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SUMARIO EJECUTIVO
Ecuador es un pais muy comercial, al clasificar la actividad econdémica por rama de actividad
principal, se tiene que la actividad de mayor importancia, es la de Comercio al por mayor y al
por menor con una representacion del 54% a nivel nacional. Evidenciando que un poco mas de
la mitad de las empresas se dedican al comercio en el Ecuador (INEC, 2013). Segun los datos
analizados del INEC en el 2010 la estructura econdémica esencial del cantdn Ibarra esta
distribuida en tres sectores productivos: agropecuario, industrial y de servicios, el sector de
servicios es el mas representativo a nivel cantonal con el 58,02%, con sus principales
actividades de “comercio al por mayor y menor”, ensefianza, administracion publica y
transporte (Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, 2013). Dentro del sector servicios se
encuentra Almacenes Super Fiesta, esta empresa se dedica a la comercializacion de productos
y prestacion de servicios para cumpleafios, horas locas, matrimonios, bautizos, confirmaciones,
baby shower, entre otros. Hoy en dia, cuenta con dos locales en Ibarra y un local en Cayambe.
Su mercado ha ido creciendo con el paso del tiempo, lo que ha logrado la fidelidad y
reconocimiento de sus clientes y que diariamente existan personas interesadas en adquirir sus
productos o contratar sus servicios, sin embargo, la empresa tiene ciertas debilidades que
limitan su crecimiento organizacional, los mismos que se detectaron mediante el diagndstico
situacional. Este proyecto busca mejorar los procesos administrativos, contables y financieros
para una labor mas eficiente, para esto se establecen los fundamentos tedricos para una mejor
comprension del proyecto. La propuesta que se presenta es de fortalecimiento organizacional,
la misma que contiene un manual administrativo con todos los aspectos necesarios para
desempefar una labor més eficiente dentro de la empresa; el manual contable contiene las
pautas que ayudaran a mejorar los procesos contables dentro de la empresa; y, finalmente el
manual financieros que contiene todo lo necesario para conocer y analizar la situacion

financiera de la empresa y ayudar a la gerencia a la toma de decisiones estratégicas.



EXECUTIVE SUMMARY
Ecuador is a trading country, by classifying economic activity by main branch of activity, must
be the most important activity is that of Wholesale and retail with a representation of 54%
nationally. Showing that slightly more than half of the companies engaged in trade in Ecuador
(INEC, 2013). Based on revised data the INEC in 2010 the essential economic structure of the
canton Ibarra is divided into three sectors: agriculture, industry and services, the service sector
is the most representative at the cantonal level with 58.02%, with main activities "wholesale
and retail", education, public administration and transport (Secretaria Nacional de Gestidn de
Riesgos, 2013). Within the service sector is Almacenes Super Fiesta, this company is dedicated
to marketing products and services for birthdays, crazy hour, marriages, baptisms,
confirmations, baby shower, among others. Today, it has two stores in Ibarra and premises in
Cayambe. Their market has been growing over time, which has achieved the loyalty and
recognition of its customers and that daily there are people interested in buying your products
or hire your services, however, the company has certain weaknesses that limit their
organizational growth, the same that were detected by the situational diagnosis. This project
aims to improve the administrative, accounting and financial processes for more efficient work,
for this the theoretical foundations for a better understanding of the project are established. The
proposal presented is organizational strengthening thereof containing an administrative manual
with all the necessary aspects to perform a more efficient work within the company; the
accounting manual contains guidelines that will help improve accounting processes within the
company; and finally, the financial manual that contains everything you need to know and
analyze the financial situation of the company and help management to make strategic

decisions.
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PRESENTACION
El presente trabajo es una propuesta de Manual Administrativo, Contable y Financiero para
el fortalecimiento organizacional de Almacenes Super Fiesta. Consta de cuatro capitulos:
Diagndstico Situacional, Marco Teorico, Propuesta de fortalecimiento organizacional y los

Impactos.

En el capitulo | Diagndstico Situacional se pudo conocer la situacion actual de la empresa,
sus principales fortalezas y debilidades, asi como también las oportunidades y las amenazas a
las que se enfrenta. Para desarrollar este capitulo se realizaron actividades de reconocimiento
de la empresa, socializacion con el personal y aplicacion de instrumentos de investigacion que
permitieron determinar la necesidad de un Manual Administrativo, Contable y Financiero para

Almacenes Super Fiesta.

El capitulo 1l Marco Tedrico contiene las bases para sustentar teéricamente la investigacion
que se realizd y facilitar su andlisis y comprension. Para el desarrollo de este capitulo se
clasificaron los términos en administrativos, contables y financieros y se utilizaron fuentes

secundarias como consultas bibliograficas en libros e internet para obtener la informacion.

En el capitulo 111 Propuesta de fortalecimiento organizacional para Almacenes Super Fiesta,
se plantearon aspectos que seran de gran utilidad para la empresa, abarca un Manual
administrativo, uno contable y un manual financiero. EI manual administrativo contiene las
directrices para la administracion de la empresa. EI manual contable comprende aspectos que
serviran de guia para el contador del almacén. Y finalmente el manual financiero contiene lo

necesario para realizar un analisis de la situacién financiera de la empresa.

Finalmente, el capitulo IV Impactos contiene el analisis de los impactos que generara la
Propuesta de fortalecimiento organizacional para Almacenes Super Fiesta, tendra impacto

empresarial, econémico y educativo positivo.
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INTRODUCCION
Ecuador es un pais muy comercial, al clasificar la actividad econdmica por rama de actividad
principal, se tiene que la actividad de mayor importancia, es la de Comercio al por mayor y al
por menor con una representacion del 54% a nivel nacional. Evidenciando que un poco més de

la mitad de las empresas se dedican al comercio en el Ecuador (INEC, 2013).

Almacenes Super Fiesta, es una empresa que viene funcionando hace més de 10 afios en la
ciudad de Ibarra, en las calles Bolivar 12-50 y Obispo Mosquera. Es unipersonal, de caracter
privado y obligada a llevar contabilidad, es lider en el mercado de articulos para fiestas; sus

empleados cumplen con las funciones administrativas, financieras y de comercializacion.

Sin embargo, a través del diagnostico situacional, se pudo evidenciar que Almacenes SUper
Fiesta, atraviesa por dificultades a nivel interno en su estructura administrativa, contable y
financiera, lo cual refleja la importancia de elaborar un Manual Administrativo, Contable y

Financiero para el fortalecimiento organizacional de la empresa.

El trabajo cuenta con bases tedricas y definicion de alrededor de 30 conceptos clasificados
en administrativos, contables y financieros que fueron utiles a la investigacion y cuyas
definiciones se obtuvieron de consulta bibliografica en la biblioteca de la Universidad Técnica

del Norte, de bibliotecas virtuales como e-libro, equal y de paginas de internet.

El desarrollo de la propuesta de fortalecimiento organizacional consta de tres partes, un
manual administrativo que contiene aspectos relevantes para la Gerencia y el personal de la
empresa, en él se plasma la filosofia empresarial, un cédigo de ética, un manual de funciones
y otro de procedimientos. En el manual contable se reflejan aspectos importantes para el
desarrollo de las actividades de esta area, cuenta con normas, politicas contables, un catalogo
y la descripcion de cada cuenta, el proceso contable y los modelos de estados financieros de

acuerdo a las Normas Internacionales de Informacién Financiera. Y finalmente el manual
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financiero que contiene normas, politicas financieras, los principales indicadores financieros y

el proceso de analisis financiero.

Esta propuesta presentara impactos empresariales, econémicos y educativos positivos, 1o
que indica que sera beneficioso para la empresa, el personal que en el labora y para quien ha

desarrollado este proyecto.
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JUSTIFICACION

La realizacion de este estudio pretende aportar una herramienta de soporte para la
organizacion, comunicacion y gestion contable y financiera de Almacenes Super Fiesta, razon
por la que se justifica su conveniencia, implicaciones practicas, valor teorico, originalidad y

viabilidad.

Es conveniente, ya que le permitira a la empresa asignar tareas y distribuir sus recursos de
manera mas eficiente para alcanzar los objetivos propuestos por la entidad y por ende un alto

grado de satisfaccion en los clientes internos y externos.

Tiene implicaciones practicas ya que, por medio de la elaboracion de un manual
administrativo, contable y financiero, se orientard el rumbo a seguir en la empresa, lo que
ayudara a resolver los problemas existentes y a prevenir la ocurrencia de otros porque una
empresa que no cuenta con un manual y algan tipo de control puede afrontar muchos problemas

como los mencionados anteriormente.

Desde el punto de vista tedrico, esta investigacion permitird poner en practica los
conocimientos adquiridos durante los afios de formacion académica en la universidad y ayudara
a la gerencia a llenar los vacios en conocimientos administrativos, contables y financieros, ya
que de alguna manera se confrontaran aspectos como: base filoséfica de la empresa, estructura
organizacional y las respectivas funciones, politicas administrativas, de venta, contables y
financieras, manual de procedimientos, establecimiento de indicadores financieros y control

interno.

Cuenta con originalidad puesto que es un tema que no existe en el repositorio de la
universidad y es viable en cuanto que hay total apertura por parte del propietario y se puede

acceder a toda la informacion de la empresa sin ningtn impedimento.
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Por las razones antes mencionadas se justifica la elaboracién de un Manual Administrativo,
Contable y Financiero para Almacenes SUper Fiesta, ya que con su elaboracion se pretende
fortalecer a la empresa administrativa, contable y financieramente para que tenga un
crecimiento sostenido y pueda generar nuevas fuentes de trabajo, y por ende le va a permitir
alcanzar una mayor eficiencia y efectividad en sus actividades y lograr un alto nivel de

competitividad frente a las empresas de similar actividad.
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OBJETIVOS DEL PROYECTO
OBJETIVO GENERAL
Efectuar un estudio para elaborar un manual administrativo, contable y financiero para

Almacenes Super Fiesta de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Realizar un diagnoéstico de la situacion interna y externa de la empresa para conocer el
estado actual de la misma.
e Estructurar las bases tedricas mediante la investigacion bibliografica para una mejor
comprension del contexto que se va a investigar.
e Disefiar un manual administrativo, contable y financiero para Almacenes Super Fiesta.

e Determinar los principales impactos que generara la propuesta.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1.ANTECEDENTES

Almacenes Super Fiesta, es una empresa que viene funcionando hace mas de 10 afios en la
ciudad de Ibarra, en las calles Bolivar 12-50 y Obispo Mosquera. Es unipersonal, de caracter
privado y obligada a llevar contabilidad, su Gerente Propietario es el Sefior Carlos Ernesto
Padilla; es lider en el mercado de articulos y servicios para fiestas; sus empleados cumplen con
las funciones administrativas, financieras y de comercializacion, siendo esta Gltima una de las

mas importantes funciones, pues es esta la actividad principal de la empresa.

La empresa cuenta con un mega local de tres pisos en la Bolivar 12-50 y Obispo Mosquera,
una sucursal en la Sanchez y Cifuentes y otra en Cayambe. Tiene una gran variedad de
proveedores nacionales e internacionales, ya que su mercaderia proviene de ciudades como
Cuenca, Guayaquil, Ambato y de paises como Estados Unidos, China, México, Colombia,
entre otros. Esta empresa ofrece una gran variedad de articulos y servicios para: cumpleafios,

horas locas, matrimonios, bautizos, baby shower, despedidas de soltera, entre otros.

Se procedi6 a realizar un diagndstico que permitiera conocer la situacion actual de la
empresa; para lo cual, se efectuaron alrededor de diez visitas a Almacenes SUper Fiesta en un
tiempo aproximado de dos meses, en los cuales se realizaron actividades de reconocimiento de
la empresa, socializacién con el personal, aplicacién de instrumentos de investigacion como
Check List y entrevistas al Gerente Propietario del negocio, encuestas aplicadas a los 7
trabajadores de la empresa, revision bibliografica en tesis e internet, entre otros. Luego se
procedié a tabular y analizar la informacién para determinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la empresa, se determin0 el cruce estratégico de Fortalezas —
Oportunidades, Fortalezas — Amenazas, Debilidades — Oportunidades, Debilidades —

Amenazas, para posteriormente determinar el problema diagnostico.



Con la informacion recolectada de la investigacion, se presentan a continuacion los

resultados obtenidos en el diagnostico.

1.2.0BJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
1.2.1. Objetivo general

Conocer la situacion interna y externa de Almacenes SUper Fiesta para identificar fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, desde las perspectivas politica, econémica, social y

tecnologica.

1.2.2. Obijetivos especificos
e Analizar la situacién administrativa de Almacenes Super Fiesta.
e Examinar el proceso contable de la empresa.
e Estudiar los procedimientos financieros de Almacenes Super Fiesta.
e Analizar los factores externos politicos, econdmicos, sociales y tecnologicos que
influyen directa e indirectamente en la empresa.
1.3.VARIABLES DIAGNOSTICAS
Las variables diagndsticas que se aplicaran en la presente investigacién son las siguientes:
e Area Administrativa
e Area Contable
e Area Financiero
e Influencia externa
1.4 INDICADORES
Los indicadores que permitiran medir y evaluar el desempefio de la empresa son los siguientes:
1.4.1. Area Administrativa
Perspectiva politica de fortalecimiento organizacional

e Plan estratégico



e Metas/ Objetivos
e Principios/ Valores
e Identificador de procesos administrativos
e Organigrama
e Manual de funciones
e Plan de gestidn de talento humano
e Politicas de crédito
e Politicas de gestion administrativa
e Cadigo de ética
e Control interno administrativo
e Responsabilidad social
Perspectiva economica
e Costo de horas muertas
Perspectiva social
e Delegacion de funciones
e Clima organizacional
e Capacitaciones
e Personal con deficiencias fisicas
¢ Nivel de preparacion de los empleados
e Espacios de socializacién entre directivos y empleados
Perspectiva tecnoldgica
e Tecnologia implementada para el manejo eficiente de la administracion
1.4.2. Area Contable
Perspectiva politica de fortalecimiento organizacional

e Plan general de cuentas



1.4.3.

1.4.4.

Proceso contable

Politicas de gestion contable
Control interno contable
Perspectiva economica
Cumplimiento de obligaciones tributarias
Pago de obligaciones al IESS
Perspectiva tecnoldgica

Software contable

Area Financiera

Perspectiva politica de fortalecimiento organizacional
Politicas de gestion financiera
Control interno financiero
Perspectiva economica

Existencia de un presupuesto inicial
Estados financieros

Indicadores financieros

Fuentes de financiamiento
Condiciones de financiamiento
Obligaciones con terceros
Influencia Externa

Politico/ Legal

Normativa juridica

Permisos de funcionamiento

Impuestos/ Aranceles



Econdmico
e Crecimiento econémico
e Inflacion
e Importaciones
Social
e Costumbres
e Festividades
Tecnoldgico

e Software contable

Avances tecnol6gicos

1.5.MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA
La matriz de relacion diagnostica permitira relacionar las variables con los respectivos
indicadores y estos a su vez con la técnica de investigacion cientifica y la fuente que capte la

informacion para cada indicador. A continuacion, se presenta la siguiente matriz:



MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS A .
ESPECIFICOS VARIABLES | ANALISIS PEST INDICADORES TECNICA FUENTE
- Plan estratégico - Check list - Gerente
- Metas/ Objetivos - Check list - Gerente
- Principios/ Valores - Check list - Gerente
- Identificador de procesos - Observacion - Documentos
administrativos - Entrevista - Gerente
. o . - Check list - Gerente
Perspectiva politica |- Organigrama -
T - Entrevista - Gerente
de fortalecimiento - .
organizacional - Manual de fpncmnes - Check I!st - Gerente
- Plan de gestion de talento humano |- Check list - Gerente
) - Politicas de crédito - Entrevista - Gerente
Analizar la - Politicas de gestion administrativa | - Entrevista - Gerente
; ?'t_“i‘c't(?n ; - Codigo de ética - Check list - Gerente
administrativa de : P :
- . - Control interno administrativo - Entrevista - Gerente
f Administrativo — . -
Almace_znes Stper - Responsabilidad social - Entrevista - Gerente
Fiesta. Perspectiva .
L - Costo de horas muertas - Entrevista - Gerente
economica
- Delegacion de funciones - Encuesta - Empleados
- Clima organizacional - Encuesta - Empleados
- Capacitaciones - Encuesta - Empleados
Perspectiva social | _ .Espa}cms de socializacion entre - Entrevista - Gerente
directivos y empleados
- Cuadro de

- Nivel de preparacion de los
empleados

- Observacion

caracterizacion de
talento humano

Perspectiva
tecnologica

- Tecnologia implementada para el
manejo eficiente de la administracion

- Entrevista

- Gerente




MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA CONTABLE FINANCIERO

OBJETIVOS i 3
. VARIABLES | ANALISIS PEST INDICADORES TECNICA FUENTE
ESPECIFICOS
- Plan General de Cuentas - Observacion - Documentos
o ) it - Proceso contable - Observacion - Proceso
i erspectiva politica i : i
Examinar el - Politicas de gestion contables - Observacion - Documentos
roceso contable de .
P - Control Interno - Entrevista - Gerente
la empresa. — —— —
P Contable ) - Cumplimiento de obligaciones - Informacion )
Perspectiva _ ) - Sistema del SRI
o tributarias documentada
economica _ :
- Pago de obligaciones al IESS - Entrevista - Gerente
Perspectiva _
o - Software contable - Entrevista - Gerente
tecnologica
) . - Politicas de gestion financieras - Entrevista - Gerente
Perspectiva politica :

Estudiar los - Control Interno - Entrevista - Gerente
procedimientos - Existencia de un presupuesto inicial |- Entrevista - Gerente
financieros de Financiero ) - Estados financieros - Observacion - Documentos

) Perspectiva i i i —
Almacenes Super o - Indicadores financieros - Observacion - Documentos
_ economica i I :
Fiesta. - Fuentes de financiamiento - Entrevista - Gerente
- Obligaciones con terceros - Entrevista - Gerente




MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA EXTERNA

OBJETIVOS i .
. VARIABLES | ANALISIS PEST INDICADORES TECNICA FUENTE
ESPECIFICOS
Analizar los - Normativa juridica - Entrevista - Gerente
factores externos Politico/ Legal - Permisos de funcionamiento - Entrevista - Gerente
politicos, - Impuestos/ Aranceles - Entrevista - Gerente
economicos, _ - Crecimiento econdmico - Entrevista - Gerente
) Econdmico : :
sociales y - Importaciones - Entrevista - Gerente
tecnologicos que ) - Costumbres - Entrevista - Gerente
_ . Socio cultural __ :
influyen directa e - Festividades - Entrevista - Gerente
indirectamente en la _ - Software contable - Entrevista - Gerente
Tecnologico __ :
empresa. - Avances tecnoldgicos - Entrevista - Gerente




1.6. MECANICA OPERATIVA
1.6.1. Poblacién de estudio
La poblacion de estudio queda identificada de la siguiente manera: Personal de Almacenes

Super Fiesta de la ciudad de Ibarra, siendo el Gerente propietario y 7 trabajadores, distribuidos asi:

Cargo Numero de trabajadores
Gerente 1
Cajeras 3
Vendedores 2
Bodeguero 1
Entrega y transporte 1
TOTAL 8

1.6.2. Censo

Cuando existe una poblacion muy grande o resulta demasiado costoso trabajar con toda la
poblacion se recomienda calcular una muestra. En este caso como la poblacion es pequefia y se
puede acceder a ella sin restricciones, entonces se trabajard con toda la poblacion y no se calculara
la muestra, lo que se aplicara es un censo a toda la poblacion para obtener la informacién de todo
el personal.
1.6.3. Fuentes de informacion
1.6.3.1.Informacién primaria

1) Encuestas: Para la presente investigacion se aplicé encuestas dirigidas a los empleados de

Almacenes Super Fiesta con la finalidad de obtener informacidn sobre la perspectiva social

y el funcionamiento de la empresa.



2) Entrevista: Se realizd una entrevista al Gerente de la empresa que permitié conocer sobre
la marcha de la misma, su funcionamiento organizacional, aspectos de interés y su situacion
actual.

3) Observacion: La observacion ayud6 a recolectar informacion vélida y confiable de

eventos que ocurren en la empresa y en su entorno, para ello se emple6 el check list.

1.6.3.2.Informacion secundaria
Se efectud una revision de los documentos administrativos, contables y financieros de la
empresa, una investigacion bibliografica en libros y tesis que proporcionen informacién general

sobre este tipo de negocios y consultas en internet.

1.7. ANALISIS DE LA INFORMACION
1.7.1. Desarrollo de la matriz diagndstica administrativa
Check List sobre aspectos administrativos de Almacenes Super Fiesta
Se aplicd un check list en el area Administrativa para conocer de la existencia de los siguientes
aspectos empresariales:

Tabla 1. Check list administrativo

ESTA
DOCUMENTADO

Sl NO Sl NO

EXISTE

ASPECTO

Plan estratégico X

Misién/ Vision

Metas/ objetivos

Principios/ valores

Proceso administrativo

Politicas de gestién administrativa

Organigrama

10



Manual de funciones

Plan de gestion de talento humano

Codigo de ética

X | X | X | X

Control interno administrativo

Fuente: Gerente de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion

Al aplicar el Check List se pudo constatar que la empresa actualmente tiene una misién, vision,
metas, objetivos, principios y valores que no estan debidamente plasmados en un documento ni en
un espacio donde los miembros de la empresa puedan conocerlos, es decir, no cuenta con un plan
estratégico debidamente documentado, por otra parte el proceso administrativo no se encuentra
identificado en la empresa, ni tampoco se han definido politicas de gestion administrativa,
organigrama, manual de funciones, plan de gestion de talento humano, un codigo de ética, ni un
control interno administrativo que permitan alcanzar una mayor eficiencia en la administracion de
la empresa.

Encuesta aplicada al personal de la empresa
De la encuesta aplicada al personal de Almacenes Super Fiesta en lo referente al conocimiento

de aspectos empresariales, se obtuvo la siguiente informacion:

» ¢Cual de los siguientes aspectos empresariales sabe que existen en la empresa?

Tabla 2. Aspectos empresariales Grafico 1. Aspectos empresariales
FRECUENCIA | PORCENTAJE 100%
CATEGORIA
Sl NO Sl NO _— 579%

Mision 0 7 0% | 100% 50% 100% 100%

- .7 0,
Vision 0 7 | 0% | 100% 29% e

0% 0% 0%

Objetivos 2 5 29% 71% Mision Vision Objetivos ~ Valores
Valores 3 4 43% | 57% PORCENTAJESI mPORCENTAJE NO
Fuente: Trabajadores de la empresa Fuente: Trabajadores de laempresa
Elaborado por: Autora de la investigacion Elaborado por: Autora de la investigacion
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El personal manifest6 que desconoce los principales aspectos empresariales como son: misién

y visién, y unos pocos mencionaron que conocen de forma superficial los objetivos y valores que

tiene el almacén, ya que no estan documentados ni han sido socializados, esto ha ocasionado que

los empleados no tengan un sentido de pertenencia y no se sientan identificados con la empresa.

» ¢Estan bien definidas sus funciones dentro de la empresa?

Tabla 3. Funciones

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 2 28,57%
No 5 71,43%

Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion

Grafico 2. Funciones

100,00%
50,00%
71,43%
28,57%
0,00%
Si No

Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion

El personal en la empresa no tiene bien definidas sus funciones, esto debido a que sus funciones

no estan claramente establecidas en algin documento, todos son multifuncionales, hacen las veces

de cajeros, bodegueros, empacadores, perchadores, decoradores y muchas mas funciones, esto ha

ocasionado que exista duplicidad en la realizacion de las tareas asignadas y que no se hagan cargo

de sus deberes ya que se pasan la responsabilidad de uno a otro.

» ¢Como califica el proceso de seleccion del personal?

Tabla 4. Seleccion del personal

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Excelente 0 0%
Bueno 7 100%
Regular 0 0%

Malo 0 0%

Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion
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Los empleados manifestaron que el proceso de seleccion del personal es bueno, no se requiere
mucha documentacion ni preparacion para trabajar en el almacén, sin embargo, esto no es
conveniente para la empresa, ya que se corre el riesgo de no seleccionar al personal més idéneo

para cubrir las necesidades de la entidad, y por ende de que obstaculice el crecimiento empresarial.

» ¢Como calificaria el ambiente de trabajo dentro de la empresa?

Tabla 5. Ambiente de trabajo Gréfico 4. Ambiente de trabajo
CATEGORIA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Excelente 0 0% MALO | 0%
Bueno 7 100% REGULAR | 0%
Regular 0 0% BUENO 100%
Malo 0 0% EXCELENTE | 0%
Fuente: Trabajadores de la empresa Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion Elaborado por: Autora de la investigacion

El personal de la empresa considera que el ambiente laboral es bueno, ya que las relaciones
entre comparieros son las adecuadas, existe un espiritu de compafierismo y se encuentran

motivados para realizar sus funciones.

» ¢Existen espacios de socializacion entre el gerente y el personal que labora en la

empresa?
Tabla 6. Socializacion Grafico 5. Socializacion

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAJE

Si 4 57%

No 3 43% S1% A%

7 100% Si No

Fuente: Trabajadores de la empresa Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion Elaborado por: Autora de la investigacion

Los empleados de Almacenes Super Fiesta indicaron que existen espacios de socializacion

donde comparten con el gerente, esto se da especialmente en fechas especiales como: cumpleafios,
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navidad, dia del trabajador y otras festividades. Por otra parte, los trabajadores que dicen que no

existen espacios de socializacion son personas que no laboran mucho tiempo en la empresa por lo

que desconocen de este tipo de eventos.

» ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones sobre la labor que desempefia?

Tabla 7. Capacitaciones

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Semanal 0 0%
Mensual 3 43%
Trimestral 0 0%
Semestral 0 0%
Anual 0 0%
Nunca 4 57%

Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion

Graéfico 6. Capacitaciones
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Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion

La mayoria de los empleados de la empresa no ha recibido ningun tipo de capacitacion sobre la

labor que realizan, la capacitacidn que reciben es al inicio de la relacion laboral donde se le explica

a cada empleado lo que debe realizar y como debe hacerlo; por otra parte, hay trabajadores que

manifiestan que reciben capacitaciones sobre el trabajo que deben realizar cada mes y son

realizadas por el gerente propietario.

» ¢Con que frecuencia se supervisa y evalla el desempefio de sus funciones?

Tabla 8. Supervisidn y evaluacion

CATEGORIA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Diariamente 0 0,00%
Semanal 2 28,57%
Mensual 0 0,00%
Nunca 5 71,43%

Fuente: Trabajadores de la empresa
Elaborado por: Autora de la investigacion
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La mayoria de los empleados manifestd que no se supervisa ni evalla constantemente las
labores que realizan, esto debido a que la empresa no cuenta con una persona especifica encargada
de supervisar y evaluar el desemperio del personal, esta labor la realiza el gerente ocasionalmente,
debido a que tiene muchas obligaciones y no lo puede hacer de manera continua.

Cuadro de caracterizacion de talento humano

De la observacion que se realizo a las hojas de vida del personal y roles de pago, se pudo obtener

la siguiente informacion:

Tabla 9. Caracterizacién de talento humano

NOMBRE CARGO SUELDO | ANTIGUEDAD | AFILIADO PREPARACION
IESS
Carlos Padilla Gerente 700,00 13 afios S| Bachiller Mec_anlca
Automotriz
Lauro Padilla Entrega y 366,00 13 afios Sl Educacion basica
transporte
Stalin Villalba Bodeguero 366,00 3 anos Sl Bachlller,F_|S|co
Matematico
Edison Lazo Vendedor 366,00 5 afos SI Educacion basica
Soraya Pupiales Cajera 373,40 10 afios S| Bachlller. Ciencias
Sociales
Noemi Guerrero Cajera 183,00 1 mes Sl Educacion basica
Pilar Lucumi Cajera 183,00 1 mes Sl Educacion basica
Bertha Lasso Vendedor 366,00 3 afios Sl Educacion basica

Fuente: Observacion de campo
Elaborado por: Autora de la investigacion

Como se puede observar en el cuadro, todo el personal esta afiliado al IESS, la mayoria de ellos
tiene una antigiiedad superior a tres afios que le permite tener una mayor experiencia; por otra
parte, se puede observar que la mayoria de trabajadores solo ha terminado la educacion basica y
la otra parte el bachillerato, esto debido a que la empresa no exige un nivel de preparacion para
dar trabajo a quienes lo solicitan.

Entrevista al Gerente Propietario de Almacenes Super Fiesta
Asi mismo se realizo una entrevista al Gerente de Almacenes Super Fiesta, cuyas respuestas se

presentan a continuacion:
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» ¢Laempresa cuenta con un plan estratégico actualizado?

La empresa actualmente no cuenta con un plan estratégico que le permita mejorar el desempefio
empresarial.

» ¢Las metas y objetivos estan bien definidos?

Actualmente la empresa no tiene metas y objetivos bien definidos a mediano y largo plazo, las
metas y objetivos que se trazan lo hacen con respecto al nivel de ventas que deben alcanzar a
lo largo de la semana.

» ¢ Cudles son los principios y valores bajo los que se rige la empresa?

La empresa se rige bajo principios de cordialidad y respeto, sin embargo, estos principios y
valores empresariales no se encuentran plasmados en un documento, todo se hace de acuerdo
a la subjetividad de cada persona y el cumplimiento de estos se hace de acuerdo a la
personalidad de cada quien.

> ¢Se encuentra identificado adecuadamente el proceso administrativo en la empresa?
El proceso administrativo no se encuentra identificado en la empresa, el gerente realiza su labor
de administrar de acuerdo a su percepcion y su forma de pensar.

» ¢Laempresa cuenta con un organigrama claramente establecido?

Almacenes Super Fiesta no cuenta con un organigrama estructural o funcional que le permita
al personal saber quién depende de quién y a la vez tener mayor orden y organizacion.

» ¢Existe un manual de funciones para cada labor?

La empresa no tiene un manual de funciones ni una adecuada asignacion de actividades, tantos
empleados como el gerente propietario realizan las mismas actividades de forma continua,

todos hacen las veces de vendedores, cajeros y ayudantes de bodega.
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» ¢ Como se gestiona el talento humano en la empresa?

El gerente no aplica técnicas especificas ni conceptos de administracion de talento humano que

le permitan mejorar la productividad y desempefio en las labores que realiza el personal en la

empresa, Y no existe un mecanismo que permita registrar las entradas y salidas del personal.

» ¢Laempresa cuenta con politicas de crédito claramente establecidas?

Almacenes Super Fiesta si cuenta con politicas de crédito, sin embargo, estas politicas no estan

bien definidas.

> ¢Se cumplen las politicas de crédito que se han fijado en la empresa?

Por lo general estas politicas no se cumplen a cabalidad, ya que existen clientes que compran

a crédito por un mes y por lo general su deuda se prolonga por mas tiempo, tardan mucho en

cancelar sus obligaciones con la empresa.

» ¢Cudles son las politicas de gestion administrativa bajo las que se rige Almacenes
Saper Fiesta?

Actualmente la empresa no cuenta con politicas de gestion administrativa, sin embargo, se rige

bajo una politica de calidad, que, si bien no se encuentra plasmada en un documento, si es

cumplida a cabalidad por todos los miembros de la empresa.

» ¢Existe en la empresa un Cddigo de ética actualizado?

La empresa no posee Codigo de ética actualmente, se espera implementar uno posteriormente.

» ¢Cuenta con un sistema de control interno para los aspectos administrativos de la
empresa?

El control interno en la empresa no esta bien definido, las medidas de control que se aplican

se enfocan en el cumplimiento de los contratos que la empresa tiene que cumplir con los

clientes.
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» ¢ Existe una gestion de responsabilidad social dentro de la empresa?

La empresa actualmente no ha implementado acciones que contribuyan a garantizar la

seguridad de las personas y el medio ambiente en las actividades que se desarrollan, sin

embargo, se esté planificando para adoptar medidas a futuro.

» ¢Conoce cuanto le cuesta a la empresa las horas que los empleados no estan
vendiendo?

En la empresa no se han realizado las estimaciones del costo de las horas en que no hay clientes

ya que por lo general los empleados en esos tiempos siempre estan realizando otras labores.

» ¢Coémo optimiza usted el tiempo donde no hay clientela para que no haya horas
muertas?

En la empresa se aprovecha al maximo el talento humano, cuando no hay clientes, el personal

se encuentra realizando labores de empacado, etiquetado y perchado de productos.

» ¢ Existe una adecuada asignacion de funciones para cada trabajador que labora en la
empresa?

Si bien es cierto que la empresa no cuenta con un manual de funciones, el gerente se encarga

de asignar las actividades a la gente adecuada, el conoce cuales son los talentos que tiene el

personal de su empresa y sabe como aprovechar al maximo todas las habilidades de cada uno

para el crecimiento personal y empresarial.

> ¢Se asegura de capacitar al personal para que hagan bien sus actividades?

Las capacitaciones que se dan al personal no son fuera de la empresa, el gerente se encarga de

explicar a cada uno sobre el trabajo que debe realizar.
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» ¢Ha contratado personal con alguna deficiencia fisica o intelectual?

El personal que labora en la empresa cuenta con todas sus capacidades fisicas e intelectuales
para desarrollar su trabajo. Existen algunos empleados que usan lentes, pero eso no es
obstaculo para realizar sus labores.

» ¢ Existen espacios de socializacién entre el gerente y el personal?

En la empresa siempre se estan buscando espacios de socializacion donde se pueda conocer
los puntos de vista de cada trabajador y a su vez motivarlos, por lo general estos espacios de
socializacion se dan en cumpleafios, navidad y demas festividades que permitan compartir
como la gran familia Saper Fiesta.

> ¢Qué tecnologia ha implementado para el manejo eficiente de la administracion?

La administracion de la empresa no requiere de tecnologia de punta ya que los conocimientos
sobre el manejo de la empresa los sabe el gerente propietario, €l tiene suficiente conocimiento
sobre el giro del negocio y las actividades criticas de su negocio, la capacidad y el liderazgo
para dirigir su empresa y lo unico que requiere para ello es un computador y contar con el

talento humano adecuado.

Una vez recopilada y analizada la informacion para el desarrollo de la matriz diagnostica
administrativa, se pudo determinar que la empresa en su area administrativa muestra deficiencias
como la falta de una gestion de fortalecimiento organizacional que se identifica con la inexistencia
de un plan estratégico, falta de un manual de funciones, tampoco cuenta con una estructura

organica, ni con politicas y medidas de control interno.
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1.7.2. Desarrollo de la matriz diagndstica contable
Check List sobre aspectos contables de Almacenes Super Fiesta

Se aplicé un Check List sobre aspectos contables de la empresa, el mismo que refleja los
siguientes resultados:

Tabla 10. Check List Contable

ESTA
EXISTE
ASPECTO DOCUMENTADO
Sl NO Sl NO
Plan General de Cuentas X
Proceso contable X X

Politicas de gestion Contable

Control interno contable

Fuente: Observacion de campo
Elaborado por: Autora de la investigacion

Mediante la aplicacion del Check list se pudo constatar que la empresa no cuenta con un plan
general de cuentas propio de la empresa. El proceso contable esta definido, pero no se encuentra
identificado mediante un flujograma o documento que lo respalde; asi mismo, no existen politicas
de gestion contable ni se toman medidas de control interno en este aspecto que garantice la

veracidad y confiabilidad de la informacion.

Entrevista a la Contadora de Almacenes Super Fiesta
Se aplico la entrevista a la Contadora de la empresa para conocer sobre los aspectos contables
de la misma:
» ¢Laempresa cuenta con un listado légico y ordenado de las cuentas a utilizarse en la
contabilidad de la empresa?
La empresa no cuenta con un listado de las cuentas a utilizarse en la contabilidad, de eso se

encarga la firma de contabilidad que contrata la empresa.
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» ¢ Como es el proceso contable de la empresa?

El proceso contable inicia con la realizacion de transacciones de compra y venta, una vez que

se tienen las facturas se envian a la firma de contabilidad que se haya contratado para que ellos

procedan a registrar las transacciones y realizar las respectivas declaraciones de impuestos. La

contabilidad que llevan en la empresa es mas de tipo tributario.

» ¢Se han fijado politicas para el manejo eficiente y eficaz de la contabilidad de la
empresa?

Actualmente no se cuenta con politicas de gestion contable en Almacenes Super Fiesta.

» ¢Se han establecido medidas de control interno para los aspectos contables de la
empresa?

Al no existir politicas de gestidén contable, tampoco se cuenta con un control interno especifico

para dicha area.

» ¢ Cudles son las obligaciones tributarias que tiene la empresa?

La empresa tiene las siguientes obligaciones tributarias: Anexo de Relacion de Dependencia,

Anexo Transaccional Simplificado, Declaracion de Retencion en la Fuente, Declaracion del

Impuesto al Valor Agregado y Declaracion del Impuesto a la Renta.

» ¢Esta al dia en sus obligaciones tributarias?

Almacenes Super Fiesta se encuentra al dia en todas sus obligaciones tributarias.

» ¢Estéa al dia en las obligaciones con el IESS?

Actualmente la empresa registra obligaciones patronales en mora, esto se ha verificado con el

Certificado de Cumplimiento de Obligaciones con el IESS.
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» ¢ Qué software contable maneja la empresa?
La empresa maneja el software contable SICADI, donde se registran las operaciones de venta

y manejo de inventarios.

Del estudio efectuado al proceso contable de Almacenes Super Fiesta, se han detectado las
siguientes falencias: no lleva un proceso contable légico y ordenado, faltan politicas y medidas de
control interno contable, el sistema contable utilizado por la empresa esta desactualizado y no

cuenta con un sistema de seguridad para proteger esta informacion.

1.7.3. Desarrollo de la matriz diagnéstica financiera
Check List sobre aspectos financieros de Almacenes Super Fiesta
Para conocer sobre la situacion financiera de la empresa se aplico el siguiente Check List:

Tabla 11. Check List Financiero

ASPECTO EXISTE DOCUMENTADO
Si NO Sl NO
Presupuesto inicial X
Estados Financieros X X
Indicadores Financieros X
Politicas de gestién financiera
Control interno financiero X

Fuente: Observacion de campo
Elaborado por: Autora de la investigacion

El Check List aplicado al area financiera revela que la empresa no cuenta con un presupuesto
inicial que le permita tener un mayor control sobre sus recursos para alcanzar las metas propuestas;
no tiene indicadores financieros para evaluar la gestion financiera de la empresa y facilitar la toma

de decisiones, ni politicas y un control interno financiero, que ayude a lograr mayor eficiencia en
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esta area. Se pudo constatar que la empresa elabora puntualmente los Estados Financieros de

Resultados Integral y de Situacién Financiera.

Entrevista realizada al Gerente Propietario de Almacenes Super Fiesta
Se efectud la siguiente entrevista al Gerente de la empresa, para conocer sobre aspectos
financieros del negocio:
» ¢La empresa elabora un presupuesto al inicio de cada afio que le permita prever el
manejo de los recursos?
Al inicio de cada afio no se hace un presupuesto, sin embargo, se hace una proyeccion general
de lo que se espera alcanzar en ventas y de lo que se va a gastar.
> ¢Se elaboran anualmente los Estados Financieros?
La empresa al ser obligada a llevar contabilidad tiene la obligacion de elaborar los estados
financieros con corte al final de cada afio. Los Estados Financieros que se elaboran son el
Estado de Resultados Integral y el Estado de Situacion Financiera.
» ¢Cuenta la empresa con indicadores para medir la eficiencia, eficacia y efectividad
financiera?
Actualmente no se cuenta con dichos indicadores, no se ha visto necesaria la aplicacion de
estos.
» ¢Se han implementado politicas de gestion financiera?
La empresa no cuenta con politicas para el manejo eficiente de la gestion financiera.
» ¢ Existen medidas de control interno financiero?

Actualmente no se cuenta con medidas de control interno aplicables a la gestion financiera.
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» ¢ Cuales son sus principales fuentes de financiamiento?

Las principales fuentes de financiamiento con que cuenta la empresa son préstamos bancarios,
préstamos de terceros y el sobregiro bancario.

» ¢Se cumple puntualmente con los pagos a terceros?

Almacenes Super Fiesta generalmente cumple a tiempo con sus obligaciones con terceros, esto

también le ha dado la oportunidad de acceder facilmente a créditos bancarios.

Una vez estudiados los procedimientos financieros mediante la aplicacion de check list y
entrevistas, se pudo establecer que la gestion financiera de la empresa es débil, no se elabora
presupuesto inicial ni se realiza un andlisis de la informacion financiera mediante la aplicacion de
indicadores financieros, tampoco se ha implementado politicas ni medidas de control interno para

esta area de la empresa.

1.7.4. Desarrollo de la matriz diagndstica externa
Para el analisis externo de la empresa se realizé una entrevista al Gerente de Almacenes Super
Fiesta, quien manifesto lo siguiente:
» ¢Bajo qué normativa juridica se rige Almacenes Super Fiesta?
La empresa se rige bajo multiples normativas, entre las principales se pueden mencionar:
- Cddigo de trabajo
- Ley de Régimen Tributario Interno
» ¢Cuales son los permisos de funcionamiento que requiere este tipo de empresa?
- Registro Unico de Contribuyente
- Patente Municipal
- Certificado de Salud

- Impuesto a los Activos Totales
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- Permiso de los Bomberos
» ¢ Existe dificultad para entrar a competir en este tipo de negocio?
No existen barreras de entrada para competir en este sector, ya que se puede acceder facilmente
a los permisos de funcionamiento y RUC.
» ¢Conoce los impactos que los cambios econdmicos y tributarios pueden tener en el
negocio?
Las reformas que se han dado en el Proyecto de Ley Organica para el Equilibrio de las Finanzas
Publicas, asi como la aprobacion de la Ley de Solidaridad y Corresponsabilidad Ciudadana, va
a traer impactos negativos, debido a que, al incrementarse un Impuesto a los Consumos
Especiales en gaseosas y bebidas no alcohdlicas se alzaran los precios de estos productos y ya
no sera factible venderlos en el negocio; a esto se debe sumar el incremento de 2% del Impuesto
al Valor Agregado que ocasionara un alza en los precios de los productos gravados con tarifa
12% del IVA, que para este tipo de negocio son la mayoria de los productos. Por otra parte, si
se logra firma el acuerdo comercial con la Union Europea, serd una gran oportunidad para la
empresa, ya que, se podra incrementar la cartera de productos adquiridos en los paises que la
conforman y con la apreciacion del dolar es mas factible importar no solo de paises europeos
sino también de otros paises de América.
» ¢Se ha visto afectado por el establecimiento de salvaguardias a las importaciones?
Debido a las salvaguardias impuestas a las importaciones ha habido en la empresa escasez de
mercaderia, ya que, productos como globos, serpentinas liquidas, implementos para horas
locas, entre muchos otros, se traen del exterior debido a que no hay en el pais o0 son de mala

calidad y por ende se dificulta y se elevan los costos para traerlos al pais.
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» ¢ Como es el proceso de desaduanizacion de la mercaderia importada?

Los productos importados pasan por un largo proceso de desaduanizacion que demora de 8 a
9 dias, lo que retarda la entrega de mercaderias a los clientes.

» ¢Esta atento a los cambios socioculturales que se dan en el entorno?

La empresa siempre esté atenta a los cambios que se dan en el entorno, especialmente cuando
se trata de festividades y programas socioculturales que se dan en la provincia.

» ¢ Cuales son las festividades que le proporcionan mayor ganancia a su negocio?
Todas las festividades proporcionan alguna ganancia para el negocio, sin embargo, las
festividades de fin de afio generan una rentabilidad méas considerable que en las demas fechas.
> ¢Conoce los avances tecnologicos que pueden ayudar en el negocio?

Si, actualmente se estd implementando un sistema de seguridad mas avanzado que el que se

tenia anteriormente, y posterior, se va a implementar un nuevo sistema contable.

El anélisis de la influencia externa que se realizd mediante una entrevista permitio determinar
las principales oportunidades y amenazas para la empresa, estos resultados se pueden visualizar

de mejor manera en la matriz FODA.

1.8.ELABORACION DE LA MATRIZ FODA
A continuacion, se presentan la matriz FODA con los principales resultados obtenidos en el

diagnostico:
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NO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

1 | El Gerente propietario Apertura comercial con la La empresa actualmente no cuenta | No existen muchas barreras
tiene la experienciay la | Unién Europea. con un plan estratégico. de entrada para competir en
capacidad para manejar este sector.
el negocio.

2 | Tiene los permisos de Facilidad de apertura de este | El proceso administrativo no se El establecimiento de
funcionamiento al dia. tipo de negocios. encuentra identificado. salvaguardias a las

importaciones.

3 | Cuenta con instalaciones | La apreciacion del ddlar, le | No cuenta con un organigrama Los competidores ofrecen
adecuadas. da a la empresa una buena estructural o funcional en la precios mas bajos que los de

oportunidad para importar empresa que permita agrupar al la empresa.
mercaderia de otros paises. | personal por areas comunes.

4 | Cuenta con sefialética Tiene socios estratégicos en | No cuenta con una adecuada Incremento de aranceles en
para emergencia. otros paises. distribucion de funciones. ciertos productos de fiesta.

5 | Facilidad de conseguir Las Instituciones No existe una adecuada gestion de | La restriccion a la
empleados. Financieras le conceden talento humano. importacion de varios

créditos facilmente. articulos.

6 | Fidelidad de sus Falta de un mecanismo de control | Largo proceso de
proveedores. para registrar las entradas y desaduanizacion.

salidas de los empleados.
7 | Cumple puntualmente Las politicas de crédito no estan Favorecimiento del

con sus obligaciones
financieras y tributarias.

claramente establecidas.

producto nacional sobre el
extranjero.
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NO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

Conoce bien a sus clientes y
sabe como satisfacer los
requerimientos de los
mismos.

No cuenta con politicas de gestion
administrativa, contables y
financieras, ni con medidas de control
interno para estos aspectos.

Incremento del 1IVVA del
12% al 14%.

9 | Cuenta con gran variedad El personal no es continuamente Incremento del ICE a las
de productos y servicios. capacitado para un mejor desempefio | bebidas no alcoholicas y
de sus funciones dentro de la empresa. | gaseosas.
10 | Cuenta con una adecuada La empresa no lleva su propia
publicidad. contabilidad, esta la realiza una firma
externa al negocio y es una
contabilidad tributaria.
11 | Paga puntualmente los No se elabora un presupuesto inicial,
sueldos. ni se aplican indicadores financieros.
12 | Los empleados tienen la Constante endeudamiento con
experiencia suficiente. entidades financieras.
13 | La atencidn al cliente es No ha implementado acciones de
excelente. responsabilidad social.
14 | Se aprovecha el tiempo al El plan de cuentas de la empresa esta
méaximo, no se da lugar a desactualizado.
horas muertas.
15 | Existen espacios de El proceso contable no esta bien

socializacion entre el
gerente y el personal de la
empresa.

definido.
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1.9.CRUCE ESTRATEGICO

N° ESTRATEGIAS DE DESARROLLO FO

F1-0O1 Con las habilidades del Gerente Propietario para negociar se puede establecer
relaciones comerciales con proveedores europeos para incrementar y variar su
cartera de productos.

F1-02 Por la experiencia y capacidad que posee el Gerente para manejar este tipo de
negocio se puede abrir nuevos nichos de mercado en otras ciudades del pais.

F5-F6-02 | La facilidad de conseguir empleados para este tipo de empresas y la fidelidad de
sus proveedores hace mas factible la apertura de nuevas sucursales en otras
localidades.

F7-05 El cumplimiento de obligaciones financieras a tiempo le brinda confianza a este
tipo de entidades para concederle créditos posteriores que le sirvan para el
crecimiento de la empresa.

F9-O4 Los socios estratégicos le permiten adquirir mercaderia que en el pais no existe y
por ende tener una mayor variedad de productos para satisfacer las necesidades y
gustos de los clientes.

N° ESTRATEGIAS DE CRECIMIENTO FA

F1-Al Al no existir muchas barreras de entrada para emprender en este tipo de negocio,

el Gerente puede abrir nuevas sucursales en otras ciudades a nivel nacional.

F6-A3 Aprovechar la fidelidad de sus proveedores para establecer alianzas estratégicas

que le permitan hacer un reajuste de precios para ser mas competitivo en el

mercado.
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F9-A7-A6

Se puede analizar productos nacionales que sean de buena calidad para
incrementarlos a la cartera de productos de la empresa y por ende no incurrir en

costos de importacion y evitar los largos procesos de desaduanizacion.

F12-F13-A3

Mejorar la atencion al cliente, aprovechando al maximo la experiencia de los
trabajadores y la excelente atencion que brindan, para contrarrestar los bajos

precios de la competencia.

F8-A8

Brindar la oportunidad al cliente de realizar sus pagos con dinero electrénico para
que se disminuya la tarifa del IVA al 10% y por ende lograr una mayor

satisfaccion en el cliente.

NO

ESTRATEGIAS DE MANTENIMIENTO DO

D1-02

Implementacion de un plan estratégico para la apertura de nuevos locales, que le
permita mejorar el desempefio empresarial y lograr que los empleados se sientan

identificados con la empresa.

D3-05

Lograr una mayor organizacion empresarial le brindard mas confianza a las

Instituciones Financieras para concederle créditos a la empresa.

D6-0O1

La apertura comercial con la Unidn Europea le facilita a la empresa la adquisicion
de tecnologia innovadora para controlar las salidas y entradas del personal a la

empresa.

D11-0O5

Aplicar indicadores financieros al termino del ejercicio fiscal y la elaboracion de
un presupuesto inicial, le ayudara a las Instituciones Financieras a examinar las
condiciones en que se encuentra la empresa financieramente y facilitar la decisién

de otorgar créditos.
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N° ESTRATEGIAS DE SUPERVIVENCIA DA

D3-A3 Crear un organigrama estructural y funcional para afianzar el clima
organizacional como un equipo comprometido con la eficiencia y calidad en los
servicios y asi lograr una ventaja competitiva en el mercado no por precios sino

por atencidn al cliente.

D11-A8-A9 | Aplicar un presupuesto inicial que le permita a la empresa mantener el control
sobre sus recursos y adelantarse a tomar medidas sobre las afectaciones que los

cambios en las tarifas impositivas que pueden generar en la empresa.
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1.10. DETERMINACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO
De la investigacion efectuada en Almacenes Super Fiesta, mediante la aplicacion de técnicas

e instrumentos, se pudo determinar que la empresa tiene los siguientes problemas:

Falta de una gestion de fortalecimiento organizacional que se identifica con la inexistencia
de un plan estratégico que direccione el rumbo de la empresa; asi como también la falta de un
manual de funciones que le permita a cada empleado conocer adecuadamente cual es su
funcidn; tampoco cuenta con una estructura organica que establezca niveles de mando, esto
crea confusién en el ambiente laboral, ya que reciben instrucciones de diferentes superiores;

no cuenta con politicas y medidas de control que garanticen la buena marcha de la empresa.

Por otra parte, Almacenes Super Fiesta, no lleva un proceso contable 16gico y ordenado que
le permita obtener informacion mas confiable y oportuna, faltan politicas y medidas de control
que garanticen la seguridad de la informacidn; el sistema contable utilizado por la empresa esta

desactualizado y no cuenta con un sistema de seguridad para proteger esta informacion.

La gestion financiera de la empresa es débil, no se elabora presupuesto inicial ni se realiza
un analisis de la informacion mediante la aplicacion de indicadores que permita evaluar la
situacion financiera del Almacén; tampoco se ha implementado politicas ni medidas de control

interno para esta area de la empresa.

Con las razones ya mencionadas, se hace evidente la necesidad de elaborar un “MANUAL
ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA ALMACENES SUPER
FIESTA, DE LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA”, ya que con su
elaboracion se pretende fortalecer a la empresa administrativa, contable y financieramente para
gue tenga un crecimiento sostenido y pueda generar nuevas fuentes de trabajo, y por ende le va
a permitir alcanzar una mayor eficiencia y efectividad en sus actividadesy lograr un alto

nivel de competitividad frente a las empresas de similar actividad.
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CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1.INTRODUCCION

El marco tedrico se ha hecho con la finalidad de sustentar teéricamente la investigacion que
se ha realizado, asi como facilitar su analisis y comprension. En él se han recopilado alrededor
de treinta conceptos, que se han obtenido de fuentes secundarias como consultas bibliogréficas
en libros e internet, esta investigacion se ha realizado en el transcurso del desarrollo del trabajo
de grado. Para ello se definieron conceptos correspondientes a términos administrativos,

contables y financieros.

Los siguientes términos corresponden a conceptos relacionados con el area administrativa
de la empresa, entre estos estan los conceptos de: administracién, politicas, proceso
administrativo, manual administrativo, mision, vision, objetivos, principios corporativos,
valores corporativos, organigrama, manual de funciones, manual de procedimientos, codigo de

ética, diagramas de flujo, control interno y responsabilidad social.

En lo que respecta al area contable, se investigaron los siguientes términos: contabilidad,
persona natural obligada a llevar contabilidad, politica contable, cuenta contable, catalogo de

cuentas, proceso contable, manual contable y sistema contable.

Finalmente se conceptualizan términos correspondientes al area financiera, los mismos que

son: presupuesto, estados financieros, indicadores financieros y andlisis financiero.

A continuacién, se presenta el marco teorico con los respectivos comentarios dados por la

autora de la presente investigacion.
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2.2.0BJETIVO

Estructurar las bases tedricas mediante la investigacion bibliogréfica para una mejor

comprensién del contexto que se va a investigar.

2.3.CONCEPTUALIZACION DE LOS TERMINOS ADMINISTRATIVOS

2.3.1. Administracion:

La administracion es un procedimiento enfocado hacia el futuro donde se toman decisiones
a corto plazo para lograr una empresa mas competitiva. Chiavenato (2014) por su parte,
considera a la administracion como “un proceso continuo y sistematico que implica una serie
de actividades impulsoras, como planear, organizar, dirigir y controlar recursos y competencias
para alcanzar metas y objetivos. Ademas, incluye fijar los objetivos que se quieren alcanzar,
tomar decisiones en el camino para alcanzarlos y liderar todo ese proceso con el fin de
alcanzarlos y ofrecer resultados” (pag. 9), es decir, que la administracion a través de sus
procesos de planeacién, organizacion, direccion y control puede conocer que &reas de la
empresa son eficientes en el cumplimiento de metas y objetivos y cuéles no, para tomar

decisiones oportunas que ayuden al logro de los resultados esperados.

La administracion es importante ya que “permite que los individuos desarrollen habilidades
conceptuales, humanas, técnicas para que, finalmente, las organizaciones alcancen los
objetivos que se trazan”. (Torres Hernandez, 2014, pag. 23). La importancia de la
administracion radica en lograr procesos mas efectivos, optimizar el uso de los recursos e
interrelacionar habilidades y técnicas, que permitan el cumplimiento de las metas y objetivos

fijados por el Gerente propietario de Almacenes Super Fiesta.
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2.3.2. Politicas empresariales:

“Las politicas son pautas que las organizaciones o corporaciones establecen para permitir
tomar decisiones dentro de criterios previamente establecidos y favorecen el logro de los
objetivos institucionales o corporativos” (Bernal & Sierra, 2013, pags. 97-98). Es decir, las
politicas constituyen una guia para todos los miembros de Almacenes Super Fiesta, que busca
orientar las acciones y las decisiones gerenciales para alcanzar los objetivos y metas planteadas
en la organizacion. Las politicas son importantes en cada area de la empresa, sea esta,
administrativa, financiera o contable, ya que constituyen un compromiso a futuro por parte de
la empresa, es por esto que deben estar bien definidas y debe garantizarse de que sean

cumplibles.

2.3.3. Proceso administrativo:

Bernal & Sierra (2013) mencionan que el proceso administrativo ‘“comprende el
conocimiento, las herramientas y las técnicas del quehacer administrativo” (pag. 16). Este
proceso consta de las siguientes fases:

» Planeacion: relacionada con el direccionamiento de las organizaciones
hacia lo que sera su futuro.

» Organizacion: comprende la division del trabajo por responsabilidades y
areas funcionales.

» Direccion: se refiere a la conduccion de las personas que laboran en las
organizaciones para el logro de los objetivos previstos en la planeacion.

» Control: se refiere al proceso de evaluar y retroalimentar el desempefio de
las personas y organizaciones para el logro de sus objetivos. (Bernal &

Sierra, 2013, pag. 16)
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El proceso administrativo en si constituye la base de la administracion; cada una de sus fases
constituyen un paso para una administracion eficiente en el negocio. La primera etapa es una
planificacion oportuna de todas las actividades que se realizan en la empresa, establecimiento
de objetivos, distribucién de recursos y todo lo que se espera alcanzar; luego de planificar se
organiza, en esta fase el Gerente propietario define las funciones y los responsables que van a
ejecutar las actividades ya planificadas. En la direccion, como su hombre lo indica, se dirige el
desarrollo de las actividades y se motiva al personal para el logro de los objetivos propuestos.
Y, por ltimo, esté la fase de control, que, si bien es cierto que se encuentra al final del proceso,
es una de las méas importantes, esta debe aplicarse desde el inicio del proceso administrativo,
ya que debe controlarse todo lo que se planifica, organiza y dirige, para tomar medidas
correctivas a tiempo cuando sea necesario para lograr los resultados esperados en la empresa

al final de un periodo.

2.3.4. Manual administrativo:

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion
y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacién
de una organizaciéon (...), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que

desempefiec mejor sus tareas”. (Benjamin & Fincowsky, 2014, pag. 244)

Los manuales administrativos son un instrumento que le va a permitir a la empresa guiar las
conductas del personal del Almacén para alcanzar los objetivos fijados por la administracion.
Esto es importante para la empresa porque le va ayudar a tener un mejor control de todos los
aspectos administrativos de la empresa, este contendrd politicas, principios y valores,
definicion de funciones, organigramas y todos los aspectos necesarios para lograr una eficiente

labor administrativa.
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2.3.5. Misién:

“Es una declaracion escrita en la que se concreta la razdn de ser o proposito de una
organizacion (...). Constituye el objetivo primordial hacia el que debe dirigir los planes y

programas que se marque” (Sainz de Vicufia Ancin, 2012, pag. 140).

La mision, como ya se observd, es el todo de la empresa, en ella se plasmara que es Almacén
SuUper Fiesta, lo que hace y para quien lo hace, en otras palabras, se puede decir que la mision

es el direccional de la empresa para lograr aquello que se ha propuesto en un mediano plazo.

2.3.6. Vision:

Segin Sainz de Vicuiia Ancin (2012), la vision es “una expresion verbal y concisa de la
imagen grafica (...) que deseamos para la empresa en el futuro, que sirve para marcar en el

presente el rumbo que debe seguir dicha organizacion” (pag. 141).

Al hablar de vision hace referencia a lo que vendra, es decir, lo que la empresa quiere llegar
a ser en el largo plazo, es un enunciado que impulsa a los miembros del negocio a seguir
trabajando y luchando hasta lograr lo que quiere alcanzar. No es solo una frase escrita, sino

que es algo que debe ser conocido y apropiado por todos los miembros del Almacén.

2.3.7. Objetivos:

“Lo constituye el listado detallado de los pasos a seguir para obtener la vision y la mision
de la empresa. Son fundamentales para proyectarse en el tiempo y deben servir de motivacion
a todos los trabajadores de la empresa. Tienen que ser medibles, claros y alcanzables”. (Rivero

Zanatta, 2013, pag. 240)

Los objetivos en la empresa son fundamentales, ya que estos constituyen el camino a seguir

por todo el personal del Almacén para lograr la mision y vision. Al igual que en lamisiony la
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vision, el personal de la empresa debe apropiarse de los objetivos, puesto que estos les permitira
enfocarse hacia un mismo camino. Por otra parte, los objetivos deben cumplir ciertas
caracteristicas para que sean apropiados entre estas se puede decir que deben poder
cuantificarse su cumplimiento en un periodo de tiempo determinado, que no den lugar a dobles

interpretaciones y que puedan lograrse de acuerdo a la capacidad de la empresa.

2.3.8. Principios corporativos:

“Comprende las reglas, conceptos, creencias que son propias de cada organizacion, a través
del compromiso ético y sentido de pertenencia de todos sus miembros. Son el soporte de la

cultura organizacional” (Montes, Montilla, & Mejia, 2014, pag. 190)

Los principios de una empresa son tan importantes como la misién y la vision, ellos deben
reflejar la imagen del Almacén frente a terceros, que se da a conocer por medio de los productos
y servicios que brinda a los clientes. Sin estos principios no hay identidad, compromiso ético
ni sentido de pertenencia por parte del personal de la empresa, lo que genera comportamientos

que no se alineen con los objetivos empresariales.

2.3.9. Valores corporativos:

Al igual que los principios, los valores corporativos son sumamente importantes para el
cumplimiento de metas y objetivos. Sainz de Vicufia Ancin (2012) los define como “los ideales
y principios colectivos que guian las reflexiones y las actuaciones de un individuo (...), o un
grupo de individuos (...). Son los ejes de conducta de la empresa y estdn intimamente
relacionados con los propdsitos de la misma” (pag. 142). Estos valores son una guia para el
personal de la organizacion de como deben comportarse y deben alinearse con las necesidades

de la empresa para lograr su desarrollo y crecimiento.
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2.3.10. Organigrama:

“Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion, en la que se
muestra la composicion de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria”.

(Benjamin & Fincowsky, 2014, pag. 100).

El organigrama no es solo un grafico, sino que es la columna vertebral de todo tipo de
negocio, ya que por medio de este se puede tener una idea clara de la relacién que existe entre
una unidad u otra y como estan conformadas, su objetivo principal es el de mostrar claramente
la estructura jerarquica de Almacenes SUper Fiesta para agilizar los procesos; contar con una
buena estructura organica hace mas eficiente a la organizacion.

Caracteristicas del organigrama:

El organigrama debe contar con las siguientes caracteristicas:

» Debe ser actual: representar a la institucién tal y como es en un momento
determinado.

» Debe ser facil de entender: sencillo en su disefio e interpretacion.

» Debe ser uniforme: emplear simbolos graficos y/ o lineas, segun los moldes
0 estandares establecidos y en nimero adecuado. No es conveniente utilizar
figuras diferentes.

» Debe ser preciso: contener lo justo y necesario para representar la realidad
organizacional.

» Debe ser equilibrado: buscar un orden que le dé consistencia de forma y

de fondo. (Louffat, 2012, pag. 70)

Para que el organigrama represente adecuadamente la estructura organica del Almacén, debe

reflejar la situacion organica actual de la empresa, lo que implica una actualizacion constante.
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Debe estar disefiado de una manera logica, ordenada y contener solo lo necesario, de manera

que no puedan darse confusiones o malas interpretaciones.

Ventajas del organigrama

Un organigrama, al ser una herramienta de gran utilidad en la empresa, tiene algunas

ventajas tales como:

» “Es una fuente de informacion clara, objetiva y directa.

» Permite ubicar con rapidez y facilidad la unidad organica que se encarga de desarrollar
alguna funcion especializada.

» Sirve para dar consistencia a la aplicacion del proceso administrativo”. (Louffat, 2012,
pag. 70)

La ventaja del organigrama para Almacenes Super Fiesta radica basicamente en que, al ser

una fuente de informacién, facilita el desarrollo de los procesos dentro de la empresa.

Clasificacion de los organigramas
» Por su naturaleza
- Microadministrativo: hace referencia a una sola empresa en global o solo
una parte de ella.
- Macroadministrativo: implica mas de una empresa.
- Mesoadministrativo: compone una 0 mas empresas de un mismo sector de
actividad.

» Por su contenido
- Integral: comprende a todas las unidades administrativas de una empresa y
su correspondiente jerarquia.
- Funcional: contiene las funciones principales de una empresa, también, sus

unidades y la relacion que existe entre ellas.
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- De puestos, plazas y unidades: muestra las carencias con respecto al

numero de plazas y puestos precisos para la unidad en cuestion.
» Por su disposicion gréfica:

- Vertical: viene distribuido de arriba hacia abajo, mostrando los distintos
niveles jerarquicos de manera escalonada.

- Horizontal: distribuye sus elementos de izquierda a derecha.
Jerarquicamente, este tipo de organigrama se establece en disposiciones
horizontales, es decir, el nivel jerdrquico mas alto se encuentra a la
izquierda.

- Mixto: este modelo de organigrama se caracteriza por combinar

componentes verticales y horizontales. (Pavia, 2012, pags. 32-39)

Existen muchas clasificaciones para los organigramas, los cuales depende del tamafio de la
empresa, de la &reas o unidades que poseas, en si, tiene que ser el que méas se adapte a la
situacion actual de la empresa; sin embargo, el tipo de organigrama que se propondra para la

empresa sera microadministrativo, funcional y vertical.

2.3.11. Manual de funciones:

Montes, Montilla, & Mejia (2014) establecen que el manual de funciones es un “cuerpo
sistematico que indica las funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la
Organizacion y la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o
separadamente” (pag. 123). Es decir, que en el manual de funciones se plasma la descripcion
y el andlisis de cada puesto de trabajo, los cargos y las funciones que debe desarrollar cada
persona para realizar un trabajo eficiente y de calidad. EI manual de funciones es de gran

utilidad no solo para el Gerente propietario, sino también para el personal, ya que gracias a este
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se evita la duplicidad de funciones y cada quien sabe cuéles son sus responsabilidades dentro

de la empresa.

2.3.12. Manual de procedimientos:

“El manual de procedimientos es la suma de los procedimientos de cada area o de la empresa
en general y deberan ser los mas representativos de las actividades que la empresa produce ya

sea como producto y/ o servicio” (Naumov, 2011, pag. 325)

El manual de procedimientos contendra la descripcion de los procesos que deben
desarrollarse en el Almacén, las actividades y los responsables de su desarrollo. Este manual
es importante en la empresa para su buen funcionamiento y para la optimizacion de tiempo y

recursos en la organizacion.

2.3.13. Cadigo de ética:

“Es el instrumento que contiene el conjunto de normas de conducta a ser observados por
profesionales de un gremio en el desempefio de sus responsabilidades en una organizacion,

ante la sociedad y acorde a las leyes.

Es un referente formal donde se establecen unos lineamientos que orientan la gestion y la
toma de decisiones de cada uno de los miembros que hacen parte de la organizacion, generando
asi, un ambiente sano que busque brindar una buena relacidon tanto interna como externa.”

(Montes, Montilla, & Mejia, 2014, pag. 123)

El Codigo de Etica constituye una herramienta de gran utilidad para el desarrollo de las
actividades dentro de Almacenes SUper Fiesta, ya que en €l se fijaran normas y parametros de
comportamiento que deben ser cumplidos por el personal tanto hacia adentro como hacia afuera

de la organizacion.
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2.3.14. Diagramas de flujo:

“Dibujo en el que se muestran las relaciones logicas entre las diferentes partes de un
conjunto o sistema (proceso), mediante la representacion grafica de una sucesion de hechos u

operaciones (procedimientos)” (Gémez C., 2012, pag. 46)

Simbolos

Tabla 12. Simbologia de los diagramas de flujo

Simbolo Representa

C) Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser

accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad

administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

<> Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en

donde se debe tomar una decisién entre dos 0 mas opciones.

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal

0 permanente.

Conector de pagina. Representa una conexién o enlace con otra

hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.
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O Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2014, pag. 301)
Elaborado por: Autora de la investigacion

En el diagrama de flujo se refleja en forma l6gica, ordenada y secuencial los pasos de un
proceso, los mismos que estan representados por simbolos que se unen entre si por medio de
flechas. El diagrama facilitara la comprensién de los procesos que se desarrollan en la empresa
y su interrelacién, ademas, permitird mejorar las practicas empresariales, lograr una mayor

eficiencia y efectividad gracias a que existira un mayor control en los procesos.

2.3.15. Control interno:

Al hablar de control interno, se habla de métodos y procedimientos que van a permitir
salvaguardar los recursos de la empresa, ayudar a lograr los objetivos fijados por la
administracion y proporcionar informacion financiera mas confiable y oportuna. Por su parte,
Montes, Montilla, & Mejia (2014), mencionan que el control interno “es el proceso realizado
por el consejo de directores, los administradores y otro personal de una entidad, disefiado para
proporcionar seguridad razonable, mirando el cumplimiento de los objetivos en las siguientes
categorias: efectividad y eficiencia de las operaciones; confiabilidad de la informacion
financiera; cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables” (pag. 45). Para una empresa
es muy importante aplicar medidas de control permanente, que garanticen el buen desarrollo

de las actividades y tomar medidas correctivas a tiempo en caso de ser necesario.

Objetivos del control interno:

Segun Estupifian (2015), el control interno tiene los siguientes objetivos:

- Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
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- Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.
- Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

- Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados. (pag. 19)

Como se puede observar, el control interno tiene como objetivo principal la proteccion de
los recursos de la empresa, proporcionar informacion confiable basada en las normas y politicas

administrativas, y contribuir al logro de metas y objetivos empresariales.

2.3.16. Responsabilidad social:

La responsabilidad social mas que un compromiso, constituye la capacidad de las empresas
y de las personas de contribuir al mejoramiento de los aspectos ambientales y sociales por
medio de las actividades o procesos que desarrollan. Mochdn, Mochén, & Séez (2014)
establecen que la responsabilidad social es “el compromiso que voluntariamente asume la
empresa con el desarrollo de la sociedad y la preservacion del medio ambiente. Al mismo
tiempo es el compromiso de un comportamiento responsable con las personas y grupos sociales

con quienes interactua”. (pag. 128)

Al hablar de responsabilidad social, no se refiere solo al impacto que las actividades de la
empresa ocasionan en el entorno exterior, al medio ambiente, clientes, proveedores, sino que
también incluye el entorno interno de la organizacion, accionistas, empleados, en fin, embarca
a toda la sociedad en general. Es por esto que la empresa por medio de la responsabilidad social
debe buscar la manera de satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos siendo

responsables con la sociedad y amigables con el medio ambiente.

La responsabilidad social tiene las siguientes ventajas:
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> Se fortalece su reputacion, esto es, la confianza y buena voluntad que los
demas depositan en su honorabilidad e incita a la gente a hacer negocios con
ellos. Ademés, aumenta la rentabilidad y acumula riqueza para los
accionistas.

» Se incrementa la calidad de vida de la poblacion.

> Apoyo de todos los grupos de la organizacion y un mejor desempefio de la

compafiia. (Jones & George, 2014, pag. 134)

Con la propuesta de medidas de responsabilidad social, se espera mejorar no solo la imagen
empresarial del Almacén, sino que también se busca incrementar su rentabilidad gracias a que
serd mas llamativo para las demas empresas hacer negocios con ella. Esto también va a
contribuir a mejorar la calidad de vida del personal y la poblacion en general, debido a que sus
procesos van a ser mas responsables y se va a velar por el bienestar de la sociedad y del medio

ambiente.

2.4.CONCEPTUALIZACION DE LOS TERMINOS CONTABLES

2.4.1. Contabilidad:

Rojas (2014) establece que “la contabilidad es una técnica cientifica que permite el
planeamiento, ordenamiento, registro, control y analisis de las operaciones comerciales con el
objetivo de apoyar a la administracion en la toma de decisiones” (pag. 49). Es decir que, la
contabilidad se la utiliza para producir informacién cuantitativa confiable y oportuna de las
transacciones y eventos econémicos que realiza la empresa, esto con el fin primordial de

facilitar la toma de decisiones para la administracion de la empresa.

Segun Guerrero & Galindo (2014), la contabilidad es importante por las siguientes razones:
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- Sirve al empresario como instrumento de control y como medio de
informacion indispensable para conocer el resultado de las operaciones de
Su negocio.

- Se daa conocer la situacion financiera de las operaciones econémicas en un
momento o periodo determinado.

- Se constituye como un elemento de juicio y vigilancia de los recursos con
que cuenta la entidad econdémica y se ve reflejada en los estados financieros.

- Lo més importante, como herramienta para la toma de decisiones. (pag. 9)

Como puede observarse la contabilidad es importante para la empresa por multiples razones,
una de estas, es que constituye un instrumento de control y vigilancia para conocer la situacién
econdmica y financiera del Almacén; por medio de esta, se puede determinar si los recursos de
la empresa han sido utilizados de la mejor manera y si los resultados han sido los esperados

para en base a esto tomar las mejores decisiones.

2.4.2. Persona natural obligada a llevar contabilidad:

Segun el Servicio de Rentas Internas (2016) las personas naturales obligadas a llevar

contabilidad son:

todas las personas nacionales y extranjeras que realizan actividades econémicas
y que cumplen con las siguientes condiciones: que operen con un capital propio
que al inicio de sus actividades economicas o al 10. de enero de cada ejercicio
impositivo hayan superado 9 fracciones basicas desgravadas del impuesto a la
renta 0 cuyos ingresos brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal
inmediato anterior, hayan sido superiores a 15 fracciones basicas desgravadas o

cuyos costos y gastos anuales, imputables a la actividad empresarial, del
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ejercicio fiscal inmediato anterior hayan sido superiores a 12 fracciones basicas

desgravadas.

Las personas naturales obligadas a llevar contabilidad, son personas que poseen negocios
donde realizan actividades econdmicas licitas, tienen personeria juridica propia para responder
frente a terceros, estan en la obligacion de pagar impuestos y de contar con un contador publico
autorizado CPA para el cumplimiento de las obligaciones tributarias. Almacenes Super Fiesta
es una persona natural obligada a llevar contabilidad, esto debido a que sus ingresos superan la

base de $ 167.550 y sus costos y gastos son superiores a $ 134.040.

2.4.3. Politica contable:

“Son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos adoptados por la

entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados financieros” (Fundacion IFRS, 2015)

Se puede decir que las politicas contables son desarrolladas por la organizacion para lograr
que la informacion financiera este acorde con la normativa contable, sean estas Normas
Internacionales de Informacion Financiera, Normas Internacionales de Contabilidad o normas

contables propias de la empresa.

2.4.4. Cuenta contable:

Segun Prieto (2015) la cuenta contable es “un instrumento de representacion y medida de
un elemento patrimonial, que capta la situacion inicial de éste y las variaciones que se vayan
produciendo. La coordinacién de todas las cuentas de la Contabilidad nos dara una vision total

del patrimonio de la unidad economica” (pag. 32).

Por lo tanto, la cuenta contable es un instrumento que le permitira a la empresa agrupar los

elementos de una transaccion de acuerdo a cierta caracteristica comunes, por ejemplo, todas
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las operaciones donde interviene el efectivo, se pueden agrupar en la cuenta contable “caja”.

El objetivo principal de la cuenta contable es facilitar la identificacion de un hecho econémico.

2.4.5. Catélogo de Cuentas:

“El catalogo de cuentas es una relacion ordenada y clasificada de las clases, grupos, cuentas
y subcuentas correspondiente a los activos, pasivos y patrimonio (...) y a las cuentas de
ingresos, gastos, costos (...) y las cuentas de orden (cuentas de control)”. (Uribe, 2012, pag.

88)

En otras palabras, se puede decir que el catalogo de cuentas es una guia que le ayudara a la
contadora a registrar uniformemente las operaciones empresariales, asi como a elaborar los

estados financieros. El catalogo facilitara el registro y analisis de la informacién contable.

2.4.6. Proceso contable:

Prieto (2015) considera que “El proceso contable es el conjunto de operaciones que se
realizan en una empresa desde el inicio del periodo hasta el final del mismo”, es decir, que el
proceso contable constituye una serie de pasos 16gicos y ordenados que deben desarrollarse en
el Almacén en un determinado periodo para proporcionar informacion financiera confiable y

oportuna.

Fases del proceso contable

El proceso contable consta de las siguientes fases o pasos légicos:

- Los documentos que contienen las operaciones de la empresa, son
interpretados, valorados y representados en Contabilidad en el Libro Diario

por orden cronoldgico, a través de los asientos.
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El libro diario es un libro en el que se van registrando los hechos contables
ordenados cronoldgicamente. Las anotaciones se llaman asientos y estan
divididos en dos partes: Debe y Haber.

Los asientos del Diario se transcriben al Mayor por orden riguroso de fecha.
Dentro del mayor las cuentas se ubican por orden cronoldgico, ya que se
van creando segln van surgiendo en el Diario.

Mediante el Balance de Comprobacion se comprueba si las anotaciones del
Diario han sido fielmente transcritas al Mayor. Este Balance nos ofrece la
situacion patrimonial de la empresa en el momento de su realizacion y nos
resume las cuentas abiertas en el Mayor hasta el momento. (Prieto, 2015,
pag. 40)

Ajustes contables y asientos de cierre al final del ejercicio.

Elaboracion y presentacion de los estados financieros.

Revelacion de los estados financieros en notas donde se expongan las
politicas contables y otros hechos relevantes de cada cuenta. (Fierro

Martinez, 2015, pag. 115)

Como en todo proceso, la contabilidad también cuenta con una serie de pasos o actividades

que deben desarrollarse adecuadamente para presentar informacion confiable, este es el caso

del proceso contable, el cual, inicia con una transaccion que puede ser venta, compra o

prestacion de un servicio, el mismo que se justifica con un documento legal o comprobante

autorizado, para luego proceder a su jornalizacion en el libro diario donde se cumple el

principio de partida doble que indica que el Debe es igual al Haber. Una vez registradas las

transacciones se procede a mayorizar en el libro mayor para proceder a su registro en el balance

de comprobacién, luego se hacen los ajustes y finalmente se elaboran los estados financieros

para su analisis y toma de decisiones. Todo este proceso la empresa lo realiza en un software
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contable donde se ingresa la informacién inicial de los comprobantes y transacciones y

automaticamente el sistema le genera resultados.

2.4.7. Manual contable:

El manual contable es “un tratado en el que se establecen los preceptos e instrucciones
necesarios para el correcto registro y control de las operaciones en los libros de la empresa.

Generalmente incluye:

a. Catalogo de cuentas

b. Analisis de movimientos de cada cuenta”. (Guerrero & Galindo, 2014, pag. 92)

El manual contable es un instrumento que contiene las instrucciones para llevar a cabo las
operaciones contables de la empresa, con la finalidad de presentar informacion mas confiable,
claray oportuna. Con el catalogo de cuentas, el analisis y los ejemplos de contabilizacion que

contiene se facilita la labor del contador.

2.4.8. Sistema contable:

Conjunto de factores intrinsecos al propio sistema que a través de la modelizacion de que
son objeto por medio de sus propias interrelaciones y de las influencias del exterior, conforman
un todo debidamente estructurado, capaz de satisfacer las necesidades que a la funcién contable

le son asignadas en los diferentes ambitos. (Mejia Soto, 2011, pég. 83)

Un sistema contable puede definirse como el conjunto de elementos que se une para formar

un todo y presentar informacion contable clara y concisa.
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2.5.CONCEPTUALIZACION DE LOS TERMINOS FINANCIEROS

2.5.1. Presupuesto:

Para Toro Lopez (2016) el presupuesto es “la expresion cuantitativa de un plan de accion
propuesto por la administracion de una empresa para un determinado periodo de tiempo™ (pag.
128). Es decir, el presupuesto constituye una herramienta de gran utilidad para la
administracion, ya que en €l se registran las proyecciones de lo que se espera alcanzar en un

periodo determinado.

Ventajas del presupuesto:
“Promueve el ejercicio de la planeacién en la empresa
- Provee criterios de alcance y consecucion de objetivos.
- Estimula la coordinacion y la comunicacion entre las unidades funcionales de una

empresa”. (Toro Lépez, 2016, pags. 128-129)

Como se puede observar, el presupuesto es parte importante de la planificacion, en él se
establecen metas y objetivos que se esperan alcanzar durante un periodo de tiempo
determinado, y su elaboracion se hace con la participacion de todas las unidades o

departamentos de una empresa por lo que facilita la comunicacion entre estas.

Etapas de los presupuestos

Para Rivero Zanatta (2013) un presupuesto conlleva las siguientes etapas:

1. Planificacién: en esta etapa se establecen metas especificas en las areas de
la empresa que contribuyen a mejores decisiones.

2. Organizacién: se ejecutan los planes para lograr las metas por centros o
areas de responsabilidad. Una vez establecidas las metas, cada area debe

organizarse para su cumplimiento y ejecucion en la realidad.
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3. Control: se comparan los resultados actuales con las metas y se evalla el
desempefio para ajustar actividades. La periodicidad con la cual se

desarrolla el control depende de las necesidades de cada empresa. (pag. 241)

En la propuesta para Almacenes Super Fiesta las fases del presupuesto inician con una
planificacion, donde se fijardn metas y objetivos para cada unidad o departamento de la
empresa; en la organizacion, se ejecutaran los planes establecidos en la planificacion para
alcanzar las metas, y, el control, el cual debe estar presente desde el principio de la planeacion

del presupuesto.

2.5.2. Estados financieros:

“Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacion
financiera y del rendimiento financiero de una entidad. (...) también muestran los resultados
de la gestion realizada por los administradores con los recursos que les han sido confiados”.

(Fundacion IFRS, 2015)

Los estados financieros son la imagen fiel del manejo financiero y contable en el Almacén,
gracias a ellos se puede determinar como ha sido el manejo de los recursos dentro de la empresa

y se facilita la toma de decisiones para el Gerente propietario.

“El objetivo de la informacidn financiera reconoce que los asociados toman decisiones
acerca de la asignacion de recursos, y sobre si la gerencia hizo o no un uso eficiente y eficaz

de los recursos recibidos. (...) también es util para evaluar el desempefio de la gerencia”.

(Cardozo Cuenca, 2016, pag. 52).

El objetivo principal de los estados financieros es brindar informacion confiable y oportuna
sobre la situacion de la empresa para los usuarios de la informacion, para en base a esto realizar

un analisis y tomar decisiones futuras.
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Principales estados financieros

Los principales estados financieros son:

- Estado de situacion financiera: es un estado financiero en el cual se
detallan todos los activos, pasivos y patrimonio neto de la empresa.

- Estado de resultados integral: presenta un resumen de los ingresos de la
empresa Yy los gastos durante un especifico periodo de tiempo.

- Estado de flujos de efectivo: se refiere a la informacion de donde viene el
efectivo y como se gasta durante el periodo cubierto por el informe. Muestra
también el flujo de efectivo de la empresa dividido en categorias de acuerdo
con tres divisiones principales: operacionales, de inversion y de
financiamiento. (Label, Le6n, & Ramos, 2016, pags. 191-192)

- Estado de cambios en el patrimonio: es el informe financiero que muestra
en forma detallada las variaciones, tanto de aumentos como disminuciones
en el valor residual de los activos del ente econémico, una vez reducidas
todas las obligaciones. Tiene por objeto comparar los saldos del patrimonio
de un ente econémico del principio y el final de un periodo contable. (Godoy
Ramirez, 2012, pag. 119)

- Notas a los estados financieros: las notas como presentacion de las
practicas contables y revelacion del ente econémico, son parte integral de
todos y cada uno de los estados financieros. La entidad revelara en las notas
informacion sobre los supuestos clave acerca del futuro, asi como otros
datos clave para la estimacién de la incertidumbre en la fecha del balance.

(Godoy Ramirez, 2012, pag. 160)
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Estos estados financieros proporcionan la informacion financiera de la empresa. El estado
de situacion financiera permite conocer la situacion patrimonial de la empresa en un periodo
determinado. El estado de resultados integral permite visualizar de donde provienen los
ingresos de la empresa y hacia donde son destinados, es importante para conocer el resultado
de las operaciones realizadas por el Almacén en un periodo, en €l se refleja la utilidad o pérdida
del ejercicio. El estado de flujos de efectivo indicara cuales han sido los movimientos del
efectivo en la empresa, de donde proviene y hacia donde se destina el efectivo de la empresa,
principalmente registrara actividades de operacién que son generadas principalmente por las
operaciones que realiza la empresa, sean estas de compra o venta; de actividades de inversion,
generalmente se producen de la compra o venta de activos fijos; y, las actividades de
financiamiento, que pueden provenir de aportes o erogaciones de capital o de obligaciones
financieras a largo plazo. En el estado de cambios en el patrimonio se reflejaran las variaciones
que se dan en las cuentas del patrimonio en un periodo fiscal, generalmente son movimientos
en el capital, las utilidades o las reservas. Y finalmente, como parte complementaria a los
estados financieros estaran las notas a los estados financieros, cuya finalidad sera explicar
hechos que no se reflejan a simple vista en los estados financieros pero que requieren de una

aclaracion adicional, son importantes para mejor interpretacion de los mismos.

2.5.3. Indicadores financieros:

Segln Pimenta da Gama & Martinez Ruiz (2014), un ratio o indicador financiero “consiste
en una relacion (division o cociente) entre dos magnitudes contables relacionadas entre si 'y es
una de las técnicas mas usadas para analizar la informacion contable. Pueden expresarse en
valor absoluto o en porcentaje. Lo mas importante en la utilizacion de los ratios es la
interpretacion de su resultado” (pag. 91). Por lo tanto, un indicador financiero es una
herramienta de andlisis que permite evaluar la situacion financiera de la empresa, su aplicacion

ayuda a la gerencia a determinar como ha sido el comportamiento financiero de la organizacion.
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Esta es una herramienta Util, no solo para la administracion o gerencia, sino también para otros

usuarios de la informacion como bancos, accionistas o entidades de control.

- Ratios de liquidez. La liquidez se puede definir como la capacidad de una
empresa de atender sus obligaciones de pago (deuda) a corto plazo en su
fecha de vencimiento. Se basa en la facilidad con la que un bien, o derecho,
puede convertirse en dinero. (Pimenta da Gama & Martinez Ruiz, 2014).

Los ratios de liquidez que se emplearan para el analisis financiero del

Almacén seran: razon corriente, capital de trabajo y prueba acida.

Tabla 13. Ratios de liquidez

FORMULA

CONCEPTO

Razobn corriente

Activo corriente
= N°veces

Pasivo corriente

Este ratio es la principal medida de liquidez,
muestra que proporcion de deudas de corto
plazo son cubiertas por elementos del activo,
cuya conversion en dinero corresponde
aproximadamente al vencimiento de las

deudas.

Capital de trabajo
Activo corriente — Pasivo corriente

=U.M

El capital de trabajo, es lo que le queda a la

firma después de pagar sus deudas

inmediatas, es la diferencia entre los Activos

Corrientes menos Pasivos Corrientes.

Prueba acida

Activo corriente — Inventario

- - = N°veces
Pasivo corriente

Es aquel indicador que al descartar del activo
corriente cuentas que no son facilmente

realizables, proporcionan una medida mas
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exigente de la capacidad de pago de la

empresa en el corto plazo.

Fuente: (Aching Guzman, 2006, pags. 16-17)
Elaborado por: Autora de la investigacion

- Ratios de solvencia. La solvencia es la capacidad que posee una empresa

para satisfacer sus obligaciones financieras a largo plazo, o, lo que es lo

mismo, para afrontar sus deudas en el momento de su vencimiento,

devolviendo el principal y pagando los gastos financieros. (Pimenta da

Gama & Martinez Ruiz, 2014)

Tabla 14. Ratios de solvencia

FORMULA

CONCEPTO

Razon de endeudamiento

Pasivo Total

- T 0
Activo Total %

Representa el porcentaje de fondos de
participacion de los acreedores, ya sea en el
corto o largo plazo, en los activos. El
global de

objetivo es medir el nivel

endeudamiento.

Estructura del capital

Pasivo Total

. A 0
Patrimonio

Es el cociente que muestra el grado de
endeudamiento con relacion al patrimonio.
Este ratio evalla el impacto del pasivo total

con relacién al patrimonio.

Cobertura de Gastos Financieros

Utilidad antes de intereses

- - = N°veces
Gastos financieros

Este ratio nos indica hasta qué punto pueden
disminuir las utilidades sin poner a la
empresa en una situacion de dificultad para

pagar sus gastos financieros.

Fuente: (Aching Guzman, 2006, pags. 25-26)
Elaborado por: Autora de la investigacion
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Ratios de gestion de activos o de rotacion. Miden el grado de eficacia de

la empresa en el uso de sus recursos. (Pimenta da Gama & Martinez Ruiz,

2014).

Tabla 15. Ratios de rotacion

FORMULA

CONCEPTO

Rotacion de cartera

Ventas

Cuentas por cobrar promedio

= N° veces

Miden la frecuencia de recuperacion de las
cuentas por cobrar. El propoésito de este ratio
es medir el plazo promedio de créditos
otorgados a los clientes y, evaluar la politica

de credito y cobranza.

Rotacién de inventario

Costo de ventas
= N°veces

Inventario promedio

Cuantifica el tiempo que demora la inversion
en inventarios hasta convertirse en efectivo y
permite saber el nimero de veces que esta
inversion va al mercado, en un afio y cuantas

VECES SE repone.

Rotacion de cuentas por pagar

Compras a proveedores

Cuentas por pagar promedio

= N°veces

Permite obtener indicios del comportamiento
del capital de trabajo. Lo ideal es obtener una
razon lenta ya que significa que estamos
aprovechando al maximo el crédito que le

ofrecen sus proveedores de materia prima.

Fuente: (Aching Guzman, 2006)
Elaborado por: Autora de la investigacion

Ratios de rentabilidad. La rentabilidad es la medida del performance

obtenido por los capitales invertidos en cualquier actividad econémica;
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aspecto que es basico e importante en el analisis de la realidad econémica
de una empresa. (Pimenta da Gama & Martinez Ruiz, 2014, pag. 94)

Tabla 16. Ratios de rentabilidad

FORMULA CONCEPTO

Margen de utilidad bruta Indica la cantidad que se obtiene de utilidad

por cada unidad monetaria de ventas,
Utilidad bruta o

Ventas netas después de que la empresa ha cubierto el

costo de los bienes que produce y/ o vende.

Margen neto de utilidad Mide el porcentaje de cada unidad monetaria

de ventas que queda después de que todos los
Utilidad neta

Ventas netas 0 gastos, incluyendo los impuestos, han sido

deducidos.

Rendimiento sobre el patrimonio | Mide la rentabilidad de los fondos aportados

por el inversionista.
Utilidad neta

Patrimonio

Fuente: (Aching Guzman, 2006, pags. 28-31)
Elaborado por: Autora de la investigacion

Los indicadores que se utilizaran para el analisis financiero en Almacenes Super Fiesta seran
los indicadores de liquidez, solvencia, de rotacion y de rentabilidad. Los indicadores de
liquidez permitiran determinar la capacidad que tiene la empresa para hacer frente a sus
obligaciones con terceros, estos indicadores entre més altos sean, mayor sera la capacidad de
la empresa de cubrir sus deudas a corto y largo plazo. Los indicadores de solvencia permitiran
evaluar la capacidad de la empresa para cubrir sus deudas no solo en efectivo sino con los

bienes y recursos disponibles en la empresa, estos indicadores también ayudaran a las
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instituciones financieras a determinar el riesgo crediticio de la empresa, es conveniente que
este indicador sea mayor a 1,5, porque significa que tiene fondos necesarios para cubrir sus
deudas. Los indicadores de rotacion medirdn la eficiencia de la empresa en la gestion de sus
recursos disponibles, en este andlisis se incluirdn cuentas tanto del Estado de Situacion
Financiera como del Estado de Resultados. Los indicadores de rentabilidad, permitiran evaluar

la efectividad de la administracion para manejar los gastos y generar ingresos para la empresa.

2.5.4. Andlisis financiero:

Conjunto de técnicas utilizadas para diagnosticar la situacion y las perspectivas de la
empresa, a partir principalmente de los datos contenidos en las cuentas anuales
(complementados con informacion sectorial y de mercado) con la finalidad de poder tomar
decisiones adecuadas, tanto por parte de decisores internos como de analistas externos, y, en
general, de agentes interesados en conocer la situacion de la empresa y su evolucion previsible.

(Pimenta da Gama & Martinez Ruiz, 2014, pag. 81)

“El andlisis financiero es importante, por un lado, para los directivos de la empresa, ya que
les permite definir estrategias para alcanzar sus objetivos econdémicos, y, por el otro, los agentes
externos interesados en conocer la situacion y posible evolucién de la empresa en el futuro, ya
que le suministra informacion a este respecto” (Pimenta da Gama & Martinez Ruiz, 2014, pag.

84)

Fases del analisis financiero

Segun Baena Toro (2011) el anélisis financiero consta de las siguientes fases:

- Fase 1. Recopilacion: en la fase de recopilacién, se retne toda la
informacion cualitativa y cuantitativa de la empresa. En cuanto a la

cualitativa, recopilar informacién interna y externa.
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- Fase 2. Interpretacion: esta fase se refiere a la realizacién de los diferentes
calculos, con base en las herramientas utilizadas, para evaluar la situacion
financiera de la empresa.

- Fase3. Comparacion: después de realizar los diferentes célculos, se
procede a comparar las cifras de los diferentes periodos y a relacionar dichos
datos con toda la informacion obtenida de forma cualitativa; se genera un
informe con el estado de la empresa en su situacion financiera, v,
posteriormente, se dan las opiniones que le permitan al administrador,

gerente 0 empresario tomar una sana decision.

El andlisis financiero, ayuda a hacer un diagnostico de la situacion financiera de la empresa,
generando informacion que es til para la administracién, instituciones financieras o entidades
de control. En este andlisis se emplean los indicadores financieros, los mismos que al ser
aplicados se interpretan y se analizan y en base a los resultados que generan se toman decisiones

en la empresa.
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CAPITULO Il
PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL PARA ALMACENES
SUPER FIESTA
3.1.INTRODUCCION
La propuesta que se ha planteado para Almacenes SUper Fiesta, es un medio para el
fortalecimiento organizacional; en la que se han planteado aspectos que seran de gran utilidad
para la empresa. Esta propuesta abarca un manual administrativo, uno contable y un manual

financiero.

En el Manual Administrativo se plasman las directrices para la administracion de la
empresa, no solo para el Gerente Propietario sino para quienes a futuro ocupen la Gerencia.
Este manual contiene la base filosofica de la empresa como son su misién, vision, principios y
valores, politicas administrativas, asi como también, su estructura organizacional y funcional,

codigo de ética y manual de funciones y de procedimientos.

El Manual Contable comprende todos aquellos aspectos que servirdn de guia para quien
lleva la contabilidad de la empresa. Este manual contiene normas, politicas contables, un
catalogo de cuentas adaptado a las necesidades de la empresa, un manual de explicacion de las

principales cuentas, el proceso contable y los modelos de los estados financieros.

En el Manual Financiero se han plasmado aspectos que serviran para realizar un analisis de
la situacion financiera de la empresa y que facilitaran la toma de decisiones a la Gerencia. Este
manual contiene normas, politicas financieras, el proceso presupuestario para la empresa, los

indicadores financieros y el proceso para realizar el analisis financiero.

A continuacion, se muestra la propuesta de fortalecimiento organizacional para Almacenes

Saper Fiesta.
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3.2.0BJETIVOS
3.2.1. Objetivo general

Mejorar el fortalecimiento organizacional para Almacenes SUper Fiesta.

3.2.2. Objetivos especificos
e Elaborar un manual administrativo para el mejoramiento de la gestién administrativa
de la empresa.
e Realizar un manual contable para el perfeccionamiento de los procesos contables de
Almacenes Super Fiesta.
e Preparar un manual financiero para la optimizacién de los procedimientos financieros

de la empresa.

3.3.DISENO DE LA PROPUESTA
La propuesta que se disefiara a continuacion constard de un manual administrativo, un

manual contable y un manual financiero.
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Objetivo:
Proporcionar a la gerencia una guia practica para orientar las conductas de los miembros de la

empresa hacia la consecucion de los objetivos trazados.

Este Manual Administrativo busca
proporcionarle a Almacenes Super
Fiesta una herramienta que le permita
informar y orientar las conductas de

los miembros de la empresa para

alcanzar los objetivos fijados por la

administracion.

JULIO/ 2016
64



Tabla 17. Indice del Manual Administrativo

CONTENIDO

Introduccién

Misidn

Visién

Productos y servicios

Principios

Valores

Politicas administrativas

Cadigo de ética

Estructura organica

Descripcion de funciones

Descripcion de procedimientos

65

PAGINA

66

66

66

67

69

69

70

72

78

81

99



3.3.1. Manual administrativo

Introduccion

El Manual Administrativo es un referente no solo para el nivel directivo de la empresa sino
para todo el personal que labora en Almacenes SUper Fiesta. Su elaboracion comprendera
aspectos importantes para la empresa como son misién, vision, principios, valores, politicas
administrativas, manual de funciones, organigrama estructural y funcional, manual de

procedimientos y definicion de acciones de responsabilidad social.

Mision

“Almacenes Super Fiesta es una empresa privada dedicada a la comercializacion, venta y
prestacion de servicios correspondientes a la linea de fiestas y todo tipo de eventos sociales,
cuenta con cobertura en las provincias de Imbabura y Pichincha; esta comprometida con la

calidad, calidez y excelencia en atencion para la satisfaccion de nuestros clientes .

Para alcanzar la mision se propone:
e Socializar la mision al personal y hacer que se apropien de ella.
e Ganarse la confianza de los clientes y verlos como amigos y no como mercancia.
e No permitir que el cliente se marche de la empresa insatisfecho.
e Diversificar los servicios que se prestan en la empresa.

Vision

“Para el 2020 ser la empresa lider en el mercado de comercializacion, venta y prestacion
de servicios correspondientes a la linea de fiestas y todo tipo de eventos sociales del norte del
pais, reconocida por su calidad y el cumplimiento de los compromisos adquiridos con nuestros

clientes”.

Para alcanzar la vision se recomienda:
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e Buscar nuevos nichos de mercado

e Mejorar los procesos de atencion al cliente y prestacion de servicios

e Buscar aliados en el mercado que le permitan a la empresa ofrecer productos o servicios
que los demas no tengan.

Productos y servicios

Almacenes Super Fiesta ofrece una gran variedad de articulos para horas locas,
matrimonios, bautizos, confirmaciones, baby shower, primeras comuniones, quince afios y
despedidas de soltera; asi como también ofrece una gran variedad de servicios como decoracién

de locales, horas locas, alquiler de sillas, mesas, manteleria, animacién de fiestas, entre otros.

Tabla 18. Productos y servicios

EVENTOS DETALLE

Almacenes Super Fiesta brinda todo lo que
se requiere para estas celebraciones como
sombreros, globos, manillas de neon,
Horas locas serpentina explosiva, disfraces, pelucas,
collares y productos similares. Ademas,
presta los servicios de animacion para este

tipo de eventos.

Incluye todo lo que requiere un matrimonio,
invitaciones, vestidos, globos, platos, vasos,
servilletas, copas, ligas, ramos, canastas,
Matrimonios
recuerdos y similares. Presta también

servicios de manteleria, decoracion de

locales, alquiler de sillas, mesas y tableros.
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Bautizos, Confirmaciones

La empresa cuenta con una gran variedad de
articulos  para  estas  celebraciones,
invitaciones, globos, guirnaldas, serpentinas,
recuerdos, velas, adornos, servicios de
manteleria, decoracién de locales, alquiler de

sillas, mesas y tableros.

Quince arfios

Todo lo que se requiere para una fiesta de
quince como son vestidos, ligas, azares,
coronas, ramos, sandalias, adornos, globos,
serpentinas, guirnaldas, velas, recuerdos,
copas y productos varios. Asi como también
servicios de manteleria, decoracion de

locales, alquiler de sillas, mesas y tableros.

Cumpleafios

Almacenes Super Fiesta brinda todo tipo de
articulos para cumpleafios de nifios y adultos
y en una gran variedad de disefios y motivos,
los productos que ofrece son pifatas,
invitaciones, platos, vasos, bandejas,
servilletas, gorros, cajas de sorpresa, globos,
serpentinas, adornos, sorpresas, jugueteria y
otra variedad de productos. Y tambiéen
servicios de manteleria, decoracion de
locales, alquiler de sillas, mesas, tableros,

animacion de payasos, caritas pintadas.

Fuente: Almacenes Super Fiesta
Elaborado por: Autora de la investigacion
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Principios corporativos

Almacenes SUper Fiesta se preocupa porque todos sus clientes sean atendidos de la mejor

manera, es por esto que sus empleados realizan sus labores bajo los siguientes principios:

Calidad: alcanzar la excelencia en los productos y prestacion de servicios para la
satisfaccion de las expectativas del cliente.

Trabajo en equipo: impulsar la cooperacion y participacion entre todos los miembros
de la empresa para entregar productos y servicios de excelencia a la colectividad.
Liderazgo: fomentar el liderazgo personal en los miembros de la organizacién para
alcanzar un liderazgo empresarial.

Compromiso: cumplir con los requerimientos de nuestros clientes en los términos
acordados.

Entusiasmo: avivar el entusiasmo en el personal de la empresa para lograr un mayor
esfuerzo y compromiso en el personal que permita alcanzar los objetivos empresariales.
Responsabilidad social: contribuir al mejoramiento de los aspectos ambientales y

sociales por medio de las actividades o procesos que se desarrollan.

Valores corporativos

Los principales valores que guian las actuaciones de los miembros de Almacenes Super

Fiesta son los siguientes:

Honestidad: apegarse a principios de obrar bien en todas las labores desempefiadas en
la empresa y fuera de ella.

Solidaridad: fomentar la unidad en la empresa para el cumplimiento dptimo de las
metas y objetivos.

Respeto: infundir el respeto entre el personal de la empresa para crear un ambiente

armonico que llegue hasta los clientes.
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Politicas administrativas

Politica de calidad

Almacenes SUper Fiesta se esfuerza por mejorar continuamente el desempefio de sus
colaboradores para brindar con elevados niveles de calidad en los productos y servicios una

atencioén de excelencia.

Metas de desempefio

e Cero clientes insatisfechos
e 100% de entregas puntuales

e Cero incumplimientos en los contratos

Politica de responsabilidad social

En Almacenes Super Fiesta se concienciara hacia el mejoramiento de los aspectos
ambientales y sociales de nuestros clientes internos y externos por medio del desarrollo de
actividades sostenibles, entendiendo esto como: el mejoramiento de la calidad de vida desde

las dimensiones econdmica, ambiental y social.

Metas de desempefio

e Cero evasiones fiscal
e Cero contrabando
e Reciclaje diario de todos los desechos generados en la empresa

e 0% de trabajo infantil en la empresa
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Politica de seguridad y salud ocupacional

Almacenes Super Fiesta se esforzard por brindar un entorno de trabajo seguro y saludable
para todos sus colaboradores mediante el cumplimiento a lo establecido a las disposiciones y

normas legales.

Metas de desempefio

e 100% de empleados uniformados
e Cero lesiones
e Cero situaciones de acoso sexual o psicolégico

e 100% de empleados afiliados al IESS
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Cadigo de ética

Introduccion

Almacenes Super Fiesta desde sus inicios se ha caracterizado por realizar todas sus
actividades bajo parametros de honestidad, solidaridad y respeto a las leyes y normas de la
sociedad. Su personal se ha comprometido responsablemente a ejecutar sus labores diarias bajo

estos parametros, ganando asi el reconocimiento y buen nombre en la ciudad.

El presente Codigo de Etica y Conducta busca fortalecer el desarrollo de las actividades
dentro de Almacenes Super Fiesta, ya que en él se fijardn normas y parametros de
comportamiento que deben ser cumplidos por el personal, tanto hacia adentro como hacia fuera

de la empresa.

Este cddigo sera de aplicacion general para el Gerente y todo el personal que labora en la

empresa directa o indirectamente.

Articulo 1. Objetivos
El presente Codigo de Etica para Almacenes Super Fiesta tiene los siguientes objetivos:

a. Promover en el personal de Almacenes Super Fiesta un comportamiento basado en
principios y valores éticos.

b. Trabajar bajo principios y valores éticos que permitan alcanzar las metas y objetivos
empresariales.

c. Capacitar al personal sobre la importancia de aplicar principios y valores éticos en el

desarrollo de sus funciones para el mejoramiento del crecimiento empresarial.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

Lo establecido en este Codigo de Etica sera de aplicacion obligatoria para el Gerente y todo el

personal que labora en Almacenes SUper Fiesta, asi como en todas las sucursales de la empresa.
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Articulo 3. Cumplimiento de leyes y reglamentaciones

De Almacenes Super Fiesta:
a. Cumplir rigurosamente con la leyes y reglamentos nacionales aplicables a la empresa.
b. Promover la libre competencia en el mercado y evitar competencias desleales que
afecten a otros oferentes y a los consumidores.
c. Establecer relaciones comerciales con aquellos que cumplen con las leyes y normativas
legales del pais.
d. Evitar la participacion en negocios como el lavado de activos, narcotrafico, contrabando
u otros negocios ilicitos.
Del personal de Almacenes Super Fiesta:
a. Adherirse a las politicas y normas internas de la empresa.
b. Abstenerse de realizar actividades ilicitas o en contra de las leyes y reglamentos
nacionales que puedan comprometer el buen nombre de la empresa.
Articulo 4. Confidencialidad y proteccion de activos
De la confidencialidad:

El personal de Almacenes Super Fiesta esta en la obligacion de:

a. Usar apropiadamente y proteger la informacion confidencial de la empresa, la misma
que incluye los negocios o clientes de la empresa, informacién sobre remuneraciones
al personal o cualquier otra que pueda ser utilizada a favor de un tercero o en contra de
la empresa.

b. Mantener la confidencialidad de los procesos desarrollados por la empresa, aun cuando
ya no trabaje para ella.

De la proteccién de activos:
a. Todos quienes conforman Almacenes Super Fiesta estan en la obligacion de proteger

los activos de la empresa.

74



Cada integrante de la empresa sera responsable de los activos que se le encomienden y
respondera por ellos en caso de dafio por uso indebido.
El personal de la empresa debera hacer un uso responsable de los bienes de la empresa

y deberé informar oportunamente sobre su pérdida o dafio.

Articulo 5. Conflictos de interés

a.

Los intereses de Almacenes Super Fiesta deben estar por encima de los intereses
personales de quienes laboran en la empresa.

El personal de Almacenes Super Fiesta se abstendra de participar en actividades en las
que pueda obtener algin beneficio personal a expensas de la empresa.

El dinero y bienes de Almacenes Super Fiesta son para uso empresarial, no para uso
personal de ninguno de sus miembros.

Los colaboradores de la empresa velaran por que las relaciones comerciales de la

empresa sean transparentes y no estén condicionadas.

Articulo 6. Conducta interna y externa

De la conducta interna:

a. Los trabajadores de la empresa no estdn en la obligacion de realizar actividades

personales del Gerente.

El trato del personal dentro y fuera de Almacenes SUper Fiesta sera de respeto
permanente, se sancionara cualquier tipo de humillacion, ofensa o acoso de tipo sexual,
fisico o psicoldgico.

Se prohibe obstaculizar o afectar el normal desarrollo de las actividades de cualquier

trabajador de la empresa.

De la conducta externa:

a. El personal de la empresa mostrara buen comportamiento cuando se halle fuera de las

instalaciones de la empresa y se encuentre portando el uniforme del Almacén.
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Se prohibe el uso de los bienes de la empresa para efectuar actividades que puedan
afectar el buen nombre de la misma.
No deben efectuarse actividades fuera de Almacenes SUper Fiesta que puedan generar

un riesgo para la reputacion de la empresa.

Articulo 7. Seguridad y salud ocupacional

a.

Almacenes Super Fiesta se compromete a brindar un entorno de trabajo seguro y
saludable para todo el personal que labora en la empresa.

El personal de la empresa es responsable de cumplir con todas las normas y medidas
implementadas por la empresa para salvaguardar su seguridad.

Se sancionara con el despido cualquier tipo de violencia 0 amenaza hacia otro miembro
de la empresa o hacia cualquier otra persona, que puedan afectar negativamente a la
empresa.

Se prohibe terminantemente portar armas dentro de la institucion o en actividades
relacionadas con la empresa.

Sera causal de sancion llegar a la empresa en estado etilico o bajo efectos de drogas o

cualquier tipo de alucindgenos

Articulo 8. Discriminacion

a.

Almacenes Super Fiesta rechaza cualquier tipo de discriminacion con respecto a raza,
credo, género, nacionalidad, edad, nivel socio econémico o cualquier otro atributo.

La empresa se compromete a respetar la privacidad de su personal, siempre y cuando
no afecte la reputacion de la empresa.

El personal de Almacenes Super Fiesta desarrollara cualquier actividad politica,
religiosa o de cualquier grupo al que pertenezcan, fuera de las instalaciones de la

empresa Yy durante su tiempo libre.
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d. Los recursos y el buen nombre de la empresa no serdn usados en ningun tipo de

actividad politica, religiosa o de algin grupo.
Articulo 9. Responsabilidad social

a. Laempresa desarrollaré sus actividades sin afectar a la sociedad o al medio ambiente.

b. Se respetard y se haré respetar los derechos humanos de todos y cada uno de los
miembros de la empresa y de la sociedad.

c. Se fomentaran practicas basadas en lo econémico, social y ambiental para mejorar la
competitividad de la empresa.

d. Promover la utilizacién sostenible de los recursos y la proteccion del medio ambiente

en todas las actividades que se desarrollan en la empresa.

77



Estructura organizacional

Los organigramas planteados para representar la estructura organizacional de Almacenes
SUper Fiesta han sido disefiados para evidenciar su relacién desde lo microadministrativo,

funcional y jerarquia vertical.

Organigrama estructural

El organigrama estructural contiene las areas de la empresa donde se puede observar el nivel
jerarquico, este organigrama se compone de un nivel directivo y ejecutivo formado por la

gerencia, un nivel de apoyo formado por los jefes de las areas de la empresay el nivel operativo.

Organigrama funcional

Este organigrama contiene la descripciéon resumida de las funciones que deben cumplir

todos los miembros de la empresa de acuerdo al nivel jerarquico.
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Graéfico 8. Organigrama estructural

l Gerente
Talento Contabilidad Compras Ventas
humano

Jefe de Jefe de Jefe de
personal l Contadord \ compras ventas
[
Bodeguero Cajeras Vendedores

Elaborado por: Autora de la investigacion
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Grafico 9. Organigrama funcional

GERENTE

Se encarga de la administracion
de la empresa, que incluye la
planificacion, organizacion,
direccion y control; asi como
de la toma de decisiones para el
logro de objetivos.

Talento
humano

JEFE DE PERSONAL

Sera quien se encargue de
reclutar y seleccionar el
personal, elaborar contratos de
trabajo, ndbminas de pago y
analizar los puestos de trabajo.

Elaborado por: Autora de la investigacion

Contabilidad Compras

JEFE DE COMPRAS

Serd la encargada de ) o
Se encargara de dirigir y

elaborar y presentar los

controlar las actividades
como de cumplir con de compra y adquisicion

las obligaciones de mercaderia.
tributarias y del IESS. |

Estados Financieros; asf

BODEGUERO

Se encargara de
almacenar y controlar la
mercaderia adquirida,
asi como de despachar

\entas

JEFE DE VENTAS
Se encargard de dirigir y

controlar las actividades
que realicen los vendedores
de la empresa.

VENDEDORES

Son los encargados de
realizar las actividades de
venta, prestacion de servicios
y todas aquellas que

CAJERAS
Se encargaran de

recibir y registrar el
dinero de las ventas.

los requerimientos al
Almacén. Y,
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Descripcion de funciones
Introduccion

Este Manual es un referente para quienes ocupen cargos en la empresa, su importancia radica
en la necesidad de contar con una descripcion de las actividades que cada miembro de la
empresa debe desempefiar para evitar asi la duplicidad de funciones y confusiones en las lineas
de autoridad.

El presente Manual de Funciones para Almacenes Super Fiesta, plasma la descripcién y el
andlisis de cada puesto de trabajo, los cargos y las funciones que debe desempefiar cada persona
que forma parte de la empresa para realizar un trabajo eficiente y de calidad.

Objetivo

Brindar la informacidn necesaria sobre la estructura organizacional de la empresa, asi como
de las funciones y responsabilidades del personal de Almacenes Stper Fiesta.
Alcance

Este Manual de Funciones se aplicara para todo el personal de Almacenes Super Fiesta, es
de cumplimiento obligatorio para el Gerente y el personal en general.
Aprobacion

El Manual de Funciones para Almacenes Super Fiesta sera construido con los colaboradores
de la empresa y serd aprobado por la Gerencia de la empresa.

Organigrama estructural

Gerente

Talento
humano

J J

Jefe de Jefe de
compras ventas

I )
Bodeguero l Cajeras Vendedores
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DESCRIPCION DE

RAlmacenes .
SUPER FIESTA FUNCIONES ulio de 2018
DESCRIPCION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO: Gerencia

PUESTO: Gerente

MISION: Administrar la empresa, que incluye la
planificacion, organizacién, direccion y
control; asi como la toma de decisiones para
el logro de objetivos.

PUESTO AL QUE REPORTA: Ninguno

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

[> Gerente

leiento Contabilidad Compras Ventas

humano

PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar apropiadamente las actividades de la empresa, incluyendo la fijacion de
metas, objetivos, presupuestos, estrategias.

Actualizar la estructura orgénica de la empresa, asi como los manuales, de acuerdo
a las necesidades y cambios del entorno.

Tomar decisiones que permitan alcanzar las metas y objetivos planteados.

Dirigir y controlar las labores de los jefes de areas y su desempefio.

Autorizar los pagos y firmar los cheques.

Crear un clima organizacional adecuado para los empleados.

Disefiar y actualizar periddicamente el plan estratégico de la empresa.

Promover la responsabilidad social en la empresa.
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HABILIDADES PERSONALES

Liderazgo

Facilidad de comunicacion

Capacidad de manejar y supervisar personal
Don de mando

Espiritu competitivo

Habilidad para tomar decisiones

Capacidad para manejar conflictos

ACTITUDES PERSONALES

Responsabilidad
Integridad
Honestidad
Audacia

Tenacidad

REQUISITOS

Nivel Académico:

Titulo en Administracion de empresas o carreras afines.

Experiencia: Minimo 3 afos

Nacionalidad: No determinante
Sexo: No determinante
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos en computacion y gerencia

e Nivel de inglés alto
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Aimacenes DESCRIPCION DE

\ Julio de 2016
&L‘PKR ?(ES\ [2) FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
DEPARTAMENTO: Talento humano
PUESTO: Jefe de personal
MISION: Reclutar y seleccionar el personal, elaborar

contratos de trabajo, néminas de pago y
analizar los puestos de trabajo.

PUESTO AL QUE REPORTA: Gerente propietario

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

<

Talento
humano

Jefe de
personal

PRINCIPALES FUNCIONES

e Reclutar y contratar personal idéneo para cada area de trabajo.

e Elaborary legalizar los contratos de trabajo.

e Asesorar a la gerencia en la toma de decisiones relacionadas con el personal.
e Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y salud ocupacional.
e Afiliar a todos los empleados al IESS

e Programar capacitaciones para los empleados.

e Velar por el cumplimiento del Codigo de Etica.

e Responder por los recursos asignados al area de talento humano.
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Otorgar permisos 0 sanciones cuando sea necesario.
Supervisar el cumplimiento de las actividades por parte del personal.

Denunciar cualquier caso de acoso sexual, psicoldgico o maltrato al personal.

HABILIDADES PERSONALES

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de manejar conflictos

e Don de mando

e Sociabilidad

e Iniciativa

e Capacidad critica

ACTIVIDADES PERSONALES

e Honestidad

e Amabilidad
e Paciencia

e Respeto

e Integridad

REQUISITOS

Nivel Académico:

Titulo en Administracion de Empresas, Psicologia, Comunicacién

Social o carreras afines.

Experiencia: Minimo un afio

Nacionalidad: No determinante
Sexo: No determinante
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimiento sobre comportamientos personales.
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DESCRIPCION DE

RAlmacenes .

SUPER FIESTA FUNCIONES Julio de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO: Contabilidad

PUESTO: Contadora

MISION: Elaborar y presentar los Estados Financieros;

asi como de cumplir con las obligaciones
tributarias y del IESS

PUESTO AL QUE REPORTA:

Gerente propietario

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

'

Contabilidad

Contadora

PRINCIPALES FUNCIONES

e Registrar y contabilizar las transacciones en el sistema contable.

e Verificar que las facturas sean legales y estén debidamente Ilenadas.

e Elaborar y presentar periédicamente los Estados Financieros.

e Cumplir con las obligaciones tributarias y con el IESS.

e Realizar los roles de pago para los empleados.

e Velar por la aplicacion y cumplimiento de las leyes.

e Realizar periédicamente un analisis de la situacién financiera de la empresa mediante

la aplicacion de indicadores financieros.
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HABILIDADES PERSONALES

e Capacidad de analisis numérico
e Orden
e Discrecion

e Capacidad de toma de decisiones

ACTITUDES PERSONALES

e Honradez
e Responsabilidad
e Integridad

e Puntualidad

REQUISITOS
Nivel Académico: Titulo en Contabilidad y Auditoria CPA
Experiencia: Minimo 1 afio
Nacionalidad: No determinante
Sexo: No determinante
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos en computacion y normas tributarias
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DESCRIPCION DE

RAlmacenes .

SUPER FIESTA FUNCIONES Julio de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO: Compras

PUESTO: Jefe de Compras

MISION: Dirigir y controlar las actividades de compra y

adquisicion de mercaderia.

PUESTO AL QUE REPORTA:

Gerente propietario

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

2

~N

Compras

Jefe de
compras

|

Bodeguero

PRINCIPALES FUNCIONES

Verificar los requerimientos de compra

Solicitar cotizaciones a diferentes proveedores

Analizar y seleccionar el mejor proveedor de productos en cuanto a calidad y precio

Adquirir los insumos y la mercaderia necesaria para el buen funcionamiento de la

empresa
Presentar informes sobre compras
Exigir comprobantes de compra

Efectuar pagos a los proveedores

Responder por los recursos que se le asignen al area de compras
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e Dirigir y controlar las actividades que realiza el bodeguero.

e Controlar periédicamente los inventarios de mercaderia.

HABILIDADES PERSONALES

e Liderazgo
e Sociabilidad

e Capacidad de negociar

e Seguridad en si mismo

e Iniciativa

ACTITUDES PERSONALES

e Honradez

e Responsabilidad

e Integridad

e Respeto

REQUISITOS

Nivel Académico:

Titulo en Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas,

Comercio Exterior o carreras afines.

Experiencia: Minimo 1 afio

Nacionalidad: No determinante
Sexo: No determinante
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos en computacion, comercio exterior e importaciones.

¢ Nivel de inglés intermedio.
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Almacenes DESCRIPCION DE
f =@ Julio de 2016
DESCRIPCION DEL PUESTO
DEPARTAMENTO: Compras
PUESTO: Bodeguero
MISION: Almacenar y controlar la mercaderia

adquirida, asi como despachar los

requerimientos al Almacén

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe de Compras
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL
)
N\
Compras

Jefe de
compras

|

E> Bodeguero

PRINCIPALES FUNCIONES

e Llevar un registro de ingreso y salida de insumos y mercaderia.

e Recibir la mercaderia adquirida y verificar que este en buen estado.
e Actualizar permanentemente las tarjetas kardex

e Almacenar los insumos y mercaderia cuidadosa y ordenadamente.
e Informar oportunamente sobre el agotamiento de un producto.

e Mantener aseada y ordenada el &rea de bodega.

e Despachar al Almacén los requerimientos de mercaderia.

HABILIDADES PERSONALES

e Orden

e Capacidad de trabajar en equipo
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e Resistencia

e Capacidad de controlar

ACTITUDES PERSONALES

e Honradez

¢ Responsabilidad

e Paciencia
REQUISITOS
Nivel Académico: Bachiller
Experiencia: No determinante
Nacionalidad: No determinante
Sexo: Hombre
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos en computacion
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Almacenes

DESCRIPCION DE

SUPER FIESTA FUNCIONES

Julio de 2016

DESCRIPCION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO: Ventas

PUESTO: Jefe de ventas

MISION: Dirigir y controlar las actividades que realicen
los vendedores de la empresa.

PUESTO AL QUE REPORTA: Gerente propietario

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

Ventas

Jefe de
ventas

[

Cajeras Vendedores

PRINCIPALES FUNCIONES

Dirigir y controlar la labor de las cajeras y los vendedores.
Fijar metas y objetivos de ventas.
Desarrollar estrategias de ventas y evaluar su cumplimiento.

Elaborar reportes de ventas.

Depositar en el banco el dinero recaudado de las ventas diarias.

Gestionar la consecucién de nuevos clientes.
Velar por la calidad del servicio al cliente.

Capacitar al personal sobre atencidn al cliente.

HABILIDADES PERSONALES

Liderazgo

Facilidad de comunicacién
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e Capacidad de manejar y supervisar personal

e Capacidad de planificar y controlar

ACTITUDES PERSONALES

e Responsabilidad

e Integridad

e Respeto

REQUISITOS

Nivel Académico:

Titulo en Contabilidad y Auditoria, Administracién de empresas,

Marketing o carreras afines.

Experiencia: Minimo 1 afio

Nacionalidad: No determinante
Sexo: No determinante
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos en computacion

e Nivel de inglés intermedio
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Almacenes DESCRIPCION DE _

“ff , Julio de 2016
SUPER FIESTA FUNCIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO: Ventas
PUESTO: Cajera

MISION: Recibir y registrar el dinero de las ventas
PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe de ventas

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

Ventas

Jefe de
ventas

[

Cajeras Vendedores

2 )

PRINCIPALES FUNCIONES

Recibir cortésmente a los clientes que ingresan al Almacén.

Recibir y registrar los pagos de los consumidores.
Entregar los respectivos comprobantes de venta.
Empacar los productos adquiridos por los clientes.
Gestionar las devoluciones y cambios de productos.
Asear periddicamente la zona de caja.

Solicitar comprobantes de venta antes que se agoten.

Realizar los cuadres de caja con los respectivos sustentos.

HABILIDADES PERSONALES

Agilidad

Capacidad de retener informacion
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e Capacidad de analisis numérico

ACTITUD POSITIVA

e Honradez

e Amabilidad

e Paciencia

e Carisma

REQUISITOS

Nivel Académico: Bachiller
Experiencia: No determinante
Nacionalidad: No determinante
Sexo: Mujer
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos en computacion
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T— DESCRIPCION DE
T , Julio de 2016
&kptﬂ ‘SES\L\ FUNCIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
DEPARTAMENTO: Ventas
PUESTO: Vendedores
MISION: Realizar las actividades de venta, prestacion

de servicios y todas aquellas actividades que
permitan establecer un nexo entre la empresa

y el cliente.

PUESTO AL QUE REPORTA: Jefe de ventas

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

l \entas
Jefe de
ventas

[

Cajeras Vendedores

2 )

PRINCIPALES FUNCIONES

e Asesorar a los clientes sobre los productos o servicios que requieren.

e Comunicar a los compradores sobre promociones, ofertas, descuentos u otra
informacion de interés para ellos.

e Atender a los clientes desde el momento que ingresan al Almacén hasta que salen.

o Satisfacer las necesidades y deseos de los clientes en funcién de los productos y
Servicios que requieren.

e Etiquetar y perchar los productos que han sido enviados de bodega.
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Estar atento y solicitar la mercaderia que se esta agotando en las perchas.
Mantener los productos en las condiciones éptimas para la venta.
Mantener aseados los pasillos y las zonas de ventas.

Entregar pedidos a tiempo.

Hacer decoraciones para eventos sociales o fiestas.

HABILIDADES PERSONALES

Facilidad de palabra
Iniciativa

Espiritu competitivo
Sociabilidad
Capacidad de persuadir

Capacidad de retener informacion

Creatividad
ACTITUDES PERSONALES

Honradez

Paciencia

Respeto

Confianza

Amabilidad

Carisma

REQUISITOS

Nivel Académico: Bachiller
Experiencia: Minimo 1 afio
Nacionalidad: No determinante
Sexo: No determinante
Estado Civil: No determinante

COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimientos sobre eventos sociales y fiestas

e Saber conducir vehiculos
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Rimacenes

SUPER FIESTA

DESCRIPCION

DE
PROCEDIMIENTOS

Julio de 2016



Descripcion de procedimientos
Introduccion

El presente Manual de Procedimientos busca proporcionar a la empresa una guia que facilite
el conocimiento de los procedimientos desarrollados en la empresa, especialmente para quienes
se vinculan por primera vez a ella.

También constituye una ayuda para la gerencia, ya que con un conocimiento mas detallado
de los procesos y actividades que se desarrollan en la empresa se podra mejorar la optimizacion
de tiempos y recursos.

Objetivo

Detallar claramente los principales procedimientos ejecutados en la empresa para una facil
comprension y optimizacion de tiempos y recursos.
Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion obligatoria para todo el personal de
la empresa, incluyendo al Gerente Propietario.
Aprobacion

El Manual de Procedimientos sera revisado y aprobado por el Gerente Propietario de
Almacenes Super Fiesta, el mismo que se encargara de remitirlo al area de talento humano para
que sea socializado a todo el personal.

Procedimientos principales de la empresa
e Venta de bienes o prestacion de servicios
e Cierre de caja
e Compra de mercaderia
e Almacenamiento y control de mercaderia
e Proceso contable

e Contratacion de personal
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Almacenes DESCRIPCION DE Julio de 2016
Cu : ulio de
SUPER FlESTA PROCEDIMIENTOS
VENTA DE BIENES/ PRESTACION DE SERVICIOS
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° DE .
3 DESCRIPCION RESPONSABLE
OPERACION
1 Ingreso a Almacenes Super Fiesta Cliente
2 Bienvenida al cliente Vendedor
3 Solicitud de un producto o servicio Cliente
Si requiere un producto:
4 Ensefiar todas las opciones que hay para el cliente Vendedor
Si encontro lo que buscaba selecciona el o los productos )
5 ] _ _ ) Cliente
que mas se ajustan a sus necesidades y cancela en caja.
Cobra el dinero en efectivo, cheque o mediante tarjeta y )
6 ] Cajera
entrega el respectivo comprobante de venta.
7 Se despide y agradece cortésmente por su compra. Cajera
Si no encontr6 lo que buscaba:
8 Sale del Almacén. Cliente
Si requiere un servicio:
Explica las condiciones del servicio (precio, tiempo,
9 Vendedor
transporte)
Si esta de acuerdo con las condiciones del servicio )
10 ) ) ) Cliente
cancela en caja, caso contrario sale del Almacén.

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Almacenes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS | Julio de 2016
SUPER FIESY A
VENTA DE BIENES/ PRESTACION DE SERVICIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
CLIENTE VENDEDOR CAJERA

>
<

‘

»
»

|
__
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DESCRIPCION DE
RAlmacenes Julio de 2016

SUPER FIESY A PROCEDIMIENTOS

VENTA DE BIENES/ PRESTACION DE SERVICIOS

DIAGRAMA DE FLUJO

CLIENTE VENDEDOR CAJERA
—— NO éDe < @
acuerdo?
il
@—» Cancela > Cobra
@—» Sale del Entrega
; \/
FIN
ELABORADO POR: APROBADO POR:
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Almacenes

DESCRIPCION DE

Cu ; Julio de 2016
SUPER FlESTA PROCEDIMIENTOS
RECAUDACION Y CIERRE DE CAJA
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° DE .
} DESCRIPCION RESPONSABLE
OPERACION
Registra en el sistema los productos vendidos o )
1 . . Cajera
servicios prestados al cliente
2 Recibe el dinero de los clientes Cajera
3 Verifica que el dinero este completo y no sea falso. Cajera
Si pasa la verificacion, lo coloca en la caja y entrega el
4 comprobante de venta, caso contrario le informa al Cajera
cliente sobre lo que sucede.
Al final de la jornada contabiliza el dinero y los
5 respectivos  justificativos  (retenciones, Boucher, Cajera
facturas)
Contabiliza el dinero y los justificativos y coteja el total
6 ) Jefe de ventas
con el reporte del sistema.
7 Deposita el dinero en el banco Jefe de ventas
8 Elabora un informe de ventas y lo envia al gerente Jefe de ventas
9 Recibe el informe y el comprobante del depdsito para Gerente
su revision. propietario
Envia el informe revisado y el comprobante del
o ) ) Gerente
10 depdsito a la contadora para que realice el respectivo o
) propietario
registro.
11 Registra en la contabilidad de la empresa y archiva Contadora

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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DESCRIPCION DE
RAlmacenes Julio de 2016

SUPER EIESTA PROCEDIMIENTOS

CIERRE DE CAJA

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE GERENTE
CAJERA CONTADORA
VENTAS PROPIETARIO

INICIO

Registro sistema

Recibe dinero

Verifica dinero

NO ¢Pasa

verificacion?

Sl

Informa al
cliente

Dinero a caja /
Entrega
Factura  comprobante

Fin jornada/

T Contabiliza dinero
contabiliza dinero

105




Almacenes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
SUPER FIESYA
CIERRE DE CAJA
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE GERENTE
CAJERA CONTADORA
VENTAS PROPIETARIO
1
Coteja con
sistema
Deposita dinero
Informe Gerente Revisa informe/
comprobante
Informe
Comprobante
Recibe
Envia informe informe/
comprobante
Informe
Comprobante
Registra
contabilidad
Archiv
a doc.
Informe
Comprobante
FIN

ELABORADO POR:

APROBADO POR:

106




Almacenes DESCRIPCION DE Julio de 2016
Cu : ulio de
SUPER FlESTA PROCEDIMIENTOS
COMPRA DE MERCADERIAS
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° DE .
3 DESCRIPCION RESPONSABLE
OPERACION
1 Solicita mercaderia para la venta al Gerente Propietario | Jefe de ventas
) Informa al &rea de compras del requerimiento de Gerente
mercaderia propietario
3 Recibe la solicitud de mercaderia y constata en bodega | Jefe de compras
Si existe la mercaderia en bodega se envia al Almacén,
4 ) _ o Jefe de compras
caso contrario se piden cotizaciones a los proveedores.
Envian las cotizaciones al jefe de compras con las
5 o ] Proveedores
caracteristicas requeridas
Selecciona la mejor opcion en cuanto a calidad y precio
6 ) _ Jefe de compras
y realiza el pedido
7 Envia la mercaderia con la factura y la guia de remisién Proveedor
Recibe la mercaderia y constata que este completa 'y en
8 Bodeguero
buen estado.
9 Informa al jefe de compras sobre la mercaderia recibida Bodeguero
Pasa el informe de la compra al Gerente propietario
10 ) Jefe de compras
junto con los documentos de respaldo.
1 Revisa el informe y la documentacion y envia al jefe de Gerente
compras el cheque para el pago al proveedor. propietario
1 Envia el informe y los documentos de respaldo a la Gerente
contadora para que realice el respectivo registro. propietario
13 Registra en la contabilidad de la empresa y archiva Contadora

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Rlmacenes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
COMPRA DE MERCADERIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
GERENTE
JEFE DE VENTAS JEFE DE COMPRAS PROVEEDORES | BODEGUERO | CONTADORA

PROPIETARIO
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Rlmacenes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
COMPRA DE MERCADERIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE GERENTE
JEFE DE COMPRAS PROVEEDORES BODEGUERO CONTADORA
VENTAS PROPIETARIO

;
]
@

=
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Rlmacenes | DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
COMPRA DE MERCADERIAS
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE GERENTE
JEFE DE COMPRAS PROVEEDORES | BODEGUERO CONTADORA
VENTAS PROPIETARIO

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Almacenes

SUPER FIESTA

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

Julio de 2016

ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE MERCADERIA

DESCRIPCION DEL PROCESO

N° DE .
3 DESCRIPCION RESPONSABLE
OPERACION

Recibe la mercaderia y constata que este completa 'y en

1 Bodeguero
buen estado.

2 Almacena la mercaderia de acuerdo a sus caracteristicas Bodeguero
Registra en las tarjetas kardex la mercaderia ingresada

3 ) _ Bodeguero
de acuerdo al método de promedio ponderado
Realiza un informe sobre las existencias en bodega y lo

4 L Bodeguero
remite al jefe de compras.

5 Revisa el informe de bodega y constata la informacion | Jefe de compras
Remite un informe al gerente sobre las existencias de

6 ] Jefe de compras
mercaderia.

. Revisa el informe y lo envia a la contadora para que Gerente
realice el respectivo registro contable. propietario

8 Registra en la contabilidad de la empresa y archiva Contadora

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Almacenes DESCRIPCION DE _
SUPER Flesta PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
ALMACENAMIENTO Y CONTROL DE MERCADERIA
DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE
BODEGUERO GERENCIA CONTADORA
COMPRAS
INICIO

Constatacion
mercaderia

Registra en
Kardex

Informe Jefe de
compras

Revisa/ constata

Remite informe
Gerente

Revisa informe /
envia contadora

Informe
Comprobantes

Recibe informe
comprobantes

Registra
contabilidad

Archiva
los doc.

Informe
Comprobantes

FIN

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Almacenes DESCRIPCION DE _
SUPER FlESTA PROCEDIMIENTOS Jullo de 2016
PROCESO CONTABLE
DESCRIPCION DEL PROCESO

N° DE )
OPERACION DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Identificacion de hechos econémicos Contadora
2 Reconocimiento de las transacciones Contadora
3 Procesamiento de la informacion Contadora
4 Registro en el libro diario Contadora
5 Mayorizacion de las cuentas Contadora
6 Elaboracion del balance de comprobacion Contadora
7 Elaboracién y presentacion de estados financieros Contadora

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Almacenes

SUPER FIESTA

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

Julio de 2016

PROCESO CONTABLE

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTADORA

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Almacenes DESCRIPCION DE Julio de 2016
Cu : ulio de
SUPER FlESTA PROCEDIMIENTOS
CONTRATACION DE PERSONAL
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° DE .
} DESCRIPCION RESPONSABLE
OPERACION
1 Requiere personal Empresa
2 Analiza el requerimiento Jefe de personal
Verifica disponibilidad de recursos, si hay dinero se
3 publica en la prensa, caso contrario espera a que haya Contadora
recursos
4 Recepta las hojas de vida de los postulantes Jefe de personal
Analiza y selecciona las hojas de vida de quienes se
5 _ ] o Jefe de personal
asemejen mas a los requerimientos.
6 Realiza las entrevistas a los seleccionados Jefe de personal
7 Analiza y selecciona a la persona mas acorde Jefe de personal
g Convoca a la persona seleccionada para la firma del | Jefe de personal
contrato.
Elabora el contrato de trabajo y lo envia al Gerente
9 o y Jefe de personal
propietario para su aprobacion.
) Gerente
10 Aprueba el contrato y lo firma o
propietario
11 Firma el contrato de trabajo y empieza la capacitacion. Trabajador
Remite una copia del contrato a la contadora para su
12 Jefe de personal

ingreso a la nébmina y afiliacion al IESS.

Ingresa a la némina y afilia al IESS a la nueva persona.

Contadora

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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Almacenes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
SUPER FIESTA
CONTRATACION DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENES
SUPER EIESTA JEFE DE PERSONAL GERENTE PROPIETARIO | TRABAJADOR CONTADORA
INICIO
Requerimient Analisis de NO Disponibili

0 personal

requerimiento

Publica
prensa

Recepta hojas
de vida

Analisis/
seleccion
hojas de vida

dad dinero?

Sl

<2
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Almacenes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS || Julio de 2016
SUPER FIESTA
CONTRATACION DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENES JEFE DE PERSONAL GERENTE PROPIETARIO TRABAJADOR CONTADORA

SUPER FIESTA

Realiza
entrevistas

Reclutamient
0 personal

Convoca al
reclutado

Elabora el
contrato

Revisa
contrato
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Almacenes DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
SUPER FIESTA
CONTRATACION DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENES
; JEFE DE PERSONAL GERENTE PROPIETARIO TRABAJADOR CONTADORA
SUPER FIESTA
3
L
NO ap:ue(k)aa?
Devuelve Jefe S|
4 de personal

Recibe contrato

. Firma contrato
firmado

Revisa/ firma
contrato

Empieza
capacitacion
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Almacenes <
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Julio de 2016
SUPER FIESTA
CONTRATACION DE PERSONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
ALMACENES
SUPER EIESTA JEFE DE PERSONAL GERENTE PROPIETARIO TRABAJADOR CONTADORA
5
Envia copia Recibe copia
contabilidad contrato

Espera
disponibilidad
recursos

Ingresa a ndmina

Afilia IESS

Archiva
los doc.

Contrato

FIN

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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CONTABLE

232 :
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OBJETIVO:

Proporcionar una guia practica para mejorar los procesos contables de la empresa y que sirva

de base para llevar una contabilidad acorde a las normas y exigencias legales.

Este manual busca facilitar la comprension
de los procesos contables en la
formulacion de los Estados Financieros
para sustentar apropiadamente la toma de

decisiones.

Asi el Gerente Propietario podra contar

con informacion confiable y oportuna para

cumplir con sus obligaciones legales y

tomar decisiones estratégicas.
Julio de 2016

120



Tabla 19. indice de Manual Contable

CONTENIDO

Introduccion

Normas de la empresa

Politica contable

Catélogo de cuentas

Descripcion de uso y manejo de las cuentas

Proceso contable

Modelo de Estados Financieros

Mantenimiento del manual
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3.3.2. Manual Contable
Introduccion

El presente Manual Contable para Almacenes Super Fiesta tiene como finalidad
proporcionar al personal encargado de la contabilidad de la empresa una guia para facilitar los
procesos contables que ayuden a Almacenes Super Fiesta a la elaboracion y presentacion de la

informacion contable acorde a las normas y exigencias legales.

El manual también busca proporcionar al Gerente Propietario una herramienta que le ayude
a contar con informacion confiable, transparente y oportuna para cumplir con sus obligaciones
legales y tomar decisiones estratégicas que contribuyan al mejoramiento continuo de la
empresa.
Normas contables de la empresa
1. EIl contador es responsable de efectuar los registros y de presentar la informacion
contable oportunamente.
2. EIl Gerente Propietario se encargara de supervisar el trabajo del contador y verificara el
cumplimiento del proceso contable.
3. La contadora sera la encargada de actualizar periodicamente el plan de cuentas de la
empresa de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion Financiera.
Politica contable
En Almacenes Super Fiesta, como contribuyentes responsables, se actla bajo principios

éticos y normas legales.

Nos esforzamos en mantener al dia nuestra contabilidad, cumplir oportunamente con las
obligaciones tributarias y presentar informacion contable transparente, confiable y oportuna.
Metas de desempefio

e Cero atrasos en la elaboracién y presentacién de la informacion contable.
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e Cero multas o intereses por mora en la declaracion de impuestos.

e Cero evasiones de impuestos.

e Cero distorsiones en la informacion contable.

Catéalogo de cuentas

El presente catalogo de cuentas, se encuentra elaborado bajo pardmetros de Normas

Internacionales de Informacién Financiera y acogiéndose a las necesidades de la empresa.

Tabla 20. Catalogo de cuentas

SIGNO TIPO DE CUENTA TIPO DE ESTADO
P: Positivo T: Total 1: Estado de situacion financiera
N: Negativo | D: Detalle 2: Estado de resultados integral
D: Doble 3: Estado de cambios en el patrimonio
4: Estado de flujo de efectivo
. TIPO DE | TIPO DE
CUENTA DESCRIPCION SIGNO
CUENTA | ESTADO
1. ACTIVO P T 1
1.0.1. ACTIVO CORRIENTE P T 1
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE
1.0.1.0.1. P D 1
EFECTIVO
1.0.1.0.1.0.1. | Caja P D 1
1.0.1.0.1.0.2. | Bancos P D 1
1.0.1.0.2. ACTIVOS FINANCIEROS D T 1
Activos financieros disponibles para la
1.0.1.0.2.0.1. P D 1
venta
Documentos y cuentas por cobrar
1.0.1.0.2.0.2. _ _ P T 1
clientes no relacionados
Documentos y cuentas por cobrar
1.0.1.0.2.0.3. P D 1
clientes relacionados
1.0.1.0.2.0.4. | Otras cuentas por cobrar P D 1
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] TIPO DE | TIPO DE
CUENTA DESCRIPCION SIGNO
CUENTA | ESTADO
1.0.1.0.2.0.5. | (-) Provision cuentas incobrables N D 1
1.0.1.0.3. INVENTARIOS D T 1
Inventarios de productos terminados y
1.0.1.0.3.0.1. | mercaderia en almaceén — Comprado de P D 1
terceros
SERVICIOS Y OTROS PAGOS
1.0.1.0.4. P T 1
ANTICIPADOS
1.0.1.0.4.0.1. | Seguros pagados por anticipado P D 1
1.0.1.0.4.0.2. | Arriendos pagados por anticipado P D 1
1.0.1.0.4.0.3. | Anticipos a proveedores P D 1
1.0.1.0.4.0.4. | Otros anticipos entregados P D 1
ACTIVOS POR IMPUESTOS
1.0.1.0.5. P T 1
CORRIENTES
Crédito tributario a favor de la empresa
1.0.1.0.5.0.1. P D 1
(IVA)
Crédito tributario a favor de la empresa
1.0.1.0.5.0.2. P D 1
(ILR)
1.0.1.0.5.0.3. | Anticipo de impuesto a la renta P D 1
1.0.1.0.6. OTROS ACTIVOS CORRIENTES P D 1
1.0.2. ACTIVOS NO CORRIENTES P T 1
1.0.2.0.1. PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO D T 1
1.0.2.0.1.0.1. | Terrenos P D 1
1.0.2.0.1.0.2. | Edificios P D 1
1.0.2.0.1.0.3. | Muebles y enseres P D 1
1.0.2.0.1.0.4. | Maquinariay equipo P D 1
1.0.2.0.1.0.5. | Equipo de computacion P D 1
1.0.2.0.1.0.6. | Vehiculos P D 1
1.0.2.0.1.0.7. | Otros propiedades, planta y equipo P D 1
(-) Depreciacién acumulada propiedad,
1.0.2.0.1.0.8. ) N D 1
planta y equipo
1.0.2.0.2. ACTIVO INTANGIBLE D T 1
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] TIPO DE | TIPO DE
CUENTA DESCRIPCION SIGNO
CUENTA | ESTADO

1.0.2.0.2.0.1. | Marcas, patentes y otros similares P D 1
(-) Amortizacion acumulada de activo

1.0.2.0.2.02. | ) N D 1
intangible

1.0.2.0.2.0.3. | Otros intangibles P D 1

1.0.2.0.3. OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES P D 1

2. PASIVOS P T 1

2.0.1. PASIVO CORRIENTE P T 1
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

2.0.1.0.1. P T 1
PAGAR

2.0.1.0.1.0.1. | Locales P D 1

2.0.1.0.1.0.2. | Del exterior P D 1
OBLIGACIONES CON

2.0.1.0.2. P T 1
INSTITUCIONES FINANCIERAS

2.0.1.0.2.0.1. | Locales P D 1

2.0.1.0.2.0.2. | Del exterior P D 1

2.0.1.0.3. PROVISIONES P T 1
OTRAS OBLIGACIONES

2.0.1.0.4. P T 1
CORRIENTES

2.0.1.0.4.0.1. | Con la administracion tributaria P D 1
Impuesto a la renta por pagar del

2.0.1.0.4.0.2. ) P o Porpag P D 1
ejercicio

2.0.1.0.4.0.3. | Conel IESS P D 1

2.0.1.0.4.0.4. | Por beneficios de ley a empleados P D 1
Participacion trabajadores por pagar del

2.0.1.0.4.0.5. o p : Porpag P D 1
ejercicio

2.0.1.0.4.0.6. | Dividendos por pagar P D 1
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS -

2.0.1.0.5. P D 1
RELACIONADAS

20.1.0.6. ANTICIPOS DE CLIENTES P D 1

20.1.0.7. OTROS PASIVOS CORRIENTES P D 1

2.0.2. PASIVO NO CORRIENTE P T 1
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. TIPO DE | TIPO DE
CUENTA DESCRIPCION SIGNO
CUENTA | ESTADO
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
2.0.2.0.1. P T 1
PAGAR
2.0.2.0.1.0.1. | Locales P D 1
2.0.2.0.1.0.2. | Del exterior P D 1
OBLIGACIONES CON
2.0.2.0.2. P T 1
INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.0.2.0.2.0.1. | Locales P D 1
2.0.2.0.2.0.2. | Del exterior P D 1
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS -
2.0.2.0.3. P T 1
RELACIONADAS
2.0.2.0.4. ANTICIPOS DE CLIENTES P D 1
PROVISIONES DE BENEFICIOS A
2.0.2.0.5. P T 1
EMPLEADOS
2.0.2.0.5.0.1. | Jubilacion patronal P D 1
Otros beneficios no corrientes para los
2.0.2.0.5.0.2. P D 1
empleados
2.0.2.0.6. OTRAS PROVISIONES P D 1
2.0.2.0.7. PASIVO DIFERIDO P T 1
20.2.0.7.01. | Ingresos diferidos P D 1
20.2.0.7.02. | Pasivos por impuestos diferidos P D 1
2.0.2.0.8. OTROS PASIVOS NO CORRIENTES P D 1
3. PATRIMONIO NETO P T 1
3.0.1. CAPITAL P T 1
3.0.1.0.1. Capital asignado P D 1
3.0.2. RESULTADOS ACUMULADOS D T 1
3.0.2.0.1. Ganancias acumuladas P D 1
3.0.2.0.2. (-) Pérdidas acumuladas N D 1
3.0.3. RESULTADOS DEL EJERCICIO D T 1
3.0.2.0.1. Ganancia neta del periodo P D 1
3.0.2.0.2. (-) Pérdida neta del periodo N D 1
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] TIPO DE | TIPO DE
CUENTA DESCRIPCION SIGNO
CUENTA | ESTADO

INGRESOS DE ACTIVIDADES

4.1. D T 2
ORDINARIAS

4.1.0.1. VENTA DE BIENES P D 2

4.1.0.2. INTERESES P T 2

4.1.0.2.0.1. Intereses generados por ventas a crédito P D 2

4.1.0.2.0.2. Otros intereses generados P D 2
OTROS INGRESOS DE

4.1.0.3. P D 2
ACTIVIDADES ORDINARIAS

4.1.04. (-) DESCUENTO EN VENTAS N D 2

4.1.0.5. (-) DEVOLUCION EN VENTAS N D 2

4.2. GANANCIA BRUTA P T 2

4.3. OTROS INGRESOS P T 2
COSTO DE VENTAS Y

5.1. . P T 2
PRODUCCION

5.1.0.1. PRODUCTOS VENDIDOS P T 2
Inventario inicial de bienes no

5.1.0.1.0.1. _ P D 2
producidos por la empresa
Compras netas locales de bienes no

5.1.0.1.0.2. _ P D 2
producidos por la empresa
Importaciones de bienes no producidos

5.1.0.1.0.3. P D 2
por la empresa
(-) Inventario final de bienes no

5.1.0.1.0.4. _ N D 2
producidos por la empresa

5.2. GASTOS T 2

5.2.0.1. GASTOS ADMINISTRATIVOS T 2
Sueldos, salarios y demas

5.2.0.1.0.1. ) P D 2
remuneraciones

5.2.0.1.0.2. Aportes a la seguridad social P D 2

5.2.0.1.0.3. Beneficios sociales e indemnizaciones P D 2
Honorarios y comisiones a personas

5.2.0.1.0.4. P D 2

naturales
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. TIPO DE | TIPO DE
CUENTA DESCRIPCION SIGNO
CUENTA | ESTADO
Remuneraciones a otros trabajadores
5.2.0.1.0.5. ] P D 2
autonomos
5.2.0.1.0.6. Arrendamiento operativo P D 2
5.2.0.1.0.7. Comisiones P D 2
5.2.0.1.0.8. Promocion y publicidad P D 2
520.1.0.9. Combustibles P D 2
52.0.1.1.0. Transporte P D 2
5201.1.1. Gastos de gestion P D 2
520.1.1.2. Gastos de viaje P D 2
5201.1.3 Agua, energia, luz y telecomunicaciones P D 2
520.1.1.4. Depreciaciones P T 2
5.2.0.1.1.4.0.1. | Propiedad, planta y equipo P D 2
52.0.1.1.5. Amortizaciones P T 2
5.2.0.1.1.5.0.1. | Intangibles P D 2
5.2.0.1.1.5.0.2. | Otros activos P D 2
5.2.0.1.1.6. Otros gastos P D 2
5.2.0.2. GASTOS DE VENTA P T 2
Sueldos, salarios y demas
5.2.0.2.0.1. ) P D 2
remuneraciones
5.2.0.2.0.2. Aportes a la seguridad social P D 2
5.2.0.2.0.3. Beneficios sociales e indemnizaciones P D 2
Honorarios y comisiones a personas
5.2.0.2.0.4. P D 2
naturales
Remuneraciones a otros trabajadores
5.2.0.2.0.5. ) P D 2
autobnomos
5.2.0.2.0.6. Arrendamiento operativo P D 2
5.2.0.2.0.7. Comisiones P D 2
5.2.0.2.0.8. Mantenimiento y reparaciones P D 2
520.2.09 Combustibles P D 2
5.2.0.2.1.0. Transporte P D 2
52021.1. Gastos de gestion P D 2
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. TIPO DE | TIPO DE
CUENTA DESCRIPCION SIGNO
CUENTA | ESTADO

520.2.1.2. Gastos de viaje P D 2
520213 Agua, energia, luz y telecomunicaciones P 2
520.2.1.4. Impuestos, contribuciones y otros P D 2
520.2.15. Depreciaciones P T 2
520.2.1.5.0.1. | Propiedad, planta y equipo P D 2
52.0.2.1.6. Amortizaciones P T 2
5.2.0.2.1.6.0.1. | Intangibles P D 2
5.2.0.2.1.6.0.2. | Otros activos P D 2
5.2.0.2.1.7. Otros gastos P D 2
5.2.0.3. GASTOS FINANCIEROS P T 2
5.2.0.3.0.1. Intereses P D 2
52.0.3.0.2. Comisiones P D 2
5.2.0.3.0.3. Gastos de financiamiento de activos P D 2
520.3.04. Otros gastos financieros P D 2
5.2.0.4. OTROS GASTOS P T 2

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE
6.0. 15% TRABAJADORES E D T 2

IMPUESTO A LA RENTA

15% PARTICIPACION
6.1. P D 2

TRABAJADORES

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE
6.2. D T 2

IMPUESTOS

IMPUESTO A LA RENTA
6.3. P D 2

CAUSADO

GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL
7.0. D T 2

PERIODO

Fuente: (Superintendencia de compafiias, s.f.)
Elaborado por: Autora de la investigacion
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Descripcion de uso y manejo de las cuentas
A continuacion, se presenta cada cuenta del catdlogo con su respectiva descripcion,
dinamica, movimiento de las cuentas, politicas, medidas de control interno y las referencias de

cada una.

Almacences

SUPER FIEST A

1. ACTIVO

DESCRIPCION

“Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados;
y del que la entidad espera obtener beneficios econdmicos en el futuro”. (Fundacién
IFRS, 2016, pag. 8)

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora a excepcion de provisiones, depreciaciones y

amortizaciones acumuladas, las mismas que seran deducidas de las cuentas respectivas.

DEBITOS CREDITOS

e Ingreso de efectivo y de e Pagos en efectivo.
equivalentes de efectivo. e Provision de cuentas por cobrar.

e Cobros de dinero por cuentas por e Depreciacién de propiedad, planta
cobrar. y equipo.

e Compra de mercaderia e Amortizacion de activos

e Pagos anticipados intangibles.

e Créditos tributarios y anticipos de e Consumo de mercaderia.
impuestos.

e Adquisicion de propiedad, plantay
equipo.

e Adquisicion de activos intangibles

REFERENCIAS
NIC 38 Activos Intangibles
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Almacenes

SUPER FIEST A

1.0.1. ACTIVO CORRIENTE

DESCRIPCION

“Incluyen activos que se venden, consumen o realizan dentro del ciclo normal de
operaciones de la empresa, también incluye activos que se mantienen
fundamentalmente para negociar y la parte a corto plazo de los activos financieros no
corrientes”. (Fundacion IFRS, 2015, pag. 25 Num 68)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora, las cuentas que se encuentran en este grupo son
aquellas que pueden convertirse en dinero en menos de 12 meses, las principales son:

efectivo y equivalentes de efectivo, activos financieros, inventarios, entre otras.

DEBITOS CREDITOS
e Ingresos de efectivo y o Salidas de efectivo y equivalentes
equivalentes de efectivo. de efectivo.
e Adquisicion  de  mercaderia e Provision de cuentas incobrables.
disponible para la venta. e Reduccion de cuentas por cobrar.
e Pagos anticipados. e Venta de mercaderia.

REFERENCIAS

NIC 1 Presentacion de Estados Financieros
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Almacences

SUPER FIESTA

1.0.1.0.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

DESCRIPCION
“Son los recursos de alta liquidez de los cuales dispone la entidad para sus operaciones

regulares y que no esta restringido su uso”. (Superintendencia de Compaiiias, s.f.)

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora, se registra en efectivo o equivalentes de efectivo
partidas como: caja, depositos bancarios a la vista y de otras instituciones financieras,
e inversiones a corto plazo de gran liquidez, que son facilmente convertibles en

importes determinados de efectivo, menores a tres meses

DEBITOS CREDITOS
e Ventas en efectivo. e Compras en efectivo.
e Recaudacion de cuentas e Pago a proveedores.
pendientes de cobro. e Desembolsos para cubrir gastos de
la empresa.
PARAMETROS

e EIl efectivo en la empresa estd constituido por caja general y el dinero
depositado en bancos.

e Losequivalentes de efectivo corresponden a inversiones y depdsitos a plazo fijo
con vencimiento menor a tres meses.

e La caja sera manejada por una sola persona.

e Las compras superiores a $ 300 se pagaran con cheque.

CONTROL INTERNO
e Arqueos de caja diarios.

e Conciliaciones bancarias mensuales.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros
individuales bajo NIIF
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Almaecenes

SUPER FIEST A

1.0.1.0.2. ACTIVOS FINANCIEROS

DESCRIPCION

“Son activos que poseen un derecho contractual a recibir efectivo u otro activo
financiero de otra entidad; o a intercambiar activos o pasivos financieros con otra
entidad; en condiciones que sean potencialmente favorables para la entidad”.
(Superintendencia de Compaifiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora a excepcion de las provisiones que son de naturaleza
acreedora, los principales activos financieros que utiliza la empresa son: cuentas y

documentos por cobrar clientes relacionados y no relacionados y las provisiones.

DEBITOS CREDITOS
e Venta de mercaderias o prestacion e Liquidacion de deudas por parte de
de servicios a crédito. los clientes.
e Préstamos o adelantos de sueldos a e Pagos parciales o totales de deudas
empleados. de los empleados.
e Provision de cuentas incobrables.

PARAMETROS
e La provisién de cuentas incobrables se calculard por el método legal,
correspondiente al 1% de las cuentas por cobrar del periodo y que no exceda
del 10% del total de cartera.

CONTROL INTERNO
e Revision permanente de los documentos que respaldan las cuentas y
documentos por cobrar.
e Llevar un registro detallado de las cuentas y documentos por cobrar.

e Examinar cada mes la antiguedad de los saldos.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacenes

SUPER FIEST A

1.0.1.0.3. INVENTARIOS

DESCRIPCION

“Son activos adquiridos para ser vendidos en el curso normal de operacion o en forma
de materiales o suministros en la prestacion de servicios”. (Fundacién IFRS, 2016, pag.
8 Num 6)

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora y se mediran al costo o al valor neto realizable, el

menor.
DEBITOS CREDITOS
e Compra de mercaderia. e Venta de mercaderia.
e Adquisicion de suministros o e Baja de inventarios.
materiales para la prestacion de e Uso de suministros y materiales.
servicios.
PARAMETROS

e El costo de los inventarios se determinard del costo de adquisicion méas los
costos en los que se incurra para que los productos estén disponibles para la
venta.

e Se empleara el método promedio ponderado para la valoracion de inventarios
en la empresa.

e La empresa realizara un inventario fisico ciclico de pequefias secciones del
inventario durante todo el afio para no interrumpir las actividades del negocio.

e Las tomas fisicas estaran a cargo del Jefe de compras y el Bodeguero.

CONTROL INTERNO
e Se efectuaran tomas fisicas de mercaderia por secciones de inventarios durante

todo el afio.

REFERENCIAS

NIC 2 Inventarios
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Almacencs

SUPER FIEST A

1.0.1.0.4. SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

DESCRIPCION
“Los pagos anticipados representan erogaciones que la empresa efectta por servicios
que se van a recibir o por bienes que se van a consumir para uso exclusivo de la

empresa”. (Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora y se registraran los seguros, arriendos, anticipos a
proveedores u otro tipo de pago realizado por anticipado y que no haya sido devengado

al cierre del ejercicio econémico.

DEBITOS CREDITOS
e Pagos anticipados de seguros, e Devengados de los pagos
arriendos o publicidad. anticipados.
e Anticipo a proveedores.

PARAMETROS
e Los pagos anticipados en la empresa corresponden a publicidad y arriendos
pagados por anticipado.
e Los servicios y pagos anticipados se devengaran al final de cada mes.
e EI Gerente propietario sera el encargado de autorizar la contratacion de los

pagos anticipados.

CONTROL INTERNO
e Todos los pagos anticipados deben estar respaldados por un documento
autorizado por el Gerente propietario.

e Se llevara un registro auxiliar del devengado de los pagos anticipados.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF

135




Almacencs

SUPER FIEST A

1.0.1.0.5. ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

DESCRIPCION
“Se registraran los créditos tributarios por IVA e Impuesto a la renta, asi como los
anticipos de impuesto a la renta y anticipos pagados del afio que se declara”.

(Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora
DEBITOS CREDITOS
e Credito tributario. e Cancelacion de impuestos.

e Anticipo de impuesto a la renta.

PARAMETROS
e La declaracion de impuestos se hara en las fechas establecidas por el SRI, en
caso de incurrir en intereses por mora o multas, estos valores seran

responsabilidad del contador.

CONTROL INTERNO

e Hacer las correspondientes confirmaciones de saldos.

REFERENCIAS

NIC 12 Impuesto a las ganancias
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Almacenes

SUPER FIEST A

1.0.2. ACTIVOS NO CORRIENTES

DESCRIPCION
“Son todos los activos que se venden, consumen o realizan fuera del ciclo normal de

operaciones”. (Fundacion IFRS, 2015)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora, las cuentas que se encuentran en este grupo son

propiedad, planta y equipo, activos intangibles y otros activos no corrientes.

DEBITOS CREDITOS
e Adquisicion de propiedad, planta 'y e Venta de propiedad, planta y
equipo. equipo.
e Adquisicion de activos intangibles e Depreciacién de propiedad, plantay
equipo.
e Amortizacion de activos
intangibles.

REFERENCIAS
NIC 1 Presentacion de Estados Financieros
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Almacences

SUPER FIEST A

1.0.2.0.1. PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

DESCRIPCION

“Se incluiran los activos de los cuales sea probable obtener beneficios futuros, se
esperan utilizar por mas de un periodo y que el costo pueda ser valorado con fiabilidad,
se los utilicen en la produccion o suministro de bienes y servicios, o se utilicen para

propdésitos administrativos”. (Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora a excepcion de las depreciaciones de propiedad,
planta y equipo.

DEBITOS CREDITOS
e Adquisicion de propiedad, plantay e Venta de propiedad, planta y
equipo. equipo.
e Depreciacion de propiedad, planta

y equipo.

POLITICAS
e Se considerara como propiedad, planta y equipo a los bienes que tengan una
vida util mayor a un afio, se pueda obtener beneficios econdmicos futuros y
sean utilizados en las operaciones de administracién y venta de productos o
prestacién de servicios.
e Sedepreciara la propiedad, planta y equipo mediante el método de depreciacion
lineal y considerando los parametros establecidos por el Servicio de Rentas

Internas.

CONTROL INTERNO
e Llevar un registro actualizado de los bienes de larga duracion.
e Verificar que las solicitudes de compra de propiedad, planta y equipo estén
autorizadas por el Gerente propietario.

e Verificar la existencia fisica de la propiedad, planta y equipo.

REFERENCIAS
NIC 16 Propiedad, planta y equipo
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Almacencs

SUPER FIEST A

1.0.2.0.2. ACTIVOS INTANGIBLES

DESCRIPCION
“Registra el monto de los activos identificables, de caracter no monetario y sin

apariencia fisica”. (Fundacion IFRS, 2016)

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora a excepcion de la amortizacion, comprende activos
como: el conocimiento cientifico o tecnoldgico, la propiedad intelectual, los
conocimientos comerciales o marcas adquiridas, programas informaticos, patentes,

listas de clientes, entre otros.

DEBITOS CREDITOS
e Adquisicion de activos e Venta de activos intangibles
intangibles. e Amortizacion de activos
intangibles.
PARAMETROS

e Los activos intangibles se valoraran al costo de adquisicion menos la
amortizacion acumulada.

e Laamortizacion de los activos intangibles se realizara linealmente a 5 afios o al
20%.

CONTROL INTERNO
e Verificacion fisica de la existencia de patentes o contratos de concesion del
software contable.
e Llevar un registro detallado de los activos intangibles con que cuenta la

empresa.

REFERENCIAS
NIC 38 Activos Intangibles
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Almacenes

SUPER FIEST A

2. PASIVO

DESCRIPCION
“Un pasivo es una obligacion presente de la empresa, surgida a raiz de sucesos pasados,
al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la empresa espera desprenderse de recursos

que incorporan beneficios econémicos”. (Fundacion IFRS, 2016)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, comprende los pasivos corrientes y no corrientes.

DEBITOS CREDITOS
e Cancelacion de cuentas vy e Compras a crédito.
documentos por pagar. e Obligaciones contraidas con

instituciones financieras.
e Anticipo de clientes.

e Importe por provisiones.

REFERENCIAS

NIC 37 Provisiones, activos contingentes y pasivos contingentes
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Almacencs

SUPER FIEST A

2.0.1. PASIVOS CORRIENTES

DESCRIPCION

“Son los pasivos que contienen las obligaciones a corto plazo de la empresa. Se
clasificard como corriente cuando se espere liquidar en el ciclo normal de operaciones,
se mantenga fundamentalmente para negociacion, deba liquidarse dentro del periodo
de doce meses desde la fecha de cierre o la entidad no tenga el derecho incondicional
para aplazar la cancelacion del pasivo durante los doce meses siguientes a la fecha de
cierre”. (Fundacioén IFRS, 2015)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora y representa el valor total pendiente de pago con

vencimientos menores a un ano.

DEBITOS CREDITOS
e Pago a proveedores. e Compras a  crédito con
e Pagos al IESS. vencimiento a corto plazo.
e Pago de retenciones en la fuente, e Obligaciones  contraidas con
impuesto a la renta. instituciones financieras a corto
e Cancelacion de obligaciones plazo.
contraidas  con instituciones e Obligaciones conel IESS o el SR,
financieras. pendientes de pago.
e Importe por provisiones.
e Anticipos de clientes.

REFERENCIAS
NIC 1 Presentacion de Estados Financieros
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Almacences

SUPER FIEST A

2.0.1.0.1. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

DESCRIPCION
“Obligaciones provenientes exclusivamente de las operaciones comerciales de la

entidad en favor de terceros”. (Superintendencia de Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, incluye cuentas y documentos por pagar locales y

del exterior.
DEBITOS CREDITOS
e Pago a proveedores. e Compras a  crédito con
vencimiento a corto plazo.
PARAMETROS

e Se daran de baja las cuentas y documentos por pagar cuando la obligacién haya

sido pagada en su totalidad.

CONTROL INTERNO
e Llevar un registro detallado de las cuentas por pagar con los importes, periodos
de vencimiento, concepto y proveedor.

e Revisar periodicamente las facturas y otros documentos del proveedor.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almaecenes

SUPER FIEST A

2.0.1.0.2. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

DESCRIPCION
“Se registran las obligaciones con bancos y otras instituciones financieras, con plazos
de vencimiento corriente, y llevados al costo amortizado utilizando tasas efectivas”.

(Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, incluye obligaciones con instituciones financieras

locales y del exterior.

DEBITOS CREDITOS
e Abono a las obligaciones con e Obligaciones con instituciones
instituciones financieras. financieras a corto plazo.
e Cancelacion de obligaciones. e Préstamos bancarios.
PARAMETROS

e Se daran de baja las obligaciones financieras y otras obligaciones corrientes,
cuando la obligacion haya sido pagada en su totalidad.
e Se registrara detalladamente el plazo y las condiciones de los préstamos

bancarios.

CONTROL INTERNO
e Revisar periédicamente los documentos de soporte de las obligaciones con
instituciones financieras.
e Verificar los célculos de intereses y amortizaciones.

e Comparar los detalles con los acuerdos de préstamo.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacenes

SUPER FIEST A

2.0.1.0.3. PROVISIONES

DESCRIPCION
“Se registra el importe estimado para cubrir obligaciones presentes como resultado de
sucesos pasados, ante la posibilidad de que la empresa, a futuro, tenga que desprenderse

de recursos”. (Superintendencia de Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, busca asegurar que la empresa va a poseer los

recursos necesarios para satisfacer una obligacion a futuro.

DEBITOS CREDITOS
e Uso de las provisiones para e Provisiones por diversas
cancelar deudas. obligaciones.
e Ajustes al final de periodo.

PARAMETROS
e Se calculara una provision mensual sobre las obligaciones pendientes de pago.
e Se llevara un registro de las provisiones con el detalle de las adiciones, ajustes

en los importes y naturaleza de la obligacion.

CONTROL INTERNO
e Verificacion mensual de calculos de las provisiones para determinar el importe

del gasto devengado.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

2.0.1.0.4. OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

DESCRIPCION
“Incluyen las obligaciones presentes que resultan de hechos pasados, que deben ser

asumidos por la empresa”. (Superintendencia de Compaifiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, incluye partidas pendientes de pago tales como
pago del impuesto a la renta, de la retencion en la fuente, participacion trabajadores,

dividendos, etc.

DEBITOS CREDITOS
e Cancelacion de aportes pendientes e Obligaciones laborales pendientes
de pago. de pago.
e Pago de obligaciones al Servicio e Obligaciones con el SRI
de Rentas Internas. pendientes de pago.
e Participacion a trabajadores.

POLITICAS
e La empresa clasificara como otras obligaciones corrientes los valores
pendientes de pago por concepto de Impuesto a la renta, aportes al IESS, la
participacion a trabajadores, las retenciones en la fuente y el IVA cobrado.

CONTROL INTERNO

e Comprobar la existencia de documentos que respalden las obligaciones.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacenes

SUPER FIEST A

2.0.1.0.6. ANTICIPO DE CLIENTES

DESCRIPCION

“Se registrara todos los fondos recibidos anticipadamente por parte de los clientes, en
las cuales se debe medir el costo del dinero en el tiempo de generar dicho efecto”.
(Superintendencia de Compaifiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora hasta el momento de realizar la venta, donde se
descuenta el importe que el cliente ha adelantado anteriormente.

DEBITOS CREDITOS
e Descuento en la venta de e Entrega de anticipo de clientes,
mercaderia del importe adelantado generalmente en efectivo.
por el cliente.
PARAMETROS

e Se considerard como anticipo el dinero en efectivo que ha dado el cliente, asi
como por los valores por devolucion de mercaderias donde el cliente opte por

que la cantidad de la devolucidn se le considere como anticipo.

CONTROL INTERNO

e Registrar y filtrar las cuentas de anticipo de clientes periddicamente.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros
individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

2.0.2. PASIVOS NO CORRIENTES

DESCRIPCION
Incluyen las obligaciones que se adquieren por préstamos a un plazo mayor de un afio.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, representa el monto pendiente de pago de las

obligaciones con vencimiento mayor a un afio.

DEBITOS CREDITOS
e Pagos realizados para cubrir las e Obligaciones adquiridas con
obligaciones mayores a un afio. instituciones financieras.
e Hipotecas por pagar.

PARAMETROS
e “Se registrara como pasivo no corriente a las obligaciones pendientes de pago
cuyo vencimiento este fuera del ciclo normal de operaciones de la empresa”.
(Fundacion IFRS, 2015)

REFERENCIAS
NIC 1 Presentacion de Estados Financieros
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Almacencs

SUPER FIEST A

2.0.2.0.1. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

DESCRIPCION
“Es la porcién no corriente de las obligaciones provenientes exclusivamente de las
operaciones comerciales de la entidad a favor de terceros”. (Superintendencia de

Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, incluye cuentas y documentos por pagar locales y

del exterior con vencimiento mayor a un afio.

DEBITOS CREDITOS
e Pagos efectuados para cancelar los e Compromisos adquiridos con
COMpPromisos. proveedores.

CONTROL INTERNO
e Realizar un andlisis periddico del vencimiento de estas cuentas para garantizar
que se incluya exclusivamente los que tienen vencimiento mayor a un afio.

¢ Analizar mensualmente las obligaciones vencidas y pendientes de pago.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

2.0.2.0.2. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

DESCRIPCION
“Porcion no corriente de las obligaciones con bancos y otras instituciones financieras,
llevados al costo amortizado utilizando tasas efectivas”. (Superintendencia de

Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, incluye obligaciones con instituciones financieras

locales y del exterior con vencimiento mayor a un afio.

DEBITOS CREDITOS
e Abono a las obligaciones con e Obligaciones con instituciones
instituciones financieras. financieras a largo plazo.
e Cancelacion de obligaciones. e Préstamos bancarios con
vencimiento mayor a un afio.

CONTROL INTERNO
e Revisar periodicamente los documentos de soporte de las obligaciones con
instituciones financieras.
e Verificar los calculos de intereses y amortizaciones.

e Comparar los detalles con los acuerdos de préstamo.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

2.0.2.0.5. PROVISION POR BENEFICIOS A EMPLEADOS

DESCRIPCION

“Incluye la porcidn no corriente de provisiones por beneficios a empleados, incluyendo
los beneficios post empleo, o aquellos generados por beneficios pactados durante la
contratacion del personal, asi como los originados de contratos colectivos de trabajo”.

(Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, incluye todo tipo de contraprestaciones que la
empresa le proporciona a los trabajadores después de completar su periodo de empleo

en la empresa.

DEBITOS CREDITOS
e Pago de beneficios post empleo. o Beneficios por retiro pendientes de
pago.

e Otros beneficios posteriores al

empleo

PARAMETROS
e Se registrara el valor de la provision por beneficios a empleados despueés de

deducir los importes que hayan sido pagados directamente a los empleados.

CONTROL INTERNO
e Verificacion mensual de célculos de las provisiones por beneficios a empleados

para determinar el importe del gasto devengado.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF

150




Almaecenes

SUPER FIEST A

2.0.2.0.6. OTRAS PROVISIONES

DESCRIPCION

“Se registra el importe no corriente estimado para cubrir otras obligaciones presentes
como resultado de sucesos pasados, ante la posibilidad de que la empresa tenga que
desprenderse de recursos que involucren recursos econdémicos, cuando se puede

estimar fiablemente el importe”. (Superintendencia de Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, busca asegurar que la empresa va a poseer los

recursos necesarios para satisfacer las obligaciones a largo plazo.

DEBITOS CREDITOS
e Uso de las provisiones para e Provisiones por diversas
cancelar deudas. obligaciones a largo plazo.
e Ajustes al final de periodo.

PARAMETROS
e Se calculard una provision mensual sobre las obligaciones pendientes de pago
a largo plazo.
e Se llevara un registro de las provisiones con el detalle de las adiciones, ajustes

en los importes y naturaleza de la obligacion.

CONTROL INTERNO
e Verificacion mensual de célculos de las provisiones para determinar el importe

del gasto devengado.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

2.0.2.0.7. PASIVO DIFERIDO

DESCRIPCION
“Incluye pasivos diferidos que van a ser reconocidos en el tiempo como ingresos o

como derechos de compensacion tributaria”. (Superintendencia de Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, estos pasivos deben amortizarse cuando se ha

entregado el producto o prestado el servicio.

DEBITOS CREDITOS
e Consumo total o parcial del e Impuesto a la renta diferido
beneficio econémico. e Intereses diferidos

e Ingresos diferidos

PARAMETROS
e Se amortizaran mensualmente los pasivos diferidos a medida que se entregue

el producto o se preste un servicio que se haya contabilizado como diferido.

CONTROL INTERNO
e Inspeccionar la documentacion que compruebe la existencia de pasivos

diferidos.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

3. PATRIMONIO

DESCRIPCION
“El patrimonio es el residuo de los activos reconocidos menos los pasivos
reconocidos”. (Fundacion IFRS, 2009)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora a excepcion de las pérdidas acumuladas de

ejercicios anteriores y perdidas del ejercicio actual.

DEBITOS CREDITOS
e Disminucion del capital. e Incrementos de capital.
e Pérdidas del ejercicio. o Utilidad del ejercicio.
e Incremento de reservas.

PARAMETROS
e Laempresa considerara las utilidades acumulada para reinversién en propiedad,

planta y equipo o para cubrir pérdidas del ejercicio.

REFERENCIAS
NIIF para PYMES Modulo 2 Conceptos y principios generales
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Almacenes

SUPER FIEST A

3.0.1. CAPITAL

DESCRIPCION
Esta4 constituido por la inversion del propietario de la empresa mas o menos las

ganancias o pérdidas acumuladas o del ejercicio.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, esta integrado por los aportes del propietario.

DEBITOS CREDITOS
e Inversion en propiedad, planta y e Aportes del gerente propietario

equipo.

CONTROL INTERNO
e Analizar periddicamente los movimientos e inspeccion de documentacion

comprobatoria.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

3.0.2. RESULTADOS ACUMULADOS

DESCRIPCION
“Contiene las utilidades netas acumuladas, sobre las cuales no se ha dado un destino
definitivo o pérdidas acumuladas de ejercicios anteriores que no han sido objeto de

absorcién”. (Superintendencia de Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora a excepcion de las pérdidas acumuladas del
ejercicio, el saldo de las ganancias acumulados resulta después de la absorcion de las

pérdidas del ejercicio.

DEBITOS CREDITOS
e Absorcibn de pérdidas del e Utilidad acumulada de ejercicios
gjercicio. anteriores.

e Pérdidas acumuladas de ejercicios

anteriores.

PARAMETROS
e Laempresa considerara las utilidades acumulada para reinversién en propiedad,

planta y equipo o para cubrir pérdidas del ejercicio.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

3.0.3. RESULTADOS DEL EJERCICIO

DESCRIPCION
“Se registrara el saldo de las utilidades del ejercicio en curso después de las provisiones
para participacién a trabajadores e impuesto a la renta o las perdidas provenientes del

gjercicio en curso”. (Superintendencia de Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora a excepcion de las pérdidas del ejercicio.
DEBITOS CREDITOS

e Pérdida neta del ejercicio. e Utilidad neta del ejercicio.
PARAMETROS

e Laempresa compensara las pérdidas del ejercicio con las utilidades gravables
que obtenga dentro de los cinco periodos impositivos siguientes, sin que exceda
del 25% de las utilidades obtenidas.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

4.1. INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

DESCRIPCION
“Son aquellos que surgen en el curso de las actividades ordinarias de la entidad”.

(Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora y adoptan una gran variedad de nombres como

ventas, comisiones, intereses, dividendos y regalias.

DEBITOS CREDITOS
e Devoluciones en ventas. e Venta de mercaderia.
e Descuentos en ventas. e Intereses ganados.
e Comisiones ganadas

PARAMETROS
e Los ingresos de la empresa provienen de la venta de productos y prestacion de
servicios para todo tipo de fiestas y celebraciones.
e Laventa de bienes y prestacion de servicios se haran al contado y a crédito.

e Los ingresos se contabilizaran en el momento en el que se efectien.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

4.1.0.1. VENTA DE BIENES

DESCRIPCION
“Se registran los ingresos procedentes de la venta de bienes asociadas a las actividades

ordinarias de la empresa”. (Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora.

DEBITOS CREDITOS
e Devolucion de mercaderia e Venta de mercaderia.
vendida.

e Descuento en ventas.

PARAMETROS

e La venta de bienes y prestacion de servicios se haran al contado y a crédito.

CONTROL INTERNO
o Verificar periddicamente que el archivo de facturas de ventas coincida con las
ventas ingresadas en el sistema.

e Comprobar periédicamente la secuencia numerica de las facturas.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almaecenes

SUPER FIESTA

4.1.0.4. DESCUENTO EN VENTAS

DESCRIPCION
Son descuentos que concede la empresa a los clientes en la venta de bienes.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora.

DEBITOS CREDITOS
e Descuento en la venta de bienes. e Cancelacion de saldos al cierre del
ejercicio.
POLITICAS

e Se otorgardn descuentos en ventas a partir de la docena.

e Los descuentos en ventas se concederan solo para ventas en efectivo.

CONTROL INTERNO

e Hacer un andlisis mensual de que los descuentos otorgados cumplan con las

politicas de la empresa.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

4.1.0.5. DEVOLUCION EN VENTAS

DESCRIPCION
Se registra el retorno de los bienes vendidos por no estar de acuerdo al pedido o la

mercaderia no esta en buenas condiciones.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora.
DEBITOS CREDITOS
e Devolucion en la venta de e Cancelacion de saldos al cierre del
mercaderias. ejercicio.
PARAMETROS

e El plazo maximo para devolucion de mercaderia vendida es de 24 horas dentro
de la provincia y de 3 dias fuera de la provincia.
e La devolucion de mercaderia debe registrarse inmediatamente en las tarjetas

kardex.

CONTROL INTERNO
e Verificar el ingreso de las devoluciones en ventas con los registros de la
empresa.
e Constatar que las devoluciones de bienes vendidos hayan sido registradas en la

tarjeta de control de inventarios.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almaecenes

SUPER FIEST A

5.1. COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION

DESCRIPCION
“Comprende el costo de los inventarios vendidos, que comprende todos los costos

derivados de la adquisicion y transformacién”. (Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora, incluye cuentas por materiales utilizados o productos

vendidos, gastos administrativos, de venta y financieros.

DEBITOS CREDITOS
e Costo de productos terminados e Cancelacion de saldos al cierre del
vendidos durante el periodo. ejercicio.
PARAMETROS

e EIl método para determinar el costo de inventario es el método promedio

ponderado.

CONTROL INTERNO

e Calcular el costo de ventas y verificar que coincida con los registros contables.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

5.1.0.1. PRODUCTOS VENDIDOS

DESCRIPCION
“Incluye todos aquellos materiales e insumos requeridos durante el proceso de
elaboracion de un producto, asi como el costo de productos terminados vendidos

durante un periodo”. (Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora.
DEBITOS CREDITOS
e Costo de productos terminados e Cancelacion de saldos al cierre del
vendidos durante el periodo ejercicio.
PARAMETROS

e EIl método para determinar el costo de inventario es el método promedio

ponderado.

CONTROL INTERNO

e Calcular el costo de ventas y verificar que coincida con los registros contables.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencecs

SUPER FIESTA

5.2. GASTOS
DESCRIPCION
“Incluyen tanto las pérdidas como los gastos que surgen en las actividades ordinarias
de la entidad”.
DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora, se distribuyen por gastos de venta, administrativos,

financieros y otros gastos.

DEBITOS CREDITOS
e Pagos de sueldos administrativos y e Cancelacion de saldos al cierre del
de ventas. ejercicio.
e Pago de intereses por

financiamiento.

e Otros pagos generales.

PARAMETROS
e Los gastos de la empresa deben estar debidamente justificados por
comprobantes autorizados por el Servicio de Rentas Internas y aprobados por
el Gerente propietario.
e Los gastos se clasificaran por gastos administrativos, de venta y financieros.

e Se entregara mensualmente el rol de pagos a cada trabajador.

CONTROL INTERNO
e Comprobar que todos los gastos de venta sean cargados en el periodo contable
que se efecttan.
e Verificar el célculo de los roles de pago.
e Comprobar que los pagos se hayan realizado en la fecha debida.
e Confirmar que todos los empleados estén afiliados al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros
individuales bajo NIIF
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Almacenes

SUPER FIESTA

5.2.0.1. GASTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION
“Incluyen cuentas que representan gastos administrativos en los que incurre la empresa
en el desarrollo normal de sus actividades ordinarias”. (Superintendencia de

Compaiiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora y se cancelaran con cargo a la cuenta pérdidas y

ganancias.
DEBITOS CREDITOS
e Pagos de sueldos y salarios al e Cancelacion de saldos al cierre del
personal administrativo. ejercicio.

e Depreciaciones.

e Amortizaciones.

e Pago de servicios basicos.

PARAMETROS
e Los gastos de la empresa deben estar debidamente justificados por
comprobantes autorizados por el Servicio de Rentas Internas y aprobados por
el Gerente propietario.
e Los gastos administrativos incluirdn sueldos y salarios al personal

administrativo, depreciaciones, amortizaciones y pago de servicios basicos.

CONTROL INTERNO
e Comprobar que todos los gastos sean cargados en el periodo contable que se
efectuan.
e Verificar el célculo de los roles de pago.
e Comprobar que los pagos se hayan realizado en la fecha debida.
e Confirmar que todos los empleados estén afiliados al Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIESTA

5.2.0.2. GASTOS DE VENTA

DESCRIPCION
“Se registra el valor de los gastos pagados para llevar a cabo la venta de bienes en la

empresa”. (Superintendencia de Compafiias, s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, se cancelaran con cargo a la cuenta pérdidas y

ganancias.
DEBITOS CREDITOS
e Pagos de sueldos y salarios a e Cancelacion de saldos al cierre del
vendedores. ejercicio.

e Pago de publicidad.

e Transporte de mercaderia.

PARAMETROS
e Los gastos de venta deben estar debidamente justificados por comprobantes
autorizados por el Servicio de Rentas Internas y aprobados por el Gerente
propietario.
e Los gastos de venta incluirdn gastos por sueldos y salarios de vendedores,

comisiones, pago de publicidad y transporte de mercaderia.

CONTROL INTERNO
e Comprobar que todos los gastos de venta sean cargados en el periodo contable
que se efectuan.
e Verificar el célculo de los roles de pago.
e Comprobar que los pagos se hayan realizado en la fecha debida.

o Verificar la existencia de los documentos que respaldan los gastos de venta.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Almacencs

SUPER FIEST A

5.2.0.3. GASTOS FINANCIEROS

DESCRIPCION

“Incluye las cuentas que representan los cargos financieros en los que incurre la
empresa en el desarrollo normal de sus actividades”. (Superintendencia de Compaiiias,
s.f.)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora, se cancelaran con cargo a la cuenta pérdidas y

ganancias al final del periodo.

DEBITOS CREDITOS
e Pago de intereses bancarios. e Cancelacion de saldos al cierre del
ejercicio.
PARAMETROS

e Los gastos financieros incluirdn gastos por intereses bancarios.

e Los gastos se contabilizaran en el momento en el que se efectlen.

CONTROL INTERNO
e Comprobar que los gastos financieros sean cargados en el periodo contable que
se efectlan.

e Comprobar que los pagos se hayan realizado en la fecha debida.

REFERENCIAS
SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de Estados Financieros

individuales bajo NIIF
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Proceso contable
El proceso contable contendra los pasos que debe seguir la empresa para llegar a la

elaboracion y presentacion de los estados financieros.

Gréafico 10. Proceso contable

INICIO DEL
PROCESO
HECHOS Ventas, compras, pagos, cobros, etc
ECONOMICOS ' pras, pagos, , etc.
RESUMEN DE
TRANSACCIONES COMPROBANTES
DIARIOS

PROCESAMIENTO
INFORMACION

LIBRO DIARIO Utilizacién del Catalogo de Cuentas

MAYORIZACION

BALANCE DE
COMPROBACION

Estado de flujo de
Efectivo

ELABORACION Estado de Cambios

DE ESTADOS en el Patrimonio
FINANCIEROS
Estado de Resultados
Estado de Situacion
FIN DEL Financiera
PROCESO

Elaborado por: Autora de la investigacion
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Fase 1. Hechos econdémicos
El proceso contable en Almacenes Super Fiesta iniciara con la identificacion de un hecho
econdmico, que puede ser una compra o venta de mercaderia, pagos, devoluciones, entre otros,

que generalmente haran variar las cuentas de la empresa.

Fase 2. Transacciones
Se proseguira con el reconocimiento de las transacciones, se hara la revision, verificacion y
clasificacion de las mismas y se efectuard el resumen de los documentos fuente para ser

procesados.

Fase 3. Procesamiento de informacién
Los documentos que contienen las transacciones de la empresa seran interpretados,

valorados y representados en el libro diario.

Fase 4. Libro diario
En el libro diario se registrara toda la informacion procesada a través de asientos contables,

que se registraran en orden cronologico y secuencial.

Tabla 21. Libro diario

Almacencs

SUPER FIESTA

LIBRO DIARIO
FOLIO N°

FECHA | CODIGO DETALLE DEBE HABER

Elaborado por: Autora de la investigacion
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Fase 5. Mayorizacion
Luego se procederd a un registro individual de los movimientos de cada cuenta mediante la
mayorizacion de los asientos contables cronolégicamente ordenados.

Tabla 22. Libro mayor

Almacencs

SUPER FIEST A

LIBRO MAYOR

CUENTA:

CODIGO:

FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO

TOTAL

Elaborado por: Autora de la investigacion
Fase 6. Balance de comprobacion
Una vez mayorizados todos los rubros de los asientos, se procedera a elaborar el Balance de

Comprobacion, donde se resumiran todas las cuentas del libro mayor.
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Tabla 23. Balance de comprobacién

Almacencs

SUPER FIESTA

BALANCE DE COMPROBACION
DE XX

DEL

AL

NO

CcODIGO

CUENTA

SUMAS

SALDOS

DEBE

HABER

DEUDOR

ACREEDOR

Elaborado por: Autora de la investigacion

Fase 7. Estados financieros

Los Estados Financieros son la imagen fiel de la situacién financiera de la empresa, en ellos

se refleja el rendimiento financiero y los flujos de efectivo de la empresa. Los estados

financieros principales que debe tener una entidad son:

Estado de Situacién Financiera

Estado de Resultados Integral

Estado de Flujos de Efectivo

Estado de Cambios en el Patrimonio

Notas a los Estados Financieros

A continuacidn, se presenta un modelo de Estados Financieros para Almacenes Super Fiesta,

elaborados de acuerdo a las Normas Internacionales de Informaciéon Financiera:
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1.0.1.0.1.
1.0.1.0.1.0.1.
1.0.1.0.1.0.2.
1.0.1.0.2.
1.0.1.0.2.0.2.
1.0.1.0.2.0.5.
1.0.1.0.3.
1.0.1.0.3.0.1.
1.0.1.0.5.
1.0.1.0.5.0.1.
1.0.1.0.5.0.2.
1.0.1.0.6.

1.0.2.0.1.

1.0.2.0.1.0.2.
1.0.2.0.1.0.3.
1.0.2.0.1.0.5.
1.0.2.0.1.0.6.
1.0.2.0.1.0.8.
1.0.2.0.3.

2.0.1.0.1.
2.0.1.0.2.
2.0.1.0.4.
2.0.1.0.4.0.1.
2.0.1.0.4.0.2.
2.0.1.0.4.0.3.
2.0.1.0.4.0.4.
2.0.1.0.4.0.5.
2.0.1.0.7.

2.0.2.0.1.
2.0.2.0.2.
2.0.2.0.8.

3.0.1.
3.0.3.

Tabla 24. Estado de Situacion Financiera

Almacenes

SUPER FIESTA

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
(Expresado en Ddlares de los Estados Unidos de América)

ACTIVO
CORRIENTES
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
Caja
Bancos

ACTIVOS FINANCIEROS

Documentos y cuentas por cobrar clientes no relacionados

(-) Provision cuentas incobrables

INVENTARIOS

Inventarios de productos terminados y mercaderia en almacén
ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

Crédito tributario a favor de la empresa (IVA)

Crédito tributario a favor de la empresa (I.R)

OTROS ACTIVOS CORRIENTES

NO CORRIENTES

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Edificios

Muebles y enseres

Equipo de computacién

Vehiculos

(-) Depreciacién acumulada propiedad, planta y equipo
OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES

TOTAL ACTIVOS

PASIVO
CORRIENTES
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
Con la administracion tributaria
Impuesto a la renta por pagar del ejercicio
Con el IESS
Por beneficios de ley a empleados
Participacién trabajadores por pagar del ejercicio
OTROS PASIVOS CORRIENTES

NO CORRIENTES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
OTROS PASIVOS NO CORRIENTES

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO
CAPITAL
RESULTADOS DEL EJERCICIO
TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

GERENTE CONTADOR(A)

Fuente: (Superintendencia de compafiias, s.f.)
Elaborado por: Autora de la investigacion
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4.1.
4.1.0.1.
5.1.
5.1.0.1.
5.1.0.1.0.1.
5.1.0.1.0.2.
5.1.0.1.0.4.
4.2.

5.2.
5.2.0.1.
5.2.0.1.0.1.
5.2.0.1.0.2.
5.2.0.1.0.3.
5.2.0.1.0.4.
5.2.0.1.0.6.
5.2.0.1.0.8.
5.2.0.1.0.9.
5.2.0.1.1.0.
5.2.0.11.3
52.0.1.1.4.
5.2.0.1.1.6.
5.2.0.2.
5.2.0.2.0.1.
5.2.0.2.0.2.
5.2.0.2.0.3.
5.2.03.
5.2.0.3.0.1.
5.2.0.3.0.4.
5.2.04.

6.0.

6.1.
6.2.
6.3.
7.0.

Tabla 25. Estado de Resultados Integral
almawtw

THPER FAESLA,

AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

(Expresado en Dolares de los Estados Unidos de América)

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS XXX

VENTA DE BIENES XXX

COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION (XXX)

PRODUCTOS VENDIDOS XXX

Inventario inicial de bienes no producidos por la empresa XXX

Compras netas locales de bienes no producidos por la empresa XXX

(-) Inventario final de bienes no producidos por la empresa (XXX)

GANANCIA BRUTA XXX

GASTOS (XXX)

GASTOS ADMINISTRATIVOS XXX

Sueldos, salarios y demas remuneraciones XXX

Aportes a la seguridad social XXX

Beneficios sociales e indemnizaciones XXX

Honorarios y comisiones a personas naturales XXX

Arrendamiento operativo XXX

Promocién y publicidad XXX

Combustibles XXX

Transporte XXX

Agua, energia, luz y telecomunicaciones XXX

Depreciaciones XXX

Otros gastos XXX

GASTOS DE VENTA XXX

Sueldos, salarios y demas remuneraciones XXX

Aportes a la seguridad social XXX

Beneficios sociales e indemnizaciones XXX

GASTOS FINANCIEROS XXX

Intereses XXX

Otros gastos financieros XXX

OTROS GASTOS XXX

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% XXX

TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA

15% PARTICIPACION TRABAJADORES (XXX)

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS XXX

IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO (XXX)

GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO XXX
GERENTE CONTADOR

Fuente: (Superintendencia de compaiiias, s.f.)
Elaborado por: Autora de la investigacion
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9.5.0.1.

9.5.0.1.0.1.

9.5.0.1.0.1.0.1.
9.5.0.1.0.1.0.2.
9.5.0.1.0.1.0.3.
9.5.0.1.0.2.

9.5.0.1.0.2.0.1.
9.5.0.1.0.2.0.2.
9.5.0.1.0.2.0.3.
9.5.0.1.0.2.0.4.

9.5.0.2.

9.5.0.2.0.1.
9.5.0.2.0.2.
9.5.0.2.0.3.
9.5.0.2.0.4.
9.5.0.2.0.5.
9.5.0.2.0.6.
9.5.0.2.0.7.

9.5.0.3.

9.5.0.3.0.1.
9.5.0.3.0.2.
9.5.0.3.0.3.
9.5.0.3.0.4.

9.5.0.4.

Tabla 26. Estado de Flujos de Efectivo
Almacenes

SUPER FIEST A

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X
(Expresado en Dolares de los Estados Unidos de América)

FLUJOS DE EFECTIVO UTILIZADOS EN ACTIVIDADES
DE OPERACION
CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION

Cobros procedentes de la venta de bienes y prestacién de servicios XXX
Cobros procedentes por otros ingresos de actividades ordinarias XXX
Otros cobros por actividades de operacion XXX
CLASES DE PAGOS POR ACTIVIDADES DE OPERACION

Pago a proveedores por el suministro de bienes y servicios XXX
Pagos a y por cuenta de los empleados XXX
Intereses pagados XXX
Otros pagos por actividades de operacién XXX

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

FLUJOS DE EFECTIVO UTILIZADOS EN ACTIVIDADES
DE INVERSION

Importes procedentes por la venta de propiedad, planta y equipo
Adquisiciones de propiedad, planta y equipo

Importes procedentes de otros activos a largo plazo

Compras de otros activos a largo plazo

Anticipos de efectivo efectuados a terceros

Intereses recibidos

Otras entradas (salidas) de efectivo

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

FLUJOS DE EFECTIVO UTILIZADOS EN ACTIVIDADES
DE FINANCIAMIENTO

Aporte de efectivo por aumento de capital

Financiamiento por préstamos a largo plazo

Pagos de préstamos

Otras entradas (salidas) de efectivo

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO

INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y
EQUIVALENTES AL EFECTIVO

XXX

XXX

XXX

XXX
(XXX)
XXX
(XXX)
(XXX)
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
(XXX)
XXX

XXX

GERENTE CONTADOR

Fuente: (Superintendencia de compafiias, s.f.)
Elaborado por: Autora de la investigacion
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Tabla 27. Estado de Cambios en el Patrimonio
Almacenes

SUPER FIESTA

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 201X

(Expresado en Ddlares de los Estados Unidos de América)

SALDO AL 1 DE ENERO DE 20X6

Cambios en politicas contables

Correccion de errores

SALDO REEXPRESADO AL 1 DE ENERO DE 20X6
Resultado integral total

Transacciones con propietarios

SALDO REEXPRESADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20X6
Resultado integral total del afio

Aporte futuras capitalizaciones

Aumento (Disminucion) de capital social

Transferencia de resultados a otras cuentas patrimoniales
Otros cambios

SALDO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20X7

Fuente: (Superintendencia de compafiias, s.f.)
Elaborado por: Autora de la investigacion

CAPITAL  APORTE FUTURAS
PAGADO CAPITALIZACIONES

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

GERENTE
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Mantenimiento del manual
La responsabilidad de actualizar el Manual Contable para Almacenes Super Fiesta es del
Gerente Propietario y el Contador de la empresa, quienes tendran la libertad de realizar los cambios

que consideren necesarios para ser implementados a partir del afio siguiente al que se realicen los

ajustes.
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MANUAL
FINANCIERO

OBJETIVO:
Proporcionar a la gerencia una herramienta para mejorar los procedimientos financieros de
la empresa y facilitar la interpretacion de los estados financieros.

El Manual Financiero busca proporcionar las
pautas para que la gerencia tome decisiones

estratégicas en base a los resultados financieros

de la empresa.

Contiene datos de interés para el gerente

propietario de la empresa, que a su vez le

Almacenes permitirdn disponer de informacion financiera
BM“ vmﬁﬁ@ rapida y oportuna.
JULIO/ 2016
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Tabla 28. Indice de Manual Financiero

CONTENIDO PAGINA
Introduccion 178
Normas de la empresa 178
Politica financiera 178
Presupuesto 179
Ciclo presupuestario 182
Indicadores financieros 183
Analisis presupuestario 187
Mantenimiento del manual 189
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3.3.3. Manual financiero
Introduccion

Este Manual Financiero tiene como proposito brindar al Gerente Propietario de Almacenes
SuUper Fiesta y al personal encargado de las finanzas en la empresa, una herramienta Gtil que le
permita mejorar los procedimientos financieros del negocio y tomar mejores decisiones en base a
esto.

El presente manual también busca brindar una guia para la elaboracion del presupuesto inicial
de la empresa, la interpretacién y andlisis de los estados financieros, dar pautas para la aplicacién
de indicadores de liquidez, solvencia, financiamiento y otros aspectos importantes para la toma de
decisiones.

Normas de la empresa
1. EI presupuesto anual de la empresa sera elaborado por el Contador y aprobado por el
Gerente Propietario de Almacenes Super Fiesta.
2. Los Estados Financieros deberan estar certificados con las firmas originales del Gerente
Propietario y el Contador.
3. Laaplicacion de los indicadores financieros es responsabilidad del Contador y su analisis

se hara conjuntamente con el Gerente Propietario de la empresa para la toma de decisiones.

Politica financiera
Se propiciara desde el inicio de cada afio econémico el cumplimiento de metas conforme al

presupuesto establecido.

Nuestras acciones financieras estan orientadas a la interpretacion de los Estados Financieros y
a proporcionar informacién transparente y oportuna sobre la situacion financiera de la empresa y

de manera imparcial a todos los usuarios de la informacion.
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Metas de desempefio

e Cumplimiento del presupuesto inicial en un minimo del 98%.
e Cero atrasos en la presentacion de los Estados Financieros.
e Aplicacion de los indicadores financieros.
Presupuesto
Para mejorar el proceso de planeaciéon en la empresa, alcanzar los objetivos propuestos y

estimular la comunicacién y coordinacién entre las areas de la empresa es necesario realizar un

presupuesto inicial.

Tabla 29. Presupuesto de ingresos

DESCRIPCION E|F/IM|A|M|J|JL|AG|S|[O|N|D
Ventas proyectadas ($ USD)

Cumplearios

Baby shower

Quince afos

Bautizo

Confirmacién

Recuerdos

Hora loca

Despedidas de soltera

Animacion de fiestas
TOTAL DE VENTAS

Elaborado por: Autora de la investigacion

Tabla 30. Presupuesto de costos

DESCRIPCION EIFIM| A M|J|JL|AG|S|O|N|D
Inventario inicial ($ USD)

Cumplearios
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Baby shower

Quince afios

Bautizo

Confirmacion

Recuerdos

Hora loca

Despedidas de soltera

Animacion de fiestas

Compras proyectadas ($ USD)

Cumplearios

Baby shower

Quince arfios

Bautizo

Confirmacioén

Recuerdos

Hora loca

Despedidas de soltera

Inventario final ($ USD)

Cumpleafios

Baby shower

Quince afios

Bautizo

Confirmacion

Hora loca

Despedidas de soltera

Animacion de fiestas

TOTAL COSTO DE VENTA

Elaborado por: Autora de la investigacion
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Tabla 31. Presupuesto de gastos administrativos

RUBRO

E

=

M

Al M| J|JL | AG

Sueldos y salarios

Arriendo

Suministros y materiales

Honorarios profesionales

Depreciacion

Mantenimiento

Servicios basicos

Otros gastos administrativos

TOTAL GASTOS
ADMINISTRATIVOS

Elaborado por: Autora de la investigacion

Tabla 32. Presupuesto de gastos de venta

RUBRO

E

F

M

Al M|J|JL | AG

Sueldos y salarios

Publicidad

Transporte

Combustible

Otros gastos de ventas

TOTAL GASTOS DE
VENTA

Elaborado por: Autora de la investigacion

Tabla 33. Presupuesto de gastos financieros

RUBRO

E

F

M

Al M| J|JL | AG

Servicios bancarios

Intereses financieros

Otros gastos financieros

TOTAL GASTOS
FINANCIEROS

Elaborado por: Autora de la investigacion
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Tabla 34. Estado de resultados proyectado

RUBRO

E

F|I M| A

M

J

JL

AG | S| O | N

Ventas proyectadas

(-) Costo de ventas
proyectado

= Utilidad bruta en ventas
proyectada

(-) Gastos proyectados

Gastos administrativos

Gastos de venta

Gastos financieros

= Utilidad antes de PT e IR

() 15%  Participacion
trabajadores

= Utilidad antes de IR

(-) 22% Impuesto a la renta

= Utilidad neta proyectada

Elaborado por: Autora de la investigacion

Ciclo presupuestario

Grafico 11. Ciclo presupuestario

INICIO

PLANIFICACION

ORGANIZACION

CONTROL

FIN

Elaborado por: Autora de la investigacion

Elaboracion del
presupuesto

Ejecucion del
presupuesto

Comparacion de
resultados
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Aprobacion del
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Etapa 1. Planificacion
En esta etapa el Contador elaboraré el presupuesto, se establecera metas, objetivos y estrategias

por cada &rea y sera aprobado por el Gerente Propietario de Almacenes Super Fiesta.

Etapa 2. Organizacion
Cada area se encargara de la ejecucion de los planes para alcanzar las metas establecidas y

contribuir al cumplimiento del presupuesto general de la empresa.

Etapa 3. Control

Se hace una comparacion de los resultados obtenidos en la ejecucion del presupuesto con las
metas y objetivos fijados y se evalla el desempefio de la empresa. El control debe hacerse durante
todo el proceso presupuestario para tomar medidas correctivas a tiempo en caso de ser necesario.
Indicadores financieros

Los indicadores financieros le permitiran a la empresa complementar la informacion
proporcionada por los Estados Financieros, tienen la finalidad de brindar una idea mas clara acerca

del comportamiento de la empresa.

Los indicadores financieros que se utilizaran en Almacenes Super Fiesta son los indicadores de

liquidez, solvencia, rotacion y rentabilidad.

e Indicadores de liquidez: le permitiran a la empresa conocer la capacidad que tiene para

generar efectivo en un periodo determinado y cumplir con sus obligaciones a corto plazo.

1. RAZON CORRIENTE

Se establece la relacion entre los activos corrientes y los pasivos corrientes de la empresa, su
resultado reflejara la capacidad que tiene Almacenes SUper Fiesta para cubrir cada délar de

sus pasivos referente a sus activos.
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FORMULA

i . Activo corriente .
Razoén corriente = - - = N°veces
Pasivo corriente

2. CAPITAL DE TRABAJO

Es el dinero con que cuenta Almacenes SUper Fiesta para continuar desarrollando sus
operaciones normales; se usa para comprar nueva mercaderia, pagar a proveedores, sueldos

y otras deudas cortas.

FORMULA

Capital de trabajo = Activo corriente — Pasivo corriente = U. M

3. PRUEBA ACIDA

Este indicador mide la capacidad que tiene Almacenes Super Fiesta para pagar sus deudas a

corto plazo, sin contar con la venta de su mercaderia.

FORMULA

o Activo corriente — Inventario
Prueba acida = - - = N°veces
Pasivo corriente

e Indicadores de solvencia: permitiran conocer la capacidad que tiene Almacenes Super

Fiesta para cumplir con sus obligaciones a largo plazo.

1. RAZON DE ENDEUDAMIENTO

Este indicador le permite a Almacenes Super Fiesta medir el nivel global de endeudamiento

para con terceros.
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FORMULA

Pasivo Total

T 0
Activo Total %

Razon de endeudamiento =

2. ESTRUCTURA DEL CAPITAL

Le permitira a Almacenes Super Fiesta medir el grado de endeudamiento con relacién al

patrimonio.

FORMULA

Pasivo Total

Estructura del capital = ——=%
Patrimonio

3. COBERTURA DE GASTOS FINANCIEROS

Indica la facilidad que tiene la empresa para pagar las obligaciones provenientes de sus

deudas financieras.

FORMULA

Utilidad antes de intereses

Cobertura de Gastos Financieros = - - = N°veces
Gastos financieros

e Indicadores de rotacion: permitiran medir el grado de eficacia que tiene la empresa para

usar sus recursos.

1. ROTACION DE CARTERA

Este indicador le permitira medir a la empresa la frecuencia de recuperacion de las cuentas

por cobrar. El saldo en cuentas por cobrar no debe superar el volumen de ventas.
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FORMULA

Ventas

Rotacién de cartera = — = N° veces
Cuentas por cobrar promedio

2. ROTACION DE INVENTARIOS

Miden el tiempo que demora la inversion en inventarios hasta convertirse en efectivo y saber

el nimero de veces que esta inversion va al mercado en un afio.

FORMULA

Costo de ventas

Rotacion de inventario = - — = N°veces
Inventario promedio

3. ROTACION DE CUENTAS POR PAGAR

Le permitird conocer a la empresa el nimero de dias que tarda en pagar las deudas a los

proveedores.

FORMULA

Compras a proveedores
Cuentas por pagar promedio

Rotacidén de cuentas por pagar = = N°veces

e Indicadores de rentabilidad: permitiran medir la capacidad de la empresa para generar

utilidad.

1. MARGEN DE UTILIDAD BRUTA

Indica la cantidad que se obtiene de utilidad por cada unidad monetaria de ventas, después

de cubrir el costo de ventas.
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FORMULA

. Utilidad bruta
Margen de utilidad bruta = =%
Ventas netas

2. MARGEN NETO DE UTILIDAD

Mide el porcentaje de cada unidad monetaria de ventas que queda después de cubrir todos

los gastos e impuestos.

FORMULA

. Utilidad neta
Margen neto de utilidad = =%
Ventas netas

3. RENDIMIENTO SOBRE EL PATRIMONIO

Permite medir la rentabilidad de los fondos aportados por el inversionista.

FORMULA

_ ] ) Utilidad neta
Rendimiento sobre el patrimonio = - — =%
Patrimonio

Analisis financiero

Este analisis le permitira a la empresa estudiar su situacion financiera en un momento dado, asi

como su evolucion a lo largo del tiempo.
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Grafico 12. Analisis financiero

INICIO DEL
PROCESO

RECOPILACION Informacion Informacion
Cualitativa Cuantitativa

A Realizacion de Herramientas
INTERPRETACION ) gy S

A 4

A

Comparacion de
cifras y
resultados

COMPARACION Resultado

A 4

Final

FIN DEL

PROCESO

Elaborado por: Autora de la investigacion

Fase 1. Recopilacion

En esta fase la empresa reunira toda la informacion cualitativa y cuantitativa. La informacion
cualitativa es interna, relacionada con la administracion de la empresa, el talento humano, los
clientes y los proveedores; y, la externa se relaciona con la economia nacional, el sector y el

mercado.

La informacion cuantitativa es la que se refleja en los estados financieros de la empresa, tales
como: el Estado de Situacion Financiera, Estado de Resultados Integral, Estado de Cambios en el

Patrimonio y el Estado de Flujos de Efectivo.
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Fase 2. Interpretacién

Para la interpretacion la empresa efectuard todos los célculos necesarios para evaluar la
situacion financiera de la empresa. Esta interpretacion se realizara por medio de la aplicacion de

los indicadores financieros.

Los indicadores financieros que se aplicaran son indicadores de liquidez, solvencia, rotacion y

rentabilidad.

Fase 3. Comparacion

En esta fase la empresa compararé las cifras y los resultados obtenidos con la informacion de
periodos anteriores, esto permitird generar un informe con el estado de la empresa en su situacion

financiera para tomar decisiones estratégicas.

Mantenimiento del manual
El mantenimiento del Manual Financiero de Almacenes Super Fiesta sera responsabilidad del

Contador y el Gerente Propietario, este se actualizard anualmente.
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CAPITULO IV
IMPACTOS ESPERADOS DE LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA
4.1.INTRODUCCION
La implementacion de la propuesta de fortalecimiento organizacional para Almacenes Super

Fiesta tendra impacto empresarial, econémico y educativo.

Generarad un impacto empresarial positivo, debido a que mejoraran las condiciones laborales de
los trabajadores, ya que cada quien trabajara en las funciones que le corresponden y ademas
permitird garantizar el empleo de los trabajadores y probablemente se incrementen las fuentes de
empleo en la empresa. También se mejorara la comunicacién en la empresa, se aplicara un codigo
de ética y conducta que permita al personal trabajar bajo principios de respeto, responsabilidad y

honestidad que se reflejaran en el trato digno a los clientes y en el manejo correcto de los recursos.

Tendra un impacto econémico, porque beneficiard econdmicamente a las partes interesadas, ya
que, contando con un manual administrativo, contable y financiero, se tendrd un mayor control en
la empresa y se enfocara hacia el cumplimiento de objetivos haciendo un manejo adecuado de los
recursos, lo que hara que la empresa sea méas rentable y por ende se beneficien los propietarios, los

empleados y la economia local.

Este proyecto tendra un impacto educativo positivo porque servird de fuente de consulta para
futuros proyectos similares. Ademas, permitira poner en practica los conocimientos adquiridos
durante los afios de formacion académica en la universidad sobre el manejo administrativo y

contable de la microempresa y todo lo referente al analisis econoémico financiero.

Para determinar el nivel de impacto de cada variable se emple6 la matriz de evaluacién de

impactos. A continuacién, se presenta el detalle de los impactos que causaré la propuesta.
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4.2.0BJETIVO
Determinar los principales impactos que generard la propuesta de Manual Administrativo,

Contable y Financiero para Almacenes Super Fiesta de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.

4.3.MATRIZ DE EVALUACION DE IMPACTOS
La matriz de evaluacion de impactos permitira analizar los diferentes ambitos que se veran
modificados positiva o negativamente por el proyecto. Para ello se utilizara la siguiente escala de

calificacion:

Tabla 35. Escala de calificacion de impactos

NIVEL DE IMPACTO | VALOR NUMERICO
Impacto alto positivo 3
Impacto medio positivo 2
Impacto bajo positivo 1
Sin impacto 0
Impacto bajo negativo -1
Impacto medio negativo -2
Impacto alto negativo -3

Elaborado por: Autora de la investigacion

Para el andlisis se procede a registrar los indicadores de cada impacto y posteriormente se le
asigna un determinado valor a cada uno para luego sumar los mismos y dividir el resultado para el
total de indicadores, obteniendo asi el valor real del impacto. Esto se puede resumir en la siguiente
formula:

_ YN
B n

NI
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NI: Nivel de impacto

> 'VN: Sumatoria de los valores numericos

n: Numero de indicadores

4.4 IMPACTOS DEL PROYECTO
La propuesta de un Manual Administrativo, Contable y Financiero para Almacenes Super Fiesta

de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura tendra los siguientes impactos:

e Impacto empresarial
e Impacto econémico

e Impacto educativo

44.1. IMPACTO EMPRESARIAL

Tabla 36. Impacto empresarial

N° INDICADOR 312 |-1]011]2] 3 |TOTAL

1 Calidad en atencion al cliente X 3

2 Imagen empresarial X 3

3 Generacion de empleo X 2

4 | Etica profesional X 2

5 Transparencia en la informacion X 3

6 Imparcialidad en el trato al personal X 3
TOTAL 4 | 12 16

Elaborado por: Autora de la investigacion

_YVN
B n

NI
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e (Calidad en atencion al cliente

Este indicador tiene un nivel de impacto alto positivo, esto debido a que, al mejorar los procesos
en la empresa, también se mejorara la atencién al cliente, porque se contara con personal mas
capacitado y con funciones definidas que ayudaran a una atencion rapida, oportuna y de calidad.

e Imagen empresarial

La imagen empresarial tendrda un nivel de impacto alto positivo, ya que al mejorarse los
procesos en la empresa y mejorar la atencion al cliente, estos quedaran siempre satisfechos y con
ganas de regresar, logrando asi que la empresa gane reconocimiento o renombre en el mercado.

e Generacion de empleo

El nivel de impacto de este indicador es medio positivo, puesto que la empresa al realizar una
adecuada distribucién de funciones y reestructurar su equipo de trabajo, debera contar con nuevo
personal que cubra ciertas areas de la empresa generando asi empleo para quienes lo necesitan, sin
embargo, el nivel es medio positivo, debido a que no se requiere contratar mucho personal.

e FEtica profesional

El nivel de impacto para este indicador es medio positivo, la propuesta permitird implementar
un codigo de ética al que todo el personal debera acogerse, sin embargo, depende de la moral y el
accionar humano que tenga cada miembro de la entidad para ponerlo en préactica.

e Transparencia en la informacion

Este indicador tiene un impacto alto positivo, con la propuesta se espera que la empresa pueda
proporcionar informacion clara, confiable y precisa de los movimientos administrativos, contables

y financieros a todos los usuarios de la informacion.
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e Imparcialidad en el trato al personal
La imparcialidad en el trato al personal tiene un nivel de impacto alto positivo, en la propuesta
se plantea establecer responsabilidades siguiendo criterios objetivos, al igual que lograr un trato

equitativo para todo el personal sin dejarse llevar por perjuicios 0 razones que no sean apropiadas.

4.4.2. IMPACTO ECONOMICO

Tabla 37. Impacto econdmico

N° INDICADOR 3]1-2(-1,01]2)]3]|TOTAL

1 Optimizacion de recursos X 3

2 Crecimiento de beneficios econdmicos X 2

3 Eficiencia en la gestion financiera X 3
TOTAL 2 |6 8

Elaborado por: Autora de la investigacion

VN 8
NI=Z—=—=2,7
n 3

e Optimizacion de recursos
El nivel de impacto de este indicador es alto positivo, ya que, con la propuesta se espera alcanzar
los objetivos planteados con la utilizacion minima de recursos y del tiempo en la ejecucion de los

procesos administrativos, contables y financieros.

e Crecimiento de beneficios econémicos
Para este indicador en nivel de impacto es medio positivo, al implementarse pautas para
optimizar recursos también se logra incrementar los beneficios econémicos, si bien es cierto que

no se obtendra un crecimiento de beneficios econdmicos inmediato si se lograré posteriormente.
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e Eficiencia en la gestion financiera
Este indicador tiene un nivel de impacto alto positivo, con la implementacion de la politica y
los indicadores financieros se espera mejorar los procedimientos financieros en la empresa, tener

un mayor control y lograr un alto desempefio financiero.

443. IMPACTO EDUCATIVO

Tabla 38. Impacto educativo

N° INDICADOR 3]1-2(-1,01]2)]3]|TOTAL

1 Practica de las bases teoricas X 3

2 Fuente de consulta X 3

3 Ampliacion de conocimientos X 3
TOTAL 9 9

Elaborado por: Autora de la investigacion

_YVN
N n

NI

NI—9—3
=3=

e Préctica de las bases tedricas
El impacto de este indicador es alto positivo, la propuesta ha permitido poner en préactica todos
los conocimientos adquiridos en los afios de estudio en la universidad, asi como reforzar los

conceptos ya aprendidos.

e Fuente de consulta

Este indicador tiene un nivel de impacto alto positivo, el proyecto constituird una fuente de
consulta para préximos trabajos de grado, asi como también para colaborar con otras empresas que
desarrollen actividades similares que puedan necesitarlo.
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e Ampliacion de conocimientos
La ampliacion de conocimientos tiene un nivel de impacto alto positivo, ya que la propuesta ha

permitido adquirir nuevos conocimientos teoricos y practicos.

44.4. IMPACTO GENERAL

Tabla 39. Impacto general

N° IMPACTO NIVEL DE IMPACTO
1 Impacto empresarial 2,7
2 Impacto econémico 2,7
3 Impacto educativo 3,0
TOTAL 8,4

Elaborado por: Autora de la investigacion

_YVN 840 _

NI
n 3

2,8

El impacto general del proyecto es de 2,8 que corresponde a un impacto alto positivo, lo que
indica que la propuesta de Manual administrativo, contable y financiero para Almacenes Super
Fiesta le proporcionara beneficios en el desarrollo empresarial y econémico, y le permitird mejorar
la gestion administrativa, contable y financiera, la misma que se reflejard en la excelencia del

servicio a sus clientes, ademas que le facilitara la toma de decisiones al Gerente.
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CONCLUSIONES

Del trabajo de investigacion realizado se pudo obtener las siguientes conclusiones:

e Almacenes Super Fiesta, no cuenta con un Manual Administrativo, Contable y Financiero
que le permita orientar los procesos de la empresa hacia el fortalecimiento organizacional.

e Una vez realizado el diagnostico situacional se determind que la empresa tiene algunas
falencias en su gestion administrativa, contable y financiera que requieren de medidas
necesarias para que esas debilidades se conviertan en fortalezas a futuro.

e Con el marco tedrico se ha podido conceptualizar los términos que requieren de mayor
analisis para el desarrollo de la propuesta. Este es de gran utilidad para sustentar las bases
tedricas de la investigacion, en él se han detallado conceptos relacionados a cada area de
la empresa: administrativo, contable y financiero.

e Laaplicacion de los manuales planteados para Almacenes SUper Fiesta, le va a permitir a
la empresa lograr un fortalecimiento organizacional que se reflejara en el logro de procesos
maés efectivos, la mejora de las condiciones laborales para los empleados, mayor orden y
crecimiento para la empresa.

e La propuesta para Almacenes SUper Fiesta generard impactos empresariales, economicos
y educativos positivos, ya que con el desarrollo de la propuesta y su futura aplicacion se
mejorara las condiciones laborales de los trabajadores, habrd un manejo mas eficiente de

los recursos y servira de fuente de consulta para futuros proyectos.
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RECOMENDACIONES
Dar a conocer a quienes integran Almacenes Super Fiesta los manuales propuestos en este
trabajo para que puedan ser aplicados y se logre el fortalecimiento organizacional de la
empresa.
Considerar el cruce estratégico planteado en el diagnéstico situacional para que las
debilidades de la empresa se conviertan en fortalezas, y contribuir asi al fortalecimiento
organizacional de Almacenes Super Fiesta.
Emplear el marco tedrico como base de consulta para una mejor comprensiéon de los
términos empleados en el desarrollo del presente trabajo.
Implementar la propuesta de fortalecimiento organizacional para Almacenes Super Fiesta,
para que pueda alcanzar un crecimiento en lo econémico, ambiental y social y lograr un
alto nivel de competitividad en el mercado de articulos y servicios para fiestas.
Considerar la matriz de evaluacion de impactos planteada en este trabajo para evaluar

periddicamente los impactos que esta generando la aplicacion de la propuesta.
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ANEXOS

Anexo 1. Check list sobre aspectos administrativos

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ALMACENES SUPER FIESTA
FECHA:

ESTA

EXISTE DOCUMENTADO

ASPECTO

SI NO Sl NO

Plan estratégico

Mision/ Vision

Metas/ objetivos

Principios/ valores

Proceso administrativo

Politicas de gestion administrativa

Organigrama

Manual de funciones

Plan de gestion de talento humano

Codigo de ética

Control interno
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Anexo 2. Encuesta aplicada al personal de Almacenes Super Fiesta

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A TRABAJADORES

Instrucciones: La siguiente encuesta es andnima para garantizar la veracidad de las respuestas,

lea detenidamente la pregunta antes de contestarla y marque con una X una sola respuesta.

1. ¢Hace cuanto tiempo trabaja en Almacenes Super Fiesta?

2. ¢Cual de los siguientes aspectos empresariales sabe que existen en la empresa?

CATEGORIA SI NO

Misién

Visién

Obijetivos

Valores

3. ¢Estan bien definidas sus funciones dentro de la empresa?

Si
No

4. ¢Como califica el proceso de seleccion del personal?

Excelente

Bueno

Regular
Malo
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5. ¢Cbmo calificaria el ambiente de trabajo dentro de la empresa?

Excelente

Bueno

Regular

Malo

6. ¢Existen espacios de socializacion entre el gerente y el personal que labora en la

empresa?

Si

No

7. ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones sobre la labor que desempefa?

Semanal

Mensual

Trimestral

Semestral

Anual

Nunca

8. ¢Con gue frecuencia se supervisa y evalla el desempefio de sus funciones?

Diariamente

Semanal

Mensual

Nunca
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FECHA:

Anexo 3. Cuadro de caracterizacion de talento humano

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ALMACENES SUPER FIESTA

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

NOMBRE

CARGO

SUELDO

ANTIGUEDAD

AFILIADO IESS

PREPARACION
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18.
19.
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Anexo 4. Entrevista sobre aspectos administrativos

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

GERENTE PROPIETARIO

¢La empresa cuenta con un plan estratégico actualizado?

¢Las metas y objetivos estan bien definidos?

¢Cuales son los principios y valores bajo los que se rige la empresa?

¢Se encuentra identificado adecuadamente el proceso administrativo en la empresa?
¢La empresa cuenta con un organigrama claramente establecido?

¢Existe un manual de funciones para cada labor?

¢Como se gestiona el talento humano en la empresa?

¢La empresa cuenta con politicas de crédito claramente establecidas?

¢Se cumplen las politicas de crédito que se han fijado en la empresa?

. ¢ Cuéles son las politicas de gestion administrativa bajo las que se rige Almacenes Stper

Fiesta?

¢Existe en la empresa un Codigo de ética actualizado?

¢Cuenta con un sistema de control interno para los aspectos administrativos de la
empresa?

¢Existe una gestién de responsabilidad social dentro de la empresa?

¢Conoce cuanto le cuesta a la empresa las horas que los empleados no estan vendiendo?
¢Cémo optimiza usted el tiempo que no hay clientela para que no haya horas muertas?
¢Existe una adecuada asignacion de funciones para cada trabajador que labora en la
empresa?

¢Se asegura de capacitar al personal para que hagan bien sus actividades?

¢Ha contratado personal con alguna deficiencia fisica o intelectual?

¢Existen espacios de socializacion entre el gerente y el personal?

¢Qué tecnologia ha implementado para el manejo eficiente de la administracion?
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Anexo 5. Check list de aspectos contables

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ALMACENES SUPER FIESTA
FECHA:

ESTA
EXISTE
ASPECTO DOCUMENTADO

Sl NO SI NO

Plan General de Cuentas

Proceso contable

Politicas de gestion Contable

Control interno contable
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Anexo 6. Entrevista sobre aspectos contables

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

CONTADORA

. ¢La empresa cuenta con un listado l6gico y ordenado de las cuentas a utilizarse en la
contabilidad de la empresa?

. ¢Como es el proceso contable de la empresa?

. ¢Se han fijado politicas para el manejo eficiente y eficaz de la contabilidad de la
empresa?

. ¢Se han establecido medidas de control interno para los aspectos contables de la
empresa?

. ¢Cuales son las obligaciones tributarias que tiene la empresa?

. ¢Esta al dia en sus obligaciones tributarias?

. ¢Esta al dia en las obligaciones con el IESS?

. ¢Qué software contable maneja la empresa?
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Anexo 7. Check list sobre aspectos financieros

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ALMACENES SUPER FIESTA
FECHA:

ESTA
EXISTE
ASPECTO DOCUMENTADO

Sl NO SI NO

Presupuesto inicial

Estados Financieros

Indicadores Financieros

Politicas de gestion financiera

Control interno financiero
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Anexo 8. Entrevista sobre aspectos financieros

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

GERENTE PROPIETARIO

. ¢La empresa elabora un presupuesto al inicio de cada afio que le permita prever el

manejo de los recursos?

. ¢Se elaboran anualmente los Estados Financieros?

. ¢Cuenta la empresa con indicadores para medir la eficiencia, eficacia y efectividad
financiera?

. ¢Se han implementado politicas de gestion financiera?

. ¢Existen medidas de control interno financiero?

. ¢Cudles son sus principales fuentes de financiamiento?

. ¢Se cumple puntualmente con los pagos a terceros?
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Anexo 9. Entrevista sobre aspectos externos

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

GERENTE PROPIETARIO

. ¢Bajo qué normativa juridica se rige Almacenes Super Fiesta?

. ¢Cuales son los permisos de funcionamiento que requiere este tipo de empresa?

. ¢Existe dificultad para entrar a competir en este tipo de negocio?

. ¢Conoce los impactos que los cambios econdémicos Y tributarios pueden tener en el
negocio?

. ¢Se ha visto afectado por el establecimiento de salvaguardias a las importaciones?

. ¢Como es el proceso de desaduanizacion de la mercaderia importada?

. ¢Esta atento a los cambios socioculturales que se dan en el entorno?

. ¢Cuéles son las festividades que le proporcionan mayor ganancia a su negocio?

¢Conoce los avances tecnoldgicos que pueden ayudar en el negocio?
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Anexo 10. Registro de visitas a la empresa

Universidad Técnica del Norte
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
Componente: Vinculacion con la colectividad

Tema de Trabajo de Grado: Estudiante:
Manual Administrativo, Contable y Financiero para Almacenes Stper Fiesta de la ciudad Rodas Galvis Luisa Daniela
de Ibarra, provincia de Imbabura

Instrumento para el registro de visitas técnicas a Almacenes Stper Fiesta base para ¢l desarrollo del Trabajo de Grado
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Universidad Técnica del Norte
FACULTAD DE CIENCIAS ADNINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
Componente: Vinculzcion con la colectividad

Estudiante:

Tema de Trabajo de Grado:
Rodas Galvis Luiza Daniela

Manual Administrativo, Contable y Financiero para Almacenes Super Fiesta de la ciudad
de Ibarra, provincia de Imbabur

Instrumento para el registro de visitas técnicas a Almacen¢s Super Fiesta base para el desarrollo del Trabajo_de Grado
Actividad realizada Firma dpfop,‘s cia
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Aplicado por: DANIELA RODAS

3
Recibiidd por: ING. CARLOS M‘W

214



Universidad Técnica del Norte
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
Componente: Vinculacién con la colectividad

Manual :Adnlin.istrativo, Contable y Financiero para Almacenes Super Fiesta de la ciudad

Tema de Trabajo de Grado: » Estudiante:
Rodas Galvis Luisa Daniela

de Ibarra _provincia de Imbabura

Instrumento para el registro de visitas técnicas a Almacenes Super Fiesta base para ¢l desarrollo del Trabajo de Grado

No. Fecha Actividad realizada ’ Firma ﬂ{ fdn},tancia j
Obsecvacon det pwocese de verdas
U 3o/oca 16
Obsexvacion del proceso de ciexve de ccx\\'Ol !
19 | ©6 (c5 /e
Obsexvacidn del proceso de com pra de
‘\3 10 /OS/(G mexcade v ia
Dbsexvocton del pPyoceso de atmacenamieni o
14 18 [os [ 16 N conitel de mevcadexy a
5 Dbsexvocton del Proceso de contralacion

16 lo6 | 16

- r Py 2
p

(N < 568,

Npasist B IS — . .

Aplicado por: D AVTE%A RODAS Recibido por: ING. CARLOS |

215



LY N
A
"
Al

i

N
e

> Universidad Técnica del Norte
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
Componente: Vinculaciéon con la colectividad

UNIVER
Va, E;f&'\
digor

ey

B

R
e

Estudianite:

Manual Admim'strativo, Contable y Financiero para Almacenes Stuper Fiesta de la ciudad Rodas Galvis Luisa Daniela

T ema de Trabajo de Grado: /
de Ibarra. provincia de Imbabura

Instrumento para el regisitro de visitas técnicas a Almacenes Super Fiesta base para el desarrollo del Trabqjé@rado
No. Fecha Actividad realizada | Firma de constangia
\iesrla a les iostalaciones oA yeg oe Ty Mecto de '
6 | 2tloelie ¥ .

W For mC\Q\'Q;‘O adicicnNal

fokid Obsesvaiso de Predoaties  y Beroimes Que
11 30 /o6 (16

chcaccz o eﬂnpieSo

Gacis\zacsn o @l Qeveme de les avancss el

12 | 06 /o3l16 Qldige de €iven

\I eda a ‘es tnsalasones poara tomas MQ%‘C&C\E@.
19

114 Jo3 l1¢

%DQ\\QL\“ZQQW de les avamnces el P{o\{ed\(‘)

P,

19 [o3 [1C

~—

A
Recibaido/gdr: ING. CARLOS MERI

216




T enes

Anexo 11. Instalaciones

|

Im

UMEjor DE;EON PA

RA QUE M4g,

217



SN Ui

218



219



220



	TEMA
	SUMARIO EJECUTIVO
	EXECUTIVE SUMMARY
	AUTORÍA
	CERTIFICADO DEL ASESOR
	CESIÓN DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE
	AUTORIZACIÓN DE USO Y PUBLICACIÓN A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TÉCNICA DEL NORTE
	DEDICATORIA
	AGRADECIMIENTO
	PRESENTACIÓN
	INTRODUCCIÓN
	JUSTIFICACIÓN
	OBJETIVOS DEL PROYECTO
	ÍNDICE GENERAL
	ÍNDICE DE TABLAS
	ÍNDICE DE GRÁFICOS
	ÍNDICE DE ANEXOS
	SIGLAS Y ABREVIATURAS
	CAPÍTULO I
	DIAGNÓSTICO SITUACIONAL
	1.1. ANTECEDENTES
	1.2. OBJETIVOS DEL DIAGNÓSTICO
	1.2.1. Objetivo general
	1.2.2. Objetivos específicos

	1.3. VARIABLES DIAGNÓSTICAS
	1.4. INDICADORES
	1.4.1. Área Administrativa
	1.4.2. Área Contable
	1.4.3. Área Financiera
	1.4.4. Influencia Externa

	1.5. MATRIZ DE RELACIÓN DIAGNÓSTICA
	1.6.  MECÁNICA OPERATIVA
	1.6.1. Población de estudio
	1.6.2. Censo
	1.6.3. Fuentes de información
	1.6.3.1. Información primaria
	1.6.3.2. Información secundaria

	1.7.  ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN
	1.7.1. Desarrollo de la matriz diagnóstica administrativa
	Check List sobre aspectos administrativos de Almacenes Súper Fiesta
	Encuesta aplicada al personal de la empresa
	Cuadro de caracterización de talento humano
	Entrevista al Gerente Propietario de Almacenes Súper Fiesta
	1.7.2. Desarrollo de la matriz diagnóstica contable

	Check List sobre aspectos contables de Almacenes Súper Fiesta
	Entrevista a la Contadora de Almacenes Súper Fiesta
	1.7.3. Desarrollo de la matriz diagnóstica financiera

	Check List sobre aspectos financieros de Almacenes Súper Fiesta
	Entrevista realizada al Gerente Propietario de Almacenes Súper Fiesta
	1.7.4. Desarrollo de la matriz diagnóstica externa


	1.8. ELABORACIÓN DE LA MATRIZ FODA
	1.9. CRUCE ESTRATÉGICO
	1.10. DETERMINACIÓN DEL PROBLEMA DIAGNÓSTICO
	CAPÍTULO II
	MARCO TEÓRICO
	2.1. INTRODUCCIÓN
	2.2. OBJETIVO
	2.3. CONCEPTUALIZACIÓN DE LOS TÉRMINOS ADMINISTRATIVOS
	2.3.1. Administración:
	2.3.2. Políticas empresariales:
	2.3.3. Proceso administrativo:
	2.3.4. Manual administrativo:
	2.3.5. Misión:
	2.3.6. Visión:
	2.3.7. Objetivos:
	2.3.8. Principios corporativos:
	2.3.9. Valores corporativos:
	2.3.10. Organigrama:
	2.3.11. Manual de funciones:
	2.3.12. Manual de procedimientos:
	2.3.13. Código de ética:
	2.3.14. Diagramas de flujo:
	2.3.15. Control interno:
	2.3.16. Responsabilidad social:

	2.4. CONCEPTUALIZACIÓN DE LOS TÉRMINOS CONTABLES
	2.4.1. Contabilidad:
	2.4.2. Persona natural obligada a llevar contabilidad:
	2.4.3. Política contable:
	2.4.4. Cuenta contable:
	2.4.5. Catálogo de Cuentas:
	2.4.6. Proceso contable:
	2.4.7. Manual contable:
	2.4.8. Sistema contable:

	2.5. CONCEPTUALIZACIÓN DE LOS TÉRMINOS FINANCIEROS
	2.5.1. Presupuesto:
	2.5.2. Estados financieros:
	2.5.3. Indicadores financieros:
	2.5.4. Análisis financiero:

	CAPÍTULO III
	PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL PARA ALMACENES SÚPER FIESTA
	3.1. INTRODUCCIÓN
	3.2. OBJETIVOS
	3.2.1. Objetivo general
	3.2.2. Objetivos específicos

	3.3. DISEÑO DE LA PROPUESTA
	3.3.1. Manual administrativo

	Introducción
	Misión
	Visión
	Productos y servicios
	Principios corporativos
	Valores corporativos
	Políticas administrativas
	Código de ética
	Estructura organizacional
	Descripción de funciones
	Descripción de procedimientos
	3.3.2. Manual Contable

	Introducción
	Normas contables de la empresa
	Política contable
	Catálogo de cuentas
	Descripción de uso y manejo de las cuentas
	Proceso contable
	Mantenimiento del manual
	3.3.3. Manual financiero

	Introducción
	Normas de la empresa
	Política financiera
	Presupuesto
	Ciclo presupuestario
	Indicadores financieros
	Análisis financiero
	Mantenimiento del manual
	CAPÍTULO IV
	IMPACTOS ESPERADOS DE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA PROPUESTA
	4.1. INTRODUCCIÓN
	4.2. OBJETIVO
	4.3. MATRIZ DE EVALUACIÓN DE IMPACTOS
	4.4. IMPACTOS DEL PROYECTO
	4.4.1. IMPACTO EMPRESARIAL
	4.4.2. IMPACTO ECONÓMICO
	4.4.3. IMPACTO EDUCATIVO
	4.4.4. IMPACTO GENERAL
	CONCLUSIONES
	RECOMENDACIONES
	FUENTES DE INFORMACIÓN
	Bibliografía
	Lincografía
	ANEXOS

