
El débito de esta cuenta sera por el valor de la factura emitida, se mantiene

registros auxiliares individuales por cliente.

5.10.3.7. INVENTARIOS
Son los productos que posee la Comercializadora

en stock.

5.10.3.8. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
Constituyen los anticipos pagados antes de la fecha
real (julio y Septiembre) y las retenciones de impuesto a la renta realizada en

la venta de bienes o servicios sea el 1%, 2% u 8%

5.10.3.9. IVA A LA RENTA RETENIDO
Es el registro de IVA que se paga al momento de
comprar bienes o servicios los mismos que han sido

gravados con tarifa 12% de IVA.

5.10.3.10.ANTICIPOS RETENCION DE IVA
Constituye las retenciones efectuadas por los

clientes a quienes vendemos nuestros bienes o
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servicios y nos retienen el 30% o 70% segun el

caso emitiéndonos el comprobante de retencion.

5.10.3.11.ACTIVO FIJO
Son aquellos bienes de considerable durabilidad,
gue son utilizados en las operaciones de la
compafiia y en ningln caso estan destinados para

la venta.

ACTIVOS FIJOS NO DEPRECIABLES

5.10.3.12.INMUEBLES
Representa todos aquellos espacios de tierra

propiedad de la Comercializadora.

DEPRECIABLE

5.10.3.13.MUEBLES Y ENSERES
Son aquellos bienes que son de la propiedad de la
compafiia y estdn en uso como, escritorios,

archivadores, sillas, mesas de reunion, etc.

5.10.3.14.EQUIPOS DE OFICINA
Son equipos de uso de la oficina como maquinas

de escribir, teléfonos, fax.

5.10.3.15.EQUIPOS DE COMPUTACION
Registra el costo de adquisicion de los equipos de
computacion comprados por la Comercializadora

para el desarrollo de sus actividades.
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5.10.3.16.VEHICULOS

Registra la adquisicion de vehiculos para uso de la

Comercializadora.

5.10.3.17.DEPRECIACION ACUMULADA
Es el desgaste que sufren los activos fijos, sea por
uso o desuso, su porcentaje normal lo estipula el

Servicio de Rentas Internas como:

ACTIVO PORCENTAJE

Edificios 5%

Muebles y Enseres 10%
Equipos de Oficina 10%
Vehiculos 20%
Equipos de Computacion 33%
Amortizacion 5%

Se mantendra registros contables en las subcuentas como:
a) Depreciacion Acumulada de Edificios
b) Depreciacion Acumulada de Equipos de
Computacion
c) Depreciacion Acumulada de Equipos de Oficina
d) Depreciaciéon Acumulada de Muebles de Oficina

e) Depreciacién Acumulada de Vehiculos

5.10.3.18.PASIVO

Agrupa el conjunto de cuentas que representan las
obligaciones contraidas por la Comercializadora en desarrollo del giro

ordinario de sus actividades. Comprende las obligaciones financieras,
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proveedores, cuentas por pagar, impuestos, obligaciones laborales,

diferidas, otros pasivos, provisiones entre otras

Las cuentas que integran esta clase tendran siempre saldos de naturaleza

acreedora

5.10.3.19.PASIVO CORRIENTE
El pasivo corriente o circulante agrupa las
obligaciones de la Comercializadora cuyas
obligaciones tienen un plazo de vencimiento no sea

mayor a un afio plazo.

CUENTAS POR PAGAR

5.10.3.20.PROVEEDORES
Comprende los valores que la Comercializadora
debe cancelar a los proveedores por compra de

productos.

5.10.3.21.PRESTAMOS POR PAGAR
Comprende el valor de las obligaciones contraidas
por la Comercializadora, a las instituciones del
Sistema Financiero Nacional, de acuerdo a la tabla

de amortizacion.

5.10.3.22.INTERESES POR PAGAR
Por el capital de los préstamos de las Instituciones
Financieras habra intereses por pagar cuyos

valores se contabilizan en esta cuenta.
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5.10.3.23.SUELDOS Y OBLIGACIONES PATRONALES
Esta cuenta comprende el valor de las obligaciones
patronales de la Compaiiia para con sus empleados, en base al Art. 94 del

cddigo de Trabajo vigente, contabilizando el gasto mensual.

5.10.3.24.SUELDOS POR PAGAR

Se registra el valor de sueldos pendientes de pago.

5.10.3.25.IESS POR PAGAR 9.35%
Se registra el valor retenido al trabajador en base a
todos sus ingresos percibidos durante el mes para
el aporte individual en el IESS.

5.10.3.26.APORTE PATRONAL IESS 12.15%
Es el valor que el patrono aporta al IESS por
concepto de los ingresos percibidos por los

empleados en forma mensual.

5.10.3.27.DECIMO TERCER SUELDO
Esta cuenta representa la remuneracion adicional
que el patrono entregara a sus empleados en el mes de diciembre de cada

afo, registrandose el gasto proporcional mensual por este concepto.

5.10.3.28.DECIMO CUARTO SUELDO
Esta cuenta representa la remuneracion adicional
gue el patrono entregara a sus empleados en el mes de agosto de cada afio,

registrandose el gasto proporcional mensual por este concepto.

5.10.3.29.FONDOS DE RESERVA
Esta cuenta representa la remuneracion adicional

que el patrono depositard en el IESS a nombre de cada uno de sus
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empleados que optaron para que se les siga acreditando mensualmente en

su cuenta individual.

5.10.3.30.VACACIONES
Es el registro de la provision de las vacaciones de

sus empleados.

IMPUESTOS POR PAGAR

5.10.3.31.IMPUESTO A LA RENTA EMPRESA
Es el registro del impuesto que se debe cancelar
producto de las operaciones de ingresos, costos y

gastos de la compafiia y haya un impuesto a pagar.

5.10.3.32.IMPUESTO A LA RENTA EMPLEADOS
Se registra la retencion de impuesto a la renta de
empleados en el rol de pagos, que por su nivel de
ingresos sobrepase la base imponible, y que no

haya justificado sus gastos proyectados.

5.10.3.33.IVA EN VENTAS
Registra el valor del IVA que registro en las facturas
de venta emitidas, las cuales pueden generar un

saldo a favor o a cargo de la compafiia.

5.10.3.34.RETENCIONES EN LA FUENTE
Es la obligacién que tiene la compafia, de retener
un porcentaje de impuestos de IVA e Impuesto a la Renta por la compra de
bienes o servicios al proveedor y no entregar el valor total de la compra
Este valor se acreditard al Estado al momento de las declaraciones
mensuales de IVA e Impuesto a la Renta. Esta cuenta se controlara con

subcuentas tales como:
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a) Retencion IVA 30%

b) Retencién IVA 70%

c) Retencion IVA 100%

d) Retencion Impuesto a la Renta 1%
e) Retencion Impuesto a la Renta 2%

f) Retencion Impuesto a la Renta 8%

5.10.3.35.PASIVOS A LARGO PLAZO
Se registra préstamos adquiridos a largo plazo de
tres aflos en adelante con instituciones financieras

del sistema nacional y casas comerciales.

5.10.3.36.PATRIMONIO
Representa la el monto establecido entre los activos
que tiene la compafia y los pasivos.

5.10.3.37.CAPITAL SOCIAL
Esta cuenta comprende el valor nominal de las
acciones suscritas, pagadas o no sea en efectivo o
bienes, para fines de control se mantendra

subcuentas o auxiliares para cada socio.

5.10.3.38.RESULTADOS
La cuenta de resultados estd integrada por las
cuentas que denotan el resumen de los resultados de la Gestion de un

ejercicio econdémico y de los periodos anteriores.
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5.10.3.39.RESULTADOS EJERCICIOS ANTERIORES
Acumula el valor de las utilidades no distribuidas a
los socios de cada afo, luego de haber realizado el pago de impuestos y las
correspondientes reservas.
En el caso de obtener pérdidas del ejercicio, se amortizara el valor, en el

plazo maximo de cinco afos.

5.10.3.40.RESULTADO PRESENTE EJERCICIO
Es el resultado de las operaciones realizadas

durante un ejercicio econdémico.

5.10.3.41.INGRESOS
Representan recursos que recibe la
Comercializadora por productos en efectivo o a

crédito.

5.10.3.42.VENTAS
Se registra el valor de las ventas emitiendo la

factura por los productos.

OTROS INGRESOS NO OPERACIONALES
5.10.3.43.RENDIMIENTOS FINANCIEROS

Se registra los valores ganados por intereses en

cuenta de ahorros, que no estuvieron previstos

recibir por parte de la Comercializadora.

5.10.3.44.GASTOS
Comprenden activos que se han usado, consumido
0 gastado en la Comercializadora con el fin de

obtener ingresos.
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GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.10.3.45.SUELDOS
Se registra el valor total ganado por cada empleado,
antes de las deducciones como IESS personal,

impuesto a la renta, anticipos, etc.

5.10.3.46.APORTE PATRONAL
Este registro, es el resultado de la aplicacion de la
sumatoria total de todos los ingresos percibidos por
el empleado por el porcentaje de aportacion

patronal.

5.10.3.47.DECIMO TERCER SUELDO
Se registra el gasto mensual equivalente a la
doceava parte del sueldo percibido por un empleado, que se irA acumulando
hasta la fecha de pago total en este caso segun el Cédigo de trabajo hasta el

24 de diciembre de cada ano.

5.10.3.48.DECIMO CUARTO SUELDO
Se registra el gasto mensual equivalente a la
doceava parte de un salario unificado, que se irh acumulando hasta la fecha
de pago total en este caso segun el Codigo de trabajo hasta el 15 de agosto

de cada afio.

5.10.3.49.FONDOS DE RESERVA
Se registra el gasto mensual equivalente a la
doceava parte del sueldo percibido por un empleado, que se ira acumulando
hasta la fecha de pago en el IESS hasta el mes de septiembre de cada
ano.
Con la reforma de Fondos de Reserva publicada en el R.O. N° 644 DEL 29-

JUL-2009 relacionada con el pago se establece dos opciones:
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a) Afiliado que desee que se le pague mediante rol
de pagos se le pagara el 8,33% de su

remuneracion.

b) Afiliado que desee se le acredite a la cuenta del
IESS, debe imprimir su autorizacion para que el
patrono proceda a depositarle mensualmente sus

fondos de reserva.

Estas opciones estan vigentes a partir de julio de 2009 y tendra una vigencia
de dos afios.
5.10.3.50.VACACIONES
Se registra el gasto mensual equivalente a la
veinticuatroava parte del sueldo percibido por un empleado, que se ira
acumulando hasta la fecha en que el empleado haga uso de sus vacaciones

anuales.

GASTOS GENERALES
5.10.3.51.SUMINISTROS DE OFICINA
Es el material que se adquiere para usar (gastar) en

oficina: papel, clips, grapas, esferos, carpetas, etc.

5.10.3.52.TELEFONO

Se registra el valor por consumo servicio telefénico.

5.10.3.563.AGUA
Se registra el valor por consumo servicio de agua

potable.
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5.10.3.54.ENERGIA ELECTRICA
El valor que la Comercializadora paga por consumo

de energia eléctrica.

5.10.3.55.IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES
Valores que se pagan por funcionamiento de la
Comercializadora: activos totales, patentes y tasas.

5.10.3.56.MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
Se registrard el gasto ocasionado por
mantenimiento de equipos, maquinaria, repuestos

varios.

5.10.3.57.GASTO DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS
A causa del desgaste natural, ciertos activos
pierden su valor con el tiempo, esta disminucion del
valor, llamada depreciacion, es un gasto de

operacion de la Comercializadora.

5.10.3.58.SEGUROS VEHICULOS
Se registrara el gasto ocasionado por adquisicion
de seguros para los vehiculos de Ila

comercializadora.

5.10.3.59.GASTOS FINANCIEROS
Son aquellos gastos ocasionados con el

mantenimiento de las cuentas bancarias.

5.10.3.60.GASTOS NO DEDUCIBLES
Se registrara todos aquellos gastos no necesarios

para el desempefio de las actividades en los cuales puede incurrir la

Comercializadora como: multas del IESS, SRI, Municipio, intereses por
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impuestos no pagados a tiempo del SRI, pago de dinero por préstamos
adquiridos a personas patrticulares, etc. Y no pueden descontarse de los
ingresos para el calculo del monto de la imposicion por concepto de
impuestos sobre utilidades

5.10.4. PROCESO CONTABLE
El proceso contable son los pasos o la secuencia que se
debe seguir para registrar la informacioén contable desde su origen cuanto
ingresa el documento fuente hasta la elaboraciéon de Estados Financieros.

Sus operaciones y transacciones se registran en un periodo determinado

A continuacion se muestra el proceso del ciclo contable que debera

observarse
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La contabilidad se basara en principios, politicas y normas técnicas,
para el registro de las operaciones y la preparacion y presentacion de

reportes y estados financieros para la toma de decisiones.

En el registro de comprobantes se detallaran todas las obligaciones
contraidas, de los hechos econdémicos conocido como registro de
transacciones, ya que el manejo contable se lleva basicamente en el libro
diario de todas las operaciones realizadas por la comercializadora; ademas
se determinar4 en un resumen de ingresos y gastos, constituyéndose el
estado de pérdidas y ganancias con lo que se determinara el resultado de las
operaciones durante un ejercicio econdmico que se lo establece

mensualmente, estos datos serviran para realizar las obligaciones tributarias.

El nivel directivo, estudiara y analizara los resultados obtenidos durante el
periodo, en el cual emitira su respectiva investigacion con la que permitira un
seguimiento y confirmacion de lo actuado, tomando en cuenta las decisiones

y procedimientos correspondientes que aseguren su correcta aplicacion.

5.12. DESARROLLO FINANCIERO

5.12.1.INTRODUCCION
La propuesta financiera se relaciona directamente con el
movimiento contable de la comercializadora, en este movimiento contable
financiero se registran todas las transacciones que ocurren en la empresa ya
sea mensual, trimestral, semestral o0 anualmente; y para esta

comercializadora utilizaremos el periodo anual.

Los procedimientos financieros dentro de la contabilidad son aquellos pasos
que se realizan para mostrar finalmente la informacion financiera de una

empresa.
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El diario es el libro en el que se anotan o registran las operaciones de las
empresas al momento de realizar una transaccion. Este es conocido también

como el libro de primera anotacion.

Entre las caracteristicas de un diario podemos mencionar que posee una
primera columna indicando la fecha, luego otra donde se anota el detalle,
una tercera que se llama referencia que es donde se anota el nimero o
codigo que corresponde a la cuenta que se carga; tiene tres columnas
seguidas donde aparecera un auxiliar, el débito y el crédito; en el auxiliar se
anota el importe de una cuenta que se haya cargado o acreditado y que la
misma tenga su cuenta auxiliar; en el débito se anotara el importe que se

carga, y en el crédito el importe que se acredita.

El mayor es un libro de segunda anotacion el cual recibe la informacién del
diario indicando los débitos y créditos que se realizaron en el diario. Los
pases al mayor debe empezar con el pase del asiento débito, se registran los
datos en el lado izquierdo de la cuenta débito; en la columna de la fecha, la
fecha, en la columna de referencia, el nUmero de la pagina donde se tomo el

asiento, en la columna de valores el importe del débito.

Quedando esto claro presentamos esta propuesta la cual define los

procedimientos del movimiento financiero aplicados a la comercializadora.

5.12.2.DE LAS OPERACIONES
Los datos que el contador toma para realizar un asiento se
sacan de los documentos origen. Los asientos en el diario son el acto de

anotar todas las transacciones de una empresa.

Las operaciones en el diario se registran de la siguiente manera: Primero se
analiza cada operacion preguntdndose qué aumento o disminucion produjo la
operacion en el activo, pasivo o el capital de la empresa?; luego de tener la

respuesta sabremos a qué cuenta debemos cargar o acreditar.
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Después de dicho andlisis se procedera al registro de la operacion en el
diario, inicialmente anotamos la fecha en que se realizo la transaccion (afio,
mes y dia), luego se escribe el nombre de la cuenta que ha de cargarse, y en
el mismo renglon, se anota el importe del débito en la columna de la
izquierda y se anota el importe del crédito en la columna de la derecha. Se
escribe una breve descripcion del documento de origen en la columna

nombre de la cuenta inmediatamente debajo de la Gltima partida del crédito.

El diario cumple tres funciones utiles: en primer lugar, reduce la posibilidad
de errores, pues si las operaciones se registrasen directamente en el mayor
existiria el serio peligro de omitir el débito o el crédito de un asiento, o de
asentar dos veces un mismo débito o crédito. En el diario los débitos y los
créditos de cada operacion se registran juntos, lo cual permite descubrir
facilmente este tipo de errores; en segundo lugar los débitos y créditos de
cada transaccion se asientan en el diario guardando perfecto balance,
lograndose asi el registro completo de la operacion en un solo lugar. Ademas
el diario ofrece amplio espacio para descubrir la operacién con el detalle que
se desee.

En tercer lugar, todos los datos relativos a las operaciones aparecen en el
diario en su orden cronolégico, proporcionando asi una historia cronolégica

de las operaciones de una empresa.

La Ley Tributaria del Ecuador establece que toda empresa esta obligado a

tener un libro diario que presente por dia las operaciones de su comercio.

5.12.3. DETERMINACION DE SALDOS DE CUENTAS.
La determinacion de saldos de cuentas no es mas que

realizar los siguientes pasos:

5.12.3.1. Se suma la columna de débitos, anotando el total al

pié de la misma.
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5.12.3.2. Se suma la columna de créditos, anotando el total al
pié de la misma.
5.12.3.3. Se anota el saldo en la columna de descripcién: en
el renglén del dltimo asiento de cargo, si el saldo es deudor; y si es acreedor
en el renglon de udltimo asiento.
Si aparece sOlo un asiento en cualquier lado o sea, débito y crédito, no es

necesario anotar el saldo.

Los saldos de cuentas no son mas que la diferencia entre las partidas
deudoras y acreedoras de una cuenta. Es deudor cuando los débitos

exceden a los créditos y acreedor en caso contrario.

5.12.4.ESTADOS FINANCIEROS
Los Estados Financieros se consideran los informes
contables mas importantes debido a que constituyen en la fuente principal de
informacion para todos los usuarios. Los estados Financieros deben reflejar
la realidad econémica de la comercializadora, en los que se deben resumir
las actividades de la empresa durante un periodo especifico, ademas los
resultados de la operacion a través de los cuales la empresa llego a esta

situacion financiera.

El propédsito fundamental de los Estados Financieros consiste en permitir a
qguienes toman decisiones evaluar la situacion financiera, la rentabilidad y las

perspectivas futuras de la compainiia.

Los Estados Financieros son documentos esencialmente numéricos que a
una fecha o por un periodo determinado presentan la situacion financiera de
una empresa, los resultados obtenidos en un periodo determinado y el
comportamiento del efectivo. La importancia de los Estados Financieros

viene dada por la necesidad de las empresas conocer y dar a conocer su
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situacion determinada generalmente en un periodo contable de 1 afio o

menos.

Los Estados Financieros deben cumplir con los requisitos de: universalidad,
al expresar la informacién clara y accesible; continuidad, en periodos
regulares; periodicidad, que se lleven a cabo en forma periddica;

oportunidad, que la informacion que consiguen sea rendida oportunamente.

Los Estados Financieros son: Estado de Situacion o Balance General,
Estado de Ganancias y Pérdidas, Estado Flujo de Efectivo.

Son estados financieros periddicos porque se preparan tras finalizar cada
periodo contable, que generalmente es de 12 meses.
Todos los Estados Financieros deben contener nombre de la empresa,

nombre del Estado y periodo que abarca.

5.12.4.1. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Debe contener:

a) Encabezonamiento: Nombre de la empresa,
nombre del estado, la fecha de corte o cierre de
balance

b) El texto del Estado presentara las cuentas de
Activo, Pasivo y Patrimonio distribuido de forma
gue permitan efectuar un analisis financiero
certero y objetivo

c) Firmas de legalizacion, en la parte inferior del
Estado se deberéa insertar la firma y rabrica del

Contador y Gerente
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5.12.4.2. Balance General o Estado de Situacion.

Muestra la naturaleza y cantidad de todos los
activos poseidos, naturaleza y cantidad del pasivo, tipo y cantidad de
inversion residual de los propietarios de la comercializadora. Tiene por objeto
rendir un claro y preciso informe a las partes interesadas en la empresa
sobre la situacion de la misma al final de un afio.

Se prepara con las cuentas reales del balance de comprobacion y con el
Estado de Utilidades no Distribuidas.

En sus muestras mas complejas, revela la fuente de los fondos utilizados en
la empresa y define area a donde fueron aplicados estos fondos.

Los rubros del balance general se clasifican en:

a. Activos: suma de bienes, recursos y derechos
que posee la empresa

b. Pasivos: obligaciones o compromisos que ha
adquirido la empresa hacia terceros.

c. Capital o patrimonio: diferencia del activo y el
pasivo, representa la inversion o el aporte de
socios y empresarios sobre los cuales puedan

tener derecho.

5.12.4.3. Estado de Resultado o de Ganancias Yy

Pérdidas.

Este se realiza con el fin de conocer cuales fueron
las utilidades en un periodo determinado. El éxito de la empresa se juzgara
principalmente a través de sus ganancias, no Unicamente por cuantia, sino
también por la tendencia que manifiestan. Este estado presenta el exceso de
los ingresos sobre los gastos lo que da origen a la utilidad neta y al exceso

de los costos y los gastos sobre los ingresos se llama pérdida neta.
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Si el resultado es utilidad neta el capital contable de la empresa aumenta, si

es una pérdida disminuye.

A pesar de la considerable variedad en el formato basico y en el arreglo de
las partidas financieras, en el Estado de Ganancias y Pérdidas es preciso

contar con los siguientes datos:

a) Fuentes del ingreso de las operaciones.

b) Principales gastos comerciales de operaciones.

c) Pérdidas y ganancias operativas durante el
periodo.

d) Impuestos sobre ingresos.

e) Utilidades o pérdidas netas que causan efectos a
todas las demas partidas de ingresos y gastos

del periodo.

Las secciones analiticas de este Estado son:
a) Categoria de las ventas.
b) Categoria de los costos de mercancias.
c) Categoria de los gastos de operacion.
d) Categoria de otros ingresos y gastos.
e) Utilidad o pérdida neta del periodo.

Este Estado puede incluir los informes a los accionistas para que estos se
formen una opinion sobre el progreso de la compafiia y la eficiencia de los
administradores. Puede presentarse a los bancos apoyando las solicitudes
de préstamos para que aquellos puedan juzgar sobre las perspectivas de

ganancias de la compafiia solicitante.
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Los inversionistas pueden valerse de dicho estado para decidir la
conveniencia de adquirir, conservar o disponer de los valores emitidos por la

sociedad (sus acciones).

5.12.4.4. Estado de Flujo de Efectivo.

Este estado se prepara analizando todo el
movimiento concerniente a las entradas y salidas de efectivos especificos.
Puede definirse como un documento que presenta el impacto que tienen las
actividades operativas de inversion y de financiamiento de una empresa

sobre sus flujos de efectivo a lo largo de un periodo contable o fiscal.

El propésito del Estado de Flujo de Efectivo es mostrar la informacién
pertinente sobre los cobros y pagos de efectivo de una empresa durante un

periodo.

La finalidad de este Estado es: evaluar la habilidad de la empresa para
generar futuros flujos de efectivo; evaluar la habilidad de la empresa para
cumplir con sus necesidades de financiamiento; evaluar las razones de la
diferencia entre las utilidades netas y los cobros y pagos de efectivo
asociado.

Las actividades de una empresa pueden ser clasificadas atendiendo a los

siguientes renglones:

a. Actividades operativas.
» Efectivo recibido de clientes.
» Efectivo pagado a proveedores.

» Efectivo pagado por intereses, etc.

b. Actividades de inversién.
» Ventas de activos fijos.
» Adquisicion de activos fijos.
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c. Actividades de financiamiento.
» Préstamos publicos.
> Emisién de acciones.

» Pago de dividendos.
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5.12.5.ESQUEMAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

5.12.5.1. BALANCE DE SITUACION

e~ N\ —
_cComerRaial IZaeo=_a
CEVALLOS LOPEZ

BALANCE DE SITUACION

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

ACTIVOS

CORRIENTES

Bancos

Inventario de Mercaderia
Cuentas por cobrar
Crédito Tributario Iva

TOTAL ACTIVOS CORRIENTES:

ACTIVO FIJO

Equipos de Oficina
Vehiculos
(-)Dep.Acumul.Eq.de Oficina
TOTAL ACTIVO FIJO

TOTAL ACTIVO

Sr. Luis Cevallos
PROPIETARIO

1.012,80
9.800,00
11.000,00

780,23

22.593,03

2.600,00
52.000,00

11.180,00

43.420,00

66.013,03

PASIVOS

Proveedores
Impuestos Tributarios
less por pagar
Préstamos por Pagar

TOTAL PASIVOS
CORRIENTES

PATRIMONIO
Capital Social

Utilidad Ejercicio 2008
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL
PATRIMONIO

PASIVO +

Ing.Manuel Baez
CONTADORA REG. 0,17892

1.233,38
121,48
48,60

11.095,65

12.499,11

50.152,02

3.361,90

53.513,92

66.013,03
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5.12.5.2. ESTADO DE RESULTADOS

it N\ —
CEVAILILILOS-LLOPEZ

ESTADO DE RESULTADOS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

VENTAS 123.145,67
I.INICIAL DE

MERCADERIA 18.780,00

(+) COMPRAS 82.711,91

) I.FINAL DE

MERCADERIA 35.800,00

COSTO DE VENTA 65.691,91
UTILIDAD BRUTA 57.453,76
GASTOS GENERALES 54.091,86
Sueldos 29.040,00

Aporte Patronal 3.237,96

Décimo Tercer Sueldo 2.420,00

Décimo Cuarto sueldo 1.744,00

Fondos de Reserva 2.420,00

Honorarios Profesionales 600,00

Suministros de Oficina 98,50

Transporte de Mercaderia 2.302,00

Seguridad 319,51

Servicio Telefénico 93,75

Impuestos salud , patente 39,00

Intereses Financieros 1.117,14

Depreciacion Activos 10.660,00

PERDIDA EJERCICIO

2009 3.361,90
Sr. Luis Cevallos Ing.Manuel Baez
PROPIETARIO CONTADORA REG. 0,17892

157



5.12.5.3. FLUJO DE CAJA

=

_ComeRagRal IZzagorRka
CEVALLOS-LOPEZ
PROYECCION
FINANCIERA 2009 2010
DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OC
INGRESOS
OPERACIONALES
VENTAS 11.300 12.000 | 13.000 | 13.000 | 12.000 | 11.000 | 13.000 |  15.000 13.000
TOTAL INGRESOS | | 11.300] 12.000] 13.000|13.000]12.000|11.000]13.000| 15.000 | 13.000 |
EGRESOS
OPERACIONALES
COMPRAS | 8.500] 7.000| 7.500| 7.800] 8.000] 8.000] 8.000]  7.800 ] 7.500 |
EGRESOS NO
OPERACIONALES
PRESTAMOS
IMBAUTO 1.500 | 1.500| 1.500| 1.500| 1.500 1.500 1.500
GASTOS
Sueldos 2.660 2.660 | 2.660 | 2.660| 2.660| 2.660| 2.660 2.660 2.660
Obligaciones
Patronales 1.744
Aportes al less 300 300 300] 300| 300| 300| 300 300 300
Transporte de
Mercaderia 211 211 211 211 211 211 211 211 211
Impuestos 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Suministros de Oficha 50 50
Servicios Béasicos 8 8 8 8 8 8 8 8 8
Honorarios 50 50 50 50 50 50 50 50 50
TOTAL EGRESOS 11.784 10.234 | 12.234[12.534[12.734|12.734 | 12.784| 14.278 12.234
SALDO INICIAL DE
CAJA 1.013| 1.013 529| 2.295| 3.061| 3.527| 2.793| 1.059 1.275 1.997
SALDO FINAL DE
CAJA 529 2.295| 3.061| 3527| 2.793| 1.059| 1.275 1.997 2.763
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5.12.5.4. ESTADO DE UTILIDADES NO DISTRIBUIDAS.
Las utilidades no distribuidas de una empresa
representan la parte del patrimonio social que ha tenido su origen en las
ganancias del negocio.

Constituyen el exceso de las utilidades totales de la compafiia, desde su
organizacion, sobre el total de dividendo que se han distribuido a los

accionistas.

Es importante distinguir el capital social de las utilidades no distribuidas y
mantener esta distincion en los Estados y las cuentas, en virtud de que el
monto de las utilidades no distribuidas generalmente tiene alguna influencia

sobre el importe de los dividendos.

Ademas las personas interesadas en los Estados Financieros consideran util
conocer qué parte del capital contable proviene de inversiones de los
accionistas, y qué parte es atribuible a la retencién de utilidades.

5.12.6.NORMAS ESPECIFICAS CONTABLES
5.12.6.1. NORMAS ESPECIFICAS SOBRE EL EFECTIVO

a) Fondo de Caja Chica
Los desembolsos en efectivo se realizan por
necesidades minimas inferiores a 50 dolares,
sujetandose a la normativa de Caja Chica.

b) Responsable de Caja Chica
La persona responsable de Caja chica sera la

Secretaria de la Compafiia.
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5.12.6.2.

c) Manejo de Caja Chica
No se efectuaran pagos de este fondo sin previa

presentacion de documentos justificativos.

d) Argueos sorpresivos
Todos los fondos en poder de la Compainiia estan
sujetos a comprobacion periddica por medio de

arqueos sorpresivos.

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE BANCOS

a) Apertura de cuentas bancarias
Estan abiertas bajo la denominaciéon de la
Compaiiia, con firmas conjuntas del Presidente y
Gerente.

b) Responsabilidad y manejo de cuentas
bancarias
Se acreditardn ante el banco los fondos a los
representantes titulares, que son responsables
del movimiento y utilizacion de los fondos de la
compainia.

c) Desembolsos de cheques
Todos los desembolsos se efectian por medio
de cheques los valores superiores a 50 USD, por
ningun concepto se giran cheques en blanco y/o
al portador.

d) Conciliaciones Bancarias
Se efectuan oportunamente en forma mensual y
si el caso amerita en cualquier fecha se podra
comprobar el movimiento de las cuentas

bancarias con sus saldos.
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mayor general.

5.12.6.3.

5.12.6.4.

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE CUENTAS POR
COBRAR

a) Sistema de registro
Se establecen registros detallados y clasificados
por conceptos o tipos de valores a cobrar

b) Constatacion peridodica
Se efectlan constataciones periddicas de valores
a cobrar al menos una vez por afio

c) Confirmacion de saldos
Se confirman directamente los saldos de valores
a cobrar

d) Analisis y Evaluacion
Se realiza  periodicamente analisis vy
evaluaciones de los valores a cobrar,
estableciéndose la antigledad de saldos

vencidos.
NORMAS ESPECIFICAS SOBRE INVENTARIOS

a) Sistema de registro
Se establece un sistema adecuado para el

control contable de las existencias de bienes, con registro por unidades de

iguales caracteristicas y valores que respalden los saldos registrados en el

b) Adquisiciones

Se establecen minimos y maximos de las

existencias, debiendo proceder a su adquisicion cuando ésta sea necesaria,

a través de cotizaciones en el mercado.
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c) Custodia

Se establecerd un sistema adecuado para el

almacenamiento de los bienes que estan bajo cuidado de un empleado

caucionado que es el responsable del manejo de materiales y herramientas.

5.12.6.5.

d) Constatacion Fisica
Se efectla constataciones fisicas, por lo menos

una vez al afno.

e) Perdida, dafio u obsolescencia
Se justifica y autoriza debidamente la baja de
bienes o0 productos que comercializa la

compafiia, por obsolescencia, pérdida o dafio.

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE ACTIVO FIJO

a. Sistema de Registro
Se establece registros adecuados y detallados
de los Activos fijos y se concilia periodicamente
con las cuentas de mayor.

b. Adquisiciones
Todas las adquisiciones de activos fijos se
realizan sobre la base de solicitudes
debidamente documentadas, autorizadas vy
aprobadas.

c. Custodia
Se determinan por escrito las personas
responsables de la custodia y mantenimiento de

los activos fijos.
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5.12.6.6.

d. Constatacion Fisica
Se toman inventarios fisicos de los activos fijos
sobre una base periédica o sobre una base de
rotacion

e. Uso de Vehiculos
Los vehiculos se utilizan para el servicio
exclusivo de las actividades propias de la
Compafia y usan los correspondientes distintivos

f. Identificacion
Se establece una codificacibn que permita
controlar todos los activos fijos de la compafiia.

g. Ventas
Toda enajenacion de activos fijos de propiedad
de la compafia se efectia por medio de remates

0 concursos de ofertas.

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE OBLIGACIONES

a) Sistema de registro
Se establece registros detallados y adecuados
gue permiten la clasificacibn por tipos de
obligacion y correspondiente control

b) Autorizacion
El Gerente es el responsable de autorizar las
transacciones y operaciones que originen
obligaciones y compromisos

c) Conciliaciones periodicas
Se efectla conciliaciones de manera periodica y
permanente de los registros auxiliares con el

mayor
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5.12.6.7.

5.12.6.8.

d) indices de vencimientos
Se establece un sistema de clasificacion de
obligaciones con saldos adeudados y fechas de

vencimientos.

NORMAS ESPECIFICAS DE INGRESOS

a) Sistema de registro
Se establecen registros detallados de todos los
ingresos tanto por emision de facturas,
transferencias a las cuentas bancarias o
depositos.

b) Oportunidad de registro de larecepcién
Se establece un sistema adecuado que permita
el registro de los ingresos simultaneamente a su
recepcion.

c¢) Clasificacion
Se especifican los conceptos de acuerdo a la
naturaleza de ingresos del sistema Uniforme de
cuentas y se sujetan a los programas

previamente establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS SOBRE GASTOS

a) Sistema de registro
Se establece un adecuado sistema de registro de
gastos, agrupandolos de acuerdo con el

clasificador del sistema Uniforme de Cuentas
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b) Documentos de respaldo
Todo desembolso por gasto requiere los soportes
respectivos que debe reunir la informacidén necesaria para su comprobacion
posterior.
Todos los gastos estan sujetos a la constatacion de su propiedad, legalidad,
veracidad y conformidad con los programas y presupuestos, previa a la

autorizacion de Gerencia.

5.12.6.9. NORMAS GENERALES FORMULARIOS Y

DOCUMENTOS

Los Manuales Contables deben incluir los diferentes

pasos y condiciones de las operaciones a ser autorizadas, aprobadas,
revisadas y registradas, asi como lo relativo al archivo de la documentacion
justificativa que le sirva de soporte. Todas las transacciones y operaciones
financieras, presupuestarias y administrativas deben estar respaldadas con
la suficiente documentacion justificativa. En este aspecto se tendra presente
lo siguiente:

a) Los documentos deben contener informacién
completa y exacta,

b) Archivarse siguiendo un orden cronoldgico u
otros sistemas de archivo que faciliten su
oportuna localizacién, y

c) Conservarse durante el tiempo estipulado
legalmente.

d) Las autoridades competentes del organismo o
entidad adoptaran las medidas necesarias para
salvaguardar y proteger los documentos contra
incendios, sustraccion o cualquier otro riesgo ,

e) Evitar su reproduccion no autorizada.
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5.13. CONTROL Y USO DE FORMULARIOS PRENUMERADOS

Se establecera el uso permanente de formularios prenumerados al
ser impresos y un sistema de control sobre la emision, custodia y manejo de
los mismos.

A continuacion se presenta una muestra de los documentos a utilizar en la
Comercializadora: Comprobantes de Ingreso y Egreso, Facturas,
Comprobantes de Retencion, Liquidacion de Compras y solicitud de

materiales e insumos.
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MODELO DE LIQUIDACION EN COMPRAS

LIQUIDACION DE COMPRAS Y
SERVICIOS
SERIE 001-001
N° 00000101
Direccién: Amazonas 0971 y Maldonado. RUC 1792041503001
Teléfono: 062-907-752 Aut. S.R.I # 1106362071
ATUNTAQUI - ECUADOR
Nombre:
Direccidn: Telf.:
R.U.C. Fecha:
CANT. DETALLE V. UNIT. VALOR
TOTAL
‘“'.~ \ [_ 5 X
‘ 5 # i P=
7 e D
. B -
COMES= Ll R4
Almeida Egas Jaime René, “Editorial Aimeida”, Telf.:2951674 Sub Total $
Aut.: 1428 VA %
R.U.C.:1000354130001 Imp. Noviembre 2008 Vdlidas a Noviembre
2009 126-150 IVA 0%
Original: ADQUIRIENTE Copia: EMISOR
TOTAL
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME | FACTURAS
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COMPROBANTE DE EGRESO

CODIGO

DETALLE

DEBE

HABER

F) AUTORIZADO POR

F) BENEFICIARIO C.I.
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comerainL Izatibhrea

CEVAILIOS-L.OPEX=Z

COMERCILIZADORA CEVALLOS LOPEZ
SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS

Departamento o area

Responsable...............oooiiil.

Cantidad

Descripcion

Valor. Unitario

Valor total

AUTORIZADO POR:

RECIBI CONFORME

Administrador

Bodeguero

Beneficiario
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CAPITULO IV

6. IMPACTOS DEL PROYECTO
6.1. IMPACTOS DEL PROYECTO

Para la realizacion del presente proyecto es necesario efectuar un
analisis de los impactos que generan en los diferentes campos: econémico-
social, comercial, ético y administrativo para lo cual se utiliza la siguiente

metodologia

Para analizar los ambitos que tendran impacto en el presente proyecto, se
utilizara una Matriz de Impactos, en la cual en su eje horizontal se ubica los

niveles de impacto sobre la base de la siguiente tabla.

Impacto alto negativo -3
Impacto medio negativo -2
Impacto bajo negativo -1

No hay impacto

Impacto bajo positivo

0
1
Impacto medio positivo 2
3

Impacto alto positivo

En el eje vertical se determinaréd una serie de indicadores transcendentales y

relevantes, los cuales permitiran luego efectuar el analisis

Para determinar el nivel de impacto del area se divide la sumatoria para el

numero de indicadores.



Luego del area de cada matriz de impactos se realiza un analisis del porque

se asigno determinado nivel de impacto a cada indicador de la matriz.

6.1.1. IMPACTO ECONOMICO-SOCIAL

NIVEL -1 -2 |-3 |0 1 2 3

IMPACTO

Calidad de vida X

Eficiencia Laboral X

Optimizacion del tiempo X

Generacion de mano de obra X

Aumento de las ventas X

TOTAL 0 0 0 0 1 6 3
10

NIVEL =) /N 10/5 = 2 Impacto medio positivo

6.1.1.1. ANALISIS

En referencia al impacto econdmico social se
encuentra en un nivel medio positivo. En el aspecto social se generaran
ingresos y estabilidad laboral de los empleados lo cual conllevara al
mejoramiento de la calidad de vida de los mismos. Para que exista eficiencia
en el trabajo se debe ejecutar de mejor manera cada una de las actividades y
objetivos planteados por la organizacion en un plazo determinado tratando
de ofrecer calidad en sus tareas. En referencia a la optimizacion de tiempo,
cada actividad realizada mejorara, con la revision y aplicacion del presente
manual, ya que se pretende que cada empleado delimite su accionar en la
Organizacion conociendo sus funciones y responsabilidades, de esta manera
las realizara en forma agil y oportuna, al igual los tramites los hara

eficazmente.
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La comercializadora al estar mejor organizada operacionalmente, ampliara su
ambito de comercializacién de sus productos, lo cual implicara la generacion
de mano de obra. Al estar adecuadamente organizada la comercializadora

se mejorard de manera significativa las ventas.

6.1.2. IMPACTO COMERCIAL

NIVEL -1 (-2 (-3 |0 |1 |2 |3
IMPACTO

Técnicas de comercializacion X
Transferencia de productos X

Atencion y servicio al cliente X
Cobertura de mercado X
Promocion y oferta de productos X
TOTAL 2 9

11

NIVEL=) /N =11/5= 2.2 Impacto Medio Positivo

6.1.2.1. ANALISIS
Con la implementacion del modelo administrativo
financiero en la Comercializadora Cevallos-Lopez se generard en lo
comercial un impacto medio positivo, ya que el proyecto beneficiara en la
aplicacion de nuevas herramientas que incrementen el nivel de ventas, ganar
confianza con clientes y transferencia de productos en negocios locales que

se dedican a esta actividad.
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6.1.3. IMPACTO ETICO

NIVEL -1 -2 |-3 |0 1 2 3

IMPACTO

Valores corporativos X

Informacion Confiable X

Transparencia Financiera X

TOTAL 2 6
8

NIVEL =} / N 8/3= 2.67 Impacto Medio Positivo

6.1.3.1. ANALISIS
Son muy importantes los valores corporativos con
los que cuenta cada uno de los empleados de la comercializadora, ya que
proporcionaran datos confiables en los que se explique todo tipo de
movimiento econdémico y administrativo dentro y fuera de la empresa. La
informacion se manejara en forma clara y precisa implementando el manual,
ya que de ello dependera la confianza de los usuarios del servicio que brinda

la comercializadora

6.1.4. IMPACTO ADMINSTRATIVO

NIVEL -1 -2 |-3 |0 1 2 3

IMPACTO

Organizacion X

Gestion X

Manejo de Recursos X

Liderazgo-Competencia

TOTAL 4 6
10

NIVEL = Y / N 10/4 = 2.5 Impacto Medio Positivo
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6.1.4.1. ANALISIS
A nivel administrativo el proyecto propende a la
eficiencia en cuanto a la organizacion y gestion de la comercializadora y al
manejo adecuado de sus recursos. Liderazgo y competencia en la
comercializacién de sus productos, promoviendo una cultura empresarial de
mejoramiento continuo de las actividades que realiza, ganando credibilidad,

posicionamiento e imagen como empresa.
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CONCLUSIONES

La autora del presente proyecto considera que la aplicacion de este trabajo
en la Comercializadora Cevallos Lopez, se constituira en una herramienta
que le permitira mejorar el negocio de una manera mas eficiente tanto en el
manejo administrativo financiero como en los aspectos tedricos y contables,

necesarios para un adecuado funcionamiento de la empresa.
Una vez efectuado este trabajo se llego a las siguientes conclusiones:

» La Comercializadora Cevallos Lépez, para obtener un mejor rendimiento
administrativo y financiero, debe contar con un modelo que le permita
alcanzar las metas y objetivos, planteados para el mediano y largo plazo;
ademas de ser una herramienta administrativa y financiera. Se ha
evidenciado que la comercializadora para el desarrollo de sus actividades
se basa en herramientas poco técnicas y adecuadas para su

desenvolvimiento normal.

» En lo referente al Recurso Humano se pudo evidenciar que los
procedimientos administrativos que permiten un correcto manejo del
personal, relativo a: cargos, perfiles, competencias y funciones, que
garanticen estabilidad y buen desempefio laboral, no son adecuados

para la comercializadora.

» En lo referente a las politicas de cuentas por cobrar y procesos de
calidad, que contribuyan a una oportuna recuperacion de valores y
entrega de productos en forma agil y eficiente; los procedimientos los
realizan en forma rutinaria; debido a la falta de un Reglamento Interno

gue defina en forma clara estas actividades.
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RECOMENDACIONES

Considerando que en la actualidad es indispensable aprovechar al maximo
los recursos de los que todos disponemos, es importante establecer un
sistema de organizacion y administracion, del cual este aprovechamiento
pueda llevarse a cabo de una manera sencilla y practica; y, una vez
analizadas las debilidades y necesidades que tiene la Comercializadora
Cevallos Lopez, se ha propuesto un modelo administrativo financiero que
contiene los aspectos fundamentales para mejorar la gestion de la empresa,

definidos en las siguientes recomendaciones:

» La aplicacion del presente proyecto que es una guia y un aporte que la
autora pone a consideracion y al servicio de la Comercializadora
Cevallos Loépez, le permitira contar con una herramienta imprescindible

para perfeccionar su gestion empresarial.

» Es necesario que los propietarios de la Comercializadora incorporen las
nuevas técnicas de Gestion Administrativa, de Talento Humano, Gestion
Contable y Financiera, que se propone en el presente trabajo, para una

adecuada administracion del Talento Humano.

» Es necesario que en la Comercializadora se establezcan politicas para la
recuperacion de cuentas por cobrar y procesos de calidad, que
contribuyan a una oportuna recuperacion de valores y entrega de
productos en forma &gil y eficiente; de acuerdo con la aplicacion del
reglamento interno, definido en el presente modelo. Esto permitira el
fortalecimiento del sistema de control interno y la mejora continua de los

procesos de la empresa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Acreedor Una persona o0 empresa con quien se tiene un
deudor

Actividad Conjunto de tareas ejecutadas por uno o0 mas
trabajadores que conforman el trabajo de una
entidad

Actividad de Control

Gerente-propietario Se refiere a las acciones que realizan la gerencia
0 propietario para cumplir diariamente con las
funciones asignadas.  Son importantes porque
implican la forma correcta de hacer las cosas, asi
como también porque el dictado de politicas y
procedimientos y la evaluacibn de su
cumplimiento, constituyen medios idoneos para
asegurar el logro de objetivos de control gerencial,
entre otros, la revision del desempefio, el
procedimiento de informacién computarizada, los
controles relativos a la proteccion y conservacion
de los activos, asi como la divisién de funciones y
responsabilidades.

Activos Circulantes o

Corrientes Un activo que se espera sera convertido en
efectivo, vendido o consumido, durante los
proximos doce meses, o dentro del ciclo del
negocio si este es mayor de un afio, sin interferir la
operacion normal del negocio.

Autoridad Autoridad es la relacion existente en cargos
organizacionales donde una persona-
administrador, tiene responsabilidad de las
actividades que efectien otras personas-
subordinadas. La autoridad es inherente al cargo
funcional y ejerce discrecionalidad al adoptar
decisiones que afecten a los servidores bajo su
mando. Ello implica el ejercicio de un tipo de
poder legitimo, pero circunscrito al ambito de una
organizacion.
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Calificacion Personal:

Ciclo Contable

Cliente:

Conciliacién

Conciliacién Bancaria

Contabilidad

La calificacion personal representa el potencial
laboral del servidor. Comprende las
caracteristicas adquiridas por el servidor en
relacion a las exigencias de la carrera y se
expresa a traves de a) los estudios de formacion
general; b) la capacitacion especifica; y c) la
experiencia adquirida.

Se refiere al proceso completo del sistema de
contabilidad,

Desde el comienzo de la primera transaccion
hasta el fin del periodo contable.

Comprador de algo

La conciliacion periddica de cuentas es una de las
pruebas principales de la eficiencia administrativa
y exactitud en el manejo de las operaciones de
contabilidad. La conciliacion requerida que se
reporte la correccion y que se sefiale cualquier
error entre las partes. Una vez realizada la misma
sera firmado por ambas partes lo que demuestra
gue se ha establecido una verificacion mutua de
cuentas. Si se reportan errores se procede a
localizarlos e investigarlos, y de existir éstos, se
ajusta la diferencia.

Se denomina conciliacion bancaria a la
constatacion de los movimientos del libro bancos
de la entidad, con los saldos de los extractos
bancarios a una fecha determinada, para verificar
su conformidad y determinar las operaciones
pendientes de registro en uno u otro lado. La
conciliacion de saldos contables y bancarios,
permite verificar si las operaciones efectuadas han
sido oportunamente registradas en la contabilidad

Proceso mediante el cual se identifica, mide,
registra y comunica la informacion econémica de
una organizacion o empresa, con el fin de que las
personas interesadas puedan evaluar la situacion
de la entidad
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Control Interno
Administrativo:

Control Interno

Controles Contables

Cumplimiento

Débito

Depreciacion

Deudor

Eficacia

Comprende el plan de organizacion y todos los
meétodos y procedimientos que estan relacionados
principalmente en la eficiencia de las operaciones,
la adhesion a las politicas gerenciales y que, por lo
comun, solo tienen que ver indirectamente con los
registros financieros. Generalmente incluyen
controles tales como los analisis estadisticos,
estudios de tiempo y movimiento, informes de
actuacion, programas de adiestramiento del
personal y controles de calidad.

Los procedimientos y politicas establecidos para
proporcionar una seguridad razonable de lograr
los objetivos especificos de la entidad.

Planes de organizacion, procedimientos y normas
de registro que se ocupan de proteger las cuentas
y aseguran la veracidad de los registros
financieros.

El término cumplimiento se refiere a la extension
con las que son seguidas las politicas, reglas,
buenas précticas de negocio, principios contables
generalmente aceptados, leyes. Una parte
importante de responsabilidad es la determinar el
grado de cumplimiento de cada area

Término contable que significa un aumento del
activo o una disminucion del pasivo o patrimonio

Pérdida del valor que sufre un activo fijo por su
uso, el paso del tiempo o la aparicion de activos
mas eficientes.

Una persona o empresa que tiene adeudos con
nosotros

Es el grado en que una actividad o programa
alcanza sus objetivos, metas y otros efectos que
se habia propuesto. Este aspecto tiene que ver
con los resultados del proceso de trabajo de la
entidad, por lo que debe comprobarse que la
produccion o el servicio se complementen con la
cantidad y calidad esperadas, y que sea
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Eficiencia

Errores

Estados financieros

Estructura del Control
Interno

socialmente util el producto obtenido o el servicio
prestado.

El indicador de eficiencia relaciona dos variables
permitiendo mostrar la optimizacion de los
insumos empleados para el cumplimiento de
metas.

Declaraciones incorrectas no intencionadas u
omisiones de cifras o revelaciones en los estados
financieros.

Son los medios por el cual la informaciéon contable
recopilada y procesada es comunicada
periodicamente a quienes hacen uso de ella

Los procedimientos y politicas establecidas para
proporcionar una seguridad razonable de lograr
los objetivos de la entidad.

Evaluar el riego de control EI proceso de evaluar la efectividad de los

Fraude

Gestion:

Irregularidades:

Manual

procedimientos y politicas de control interno de
una entidad, para evitar o0 detectar las
declaraciones incorrectas en las afirmaciones de
los estados financieros.

Accion encaminada a eludir el cumplimiento de
una disposicion legal en detrimento del Estado o
de terceros.

Realizacion de diligencias o desarrollo de
funciones conducentes al logro de los objetivos y
metas de un negocio o0 empresa.

Se refiere a declaraciones incorrectas u omisiones
de cifras, incluye la presentaciéon de informacion
financiera fraudulenta para presentar estados
financieros engafiosos, a veces denominado
fraude gerencial y malversacion del activo, a veces
denominado desfalco.

Breve tratado de caracter administrativo que

contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion sobre las politicas, historia, guia de
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Niveles jerarquicos

Némina

Norma

Politica

Proceso de control

Provision

Reglamento

accion, organizacion, fases de un proceso,
funciones a seguir por parte del personal y manera
de ejecutar determinadas actividades u
operaciones de una empresa.

Son los diversos escalones 0 posiciones que
ocupan en la estructura organizacional los cargos
o las personas que los ejercen y que tienen
suficiente autoridad y responsabilidad para dirigir o
controlar una o mas unidades administrativas,

La remuneracion de los empleados, un gasto
importante de muchos negocios, de hecho es un
registro que relaciona los nombres de los
empleados durante un periodo de pago dado, los
valores de pago, tiempo trabajador, salarios
brutos, deducciones para impuestos y cualquier
otro valor retenido y el pago neto.

Regla que se debe seguir o a que deben ajustar
las conductas, tareas, actividades, etc. Lenguaje
comun que facilita el flujo de bienes y servicios
entre el comprador y el vendedor que contribuye a
proteger el estado general de bienestar alcanzado.

Es el criterio de accién que es elegido como guia
en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y
proyectos especificos.

Los procedimientos y politicas a parte del
ambiente de control y el sistema contable
establecidos por la maxima autoridad, para
proporcionar una seguridad razonable de lograr
los objetivos especificos de la entidad.

Valor que se destina para cubrir posibles gastos o
pérdidas.

El reglamento es una norma juridica de caracter
general dictado por el poder ejecutivo., Su rango
en el orden jerarquico es inmediatamente inferior a
la ley y, generalmente la desarrolla.
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Responsabilidad

Rotacion de Personal

Sistema Contable

Transacciones

Se entiende como el deber de los funcionarios o
empleados de rendir cuenta ante una autoridad
superior o ante el publico por los fondos o bienes
publicos a su cargo y/o por una misién u objetivo
encargado o aceptado.

La rotacion consiste en la reubicacion del servidor
al interior de la entidad para asignarle funciones
segun el nivel de carrera y grupo ocupacional
alcanzados.

Los métodos y registros establecidos para indicar,
reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las
transacciones de una entidad, asi como para
mantener la contabilizacion para el activo y pasivo
correspondiente.

Un suceso externo que involucra el traslado de
algo de valor entre dos o mas entidades.
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ANEXO 1

ENCUESTA PARA DETERMINAR LA NECESIDAD DE CREAR
UN MODELO ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA LA
COMERCIALIZADORA “CEVALLOS-LOPEZ”

Para obtener un mejor conocimiento sobre la necesidad de crear un
Modelo Administrativo Financiero para la Comercializadora

“Cevallos Lopez” le solicito conteste a las siguientes preguntas:

1. ¢Qué tiempo trabaja usted trabaja en la comercializadora

Cevallos Lopez?

a) Un mes
b) Tres meses
c) Un afo

d) Mas de un afio

2. ¢Conoce las actividades que realizan los funcionarios y

empleados de la empresa?

a) Sl
b) NO
c) No le interesa

3. ¢Las actividades que se realizan en la empresa son

efectuados considerando disposiciones?

a) Disposiciones verbales
b) Disposiciones escritas

c) Por intuicion
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¢Conoce usted si en la Comercializadora existen
normativas tales como manuales, reglamentos, entre

otros?

a) Sli
b) NO

c) No le interesa

.Sabe usted si la Comercializadora cuenta con un
organigrama funcional que determine los niveles de

autoridad, mandos medios y personal operativo?

a) Sli
b) NO
c) No le interesa

¢.Cuenta la Comercializadora con un sistema de control
interno que permita proteger los recursos humanos,

materiales y econémicos?

a) Sli
b) NO

c) No le interesa

¢, Considera que la Comercializadora mantiene controles

internos efectivos en toda la actividad comercial?

a) Sl
b) NO

c) Desconoce
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10.

¢Cree usted que deberian ser actualizadas las
estrategias y modernizados los procesos de atencién al
cliente, para lograr agilidad, eficiencia y economia en

ventas?

a) Sl
b) NO
c) No sabe

¢Cree usted que la Comercializadora cuenta con algun
método que permita supervisar el trabajo y evaluar el

desempefio de los empleados?

a) Sli
b) NO
c) No le interesa

¢Considera que es necesaria la implementacién de un
modelo Administrativo Financiero con la finalidad de

mejorar su estructuray administracion?

a) Sl
b) NO

c) No le interesa
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ANEXO 2

ENTREVISTA AL CONTADOR DE LA COMERCIALIZADORA
“CEVALLOS LOPEZ”. PARA IDENTIFICAR EL SISTEMA DE
ORGANIZACION EN EL AREA CONTABLE

Con la finalidad de identificar el sistema de organizacion en el area contable
que maneja la Comercializadora “Cevallos-Lépez”, se realizaron las
siguientes preguntas al Ing. Manuel Baez C. Contador de la

Comercializadora “Cevallos — Lopez”.

1. ¢Cuenta la empresa con un sistema de Contabilidad general?

2. ¢Cuenta la empresa con proveedores calificados y como

realizan la eleccion de proveedores?

3. ¢Como administran las cuentas por cobrar y cuentas por

pagar?

4. ¢Existe en la empresa una persona responsables para el
mantenimiento de los bienes muebles?

5. ¢Como se maneja la empresa en el pago de sueldos a los

empleados?
6. ¢Cuenta la empresa con politicas y reglamentos internos?
7. ¢Seria necesaria la creacibn de un manual de modelo

administrativo que sirva para un mejor desempefio de la

empresa?
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ANEXO 3

ENTREVISTA AL GERENTE PROPIETARIO DE LA
COMERCIALIZADORA “CEVALLOS LOPEZ”. PARA IDENTIFICAR LA
NECESIDAD PARA IMPLEMENTAR EL MODELO ADMINISTRATIVO-
FINANCIERO

Con la finalidad de identificar la necesidad para implementar el modelo
Administrativo-Financiero para la Comercializadora “Cevallos-Lopez”, se
realizaron las siguientes preguntas al Sr. Luis Cevallos Gerente Propietario

Comercializadora “Cevallos — Lopez”.

1. ¢Cuenta la empresa con un registro de ventas y ganancias

desde la fecha de inicio del negocio?

2. ¢Cuenta la empresa con algun sistema de control de bienes y
de personal?

3. ¢Como se planifica el trabajo diario, mensual o anual?

4. ¢Cuenta la empresa con un plan anual, presupuesto anual y

como se lo administra?

5. ¢Qué riesgo corre la empresa al no contar con controles en los

diversos departamentos?

6. ¢Cree que es importante incorporar un sistema de control

administrativo y financiero dentro de la empresa?
7. ¢En qué medida beneficiaria a los propietarios y

administradores de la empresa implementar este Manual de

control administrativo y financiero?
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