UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS

CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

% ~LTONouA pESTE o
4 g\
“f"RA i E(-'U'

INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO

TEMA:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS PARA

LA EMPRESA DISALTOB S.A., UBICADA EN LA CUIDAD DE IBARRA,
PROVINCIA DE IMBABURA”

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD

Y AUDITORIA C.P.A.

AUTORAS: Cazares Garcia Tania Patricia

Rueda Tirira Evelyn Gabriela

TUTOR: Ing Fernando Valenzuela

IBARRA 2014



RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS PARA LA EMPRESA DISALTOB S.A.”. Tiene
como finalidad contribuir con un instrumento guia, que permita mejorar el desempefio en los
procesos y procedimientos administrativos y financieros en la compafiia; mediante principios
técnicos y administrativos que garanticen el cumplimiento de la ley. Para su desarrollo, el
proceso inicia con la realizacién de un diagnostico situacional de la empresa DISALTOB S.A.,
el cual nos ayudara a detectar las falencias, asi como también oportunidades a través de la
matriz FODA. Estan plasmadas las bases teoricas y cientificas que justificaran la investigacion,
para las cuales se utilizaran fuentes de consultas como libros, revistas, articulos, paginas web,
manuales, leyes, que nos ayudardn a definir de mejor manera los conceptos. Ademas
presentamos la propuesta para disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos,
Financieros en la empresa DISALTOB S.A., el cual servira para establecer operaciones
internas, se dejara constancia de la estructura organizacional y las funciones partiendo de la
Gerencia, departamento Directivo, departamento de ventas y empleados operativos.
Finalmente se detalla los impactos generados por la presente investigacion, determinando el

grado de afectacion en los &mbitos econémico, social, empresarial, y educativo.
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SUMMARY

This degree work called "ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL PROCEDURES
MANUAL FOR DISALTOB S.A. COMPANY". Aims to contribute with a guiding tool,
which improves the performance in the administrative and financial processes and procedures
in the company; through technical and administrative principles that ensure compliance the
law. For its development, the process begins with a situational analysis of the company
DISALTOB SA, which will help us to detect the failures as well as opportunities through the
SWOT matrix. Are stipulated the theoretical and scientific basis to justify the research, for
which consultations sources like books, magazines, articles, web pages, manuals, laws, among
others will help us to define better the concepts used. We also present the proposal to design a
Financial and Administrative Procedures Manual in the company DISALTOB SA, which will
establish internal operations, organizational structure and functions starting with the
Management, Management department, Sales department and operational employees. Finally
are detailed the impacts generated by this research, determining the level of the economic

impact, social, business, and educational.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

En la Ciudad de Ibarra existen pocas distribuidoras de productos de consumo masivo,

las mismas que comercializan los productos de las principales empresas del pais.

La Distribuidora de Alimentos Tobar, DISALTOB S.A antes llamada “La Distribuidora
Principal” ubicada en el canton Ibarra, Provincia de Imbabura, se dedicaba a comercializar y
distribuir productos de la marca Mr. Pollo, finiquitando su sociedad en el afio 2011.
Oportunidad que aprovecharon INDUSTRIAS ALES y los administradores de DISALTOB
S.A., que decidieron realizar una alianza estratégica para retomar la actividad de la venta y
distribucion de productos de consumo masivo en las provincias de Imbabura y Carchi. Es asi
que la Empresa DISALTOB S.A., queda legalmente constituida desde enero del 2012, la cual
inicia sus actividades con un capital suscrito de $ 800,00, dividido en 800 acciones, suscritas
por el presidente y el gerente general. Actualmente DISALTOB S.A., cuenta con 32
trabajadores; administrativos 8, personal de ventas y distribucion 12, y personal de logistica

12.

La Empresa DISALTOB S.A. no cuenta con mecanismos administrativos como un organico
funcional, tampoco tiene un manual de funciones, perfiles de personal, valores corporativos,
los empleados no tienen ningun control al ingreso y salida de su trabajo; por lo tanto este

manual de procedimientos va ayudar a proporcionar lineamientos internos que los trabajadores
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deben seguir para lograr mayor efectividad en los procesos, salvaguardar los bienes de la

empresa y obtener mayores beneficios econémicos.

La importancia, de establecer un manual de procedimientos en la Empresa DISALTOB S.A.,

evitara que la organizacion desperdicie recursos financieros y administrativos, ademas

permitird que internamente las actividades se regulen bajo el conocimiento de lo que se debe

hacer frente a algun proceso de la empresa, siguiendo parametros de eficiencia y eficacia y

sobre todo con calidad de servicio en la entrega de productos.

1.1.1. Ubicacién geografica

GRAFICO N° 1

Microlocalizacién de la empresa DISALTOB S.A

DISALTOB

Ve

Fuente: Google Maps
Elaborado por: Las autoras

Calle Angel
Meneses y Av.

Jaime Roldos.

La empresa DISALTOB S.A., est ubicada en la Calle Angel Meneses y Av. Jaime Roldos, a

una cuadra del mercado mayorista. Su ubicacion geografica no afecta en la distribucion de sus

productos, ya que los mismos son entregados en la puerta de sus clientes.
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1.2. Justificacién

El disefio de un manual de procedimientos administrativos y financieros es importante,
por cuanto no se limita Gnicamente a la confiabilidad en la manifestacion de las cifras que son
reflejadas en los estados financieros, sino también evalla el nivel de eficiencia operacional,

mediante indicadores de gestion, en los procesos contables y administrativos

El desarrollo de esta propuesta no sélo sera una herramienta de gestion que apoye a la alta
Direccion de la Empresa, calificando y evaluando el grado de eficiencia, eficacia, transparencia
y economicidad con que se manejan los recursos; sino que también proporcionara informacion
en forma oportuna a la autoridad competente, para adoptar a tiempo las acciones correctivas

pertinentes, a fin de asegurar la continuidad del funcionamiento de la empresa.

Los beneficiarios directos de este proyecto son: DISALTOB S.A., los accionistas propietarios;
entre los beneficiarios indirectos estarian: los clientes, los organismos de control a quienes

reporta, S. R. 1., entre otros.

La realizacién de este proyecto es viable porque se cuenta con la apertura de los propietarios,

ademas se dispone de recursos econémicos, materiales, humanos y técnicos.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos administrativo, financiero para la empresa
DISALTOB S.A., dedicada a la comercializacion de productos de consumo masivo, en la

ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.
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1.3.2. Objetivos del diagnostico

YV V VYV V

Analizar la estructura organizacional de la empresa DISALTOB S.A.

Conocer el manejo contable y financiero de la empresa.

Identificar la normativa vigente de la empresa.

Determinar como funciona y en qué condiciones se encuentra laborando el talento humano
de DISALTOB S.A.

Analizar las politicas de comercializacion que maneja la empresa para vender sus

productos.

1.4. Variables diagndsticas

La investigacién se encuentra determinada por las siguientes variables:

Estructura organizacional
Contabilidad y Finanzas
Talento Humano
Aspecto Legal

Comercializacion

1.5. Indicadores

Para cada una de las variables anteriores se ha determinado varios indicadores, los

mismos que se detallan a continuacion:

7

0

*

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Organigrama

Obijetivos y politicas

Comunicacion interna y externa

Procedimientos



R/
A X4

CONTABILIDAD Y FINANZAS
Ventas

Cobranza

Inventarios

Sistema contable

Financiamiento

Control interno

Informes financieros

ASPECTO LEGAL
Reglamento Interno
Ley de Régimen Tributario Interno

Ley de Compafiias

TALENTO HUMANO
Capacitacion

Funciones

Nivel de Educacion

Seleccion de personal.

COMERCIALIZACION
Precio
Publicidad
Crédito

Promociones
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1.6. Matriz de relacion diagnostica

CUADRO N° 1

Matriz de relacion diagnostica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE PUBLICO
INFORMACION META
Organigrama
Analizar la estructura Objetivos y politicas Entrevista S Gerente general
organizacional de la empresa Estrugturg | Co#wunica?:/ign interna y gnmaga ’
DISALTOB S.A organizaciona externa Encuesta ecundara Empleados
Procedimientos
Conocer el manejo contable y Ventas Entrevista
financiero de la empresa. Contabilidad y | Cobranza
finanzas Inventarios Encuesta Contadora
Sistema contable Primaria
Financiamiento Secundaria Gerente general
Control interno Observacion directa
Informes financieros Empleados
Identificar la normativa vigente de Reglamento Interno Observacion directa
le empresa. Aspecto Legal Ley de Régimen Tributario Primaria Propietario
Interno Revision Secundaria
Ley de Compaiiias documental Gerente General
Salud y seguridad en el
trabajo. Observacion directa Empleados
Determinar como funciona y en Capacitacion Encuestas Personal de la empresa
qué condiciones se encuentra Funciones
laborando el talento humano de | Talento Humano Nivel de Educacion Entrevista Primaria Gerente General
DISALTOB S.A. Seleccion de personal.
Analizar las  politicas de Precio Entrevista Gerente General
comercializacion que maneja la Publicidad
empresa para distribuir sus | Comercializacion Crédito Encuestas Primaria Empleados

productos.

Promociones

Elaborado por: las autoras
Fuente: la presente investigacion
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1.7. Identificacion de la poblacion

Para la elaboracion del presente manual de procedimientos administrativos financieros,
se ha tomado como poblacion objeto de investigacion a los empleados a los cuales se les aplicd
la técnica de la encuesta, de igual manera a los directivos de la empresa DISALTOB S.A., a

quienes se les realizo entrevistas a través de un cuestionario.

CUADRO N° 2

Talento humano de la empresa DISALTOB S.A

AREA PERSONAS
Administrativa 8
Ventas y distribucion 12
Logistica 12
TOTAL 32

Fuente: DISALTOB S.A
Elaborado por: Las autoras

1.8. Muestra

DISALTOB S.A., esta conformada por treinta y dos empleados, por ser menores a 100

estaran sujetos a la técnica del censo, es decir, que todos seran fuente de informacion primaria.

1.9. Disefio de instrumentos de investigacion

El presente diagnostico se lo efectud, recurriendo a informacion primaria y secundaria,
pues se hizo uso de las diferentes técnicas de investigacién de campo como son: la entrevista,

encuesta, observacion directa.
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1.9.1. Informacién primaria

Para la obtencion de informacion se utilizd las técnicas de investigacion antes
nombradas, las cuales permitieron un contacto més directo con el talento humano que trabaja
en la empresa y facilitaron la recoleccion e intercambio de informacion entre el investigador y

el investigado.

1. Observacioén

Se hizo uso de esta técnica, mediante la visita en las instalaciones de la empresa
DISALTOB S.A., para conocer los diferentes aspectos internos como: el talento humano, la
tecnologia, existencia de organigramas, control; las cuales nos ayudaran en la elaboracion del
manual de procedimientos y de igual manera a verificar lo que manifestaron las diversas

personas en las entrevista y encuestas.

Para mantener una constancia de lo observado, se realizo el registro en las fichas de observacién

en las cuales se detallaron los aspectos més relevantes percibidos.

2. Entrevista

Esta técnica fue aplicada al Sr. Jorge Tobar Gerente General de laempresa DISALTOB
S.A., como también al Sr. Edmundo Palma contador; el cuestionario se lo realizdé en forma

personal con la finalidad de obtener la mayor y mejor informacion posible.

3. Encuestas

Se aplicd encuestas, compuestas por una serie de preguntas estructuradas, a los

diferentes empleados de la empresa, entre ellos a los vendedores; con el propdésito de obtener
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informacién de las funciones que deben cumplir y la seguridad laboral que poseen; como

también de la realidad de la empresa.

1.9.2. Informacién secundaria

Para la obtencion de este tipo de informacion, necesaria e importante en esta

investigacion, se recurrio al uso de diferentes publicaciones escritas como:

Leyes, reglamentos, libros, revistas, folletos, internet, opinion de expertos, entre otros

detallados a continuacion:

Ley de Compafiias.

e Ley de Régimen Tributario Interno.

e Normas Internacionales de Informacion Financiera.
e Cadigo del Trabajo.

e Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Documentacion interna de la Institucion.

e Ley de Compafiias.

1.10. Evaluacion de la informacion

1.10.1. Entrevista realizada al gerente propietario de la empresa DISALTOB S.A

1. ;Como se formo la empresa DISALTOB S.A?

DISALTOB S.A., se formd con 70% de capital propio y 30% financiado. Surge por la

necesidad de tener una fuente de trabajo propia.
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2. ¢ Qué vision tiene la empresa?

Su vision es ampliarse y captar nuevos mercados.

3. ¢ Cuales son los objetivos de la empresa?

Cumplir con las especificaciones que Industrias Ales nos proporciona, entre estas

tenemos:

e Otorgar un buen servicio al cliente.
e Mejorar la parte administrativa de la empresa.
e Cuidar de la imagen de Industrias Ales.

e Satisfacer las necesidades de todos nuestros clientes.

o~

. ¢La empresa cuenta con un organigrama funcional bien definido?

DISALTOB S.A no cuenta con un organigrama funcional bien definido y mucho menos
que se encuentre documentado, es por ello que en ocasiones existe duplicidad de funciones,
causando varias veces mal ambiente laboral entre los trabajadores. Sélo se maneja su linea de

jerarquia y cada empleado conoce los cargos que le suceden asi como los que le anteceden.

5. ¢ Cuenta la empresa con un manual de procedimientos administrativo financieros para

el desarrollo de las actividades y transacciones de la empresa?

No, la empresa no posee ningin manual hasta el momento, pues poco a poco y con las
diferentes actividades y necesidades que se van presentando, se han ido adaptando nuevas

medidas que permitan mejorar la administracion de DISALTOB S.A.
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6. ¢ De que manera mantiene la empresa un registro adecuado de clientes y proveedores?

Se mantiene un registro adecuado de clientes y proveedores a través del sistema

KOINOOR. Este sistema nos permite controlar tanto a proveedores como a clientes.

7. ¢Cree usted necesario la implementacion de un manual de procedimientos

administrativos, financieros para la empresa?

Si, ya que se mejorara los procesos tanto internos como externos, como tambiéen la
adecuada administracion de la empresa; ademas es una herramienta basica para el crecimiento
de la misma, pues en un organigrama se sintetiza la estructura administrativa financiera que

permite visualizar el estado de la empresa y proyectarse a futuro.

8. ¢Se realiza en la empresa algun control sobre la asistencia, permisos o licencias del

personal?

No, la empresa no lleva ningln control de asistencia, cuando los trabajadores solicitan
permisos reponen con horas extras. Los permisos son otorgados directamente por el gerente,

sin ningin documento de por medio.

9. ¢Recibe informacion financiera oportuna, que le permita conocer la situacion de la

empresa a una determinada fecha?

Si, porgue si yo solicito informacion para un dia y a una hora determinad, el personal

administrativo me presenta dicha informacion sin ningun retraso.
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11. ¢Considera que los productos que actualmente oferta su empresa estan acorde a las

expectativas y necesidades de los clientes?

Si, ya que nuestro Unico proveedor es Industrias Ales, y este nos presenta un

diversificado portafolio de productos para uso y consumo de nuestros clientes.

12. ¢ Cree usted que la cadena de distribucién con la que cuenta actualmente cumple con

los requerimientos de los clientes?

Si, yo considero que nuestra cadena de distribucién es adecuada debido a que no existen

intermediarios y nos proveemos solo de productos de industrias Ales.

13. ¢ Como se efectla el proceso de reclutamiento y seleccion del personal que laborara

en la empresa?

La seleccion y reclutamiento del personal se efectia mediante entrevistas y referencias

personales, mas no evaluandolos.

ANALISIS

Con esta entrevista realizada el Gerente, llegamos a la conclusion que DISALTOB S.A.,
es una empresa familiar, con mas de dos afios en el mercado distribuyendo productos de

Industrias Ales.

Esta empresa no maneja adecuadamente los procesos administrativos, como son: las funciones,
actividades que deben cumplir sus trabajadores; pues tampoco tiene bien sefialada y difundida
su mision y hacia dénde quiere llegar, lo cual es importante ya que a través de la misién pueden

llegar a cumplir sus metas.
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El proceso de seleccion de personal es deficiente, debido a que toman en cuenta las referencias

personales y no otros temas como educacion, cursos de actualizacion, experiencia, entre otros.

La empresa no tiene documentado, ni registrado la asistencia y permiso de los trabajadores.

Es por ello que el Gerente considera importante y necesaria la implementacion de un manual
de procedimientos administrativos financieros, pues piensa que va a ser de gran ayuda para el

crecimiento de la empresa y para la correcta administracion de la misma.

1.10.2. Entrevista realizada al contador de la empresa DISALTOB S.A

-

. ¢ Qué tipos de leyes y entidades regula a la empresa DISALTOB S.A?

e Leyde Compaiiias.

e Cddigo de Trabajo.

e Superintendencia de compafiias
e Servicio de rentas internas

e Ministerio de relaciones laborales

N

. ¢ De qué forma se efectua el registro de la informacion contable de la empresa?

La contabilidad se registra diariamente, a través del sistema KOINNOR, que permite
contar con una informacion completa de los clientes de la empresa, como también de

facturacion.

3. ¢Cuales son las formas de financiamiento que ha utilizado la empresa para su

funcionamiento?

e Capital de los accionistas

e Financiamiento de instituciones financieras.
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4. ¢ Qué indicadores financieros se emplea?

No, hasta el momento no se ha hecho uso de ningun indicador financiero

5. ¢ Qué estados financieros se elaboran en la empresa y con qué periodicidad?

Se realiza los estados financieros que solicita la Superintendencia de Compaiiias ya que
DISALTOB S.A es una sociedad anénima, se utiliza el formato que otorga el mismo

organismo; la informacidn financiera es presentada cada afio.

6. ¢ Cudles son las politicas de cobranzas que posee la empresa?

Las politicas de cobranza son:

e Otorgar créditos de hasta 21 dias, a pequefios clientes.
e Otorgar créditos de hasta 30 dias, a grandes clientes.

e Pago en efectivo para los demas clientes.

7. ¢ Qué tipo de contrato tienen los empleados de la empresa?

Existen dos tipos de contratos:

e Contratos a prueba

e Contratos indefinidos

8. ¢ Qué sistema de inventario maneja la empresa?

La empresa maneja el método de inventario LIFO, se realiza la toma fisica de inventario

cada mes.
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ANALISIS

A través de esta entrevista planteada a la contadora, concluimos que DISALTOB S.A.,
lleva su contabilidad de acuerdo a las exigencias de la Superintendencia de Compafiias,
haciendo uso del sistema contable KOINOR el cual les permite mantener informacion

completa, detallada y organizada.

Ademas no realizan andlisis financiero que les ayude a medir la estabilidad, la capacidad de
endeudamiento, el rendimiento y las utilidades de su empresa, puesto que no utilizan ningln
indicador. La empresa no maneja una politica adecuada de cobranzas, ya que su cartera no se

recupera con totalidad.

La informacidn financiera que presenta la empresa lo hace de acuerdo a los parametros que les
indique la Superintendencia de Compafiias, pues al ser una sociedad anénima deben regirse a
todas las normas que este organismo les plantee; presenta los cinco estados financieros y cada

afio.



1.10.3. Encuesta realizada a los vendedores de la empresa DISALTOB S.A.
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1) ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un manual especifico de funciones y

procedimientos para el desarrollo de las actividades?

CUADRO N° 3

Existencia de un manual de procedimientos

GRAFICO N° 2

Existencia de un manual de procedimientos

ANALISIS

DESCRIPCION |FRECUENCIA |PORCENTAJE

Mucho 0 0%

Poco 0 0%

Nada 30 100%

TOTAL 30 100%
B Mucho mPoco = Nada

0% 0%

d 100%

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

La totalidad de los trabajadores de ventas y logistica de la empresa, manifiestan que no

existe un manual de procedimientos, que les ayude a realizar las diferentes funciones que ellos

deben cumplir, lo cual es preocupante, ya que ellos no saben a ciencia cierta como realizar su

trabajo.
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2) ¢Conoce si la empresa tiene bien definida la mision, vision y valores?

CUADRO N° 4

Mision, vision y valores

DESCRIPCION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mucho 0 0%
Poco 8 27%
Nada 22 73%
TOTAL 30 100%

GRAFICON°®° 3

Misidn, visién y valores

#@ Mucho ®Poco i Nada

0% 279

Fuente: Empresa DISALTOB S.A
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

La mayoria de los encuestados manifiestan que no conocen la mision, vision y valores
de la empresa, pues esto nos da a conocer que DISALTOB S.A no cuenta con estos elementos

bien definidos. Por esta razon los empleados no se sienten familiarizados con la empresa.
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3) Indique el &rea en la que desarrolla su trabajo

CUADRO N° 5 Area de trabajo

DESCRIPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

Administrativa 6 20%

Ventas y distribucién 12 40%

Logistica 12 40%

TOTAL 30 100%
GRAFICO N° 4
Area de trabajo

B Administrativa B Ventas y distribucion Logistica

y # = 40%

Fuente: Emoresa DISALTOB S.A
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

En este cuadro podemos evidenciar que existe el mismo numero de personal tanto para
el area de venta como de logistica, pues son actividades que se realizan conjuntamente para

distribuir los diferentes productos.
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4) ¢Qué tiempo se encuentra laborando en dicha area?

CUADRO N° 6

Tiempo de trabajo

DESCRIPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE

Menos de 6 meses 7 23%

Entre 7'y 12 meses 5 17%

Entre 13 y 18 meses 12 40%

Entre 19 y 24 meses 6 20%

TOTAL 30 100%
GRAFICO N° 5

Tiempo de trabajo

20% B Menos de 6 meses

L 40% N

W Entre 7y 12 meses
Entre 13 y 18 meses

M Entre 19y 24 meses

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

En respuesta a esta pregunta, del total de los trabajadores podemos notar que la mayor
parte del personal que se encuentran laborando en DISALTOB S.A, llevan méas de un afio
prestando sus servicios a la misma, debido a que la empresa toma en cuenta los objetivos

mensuales en ventas para la duracion del contrato.



5) ¢Las actividades que desempefia estdn acordes al puesto que se le designo?

CUADRO N° 7

Funciones acordes al puesto

43

DESCRIPCION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 12 40%
No 18 60%
TOTAL 30 100%
GRAFICO N° 6
Funciones acordes al puesto
mSi mNo

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

Los resultados obtenidos permiten identificar que la mayor parte del personal no tienen
sus funciones bien definidas al momento de cumplir con sus actividades, pues muchas veces
realizan actividades no acordes con el puesto asignado, mientras que el resto de los encuestados

con un menor porcentaje dicen tener claras las funciones a realizar en las labores diarias.



6) ¢Ha recibido capacitacion por parte de la empresa?

CUADRO N° 8

Capacitacion a empleados

DESCRIPCION |FRECUENCIA|PORCENTAJE
Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
Ocasionalmente 3 10%
Nunca 27 90%
TOTAL 30 100%
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GRAFICO N° 7

Capacitacion a empleados

H Siempre M Casi siempre Ocasionalmente ® Nunca

0%
0%

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

Con la investigacion realizada se puede apreciar que la empresa no proporciona cursos
de capacitacion constante a sus trabajadores, razon por la cual los empleados no estan
actualizados con la informacidn necesaria para prestar sus servicios; esto repercute en forma

negativa en las labores diarias que ellos realizar.
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7) ¢En el momento en el que ingreso a la empresa, se le proporcionod instrucciones

especificas acerca de las funciones que debia realizar?

CUADRO N°9

Instrucciones de las funciones a realizar

DESCRIPCION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mucho 0 0%
Poco 10 33%
Nada 20 67%
TOTAL 30 100%
GRAFICON° 8
Instrucciones de las funciones a realizar
0%
B Mucho
W Poco
Nada

67%

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

Con el presente cuadro podemos observar, que a gran parte de los trabajadores, al
momento de ingresar a la empresa, no se les instruye en las actividades que deben desarrollar;
pues no se efectla un adecuado proceso de induccion, que permita al trabajador conocer cuél

es su funcion especifica.
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8) ¢La empresa le proporciona equipos de trabajo para facilitar el cumplimiento de

actividades?

CUADRO N° 10

Equipos de trabajo a empleados

DESCRIPCION | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Mucho 4 13%
Poco 18 60%
Nada 8 27%
TOTAL 30 100%

GRAFICON° 9

Equipos de trabajo a empleados

B Mucho
M Poco
Nada

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

Con esta informacion, podemos demostrar que los trabajadores no reciben los equipos
optimos para el buen desempefio de sus funciones, es por ello que este grafico demuestra que

se sienten poco conformes con los materiales proporcionados.



9) ¢Conoce Ud. si la empresa cuenta con un organigrama?

CUADRO N° 11

Organigrama de la empresa

GRAFICO N° 10

Organigrama de la empresa

ANALISIS

DESCRIPCION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%
No 30 100%
TOTAL 30 100%
mSi mNo
0%

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.

Elaborado por: Las autoras
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Este gréafico, nos da la pauta para demostrar que DISALTOB S.A. no cuenta con un

organigrama, pues los trabajadores de los diferentes departamentos desconocen esta situacion.
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10) ¢ El sistema de cobranza que tiene la empresa Ud. lo considera?

CUADRO N° 12

Sistema de cobranza

DESCRIPCION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy eficiente 0 0%
Eficiente 10 33%
Poco eficiente 14 47%
Nada eficiente 6 20%
TOTAL 30 100%

GRAFICO N° 11
Sistema de cobranza

0%

B Muy eficiente
M Eficiente
Poco eficiente

H Nada eficiente

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

El cuadro anterior muestra que el sistema de cobranza establecido es poco eficiente, ya
que las cuentas por cobrar ha subido en un gran porcentaje, por otro lado en menor porcentaje
opinan que el sistema es eficiente y que mas bien el problema se encuentra en las politicas de

crédito ya que muchas veces no se aplican en la decision de otorgar créditos.



11.¢ El stock de productos que lleva la empresa Ud. lo considera?

CUADRO N° 13

Stock de productos

DESCRIPCION | FRECUENCIA |PORCENTAJE
Muy adecuado 0 0%
Adecuado 8 27%
Poco adecuado 22 73%
TOTAL 30 100%

GRAFICO N° 12
Stock de productos

B Muy adecuado Adecuado Poco adecuado

0%

27%

73%

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

Como se puede observar en el grafico, la mayor parte de los empleados afirman que el
stock de inventarios es poco adecuado, pues la empresa no cuenta con un sistema de inventarios
optimo, que le permita conocer los productos faltantes para realizar un nuevo pedido y

abastecerse de mercaderia para no quedar mal con los clientes.
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12. De las siguientes opciones sefiale el mayor inconveniente que usted ha detectado en la

entrega de los productos.

CUADRO N° 14

Inconvenientes en la entrega de productos

DESCRIPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Pedidos incompletos 16 53%
Productos en mal estado 2 7%
Demora en la entrega 12 40%
Otros 0 0%
Ninguno 0 0%
TOTAL 30 100%

GRAFICO N° 13

Inconvenientes en la entrega de productos

M Pedidos incompletos
Demora en la entrega

m Ninguno

7%

M Productos en mal estado

H Otros
0%0%

40%

Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

Con la presente investigacion, se puede justificar que la mayor parte de empleados

tienen mas inconvenientes al momento de entregar sus pedidos, ya que no se cuenta con el

stock suficiente para cumplir con el pedido solicitado; otra gran parte de los trabajadores

manifiestan que también tienen problemas al entregar a tiempo sus pedidos, causandoles varios

inconvenientes con los clientes.
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13. ¢ Conoce Ud. si la empresa cuenta con un manual de control interno para el desarrollo

de las diferentes actividades?

CUADRO N° 15

Manual de control interno

DESCRIPCION | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mucho 0 0%
Poco 0 0%
Nada 30 100%
TOTAL 30 100%

GRAFICO N° 14

Manual de control interno

B Mucho ™ Poco Nada

0%%

¥ 100%

“Fuente: Empresa DISALTOB S.A.
Elaborado por: Las autoras

ANALISIS

El cuadro anterior muestra que el 100% de los encuestados desconocen que exista un
manual de procedimientos, manifestando que los procedimientos administrativos se realizan

de manera empirica y en base a la experiencia de su superior.



52

1.11. Matriz FODA

1.11.1. Fortalezas

Distribucion exclusiva de Industrias Ales C.A.

Experiencia de distribucion en la zona (conocimiento de las vias).
Clientes fidelizados con la marca.

Instalaciones propias de la empresa.

Amplia cartera de productos.

1.11.2. Oportunidades

Acceso a nuevos mercados para la expansion por incremento de la industria dedicada a la
venta de alimentos.

Incremento de la poblacion en la zona de influencia (Imbabura — Carchi).

Aumento de la demanda.

Ampliacion de la cartera de productos para satisfacer nuevas necesidades de los clientes.
Sistema de facturacion rapida.

Personal de confianza.

1.11.3. Debilidades

Plan estratégico poco defindo

Inadecuada gestion financiera

Poco control a los procesos después de ser realizados.
Poca informacion de los competidores.

No existe capacitacion para los empleados.



% Falta de promocidn y publicidad.

% Malas politicas de crédito.

1.11.4. Amenazas

% Posible ingreso de nuevas marcas nacionales en cada linea de productos.
% El servicio de distribucion es similar.

+ Distribuidores que realizan venta directa.

% Cambios en las condiciones de comercializacion.

% Cambio en las necesidades, gustos y preferencias en los consumidores.
% Entrada de nuevos competidores con costos mas bajos.

% Pérdida de clientes.

% Crisis econdmica del pais.



1.12. Cruces estratégicos

CUADRO N° 16

Cruces estratégicos

MATRIZ FODA CRUZADA

FORTALEZA
F1. Distribucién exclusiva de ALES S.A

F2. Experiencia de distribucion en la zona
(conocimiento de las vias)

F3. Clientes fidelizados con la marca.
F4. Instalaciones propias de la empresa.

DEBILIDADES
D1. Plan estratégico poco defindo.
D2. Inadecuada gestion financiera.

D3. Poco control a los procesos después de ser
realizados.

D4. Poca informacion de los competidores.
D5. No existe capacitacion para los empleados.

OPORTUNIDAD

O1. Acceso a nuevos mercados para la expansion por incremento de la industria dedicada
a la venta de alimentos.

02. Incremento de la poblacién en la zona de influencia (Imbabura — Carchi).
03. Aumento de la demanda geografica rural no atendida adn.

0O4. Ampliacion de la cartera de productos para satisfacer nuevas necesidades de los
clientes.

ESTRATEGIAS (F.O)
F2/01. Al tener la distribucion directa, puedo llegar a
nuevos mercados con precios mas accesibles.

F3/ O4. Al contar con clientes fidedignos a la marca,
se podra introducir nuevos productos, teniendo asi la
confianza de nuestros clientes.

F4/ O3. Al tener las rutas bien definidas, se puede
conocer qué mercado no esta ain satisfecho.

ESTRATEGIAS (D.O)

D1/03 La implementacion de estrategias de
venta, permitiria incrementar la demanda de
productos en zonas rurales no atendidas adn.

D5/04 Si la empresa aprovecharia los
beneficios en cuanto a cursos y capacitaciones
que ofrece la CAmara de Comercio podria contar
con un personal actualizado, el cual tendria mas
conocimientos en ventas.

AMENAZA

Al. Posible ingreso de nuevas marcas nacionales en cada linea de productos (Productos
sustitutos).

A2. El servicio de distribucion es similar.

A3. Distribuidores que realizan venta directa.

Ad4. Cambios en las condiciones de comercializacion.

AS5. Cambio en las necesidades, gustos y preferencias en los consumidores.
AB. Entrada de nuevos competidores con costos mas bajos.

A7. Pérdida de clientes

ESTRATEGIAS (F.A)
F1/ Al. Al tener la distribucion directa, los precios
seran competitivos en el mercado.

F5/ A3. Los clientes fidelizados con la marca al probar
nuevas marcas compararan y se quedaran con la
nuestra.

ESTRATEGIAS (D.A)

D5/A7. La actualizacion constante del personal
contribuiria al desarrollo tanto individual como
grupal lo que evitaria la pérdida de clientes a
causa de los incrementos en los precios.

D2/A6. Si la empresa realizara andlisis
financieros, le ayudaria a evitar que los
competidores les quiten clientes y bajen sus
ventas

54
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1.13. Identificacion del problema

Después de un amplio y profundo anélisis de los datos obtenidos en las encuestas y
entrevistas realizadas al personal de la empresa DISALTOB S.A., asi como también de lo
apreciado mediante la observacion, se pudo evidenciar que los problemas principales que
influyen en las actividades empresariales son referentes a la organizacion estructural, funcional
y de procedimientos internos y externos, debido a la inexistencia de un manual de
procedimientos administrativos, financieros que permita orientar las actividades de manera mas

eficiente.

Esto se debe a que el personal no tiene bien definidas sus funciones, no existe capacitacion al
personal, no se le proporciona de los implementos necesarios para el mejor desarrollo de su

trabajo, lo cual no permite que se aproveche de mejor manera los recursos.

Si esta problematica no llegara a solucionarse podrian perder, clientes, recursos, entre otras;
por lo antes mencionado se hace necesaria la ejecucion de un “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS PARA LA EMPRESA
DISALTOB S.A.,, UBICADA EN EL CANTON IBARRA, PROVINCIA DE

IMBABURA”.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Empresa

2.1.1. Definiciéon

“La empresa es todo ente economico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer a los clientes
bienes y/o servicios que, al ser vendidos, producirdn una renta que beneficia al

empresario, al Estado y a la sociedad en general”. (Zapata, 2011, pag 43)

2.1.2. Caracteristicas de la empresa

La empresa privada es una organizacién econdémica que representa la base del

capitalismo y se forma con aportaciones privadas de capital. Sus principales caracteristicas son:

1. Los particulares invierten capital con el fin de obtener ganancias.

2. Latoma de decisiones se realiza segun el objetivo de la ganancia considerando los riesgos
y el mercado al cual se dirige la produccion.

3. Los empresarios deben evaluar la competencia y realizar lo prioritario de acuerdo al

principio de racionalidad econémica.

2.1.3. Clasificacion de las empresas

“La clasificacion de empresas se realiza bajo los siguientes criterios”. (Bravo, 2013,

pag 25)



CUADRO N° 17

Clasificacion de las empresas
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SEGUN SU SEGUN EL SECTOR O SEGUN LA
NATURALEZA LA PROCEDENCIA INTEGRACION DEL
DEL CAPITAL CAPITAL O NUMERO
DE SOCIOS
V' Industriales: v/ Publicas: el capital v/ Unipersonales: el
transforman materias pertenece al sector capital es el aporte de
primas en nuevos publico. una sola persona.
productos. v/ Privadas: el capital v/ Sociedades: aporte
v/ Comerciales: compra pertenece al sector v de  capital por
y venta de productos, privado. personas juridicas o
intermediarias entre v/ Mixtas: el capital es naturales.
productores y publico y privado.
compradores.
v Servicios:
generacién y ventas
de productos
intangibles.
v/ Agropecuarias:
explotan  productos
agricolas y
pecuarios.
v Mineras:  explotan
los recursos del
subsuelo.

Elaborado por: Las autoras

Fuente:

la presente investigacion

2.1.4. Empresa comercial

“Las empresas comerciales son las intermediarias entre el productor y el consumidor;

su funcién primordial es la compra — venta de productos terminados. Estas empresas

pueden ser mayoristas, minoristas 0 comisionistas” (Zapata, 2011, pag 67)

a las empresas comisionistas y minoristas.

Empresas mayoristas: son aquellos que compran productos ya terminados y los distribuyen

Empresas minoristas: son aquellas que esta en contacto directo con el consumidor.
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e Empresas comisionistas: son las encargadas de vender productos que no son suyos

recibiendo una comisioén.

2.2. El manual

2.2.1. Definicion

“El manual es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizadas para orientar los esfuerzos de un empleado en una

empresa” (Terry, 2007, pag 114)

¢ . . . 4
Los manuales son una herramienta para el manejo y planificacion de los recursos
organizacionales, sean estos recursos humanos financieros o materiales”. (Catacora,

1999, pag 96)

Un Manual es un instrumento administrativo, que proporciona informacion escrita de todos los
lineamientos que un empleado debe seguir, para cumplir con los objetivos e indicadores

planteados por la empresa.

2.2.2. Objetivos

(Fincowsky, 2009, pag 73)

e Conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

e Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

e Ayudar en la seleccion de nuevos empleados y proporciona los lineamientos necesarios

para el desempefio de sus atribuciones.
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e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas y procedimientos.
e Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evita los

conflictos inter-estructurales.

2.2.3. Ventajas y limitaciones

“Identifica las siguientes ventajas” (Vasquez, 2002, pag 61)

En cuanto a la organizacion:

a) Delimitar el campo de accién, las funciones, atribuciones y responsabilidad de cada

unidad y puesto de trabajo.

b) Analizar la estructura y funciones de la empresa.

¢) Ayudan a la clasificacion y valoracion de los puestos de trabajo.

d) Desarrollo de la actividad como mejor nivel de efectividad.

e) Optimizacion del recurso humano, material y econémico.

En cuanto a los ejecutivos:

a) Facilita el conocimiento de su area de competencia, funciones y responsabilidades.

b) Contribuye a determinar su posicién relativa dentro de la estructura.

c) Permite conocer las vias de mando y de relacién funcional.
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En cuanto al personal de operacion:

a) Permite un conocimiento general de la estructura de organizacion.

b) Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y responsabilidad asignada.

c) Facilita capacitacion por areas funcionales.

“Los manuales proporcionan una serie de ventajas a todos los funcionarios, sin

distincion, cualquiera sea su categoria” (Terry, 2007, pag 87)

Anotandose entre las mas importantes las siguientes:

a) Un inventario claro y completo de sus obligaciones.

b) Promueve una mayor objetividad en la apreciacion del propio trabajo.

c) Tiende a eliminar posibles choques.

d) Contribuye a una cooperacion mas eficiente, lograda por la desaparicion de las
tendencias observantes de algunos departamentos.

e) Lo mas importante es que despeja la duda de los subordinados acerca de la persona a

quien deben rendir cuentas de su trabajo.

Algunas de las limitaciones que presentan los manuales son:

a) Se limita la apertura en el desarrollo de las actividades, evidenciandose una estricta

reglamentacion y rigidez en su cumplimiento.

b) Gastos elevados en el estudio, preparacion, elaboracion y mantenimiento de los

manuales.
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¢) Pueden no ajustarse a la realidad, debido a la magnitud de las organizaciones y su

funcionamiento dinamico.

d) La mayoria de las empresas estan convencidas que debido a su reducido tamafio, sus
integrantes conocen todo lo relativo al negocio, resultando innecesaria la

implementacion de los manuales.

2.2.4. Clasificacion de manuales

www.tiposde.org Existen tres tipos de manuales:

1. Manuales de organizacion

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

conocer, familiarizarse e identificarse con ella.

2. Manual de normas y procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y la secuencia l6gica de cada una de
sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las actividades,
evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitan

la labor de la auditoria administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia.


http://www.tiposde.org/
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Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecuciéon de las

actividades que integran los procesos, se complementa con diagramas de flujo, asi como las

formas y formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se describen.

La descripcidn de procedimientos abarca la siguiente informacion:

e Identificacion del procedimiento

e Nombre

e Area de desempefio

e Codificacion

e Descripcién Genérica (objetivo)

e Normas generales

e Responsable de cada una de las actividades que lo integran
e Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

e Descripcién de cada una de las actividades que lo integran

w

. Manual de puestos y funciones

Contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos que
integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias de

trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera funcional, es decir que
estan divididas en sectores en donde se agrupan los especialistas que tienen entrenamiento e
intereses similares, definiendo las caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las
areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la

organizacion.
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La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

e Identificacion del Puesto de Trabajo

e Nombre

e Area de desempefio

e Codificacion

e Descripcidn Genérica (objetivo)

e Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
e Requisitos del ocupante del puesto (perfil)

e Nivel académico

e Habilidades y destrezas

e Conocimientos técnicos y/o especificos

2.2.5. Contenido de los manuales

Segiin “El contenido de los manuales dependerd del asunto a tratar y del tamafo de la

empresa” (Vasquez, 2002, pag 79). Este manual contendra los siguientes aspectos:

1) Aspectos generales.- antecedentes, objetivos, politicas de la institucion.

2) Aspectos esenciales.- descripcién de las unidades administrativas y de los puestos de
trabajo.

3) Aspectos complementarios.- detalle del organigrama interno que posee la empresa o
institucion.

4) Aspectos adicionales.- glosario de los términos, aplicacidén de normas, descripcion de

procedimientos.

2.2.6. Elaboracién de manuales

(Vasquez, 2002, pag 99) Pasos:
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1) Recopilacién de informacion
2) Estudio y andlisis de la documentacion recopilada.
3) Elaboracién del proyecto del manual.
4) Dictamen de autoridad competente.
5) Propuesta definitiva del manual revisado.
6) Aprobacion por la mas alta autoridad de la empresa.

7) Publicacion del manual y distribucion.

2.2.7. Manuales administrativos

1. Definicion

“Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistema,
procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desemperie mejor sus tareas”. (Fincowsky, 2009, pag 123)

2. Clasificacion

Existen diversos autores que han efectuado clasificaciones en base a ciertos criterios,

los cuales han sido designados con nombres diversos, resumidos de la siguiente manera:

A. Por su alcance

a) Generales o de aplicacion universal

b) Departamentales o de aplicacion especifica.

c) De puestos o de aplicacion individual.



b)

d)

b)

d)
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B. Por su contenido

Manual de organizacion.- Tiene como finalidad exponer en forma detallada la estructura
formal de la organizacion.

Manual de politicas.- Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a ser
seguidos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos planteados.

Manual de procedimientos.- Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos
a través de los cuales se encamina la actividad operativa de la empresa.

Manual de contenido multiple (manual de técnicas).- Consiste en combinar dos 0 mas
categorias que se interrelacionan en la practica administrativa.

C. Por su funcion especifica.

Manual de compras.- Consiste en definir el alcance de compras, su funcion, asi como los
métodos a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de ventas.- Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informacion comprendidas en el trabajo de ventas

Manual de Contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad que
deben ser empleados.

Manual de Crédito y cobranzas.- Se refiere a la determinacion por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad.

Manual de Personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las

actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere a personal.
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2.2.8. Manuales financieros

1. Definicion

Segun pag. 247 manifiesta: “Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los
recursos econdémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas
responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control.” (Fincowsky, 2009, pag

137)

2. Importancia

Contar con un instrumento que contenga por escrito el cimulo de instrucciones sobre
el tratamiento de los estados financieros, contribuye con la labor administrativa en una
organizacion, pues la interpretacion de datos financieros es sumamente importante para cada
una de las actividades que se realizan dentro de la empresa por medio de esta los ejecutivos se
valen para la creacion de distintas politicas de financiamiento externo, asi como también se

pueden enfocar en la solucién de problemas especificos que aquejan a la organizacion.

2.3. Procedimientos

2.3.1. Concepto

“La sucesion cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen una unidad, en funcion de la relacion de un actividad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicacion. Involucra actividades y tareas del
personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y

tecnoldgicos. (Ceja, 2004, pag 85)
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2.3.2. Objetivos

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

e Evitar su alteracion arbitraria

o Simplificar la responsabilidad por fallas o errores.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto
los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente.

e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

2.3.3. Pasos en la elaboracion de procedimientos

-

. Investigacion

Esta mecénica de estudio puede seguir la siguiente secuencia:

a. Conocer

b. Describir

c. Descomponer

d. Ordenar cada elemento

e. ldentificar y explicar su comportamiento

2. Andlisis

Es importante en este paso adoptar una actitud interrogativa y formular de manera

sistematica seis preguntas fundamentales:

¢ Qué trabajo se hace?



¢Para qué se hace?

¢Quién lo hace?

¢ COmo se hace?

¢ Cuando se hace?

3. Disefio

Es este item se debera incorporar la siguiente informacion:

a. ldentificacion

b. Indice o contenido

c. Prdlogo y/o Introduccion

d. Objetivos de los procedimientos

e. Responsables

f. Politicas o normas de operacién

g. Diagramas de flujo

68
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2.4. La contabilidad

2.4.1. Concepto

“Contabilidad es un sistema de informacion que mide las actividades de las empresas,
procesa esta informacién en estados y comunica los resultados a los tomadores de

decisiones”. (Horngren, 2003, pag 124)

“Contabilidad es una técnica fundamental de toda actividad economica que opera por
medio de un sistema dindmico de control e informacion que se sustenta tanto en un marco
tedrico, como en normas internacionales. La contabilidad se encarga del reconocimiento
de los hechos que afectan el patrimonio; de la valoracion justa y actual de los activos y
obligaciones de la empresa, y de la presentacion relevante de la situacion econémico —

financiera”. (Zapata, 2011, pag 141)

De la definicion anterior se destacan los siguientes elementos que marcan la importancia real

de la contabilidad.

e Sistema dindmico, pues al procesar de manera sistematica los hechos econémicos, la
contabilidad permite establecer controles efectivos de los recursos y generar un conjunto
de reportes especificos, estados financieros y sus notas explicativas.

e Reconocimiento de los hechos que afectan la situacion patrimonial, es decir los ingresos,
costos y gastos.

e Valoracion justa y actual, se refiere a las inversiones realizadas por la entidad y las
obligaciones contraidas.

e Presentacion relevante de la situacion econdmico-financiera, que permita brindar confianza

a acreedores, inversionistas y autoridades de control fiscal.
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e Tomar decisiones adecuadas, a partir de la informacion confiable que periddicamente

ofrece la contabilidad con altas probabilidades de éxito.

2.4.2. Objetivos y funciones

e El principal objetivo es conocer la situacion economico-financiera de una pequefia o gran
empresa, en un periodo determinado.

e Analizar e informar sobre los resultados obtenidos, para poder tomar decisiones adecuadas
a los intereses de la empresa.

e Planificar, registrar, clasificar, y analizar todas las transacciones que realiza la empresa.

Tiene como funcidn informar a través de los estados financieros los efectos de las operaciones
practicadas, independientemente de que modifiquen o no al patrimonio de las entidades,

representa para sus directivos y propietarios:

1) Conocer cudles son y a cuadnto ascienden sus recursos, deudas, patrimonio, productos y
gastos

2) Observar y evaluar el comportamiento de la entidad.

3) Comparar los resultados obtenidos contra los de otros periodos y otras entidades.

4) Evaluar los resultados obtenidos previamente determinados.

5) Planear sus operaciones futuras dentro del marco socioecondmico en el que se desenvuelve.
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RECONOCIMIENTO DE LA INFORMACION

Documento Fuente

Prueba evidente con soportes
Requiere analisis

Se archiva cronolégicamente

JORNALIZACION O REGISTRO INICIAL

Libro Diario

Registro inicial
Requiere criterio y orden

Se presenta como asiento

MAYORIZACION

Libro Mayor

Clasifica valores y obtiene saldos de cuentas
Requiere criterio y orden

Brinda idea del estado de cada cuenta

COMPROBACION

Ajustes

Actualiza y depura saldos

Permite presentar saldos razonables

Balance

Resumen significativo

Valida el cumplimiento de normas y concepto de general aceptacion

ESTRUCTURACION DE INFORMES

Estados Financieros

Financieros

Econdmicos

Fuente: La presente investigacion.
Elaborado por: Las autoras.
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2.4.4. La ecuacién contable

La Ecuacion Contable fundamental y los cambios en el Activo, el Pasivo y el

Patrimonio.

“La ecuacion contable es la formula fundamental en la cual se basa la contabilidad para
desarrollar técnicamente su sistema. A través de ésta se da a conocer el valor del activo,

pasivo y patrimonio”. (Guajardo Cantu, 2014, pag 123).

e La ecuacién contable es la forma matematica de representar la situacién financiera de la
empresa, a una fecha determinada.

e A laizquierda suele ubicarse el activo, y a la derecha, el pasivo y el patrimonio; los dos
grupos siempre deben sumar la misma cantidad.

e Los activos se representan en varias denominaciones, conocidas como cuentas; entre ellas
puede haber variaciones, mientras unas incrementan otras se reducen; en este caso, la

ecuacién general no se modifica, igual puede pasar entre cuentas del pasivo y patrimonio.

Activo = Pasivo + Patrimonio.

ACTIVO es un recurso controlado por la EMPRESA, como resultado de sucesos pasados, del

que la misma espera obtener en el futuro, beneficios econémicos.

PASIVO es un OBLIGACION ACTUAL de la EMPRESA, como resultado de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual y para cancelar, la EMPRESA espera obtener en el futuro,

beneficios econémicos.

PATRIMONIO Es la diferencia Aritmética entre los valores del ACTIVO y las obligaciones

que constituyen el PASIVO.
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INGRESOS Un ingreso es el incremento de los activos o el decremento de los pasivos de una

entidad, durante un periodo contable, con un impacto favorable en la utilidad o pérdida neta o,
en su caso, en el cambio neto en el patrimonio contable y, consecuentemente, en el capital

ganado o patrimonio contable, respectivamente.

GASTOS El costo y el gasto es son decrementos de los activos o incrementos de los pasivos
de una entidad, durante un periodo contable, con la intencion de generar ingresos y con un
impacto desfavorable en la utilidad o pérdida neta o, en su caso, en el cambio neto en el
patrimonio contable y, consecuentemente, en su capital ganado o patrimonio contable

respectivamente.

2.4.5. Contabilidad comercial

1. Definicion

“La Contabilidad comercial o general es aquella que se utiliza en los negocios de

compra y venta de mercaderia y servicios no financieros”. (Bravo, 2013)

La contabilidad comercial permite a toda persona o entidad que realice diversas operaciones
financieras el llevar un control de los ingresos y egresos de la empresa ademas de las diferentes
actividades que se realizan en la misma y asi prever los posibles problemas futuros o ir
planificando el desarrollo del negocio, ademaés la informacion contable puede ser fuente de

informacion para terceros.
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2.5. Estructura financiera

2.5.1. Estados financieros

1. Concepto

NIC 1: “Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion
econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado. Esta informacion resulta util para la Administracion, gestor, regulador y otros

tipos de interesados como los accionistas, acreedores o propietarios”.

2. Objetivo

“El objetivo de los estados financieros es suministrar informacion acerca de la situacion
financiera, del desempefio financiero y de los flujos de efectivo de la entidad, que sea util
a una amplia variedad de usuarios a la hora de tomar sus decisiones econémicas.
También muestran los resultados de la gestion realizada por los administradores con los

recursos que se les ha confiado”. (Guajardo Cantu, 2014, pag. 157)).

3. Estado de situacion financiera

Es el que demuestra la situacion econdémica financiera de una empresa al inicio o al final

de un ejercicio econémico, segun el caso. (Sarmiento, 2010, pag. 136)
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4, Estado de resultados

Que también se le conoce como estado de pérdidas y ganancias, presenta los resultados
de las operaciones de negocios durante un periodo especifico, como un trimestre o0 un afio y
resume los ingresos generados y los gastos en que la empresa incurrié durante un periodo

contable.

5. Estado de estado de cambios en el patrimonio

Es el estado que suministra informacion acerca de la cuantia del patrimonio neto de la

institucion y de como este varia a lo largo del ejercicio contable como consecuencia de.

Transacciones con los propietarios.

El resultado del periodo.

El Estado de Cambios en el Patrimonio, es uno de los estados contables basicos.

6. Estado de flujo de efectivo

De conformidad a la Norma Internacional de Contabilidad 7 haciendo referencia las
NIIF Completas 0 segin la Seccion 7 hablando de las NIIF para PYMES, determinan la

existencia de 2 métodos para la presentacion del Estado de Flujo del Efectivo, estos son:

Método Directo del Estado de Flujo del Efectivo

Método Indirecto del Estado de Flujo del Efectivo
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El Método Directo presenta los movimientos del efectivo ordenado segln las categorias

principales de pagos y cobros, por lo cual tenemos, Actividades de Operacion, de Inversion y

de Financiamiento.

Mientras que el Método Indirecto presenta los movimientos del efectivo ajustando la utilidad

0 pérdida en mas o en menos por aquellos importes que no requirieron efectivo.

La NIC 7 Exigen a las empresas que suministren informacion acerca de los movimientos
historicos en el efectivo y los equivalentes al efectivo, mediante la presentacion de un estado
de flujos de efectivo, clasificados en el periodo segln procedan de actividades de operacion,
de inversion y de financiamiento. Los estados de flujos de efectivos deben analizar los cambios

en el efectivo y los equivalentes al efectivo durante un periodo

7. Notas explicativas

En las notas explicativas debe ser presentada la informacion no contenida en los estados
financieros basicos pero que resulta necesaria para una presentacion razonable. Las notas
incluyen descripciones narrativas o analisis detallados de las cuentas més relevantes mismas

que son presentadas a nivel de cuentas auxiliares.

2.5.2. Andlisis financieros

1. Indicadores financieros

Son el producto de establecer resultados numéricos basados en relacionar dos cifras o

cuentas bien sea del Estado de Situacion Financiera y del Estado de Pérdidas y Ganancias.
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Los resultados asi obtenidos por si solos no tienen mayor significado; sélo cuando los

relacionamos unos con otros y los comparamos con los de afios anteriores o con los de empresas
del mismo sector y a su vez el analista se preocupa por conocer a fondo la operacién de la
compaiiia, podemos obtener resultados mas significativos y sacar conclusiones sobre la real

situacion financiera de una empresa.

A. Indicadores de liquidez

Son las razones financieras que nos facilitan las herramientas de anélisis, para establecer
el grado de liquidez de una empresa y por ende su capacidad de generar efectivo, para atender
en forma oportuna el pago de las obligaciones contraidas. A continuacién enunciamos los mas

importantes:

a) Relacion corriente o de liquidez
b) Capital de Trabajo

c) Prueba Acida:

B. Indicadores de actividad

Son los que establecen el grado de eficiencia con el cual la administracién de la
empresa, maneja los recursos y la recuperacion de los mismos. Los indicadores mas usados son

los siguientes:

a) Numero de dias cartera a mano:

b) Rotacion de Cartera:

c) Numero de dias inventario a mano:
d) Ciclo Operacional:

e) Rotacidn Activos Operacionales:

f) Rotacion de Activos Fijos:
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g) Rotacion del Activo Total:

C. Indicadores de endeudamiento

Son las razones financieras que nos permiten establecer el nivel de endeudamiento de
la empresa o lo que es igual a establecer la participacion de los acreedores sobre los activos de

la empresa. Los mas usados son los siguientes:

a) Endeudamiento sobre Activos Totales.

b) Endeudamiento de Apalancamiento.

D. Indicadores de rentabilidad

Son las razones financieras que nos permiten establecer el grado de rentabilidad para
los accionistas y a su vez el retorno de la inversion a través de las utilidades generadas. Los

que se usan con mayor frecuencia son:

a) Rentabilidad del Patrimonio.

b) Rentabilidad Capital Pagado.

c) Margen Bruto.

d) Gastos de Administracion y Ventas a Ventas.

e) Margen Operacional de Utilidad.

2.6. Normativa contable vigente

El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB) ha definido la base

tedrica que regulara la practica contable mundial. (Zapata, 2011).

La citada base reconoce la vigencia jerarquica de:
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e Las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

e Las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).
e Los conceptos, las practicas y las definiciones generalmente aceptados.

e Las politicas contables especificas de cada entidad.

La contabilidad como técnica de registro de hechos econdmicos, debe adaptarse a las nuevas
necesidades y circunstancias. Para ello, ha creado mecanismos que estandaricen la normativa
contable de observancia obligatoria en el mundo. Organismos multilaterales como la OMC, y
el CEE, entre otros, han propiciado el fortalecimiento de Comités y Federaciones mundiales de
contadores, quienes vienen generando y actualizando normas, reglamentos e interpretaciones

técnicas sobre registros, valoracion, presentacion y emision de informes que conlleva a:

e Potenciar el uso de los recursos, haciendo mas eficiente la gestién empresarial.
e Transparentar las operaciones que realizan los entes contables.
e Comprender de mejor manera los hechos econdémicos por medio de la aplicacién de la

nueva normativa.

El IASB, y los Comités de Interpretacion como el CINIFF y el SIC, han emitido, actualizado

y avalado hasta la fecha las siguientes normas e interpretaciones:

v/ Trece Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).
v/ Veintiocho Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).
v Diecisiete Interpretaciones de la NIIF.

v/ Once Interpretaciones de la NIC.
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2.6.1. Normas internacionales de contabilidad.

Las NIC, son un conjunto de normas o leyes que establecen la informacidn que deben
presentarse en los estados financieros y la forma en que esa informacion debe aparecer en
dichos estados. Tienen como objetivo reflejar la esencia econémica de las operaciones del

negocio, y presentar una imagen fiel de la situacion financiera de una empresa.

2.6.2. Normas internacionales de informacion financiera

Las NIIF emitidas por el International Accounting Standars Boards (IASB), basan su

utilidad en la presentacion de informacion consolidadas en los Estados Financieros.

Las NIIF otorgan una informacién financiera de mayor calidad y transparencia, su mayor
flexibilidad que dard mayor protagonismo al enjuiciamiento para dar solucion a los problemas
contables, es decir la aplicacion del valor razonable, o el posible incremento de la actividad
litigiosa. La calidad de las NIIF es una condicion necesaria para cumplir con los objetivos de
la adecuada aplicacion, solo de este modo tiene sentido su condicion de bien publico

susceptible de proteccidn juridica.

2.6.3. NIC 2 Inventarios

1. Objetivo

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los inventarios. Un
tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo que debe
reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que los ingresos correspondientes sean
reconocidos. Esta Norma suministra una guia practica para la determinacion de ese costo, asi

como para el subsiguiente reconocimiento como un gasto del periodo, incluyendo también
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cualquier deterioro que rebaje el importe en libros al valor neto realizable. También suministra

directrices sobre las formulas del costo que se usan para atribuir costos a los inventarios.

2. Alcance

Esta Norma es de aplicacion a todos los inventarios, excepto a:

> Las obras en curso, resultantes de contratos de construccion, incluyendo los contratos de
servicios directamente relacionados.

> Los instrumentos financieros (véase NIC 32 Instrumentos Financieros:

> Presentacion, NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion y NIIF 9
Instrumentos Financieros); y

> Los activos biologicos relacionados con la actividad agricola y productos agricolas en el

punto de cosecha o recoleccion (véase la NIC 41 Agricultura).

Esta Norma no es de aplicacion en la medicion de los inventarios mantenidos por:

() Productores de productos agricolas y forestales, de productos agricolas tras la cosecha o
recoleccion, de minerales y de productos minerales, siempre que sean medidos por su valor
neto realizable, de acuerdo con practicas bien consolidadas en esos sectores industriales. En el
caso de que esos inventarios se miden al valor neto realizable, los cambios en este valor se

reconoceran en el resultado del periodo en que se produzcan dichos cambios.

(b) Intermediarios que comercian con materias primas cotizadas, siempre que midan sus
inventarios al valor razonable menos costos de venta. En el caso de que esos inventarios se
lleven al valor razonable menos costos de venta, los cambios en el importe del valor razonable
menos costos de venta se reconoceran en el resultado del periodo en que se produzcan dichos

cambios.
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2.6.4. Sociedades andénimas

1. Definicion

“Las Sociedades son personas juridicas que realizan actividades econdmicas licitas
amparadas en una figura legal propia. Estas se dividen en privadas y publicas, de

acuerdo al documento de creacion”. (www.sri.gob.ec)

Las Sociedades deberan llevar la contabilidad bajo la responsabilidad y con la firma de un
contador publico legalmente autorizado e inscrito en el Registro Unico de Contribuyentes
(RUC), por el sistema de partida doble, en idioma castellano y en dolares de los Estados

Unidos.

El incumplimiento de las normas vigentes establecidas podra ser sancionado de conformidad a

lo establecido en el Codigo Tributario.

2. Ventajas de las sociedades anénimas

e La sociedad anénima se constituye, por la ley, como una entidad legal autonoma, por lo
cual los duefios o accionistas estan diferenciados claramente de ella.

e A unasociedad andnima le es facil obtener capital mediante la venta de sus acciones.

e Lavida de la sociedad no se afecta por los cambios de los propietarios debidos a la venta
de acciones, o por la enfermedad o muerte de sus administradores o0 accionistas.

e Lavida de la sociedad an6nima sélo puede terminarse por una decision de estos ultimos o

del Estado, en ciertos casos de excepcion.
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3. Desventajas de las sociedades anénimas

Estan reguladas en una forma mas estricta por las autoridades gubernamentales. la ley les
exige cumplir con ciertas reglamentaciones y presentar una cantidad importante de
informes y declaraciones.

Tienen la obligacidn de informar sobre sus operaciones en forma mucha mas amplia.
Deben contar con una administracion un poco méas compleja para poder cumplir con los

objetivos de una informacién mas detallada.

2.6.5. Requisitos para formar una sociedad anénima

Segun la superintendencia de Compafiias del Ecuador, para constituir una empresa se

requiere que sea mediante escritura publica que, previo mandato de la Superintendencia de

Compaiiias, serd inscrita en el Registro Mercantil. La escritura de fundacién contendra:

10.

El lugar y fecha en que se celebre el contrato;

El nombre, nacionalidad y domicilio de las personas naturales o juridicas que constituyan
la compafiia y su voluntad de fundarla;

El objeto social, debidamente concretado.

Su denominacién y duracion;

El importe del capital social, con la expresion del nimero de acciones en que estuviere
dividido, el valor nominal de las mismas, su clase, asi como el nombre y nacionalidad de
los suscriptores del capital;

La indicacion de lo que cada socio suscribe y paga en dinero o en otros bienes; el valor
atribuido a éstos y la parte de capital no pagado;

El domicilio de la compafia;

La forma de administracion y las facultades de los administradores;

La forma y las épocas de convocar a las juntas generales;

La forma de designacién de los administradores y la clara enunciacion de los funcionarios

que tengan la representacion legal de la compafiia;
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11. Las normas de reparto de utilidades;

12. La determinacién de los casos en que la compafiia haya de disolverse anticipadamente.

2.6.6. Tributacion

Codigo Tributario Art 6 Pag. “Fines de los tributos.- los tributos, ademas de ser medios
para recaudar ingresos publicos, serviran como instrumento de politica econémica general,
estimulando la inversion, la reinversion el ahorro y su destino hacia los fines productivos de
desarrollo nacional; atenderan a las exigencias de estabilidad progreso sociales y procuraran

una mejor distribucion de la renta nacional.”

De acuerdo al sujeto pasivo en calidad de contribuyente: las personas naturales, las sucesiones
indivisas, las sociedades definidas como tales por la Ley de Régimen Tributario Interno y
sucursales o establecimientos permanentes de sociedades extranjeras deberan cumplir con las

siguientes obligaciones tributarias.

1. Requisitos para obtener el RUC

(SRI, 2013)

e Original y copia, o copia certificada de la escritura publica de constitucién o domiciliacion
inscrita en el Registro Mercantil, a excepcion de los Fideicomisos Mercantiles y Fondos de
Inversion.

e Original y copia de las hojas de datos generales otorgada por la Superintendencia de
Compaiiias (Datos generales, Actos juridicos y Accionistas).

e Original y copia, o copia certificada del nombramiento del representante legal inscrito en

el Registro Mercantil.
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e Original y copia de la planilla de servicios basicos (agua, luz o teléfono). Debe constar a

nombre de la sociedad, representante legal o accionistas y corresponder a uno de los Gltimos
tres meses anteriores a la fecha de inscripcion

e Ubicacion de la matriz y establecimientos, se presentara cualquiera de los siguientes:
Original y copia de la planilla de servicios basicos (agua, luz o teléfono). Original y copia
del estado de cuenta bancario, de servicio de television pagada, de telefonia celular, de
tarjeta de crédito. Debe constar a nombre de la sociedad, representante legal, accionista o
socio y corresponder a uno de los Gltimos tres meses anteriores a la fecha de inscripcion.

e Original y copia del comprobante de pago del impuesto predial. Original y copia de la
Escritura de Propiedad o de Compra venta del inmueble, debidamente inscrito en el

Registro de la Propiedad.

2. Provision para cuentas incobrables

Las provisiones para créditos incobrables originados en operaciones del giro ordinario
del negocio, efectuadas en cada ejercicio impositivo a razon del 1% anual sobre los créditos
comerciales concedidos en dicho ejercicio y que se encuentren pendientes de recaudacion al

cierre del mismo, sin que la provision acumulada pueda exceder del 10% de la cartera total.

Las provisiones voluntarias asi como las realizadas en acatamiento a leyes organicas, especiales
o disposiciones de los 6rganos de control no seran deducibles para efectos tributarios en la

parte que excedan de los limites antes establecidos.

La eliminacion definitiva de los créditos incobrables se realizara con cargo a esta provision y
a los resultados del ejercicio, en la parte no cubierta por la provision, cuando se haya cumplido

una de las siguientes condiciones:
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e Haber constado como tales, durante cinco afios 0 mas en la contabilidad;

e Haber transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de vencimiento original del crédito;
e Haber prescrito la accion para el cobro del crédito;

e En caso de quiebra o insolvencia del deudor;

e Si el deudor es una sociedad, cuando ésta haya sido liquidada o cancelado su permiso de

operacion.

No se reconoce el caracter de créditos incobrables a los créditos concedidos por la sociedad al
socio, a su conyuge o a sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad ni los otorgados a sociedades relacionadas. En el caso de recuperacion de los créditos,
a que se refiere este articulo, el ingreso obtenido por este concepto debera ser contabilizado,

caso contrario se considerara defraudacion.

El monto de las provisiones requeridas para cubrir riesgos de incobrabilidad o pérdida del valor
de los activos de riesgo de las instituciones del sistema financiero, que se hagan con cargo al
estado de pérdidas y ganancias de dichas instituciones, seran deducibles de la base imponible
correspondiente al ejercicio corriente en que se constituyan las mencionadas provisiones. Las

provisiones seran deducibles hasta por el monto que la Junta Bancaria establezca.

Si la Junta Bancaria estableciera que las provisiones han sido excesivas, podra ordenar la

reversion del excedente; este excedente no sera deducible.

Para fines de la liquidacion y determinacion del impuesto a la renta, no seran deducibles las
provisiones realizadas por los créditos que excedan los porcentajes determinados en el articulo
72 de la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero asi como por los créditos
vinculados concedidos por instituciones del sistema financiero a favor de terceros relacionados,

directa o indirectamente, con la propiedad o administracién de las mismas; y en general,
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tampoco seran deducibles las provisiones que se formen por créditos concedidos al margen de

las disposiciones de la Ley General de Instituciones del Sistema Financiero.

2.6.7. Instituto ecuatoriano de seguridad social (IESS)

(www.iess.gob.ec, s.f.)

“Para la emision de un numero patronal se requiere utilizar el sistema de historia
laboral que contiene el Registro Patronal que se realiza a través de la pagina web del

IESS en linea en la opcion Empleadores podrd”:

Actualizacion de Datos del Registro Patronal,

Escoger el sector al que pertenece (Privado, Publico y Doméstico),

Digitar el nimero del RUC y

Seleccionar el tipo de empleador.

Ademas debera acercarse a las oficinas de Historia Laboral la solicitud de entrega de

clave firmada con los siguientes documentos:

Solicitud de Entrega de Clave (Registro)

e Copia del RUC (excepto para el empleador doméstico).

e Copias de las cédulas de identidad del representante legal y de su delegado en caso de
autorizar retiro de clave.

e Copias de las papeletas de votacion de las ultimas elecciones o del certificado de

abstencion del representante legal y de su delegado, en caso de autorizar el retiro de

clave.

e Calificacion artesanal si es artesano calificado
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1. Obligaciones del empleador

Wwww.iess.gob.ec

Inscripcion del trabajador con relacidn de dependencia

El empleador esta obligado a registrar al trabajador, a través de la pagina web del IESS
y mediante el aviso de entrada, desde el primer dia de labor y dentro de los 15 dias

siguientes al inicio de la relacion laboral o prestacidn de servicios, segun corresponda.

Afiliar a tu trabajador a la Seguridad Social (IESS), a partir del primer dia de trabajo,

inclusive si es a prueba.
e Sueldo béasico que debes pagar es de 340.00 USD.
e Asumir el porcentaje que corresponde al empleador por la seguridad social
e Pagar horas extras y suplementarias
e Pagar los décimos tercero y cuarto

e A partir del segundo afio de trabajo pagar los Fondos de Reserva.

2.6.8. Seguridad y salud ocupacional

1. Salud ocupacional

“Una actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los trabajadores.
Esta disciplina busca controlar los accidentes y las enfermedades mediante la reduccion

de las condiciones de riesgo”. (Faizal & Alvarez, 2012, pag. 168)


http://www.iess.gob.ec/
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2. Seguridad y salud ocupacional

“La Seguridad y Salud Ocupacional (SySO) es una multidisciplina en asuntos de
proteccion, seguridad, salud y bienestar de las personas involucradas en el trabajo”.

(Mancera Ruiz & Mancera Fernandez, 2012, pag. 174)

3. Programa de seguridad y salud ocupacional

“Un programa de Seguridad/Salud Ocupacional es el método que emplea la gerencia
para compartir y asignar la responsabilidad que permita prevenir enfermedades,
lesiones y darios materiales, reducir los riesgos y mejorar la calidad y productividad”.

(Enriqueta & Francisco, 2012, pag. 183)

4. Objetivo

Segun la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) y la Organizacién Mundial de
la Salud (OMS) “La salud ocupacional debe tener como objetivo la promocion y
mantenimiento del mas alto grado de bienestar fisico, mental y el bienestar social de los
trabajadores en todas las ocupaciones, la prevencion entre los trabajadores de las desviaciones

de salud causados por sus condiciones de trabajo.
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3. PROPUESTA

3.1. Introduccién

La empresa DISALTOB S.A., se dedica a distribuir productos de consumo masivo, su
Unico proveedor es Industrias Ales; al ser una empresa nueva no tienen bien definidos ciertos
puntos clave, por lo que la presente investigacion tiene por objetivo fijar los criterios
administrativos y financieros necesarios, para facilitar, mejorar y contribuir en la organizacion
de las diferentes unidades administrativas de la empresa, estableciendo una estructura organica
bien definida, una mision, vision, los procedimientos y formalidades a seguir en cada area y
puesto de trabajo, plasmados en un manual. Esta herramienta administrativa contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones en la

gestion administrativa.

El manual administrativo facilita la descripcion de tareas, ubicacion de los puestos, lineas de
autoridad, funciones y procedimientos a seguir; de manera que a la administracion le permita

tomar decisiones mas seguras y oportunas; y al trabajador las actividades diarias a realizar.

En cuanto a los aspectos financieros, muestra las principales razones financieras para un mejor
andlisis de la situacion de la empresa, con el fin de determinar las debilidades, fortalezas

economico-financieras de la empresa.
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3.2. Formacion legal

Esta compafiia est4 formada por dos accionistas, todos de nacionalidad ecuatoriana, esta
legalmente constituida bajo escritura publica, ante el Notario del Canton Mira, el 03 enero del
2012, y se denomina Sociedad Anénima “DISALTOB S.A.”, se rige por las leyes ecuatorianas,

principalmente por la Ley de Compafiias

3.3. Mision

Somos una distribuidora exclusiva de industrias Ales, nos dedicamos a comercializar
productos de consumo masivo para la zona norte del pais, en forma competitiva, eficiente,
rentable y con responsabilidad social; propiciando el desarrollo de clientes, accionistas y la

sociedad.

3.4. Vision

DISALTOB S.A. para el afio 2019, proyecta incrementar su competitividad en un 80%,
logrando ser una empresa lider en negocios eficientes y rentables de productos de consumo

masivo en la zona norte del pais.

3.5. Objetivos

e Determinar un manual de procedimientos administrativos que defina sistematizacion del
trabajo en la empresa.

e Establecer la propuesta administrativa sobre la base estructural y funcional.

e Obtener mayor rentabilidad mediante la optimizacion de recursos materiales, economicos

y la minimizacion de costos y gastos.
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e Elaborar un manual financiero que permita clarificar los procesos financieros de la

institucion.

3.6. Valores corporativos

a) La Formalidad

Cumplir normas y estandares de excelencia en las relaciones con clientes, proveedores

y en la prestacion de servicios; cumpliendo las metas.

b) Transparencia

Generar confianza con los clientes internos y externos, y facilitar la rendicion de cuentas

a los grupos de intereés.

¢) Honestidad

Trabajar bajo el principio de buena fe, la ética y el respeto hacia nuestros clientes y
competidores, mostrando un comportamiento imparcial y sincero, hablando siempre con la

verdad y sujetandonos a las reglas de la empresa.

d) Trabajo en equipo

Sabemos que nuestros trabajadores son el pilar fundamental de la empresa, los cuales
pueden coordinar sus actividades de una manera autonoma y enfocandose a cumplir objetivos

en comun, mediante el apoyo mutuo.
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e) Responsabilidad
Aplicar técnicas modernas de ventas, con capacitaciones de marketing y atencion al
cliente, contribuyendo al desarrollo sostenible y equilibrado de la organizacion, para utilizar

de una manera eficiente los recursos de la empresa.

3.7. Politicas empresariales

e Mejorar continuamente su rentabilidad para asegurar su permanencia en el negocio y
aumentar la satisfaccion de sus accionistas.

e Cumplir los requisitos acordados con los clientes.

e Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes.

e Atender al cliente es responsabilidad de todos los integrantes de la empresa, para lo cual
deberan conocer los procedimientos a fin de orientarlos.

e Mantener un comportamiento ético con todos los integrantes de la empresa.

e Impulsar el desarrollo de la capacidad y personalidad de los recursos humanos, mediante
acciones sistematicas de formacion.

e Realizar evaluaciones periodicas y permanentes a todos los procesos de la organizacion.
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3.8. Gestidn administrativa

3.8.1. Organigrama estructural

GRAFICO N° 15

Organigrama estructural

JUNTA DE ACCIONISTAS

PRESIDENTE

GERENTE GENERAL
Asesoria -
Comercial Secretaria
DPTO. DPTO. VENTAS B
FINANCIERO Y LOGISTICA HUMANO
Contad R Jefe de Recurso
I Aucxiliar Humano
I contable
Vendedores
Agente de |
Cobranzas
Bodeguero

Transportistas

Elaborado por: las autoras
Fuente: la presente investigacion



3.8.2. Organigrama funcional

GRAFICO N° 16

Organigrama funcional

JUNTA DE ACCIONISTAS

o Administra y fiscaliza de la marcha de la empresa.
e Conocer y aprobar el juego de los cinco estados financieros

e Toma de decisiones del aumento o disminucién de capital suscrito o autorizado, y de los estatutos sociales.

v

PRESIDENTE
Ejercer la representacion legal de la empresa.

Presidir las sesiones de la Asamblea y de la Junta Directiva, suscribiendo las respectivas actas.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por la Asamblea y la Junta Directiva.

Apoyar las actividades de la Empresa.

GERENTE GENERAL

Planear, desarrollar metas y objetivos a corto y largo plazo.

ASESORIA COMERCIAL
e Capacitar al personal de
ventas.

e Hacer
producto

publicidad del

Desarrollar planes y estrategias.
Realizar evaluaciones periddicas.
Representar legalmente a la empresa.

SECRETARIA
e Contestar los teléfonos, pasar
comunicaciones y  anotar

recados.

e Comunicar telefénicamente.

JEFE FINANCIERO

Examinar y analizar las transacciones,

necesarias para el proceso contable.
Presentar informacién oportuna.
Brindar asesoria al gerente.

Elaborar y presentar estados financieros.

Elaborado por: las autoras
Fuente: la presente investigacion

JEFE DE VENTAS
e Preparar planes y presupuestos de ventas.
e Establecer metas y objetivos.
e Verificar stock de productos.
e Supervisar a los vendedores.

e Hacer que cumplan las metas propuestas.

JEFE DE RRHH
Seleccién del nuevo personal.

Verificar el cumplimiento de horarios.

Proporcionar capacitaciones a los empleados.

Velar por los intereses del personal.

95
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3.9. Manual de funciones

Para conseguir un maximo desempefio en las tareas y actividades que realiza el personal
de DISALTOB S.A,, se disefia un detallado Manual de descripcion de puestos y funciones,
para cada uno de ellos, esto permitira al personal conocer cuales son sus funciones y

responsabilidades especificas.

El presente manual detalla las actividades, funciones, responsabilidades, condiciones de

trabajo, competencias y habilidades de cada empleado, entre otros.

Con la implementacién de este Manual, los empleados definiran las actividades que deben
realizar, llegando asi a cumplir las metas propuestas por la empresa. También evitard la
segregacion y duplicidad de funciones. Este Manual es flexible esta sujeto a cambios por las

necesidades propias de la empresa, que surgen con el pasar tiempo.

El presente manual es de uso exclusivo para DISALTOB S.A., cualquier falta sobre el mismo
ocasionaria sanciones directas, el personal de la compafiia acatara y se sometera al presente
manual de funciones es fundamental que, para el buen uso del manual es importante dar a
conocer al personal de la empresa, cualquier ajuste directo a las funciones de las areas del

manual seran decision unanime del Gerente Propietario de la empresa.
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"
P 4

MANUAL DE FUNCIONES

FECHA:
DISALTOB S.A.
Tu Mejor Eleccion D I SA I_TO B S A
DEPARTAMENTO:
S SUPERVISA A: Gerente General
Ejecutivo MF-JGA-001
CARGO: Junta General de )
o REPORTA A: Version: 001
Accionistas
APROBADO POR: | ELABORADO POR: Tania Cazares
Gerente General Gabriela Rueda Paginal/1

NATURALEZA DEL PUESTO

La Junta General de Accionistas es el érgano que gobierna a la empresa, esta facultada para

resolver los problemas y tomar decisiones a favor de la misma
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La Junta General de Accionistas, esta acreditada para:

1. Realizar y verificar la lista de accionistas presentes y representados.

2. Designar presidente y secretario de la junta de accionistas.
Designar al presidente, consejero delegado y deméas miembros del consejo y fijar sus

retribuciones.

4. La Junta General de Accionistas seleccionara a los auditores externos en caso de ser

requeridos.

Noo o

Conocer y aprobar objetivos y planes Institucionales.

Conocer y aprobar los Estados Financieros que presente el Gerente.

8. Ejercer las demas atribuciones previstas por la ley.
COMPETENCIAS Y HABILIDADES

e Liderazgo

e Manejo de personal

e Compromiso con la empresa

e Capacidad de comunicacion

Revisar y aprobar politicas que sean presentadas por la administracion.
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w/ MANUAL DE FUNCIONES
e FECHA:
DISALTORB S.A.
Tu Mejor Eleccian D I SA I_TO B S A
DEPARTAMENTO:
S SUPERVISA A: Gerente General
Ejecutivo MF-GG-001
CARGO: Gerente General | REPORTA A: Junta General de accionistas | Versiéon: 001
APROBADO POR: | ELABORADO POR: Tania Cazares
Gerente General Gabriela Rueda Paginal/2

NATURALEZA DEL PUESTO

El Gerente de la empresa es responsable de rendir cuentas a la Junta General de Accionistas,
por la gestion administrativa y financiera, para cumplir con esto, gozard de atribuciones
suficientes para formular planes de accion, ejecutarlos, verificar su cumplimiento, asi como

seleccionar el personal y dirigirlo

REQUERIMIENTOS MINIMOS
e Poseer titulo de tercer nivel en Administracion de empresas, Contabilidad, finanzas o
carreras afines.
e Tener minimo 3 afios de experiencia en cargos similares.
e Obtener solidos conocimientos en planificacion, trabajo en grupo, coordinacion, entre
otros.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Realizar los actos de administracion y gestion ordinaria de la sociedad.
2. Representar a la sociedad y apersonarse en su nombre y representacion ante las
autoridades de control, administrativas, laborales, municipales, entre otras.
3. Presentar los Estados Financieros razonable, a la Junta General de Accionistas.

4. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales.
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MANUAL DE FUNCIONES

FECHA:
DISALTORB S.A.
Tu Mejor Eleccion D I SA I_TO B S A
DEPARTAMENTO:
S SUPERVISA A: Gerente General
Ejecutivo MF-GG-001
CARGO: Gerente General | REPORTA A: Junta General de accionistas | Versiéon: 001
ELABORADO POR: Tania Cazares
APROBADO POR: Gabriela Rueda Pagina2/2

5. Asistir, con voz pero sin voto, a las sesiones de la Junta General de Accionistas, salvo

que éste acuerde sesionar de manera reservada.

6. Formular y proponer a la Junta General de Accionistas, normas, politicas y

procedimientos para el mejor funcionamiento de las actividades relacionadas con la

administracion.

7. Dirigir la gestion administrativa y financiera de la empresa.

8. Controlar y supervisar todos los movimientos de la empresa.

9. Velar por el cumplimiento de cada una de las actividades.
COMPETENCIAS Y HABILIDADES

e Liderazgo
e Trabajo en equipo

e Manejo de personal

e Compromiso con la empresa

e Capacidad de comunicacion

e Ser visionario, critico y analitico
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MANUAL DE FUNCIONES

"
P 4

FECHA:
DISALTOB S.A.
Tu Mejor Eleccion D I SA I_TO B S A
DEPARTAMENTO:
o ) SUPERVISA A:

Administrativo MF-S-001
CARGO: Secretaria REPORTA A: Presidente Version: 001
APROBADO POR: | ELABORADO POR: Tania Cazares
Gerente General Gabriela Rueda Paginal/2

NATURALEZA DEL PUESTO

Ayuda al Gerente en tramites administrativos, relacionados con actividades que realizan las

secretarias como: redactar, organizar, y archivar documentos de la empresa.
REQUERIMIENTOS MINIMOS

Instruccion secundaria.

Experiencia minima de un afio en actividades similares.
Buena presencia.

Excelente redaccion y ortografia.

Dominio de Windows, Microsoft Office, Internet.

Conocimientos en logistica, créditos, cobranzas y atencion al cliente.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajar en equipo y bajo presion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Recibir y despachar correspondencia.

2. Redacta correspondencia, oficios, actas, memorando, anuncios y otros documentos

varios de poca complejidad.
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MANUAL DE FUNCIONES

FECHA:
DISALTOB S.A.
Tu Mejor Eleccion D I SA I_TO B S A
DEPARTAMENTO:
o ) SUPERVISA A
Administrativo MF-S-001
CARGO: Secretaria REPORTA A: Presidente Version: 001
ELABORADO POR: Tania Cazares
APROBADO POR: Gabriela Rueda Pagina2/2
3. Realizar y recibir llamadas telefonicas.

4
5.
6
7

Esta encargada de convocar a reuniones.
Debe mantener todos los archivos actualizados.

Las demés funciones que le asigne el Gerente.

. Atender al personal de la empresa y al pablico en general.
8.

Tomar mensajes y transmitir los mismos.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso con la empresa
Capacidad de comunicacion

Ser visionario
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MANUAL DE FUNCIONES

FECHA:
DISALTOB S.A.
Tu Mejor Eleccian D I SA I_TO B S A
DEPARTAMENTO: N
) ) SUPERVISA A: Auxiliar contable
Financiero MF-C-001
CARGO: Contador REPORTA A: Gerente Version: 001
APROBADO POR: | ELABORADO POR: Tania Cazares
Gerente General Gabriela Rueda Paginal/2

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, dirigir, organizar y analizar la informacion financiera, rigiéndose a las Normas

Internacionales de Informacion Financiera; con independencia mental y ética profesional,

verificando y garantizando que Estados Financieros se presenten de una manera razonable.
REQUERIMIENTOS MINIMOS

e Profesional Universitario con titulo de CPA

e Dos afos de experiencia en cargos similares

e Disponibilidad de tiempo completo.

e Solidos conocimientos en contabilidad general, facturacion, tributacion, presupuestos,

manejo de programas contables computarizados, leyes tributarias y laborales.

e Actualizacién permanente de manera especial en reformas tributarias

e Tener un amplio conocimiento de las NIIF.




103

\‘\T"'I‘/ MANUAL DE FUNCIONES
e FECHA:
DISALTOB S.A.

Tu Mejor Eleccian D I SA I_TO B S A

DEPARTAMENTO: N
) ) SUPERVISA A: Auxiliar contable

Financiero MF-C-001
CARGO: Contador REPORTA A: Gerente Version: 001
APROBADO POR: | ELABORADO POR: Tania Cazares
Gerente General Gabriela Rueda Pagina2/2

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.

7.
8.

Examinar y analizar las transacciones, necesarias para el proceso contable.

Cumplir con todas las obligaciones tributarias, presentando las declaraciones de los
impuestos en los plazos establecidos y efectuar la cancelacion correspondiente.
Presentar informes al Gerente, para la oportuna y correcta toma de decisiones.
Elaborar y presentar Estados Financieros oportunamente.

Proporcionar la informacién financiera, requerida por usuarios internos y externos de
la empresa.

Brindar asesoria financiera a la gerencia.

Elaborar presupuestos para contribuir en la formulacion de proyectos.

Manejo de cuentas bancarias de la empresa.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo

Compromiso con la empresa
Capacidad de comunicacion

Ser visionario, critico y analitico

Calidad de trabajo
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MANUAL DE
e FUNCIONES
W}/\ FECHA:
DISALTOB S.A.

Tu Mejor Eleccion D I SA I_TOB SA
DEPARTAMENTO: Financiero | SUPERVISA A: MF-AC-001
CARGO: Auxiliar Contable REPORTA A: Contador Version: 001
APROBADO POR: Gerente| ELABORADO POR: Tania Cazares
General Gabriela Rueda |Paginal/1

NATURALEZA DEL PUESTO
Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.
REQUERIMIENTOS MINIMOS

Poseer el titulo en Contabilidad y Auditoria.
Tener experiencia de un afio en cargos a fines.

Disponibilidad de tiempo completo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2
3
4.
5
6
7

Llevar los registros de las transacciones, necesarias para el proceso contable.
Recibir y legalizar la documentacion de respaldo.
Planificar la administracion del efectivo para pagos.

Elaborar y contabilizar el pago de ndmina del personal.

. Archiva documentos contables para uso y control interno.

Revisa y verifica planillas de retencion de impuestos

. Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los resultados.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Analitico
Prevencion y solucion de problemas

Trabajo en equipo
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MANUAL DE FUNCIONES

\‘T 'bm/\ FECHA:

DISALTOR S.A. DISALTOB S.A.

Tu Mejor Eleccion

DEPARTAMENTO: Financiero | SUPERVISA A: MF-ACOB-001
CARGO: Agente de Cobranzas |REPORTA A: Contador Version: 001
APROBADO POR: Gerente| ELABORADO POR: Tania Cazares

General Gabriela Rueda [Paginal/1

NATURALEZA DEL PUESTO
Es responsable en la recaudacion y custodia de valores de cartera vencida, asi como emitir
informes detallados en cuanto a la recuperacion de dichos valores y efectuar el ingreso por
caja.
REQUERIMIENTOS MINIMOS
e Estudiante universitario en carrera administrativas o financieras.
e Un afio de experiencia en cargos similares y que conozca el giro del negocio.
e Solidos conocimientos en formas de negociacion, riesgo crediticio.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Recaudar el dinero reportado por la contadora como crédito vencido.
2. Realizar llamadas telefonicas a los clientes para gestionar el pago.
3. Hacer un seguimiento de las propuestas de pago.
4. Establecer propuestas de negociacién con los clientes.
5. Presentar un informe detallando los valores recaudados por cada crédito.
6. Ingresar por caja los valores recaudados por dia y anexar una copia del comprobante
de cobro.
COMPETENCIAS Y HABILIDADES
e Negociacion y trato a clientes

e Habilidad para negociar
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MANUAL DE FUNCIONES

i
SYie FECHA:
DISALTOB S.A DISALTOB S.A.

Tu Mejor Eleccian

DEPARTAMENTO: Ventas y|SUPERVISA A: Vendedores,

logistica bodeguero y transportistas. MF-JV-001

CARGO: Jefe de Ventas REPORTA A: Gerente Version: 001

APROBADO POR: Gerente | ELABORADO POR: Tania Cazares

General. Gabriela Rueda |Paginal/?2

NATURALEZA DEL PUESTO
Es responsable de supervisar, coordinar y controlar las actividades de comercializaciéon de

los productos dentro de la empresa, como también de investigar y evaluar los planes y

programas de accion de mercado para lograr el éptimo desarrollo de los mismos.
REQUERIMIENTOS MINIMOS

Ser profesional en: Ingenieria, Administrador de empresas, Economia o carreras
afines.

Se requiere habilidad en el manejo de las relaciones humanas. Economia, Ventas,
Contabilidad, Finanzas.

Experiencia de dos afios en cargos similares y que conozca del giro del negocio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

2
3.
4

Preparar planes y presupuestos de ventas.

Establecer metas y objetivos.

Calcular la demanda y pronosticar las ventas.

Disefiar una base de datos con la siguiente informacion. Nombre del cliente, teléfono,
direccidn, gustos, cantidad de pedido.

Analizar las solicitudes de crédito y aprobarlas.
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DISALTOB S.A.

P MANUAL DE FUNCIONES
&
045 A

FECHA:
Tu Mejor Eleccion D I SA I_TOB SA

DEPARTAMENTO: SUPERVISA A: Vendedores, bodeguero y

Ventas y Logistica transportistas MF-JV-001

CARGO: Jefe de Ventas

REPORTA A: Contador Version: 001

APROBADO POR: | ELABORADO POR: Tania Cazares

Gerente General. Gabriela Rueda Péagina2/2

6.

7
8.
9

10.
11.

12.
13.

Verificar el stock de productos en inventario.

Realizar las 6rdenes de compra para abastecer el almacén.

Elaborar los informes relacionados con los promedios de ventas.

Elaborar una lista de posibles clientes con los cuales se planeara una visita,
ofreciéndoles los productos ofrecidos por la empresa y sus servicios.

Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los vendedores.

Delimitar el territorio, establecer las cuotas de ventas y definir los estdndares de
desempefio.

Implementar Estrategias, sobre la atencion del cliente.

Hacer investigaciones de mercado para identificar oportunidades y amenazas que

influyan directamente a la empresa.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Liderazgo

Trabajo en equipo
Compromiso con la empresa
Capacidad de comunicacién

Calidad de trabajo
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3 fﬁb’ MANUAL DE FUNCIONES
M FECHA:
DISALTOB S.A. DISALTOB S.A.

Tu Mejor Eleccian

DEPARTAMENTO: Ventas y
logistica. SUPERVISA A: MF-V-001

CARGO: Vendedor REPORTA A: Jefe de Ventas Version: 001

APROBADO POR: Gerente ELABORADO POR: Tania Cazares
General Gabriela Rueda Pagina 1/ 2

NATURALEZA DEL PUESTO

Es responsable de atender de la mejor manera a los clientes, adquiriendo experiencia y criterio
para descubrir lo que desean vy satisfacer esa necesidad, dandole a conocer las diversas
alternativas que ofrece la empresa en los variados productos.

REQUERIMIENTOS MINIMOS

Instruccion secundaria.

Experiencia minima de un afio.

Disponibilidad de tiempo completo.

Ser una persona dindmica.

Tener facilidad de palabra.

Cubrir metas planteadas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Estar a la vanguardia conociendo cada dia a la competencia.
2. Analizar las ventajas y desventajas de la competencia.
3. Elaborar una lista de posibles clientes con los cuales se planeara una visita,

ofreciéndoles los productos que posee la empresa.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
4. Mantener a los clientes informados sobre novedades, posibles demoras de entrega y
cualquier otro tipo de cambio significativo.
5. Cerrar las operaciones de venta a los precios y condiciones determinados por la empresa
para su posterior despacho.
6. Estudiar permanentemente la zona asignada para detectar clientes potenciales.
7. Realiza visitas periddicas a todos los clientes de acuerdo a la zona o cartera establecida.
8. Informar diariamente a la empresa los resultados de sus visitas.
9

Hacer recuperacion de cartera.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

e Liderazgo

Trabajo en equipo

Compromiso con la empresa

Capacidad de comunicacion

Calidad de trabajo
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NATURALEZA DEL PUESTO

Encargado de la recepcion, preparacion de pedidos y manejo de la bodega; debe velar por el

buen estado de los inventarios ya que estos hacen parte de los activos de la empresa.
REQUERIMIENTOS MINIMOS

Tener estudios secundarios.

Conocimiento y manejo de Inventarios y kardex.

Ser una persona responsable, organizada, autosuficiente y honrada.

Trabajo bajo presion.

Esfuerzo fisico indispensable.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Controlar la recepcion completa, en buenas condiciones y acorde a las especificaciones
de la mercaderia requerida.

Mantener registros de existencias.

Verificacion del inventario a entregar.

Reporte semanal de productos en stock.

Custodiar el inventario.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

arown

e Analitico
e Prevencion y solucion de problemas

e Trabajo en equipo
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MANUAL DE FUNCIONES

FECHA:
DISALTOB S.A DISALTOB S.A.
Tu Mejor Eleccian

DEPARTAMENTO: Recursos MF-RRHH-
Humanos SUPERVISA A: 001
CARGO: Jefe de Recurso
Humano REPORTA A: Gerente Version: 001
APROBADO POR: Gerente ELABORADO POR: Tania Cazares
General Gabriela Rueda Paginal/2

NATURALEZA DEL PUESTO

Es el encargado de coordinar al personal que labora en la empresa, resolver los conflictos, en
caso de presentarse, motivar y supervisar a la fuerza laboral, entre otros.

REQUERIMIENTOS MINIMOS

e Requiere grado universitario a nivel de licenciatura en administracién de empresas,

psicologia industrial, ingenieria industrial o administracion de recursos humanos.

e Requiere de 3 afios de experiencia, en cargos similares.

e Habilidad para el manejo de equipo de oficina, equipo de computo, herramientas o

instrumentos propios del trabajo, manejo de vehiculos.

e Requiere de capacidad para trabajar con otras personas, para motivarlas, tanto

individualmente como en grupo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Garantizar una buena comunicacion entre todos los niveles de la organizacion, lo

cual permita mantener un ambiente organizacional mas arménico.

2. Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion, ingreso e induccion del

personal.

3. Proyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento para los

empleados.

4. Supervisar y revisar los procesos de ndmina a fin de garantizar el depésito oportuno

de los de la empresa.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

5. Controlar y supervisar los diferentes beneficios de Ley (fideicomiso, utilidades,
prestaciones sociales, vacaciones, entre otros), mediante el cumplimento de los
procedimientos internos de la empresa.

6. Anticiparse a las necesidades de los empleados con el fin de solventar cualquier
inquietud o insuficiencias que padezcan.

7. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo.

Liderazgo
Trabajo en equipo
Compromiso con la empresa

Capacidad de comunicacion

3.10. Indicadores de gestion

Los indicadores de gestiobn se entienden como la expresion cuantitativa del

comportamiento o el desempefio de toda una organizacion o una de sus partes. El desempefio

de una empresa debe medirse en términos de resultados, los resultados se expresan en indices

de gestion, a su vez los indices de gestién son una unidad de medida gerencial que permite

evaluar el desempefio de una organizacion frente a sus metas, objetivos y responsabilidades

con los grupos de referencia. En otras palabras es la relacion entre las metas u objetivos y los

resultados.
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IMPORTANCIA

v Los indicadores permiten tener un control adecuado sobre la situacion dada, de ahi su
importancia al hacer posible el predecir y actuar con base en las tendencias positivas o
negativas observadas en su desempefio global.

v Los indicadores son una forma clave de retroalimentar el proceso, de monitorear el avance
0 ejecucion de un proyecto, planes estratégicos, etc., y son mas importantes si su tiempo de

respuesta es muy corto.

CLASIFICACION

Los indices de gestidn se clasifican en tres grupos principales

a. Indices de gestion corporativos:

Llamados también macro-indices, son el resultado global de la gestidn en las unidades

estratégicas y operativas, permiten seguir el comportamiento total de la organizacion.

Entre los indices de gestion corporativas se encuentran:

e La rentabilidad global de la compafiia
e Los indices de crecimiento
e La participacion en el mercado y

e Los indices de satisfaccion del cliente.

O

. Indices de gestion por unidad estratégica de negocio:

Son los resultados de cada area funcional de una compaiiia, por tal razon su definicion
estd de acuerdo al tipo de estructura organizacional que tenga la empresa. Asi, si la compafiia
tiene una estructura funcional, los indices se agrupan por areas funcionales de mercado,

finanzas, de produccion, administracion, recursos humanos y tecnologia.
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c. Indices de gestion operativos:

Son indices de gestion operativos los resultados que se dan en las areas de compras,

despachos, cartera, investigacion y desarrollo, contabilidad y capacitacion.

indices de eficiencia

Llamados indices cuantitativos, la eficiencia mide la razon de rendimiento obtenido
sobre los recursos utilizados, en otras palabras, la eficiencia integra factores que suelen

expresarse en unidades cuantitativas.

Miden el cumplimiento de las metas especificas relacionadas con el uso de recursos.

Fentas

Productividal en Ventas =
Costo totald mano de obra

LRilidad Operacionad

Afargen de wutilidad operaciond = - - -
Pasivoslargo plazo + FPalrimonio

LRilidad Bruta

Af argen bruto de utilidades =
Yenias

LRilidadnda

LRilidad povy accion = - - - —
MApnero de acciones en civeulacion

PRODUCTIVIDAD EN VENTAS

VENTAS
COSTO TOTAL MANO DE OBRA

EFECTIVIDAD EN EL CUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA

Un producto debe estar disponible para el cliente cuando éste lo necesite para satisfacer
sus requerimientos, este indicado es de igual importancia que el cumplimiento de la calidad o

la cantidad (se debe respetar las fechas pactadas con el cliente).
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Retraso en la entrega = N° de despachos

N° de despachos realizados

EFECTIVIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE CALIDAD

Con este indicador medimos los productos o servicios que no cumplen con las

especificaciones o atributos acordados con el cliente.

Mercaderia Devuelta

Mercaderia vendida

Productos rechazados

Ventas

3.11. Manual de procedimientos

El presente documento constituye un instrumento de apoyo, con el cual pretendemos
contribuir y mejorar con los procedimientos de la organizacion. El presente manual expresa el
analisis de los procedimientos administrativos a través de los cuales se regulariza la actividad

operativa de la empresa.

El personal de la empresa conocera acerca de los procedimientos a seguir, en determinadas
situaciones comunes en la actividad empresarial, permitird una adecuada asignacion de

recursos evitando errores frecuentes u omisiones en los procesos.

Los procedimientos permiten conocer las acciones necesarias para el cumplimiento de un
determinado fin, y con la adopcion de esta herramienta estas acciones seran ejecutadas con

mayor eficiencia y efectividad.

Por ultimo la especificacion de las acciones facilita la induccion del nuevo personal, pues

cuenta con una guia que oriente las funciones encomendadas para los distintos procesos, es por
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ello que representa un elemento de gran importancia que contribuye con la labor administrativa

y de las diferentes areas de la empresa.

3.11.1. Simbologia aplicada al flujograma

CUADRO N° 18

Simbologia ASME

INICIO

DOCUMENTO

DESICION

PROCESO

ARCHIVO

CONECTOR

FIN

Elaborado por: Las autoras
Fuente: scribd.com
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3.11.2. Procedimiento de pedido de mercaderia

}NW

DISALTOB S.A ELABORADO POR: Las autoras Versién: 001
Tu Mejor Eleocion

DISALTOB S.A. FECHA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PEDIDO DE MERCADERIA MP- PM-001

APROBADO POR: Gerente General Paginal/2

PROCEDIMIENTO DE PEDIDO DE MERCADERIA

Los vendedores de acuerdo a las rutas pre establecidas, realizan las visitas a los clientes,
revisando el estado del producto, ofreciendo nuevos productos y tomando el nuevo
pedido, se llenara una orden de pedido, original y dos copias.

Cuando los vendedores llegan a la empresa, entregan una orden de pedido al bodeguero,
otra a la contadora y la ultima se queda el vendedor.

El bodeguero de acuerdo a la orden de pedido revisa que hayan en existencia todos los
productos, si hay todos los productos, aprueba la orden de pedido, caso contrario sugiere
que se envié productos similares.

El bodeguero entrega a la contadora la orden de pedido aprobada, para que ella entregue
al vendedor, el cual procede a revisar que la mercaderia esté completa.

El vendedor entrega la mercaderia completa y la factura a los clientes, y de acuerdo a

las politicas de la empresa, se realiza en cobro a contado, o a crédito.
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3.11.3. Procedimiento de compras

7
8/
<k COMPRAS CcODIGO
O

DISALTOB S.A. FECHA:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MP- C -001
DISALTOB SA ELABORADO POR: Las autoras Version: 001
Tu Mejor Eleccio
| HeforEieoaon APROBADO POR: Gerente General Paginal/3

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

El proceso inicia con el reporte del bodeguero a la auxiliar contable, informando que la
mercaderia estd por terminarse, esto se conoce porque llevan un control diario de
existencias, utilizando tarjetas kardex, ademas el sistema también reporta el faltante de
mercaderia.

El bodeguero realiza la orden de requisicion de compra en original y copia, considerando
la mercaderia faltante; la original debe enviarle al gerente, para revisar, aprobar y
autorizar la compra, mientras que la copia es archivada por el bodeguero.

Si el gerente autoriza la compra, la auxiliar contable realiza la llamada al proveedor para
que le envié la mercaderia, maximo dos dias después.

Cuando la mercaderia llega a la empresa, el bodeguero de acuerdo a la factura enviada
por el proveedor y a la orden de compra, revisa que esté completa y que se encuentre en
buen estado.

Si la mercaderia cumple con las especificaciones requeridas, el bodeguero entrega la
factura a la contadora para el respectivo ingreso al sistema y actualizacion de inventarios,

caso contrario la mercaderia es devuelta o cambiada en ese momento.
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MP- C -001
DISALTOB SA ELABORADO POR: Las autoras Version: 001
Tu Mejor Eleocion
J APROBADO POR: Gerente General Pagina2/3

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS
e En caso de realizar la devolucion o cambio de la mercaderia, se debe solicitar la
respectiva nota de crédito, ésta servira para descontar la mercaderia.
e Si la compra se realizé al contado, la contadora emitird el cheque, el cual es entregado
al gerente para la respectiva firma.
e La contadora realizara el registro del cheque en el sistema, pagando dicha factura.
e El cheque es enviado al proveedor y se solicita el recibo de cobro, para sustentar el pago.

e Silacompraes a crédito, de acuerdo a las politicas de cobro del proveedor, se efectuaran

los pagos periodicamente.
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3.11.4. Procedimiento de ventas al contado
DISALTOB S.A. FECHA:
YR Iy
\W
é’ﬂﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
VENTAS AL CONTADO MP-VC-001
DISALTOB SA.

. ELABORADO POR: Las autoras Version: 001

Tu Mejor Eleocion

APROBADO POR: Gerente General Paginal/2

PROCEDIMIENTO DE VENTAS AL CONTADO

Los vendedores de acuerdo a las rutas pre establecidas, realizan las visitas a los clientes,
revisando el estado del producto, ofreciendo nuevos productos y tomando el nuevo
pedido, se llenara una nota de pedido.

La contadora asignara los precios de venta conforme a los establecidos para minoristas o
mayoristas y considerando un 25% de descuentos a los clientes mayoristas, y un 5% de
descuento a los minoristas.

Con la nota de pedido, la auxiliar contable realiza la factura de los todos clientes.

La factura original es entregada al cliente para el pago en efectivo, y la copia sera un
respaldo para el vendedor.

El vendedor entregara el dinero y la copia de la factura a la auxiliar contable, la cual
servira para el cierre de caja, y otra copia debera ser archivada para los fines pertinentes.
La auxiliar recibira el dinero de todos los vendedores, ingresara en el sistema todos los

cobros y realizaréa el depdsito en el banco correspondiente.
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3.11.5. Procedimiento de ventas a crédito

DISALTOB S.A. FECHA:
W/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| i VENTAS A CREDITO MP-VCR-001
DISALTOB S A i
: ELABORADO POR: Las autoras Version: 001
Tu Mejor Eleocion _
APROBADO POR: Gerente General Paginal/2

PROCEDIMIENTO DE VENTAS A CREDITO

e Los clientes que deseen acceder a los créditos que otorga la empresa, deberan llenar una
solicitud de crédito. Dicha solicitud sera revisada y aprobada por la contadora y por el
jefe de ventas, si la solicitud es aprobada el cliente se sujetara a las politicas de cobro de
la empresa pero si solicitud es rechazada la venta ser& Unicamente al contado.

e La contadora asignara los precios de venta conforme a los establecidos para minoristas
0 mayoristas y considerando un 25% de descuentos a los clientes mayoristas, y un 5%
de descuento a los minoristas.

e Lanotade pedido original es entregada a la auxiliar contable para que elabore la factura
de la mercaderia, en la que constara el tiempo de cobro de dicha factura.

e La factura es entregada a los clientes, para revisar que el pedido este completo.
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3.11.6. Procedimiento de cobro
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W/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Tu Mejor Eleocion

DISALTOB S.A. FECHA:

PROCEDIMIENTO DE COBRO MP-CB-001

ELABORADO POR: Las autoras Version: 001

APROBADO POR: Gerente General Paginal/2

PROCEDIMIENO DE COBRO

El vendedor delegado para realizar el cobro debe manejar un listado de cuentas por
cobrar, asi como el estado de cuenta de cada cliente a su cargo, el mismo que debe estar
organizado en orden alfabética para su facil manejo.

Cuando se recupera la cartera de crédito, el vendedor elabora el recibo de cobro, una
original y dos copias, la original es emitida al cliente, la primera copia servira para cuadrar
caja, y la segunda servira de respaldo del cobro.

Al finalizar cada mes la auxiliar contable entregara un informe de recuperacion de cartera
al gerente.

En caso de que exista un retraso de méaximo 5 dias, el vendedor informara a la auxiliar
para que realice el seguimiento correspondiente, llamadas persuasivas, notificaciones
escritas, entre otras, asi el cliente tendrd conocimiento de obligacion y posible sancion.
Si después de las notificaciones el cliente no cancela su deuda, la auxiliar contable
informara al Gerente para continuar con el proceso legal; pero si se efectla el pago a

tiempo, el vendedor entregara el dinero a la auxiliar.
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3.11.7. Procedimiento de recuperacion de cartera

Tu Mejor Eleocion

DISALTOB S.A. FECHA:

G
ﬂv/ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECUPERACION DE CARTERA | Mp-RC-001
DISALTOB SA

ELABORADO POR: Las autoras Version: 001

APROBADO POR: Gerente General Paginal/2

PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE CARTERA

El Gerente, solicita a la auxiliar contable el listado de clientes con méas de tres meses de
morosidad.

El Gerente realiza las llamadas a los clientes, y pactan un compromiso de pago.

Si el cliente no cumple con este compromiso, el gerente envia una notificacion escrita, en
la cual constara el plazo de cancelacion y el monto de la deuda.

Sino se llega a un acuerdo después de la notificacion escrita, el Gerente procede a visitar
al cliente.

Si llegan a un acuerdo, se estableceran las condiciones y plazos para que el cliente realice
el pago.

Si al terminar el plazo el cliente no cancela, se iniciara el proceso de cobro coactivo, caso

contrario finalizara el proceso.




1. Flujograma de recuperacion de cartera
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3.12. Manual de contabilidad

3.12.1. Politicas contables

Las politicas son lineamientos a los cuales se rige una empresa, con el fin de
proporcionar una guia para alcanzar los objetivos; son formuladas y aprobadas por la Junta

General de accionistas.

Estos lineamientos regulan toda la actividad contable referente a los registros y el tratamiento
de las operaciones financieras que se realizan dentro de la empresa; permiten la consistencia y
la coordinacion entre los componentes de la organizacion e implantan las estrategias; delinean

lo que la organizacion espera de sus empleados y gerentes.

DISALTOB S.A., para mantener sus movimientos contables debe determinar sus politicas
basandose en diferentes normas como las: NIIF, Ley de Régimen Tributario interno, Codigo

de Comercio, Codigo Laboral y demas disposiciones emanadas a nivel local y nacional.

0,

% Los estados financieros de DISALTOB S.A., son preparados de acuerdo a Normas
Internacionales de Informacion Financiera — NIIF.

% Los saldos presentados en los balances generales adjuntos se clasifican en funcién de su
vencimiento, es decir, como corriente aquellos con vencimiento igual o inferior a doce
meses, y como no corriente los de vencimiento superior a dicho periodo.

% Todas las cifras presentadas en los estados financieros de la empresa y sus notas deben estar

expresadas en dolares de los Estados Unidos de Ameérica.

Los inventarios se valorizan al menor entre el costo y su valor neto realizable. El costo de

los inventarios se determina utilizando el método de primeras entradas primeras salidas

(FIFO).
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Los Activos Fijos, se valGan a su costo de adquisicion, o a su valor estimado de realizacion,

el que sea menor. Por ejemplo en caso de adquisicion transporte para distribucion.

La depreciacion se calcula utilizando el método de linea recta, tomando en consideracion
la vida til estimada del activo. La depreciacion comienza en el mes en que el activo entra
en operacion

Comisiones por pagar, las comisiones por pagar a los vendedores, se reconocen si cumplen
presupuestos de ventas.

Las provisiones para cuentas incobrables, se las realizara al final del afio.

Los procesos de compra, de acuerdo a sus caracteristicas, seran definidos por el Gerente
propietarios basandose en los registros de egresos de la mercaderia.

Todas las condiciones de compra, deben estar respaldadas por escrito mediante
cotizaciones, facturas, o6rdenes de compra y contratos de compraventa especificando
condiciones de precios, pago, calidad, soporte técnico, tiempo de entrega y garantia.

El estudio financiero se ejecutara con un tiempo minimo de dos meses y un maximo de
doce meses, sera modificado conforme las circunstancias lo requieran.

La contadora sera quien realice un analisis critico y razonable, de la situacion financiera en
la cual se encuentra la empresa.

Los informes seran entregados a la Junta General de Accionistas para que realicen una

correcta toma de decisiones.



3.12.2. Plan de cuentas

DISALTOB S.A.
Tu Mejor Eleccion DISALTOB S.A

PLAN DE CUENTAS

1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE

10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

10102 ACTIVOS FINANCIEROS

1010205 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO
RELACIONADOS

1010206 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
RELACIONADOS

1010207 | OTRAS CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS

1010209 | (-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES Y DETERIORO

10103 INVENTARIOS
INVENTARIOS DE PRODUCTOS TERMINADOS Y

1010305 |MERCADERIA EN ALMACEN - PRODUCIDO POR LA
COMPANIA

10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1010501 |CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA)

1010502 | CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (I.R.)
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10107 CONSTRUCCIONES EN PROCESO (NIC 11 Y SECC.23 PYMES)

102 ACTIVO NO CORRIENTE

10201 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

1020105 | MUEBLES Y ENSERES

1020108 | EQUIPO DE COMPUTACION

1020109 | VEHICULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO
CAMINERO MOVIL

1020112 | ) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

2 PASIVO

201 PASIVO CORRIENTE

20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

2010301 |LOCALES

20105 PROVISIONES

20107 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

2010705 |PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO

202 PASIVO NO CORRIENTE

20202 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

20203 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

2020301 |LOCALES

PATRIMONIO NETO
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301 CAPITAL

30101 CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO

302 APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA FUTURA
CAPITALIZACION

304 RESERVAS

307 RESULTADOS DEL EJERCICIO

30701 GANANCIA NETA DEL PERIODO

41 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

4101 VENTA DE BIENES

4106 INTERESES

410601 INTERESES GENERADOS POR VENTAS A CREDITO

410602 OTROS INTERESES GENERADOS

4110 DESCUENTO EN VENTAS

4111 DEVOLUCIONES EN VENTAS

4113 OTRAS REBAJAS COMERCIALES

42 GANANCIA BRUTA

43 OTROS INGRESOS

4301 DIVIDENDOS

4302 INTERESES FINANCIEROS

51 COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION
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5101 MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDOS

510101 (+) INVENTARIO INICIAL DE BIENES NO PRODUCIDOS POR LA
COMPANIA

510102 (+) COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS
POR LA COMPANIA

510112 (-) INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS TERMINADOS

52 GASTOS

5201 GASTOS DE VENTA

520110 COMISIONES

520111 PROMOCION Y PUBLICIDAD

520121 DEPRECIACIONES

52012101 [PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

520122 AMORTIZACIONES

52012201 |INTANGIBLES

5202 GASTOS ADMINISTRATIVOS

520201 SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES

520202 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (INCLUIDO FONDO DE
RESERVA)

520203 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES

520205 HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A PERSONAS

NATURALES
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520208 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

520209 ARRENDAMIENTO OPERATIVO

520212 COMBUSTIBLES

520214 SEGUROS Y REASEGUROS (PRIMAS Y CESIONES)

520215 TRANSPORTE

520216 GASTOS DE GESTION (AGASAJOS A ACCIONISTAS,
TRABAJADORES Y CLIENTES)

520217 GASTOS DE VIAJE

520218 AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES

520220 IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS

520221 DEPRECIACIONES

52022101 |PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

520227 GASTO IMPUESTO A LA RENTA (ACTIVOS Y PASIVOS
DIFERIDOS)

5203 GASTOS FINANCIEROS

520301 INTERESES

60 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E
IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES CONTINUADAS.

61 15% PARTICIPACION TRABAJADORES

62 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS

63 IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO
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GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES CONTINUADAS

e ANTES DEL IMPUESTO DIFERIDO.

79 GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO.

82 RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ANO
INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y

95 EQUIVALENTES AL EFECTIVO, ANTES DEL EFECTO DE LOS
CAMBIOS EN LA TASA DE CAMBIO

9501 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE OPERACION

950101 CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION

95010101 COBROS PROCEDENTES DE LAS VENTAS DE BIENES Y
PRESTACION DE SERVICIOS

950102 CLASES DE PAGOS POR ACTIVIDADES DE OPERACION

95010201 PAGOS A PROVEEDORES POR EL SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS

950107 IMPUESTOS A LAS GANANCIAS PAGADOS

9502 FLUJOS DE EFECTIVOS PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE INVERSION

950209 ADQUISICIONES DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

950210 IMPORTES PROCEDENTES DE VENTAS DE ACTIVOS
INTANGIBLES

9503 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE FINANCIACION

950304 FINANCIACION POR PRESTAMOS A LARGO PLAZO

950305

PAGOS DE PRESTAMOS
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950306 PAGOS DE PASIVOS POR ARRENDAMIENTOS FINANCIEROS

9505 INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y
EQUIVALENTES AL EFECTIVO

9506 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO
DEL PERIODO

9507 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL
PERIODO

96 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E
IMPUESTO A LA RENTA

97 AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO

9701 AJUSTES POR GASTO DE DEPRECIACION Y AMORTIZACION

9705 AJUSTES POR GASTOS EN PROVISIONES

9709 AJUSTES POR GASTO POR IMPUESTO A LA RENTA

98 CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS

9801 (INCREMENTO) DISMINUCION EN CUENTAS POR COBRAR
CLIENTES

9802 (INCREMENTO) DISMINUCION EN OTRAS CUENTAS POR
COBRAR

9804 (INCREMENTO) DISMINUCION EN INVENTARIOS

9805 (INCREMENTO) DISMINUCION EN OTROS ACTIVOS

9807 INCREMENTO (DISMINUCION) EN OTRAS CUENTAS POR
COBRAR

9808 INCREMENTO  (DISMINUCION) EN  BENEFICIOS A

EMPLEADOS
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9820

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE OPERACION

Elaborado por: las autoras
Fuente: la presente investigacion
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3.12.3. Estados financieros

1. Estado de situacién financiera

1
101

10101
10102

1010206

1010207

1010209
10103

1010305

10105

1010501

1010502
10107

102

10201

1020105
1020108

1020109

1020112

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
EFECTIVO

ACTIVOS FINANCIEROS
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR
COBRAR CLIENTES
RELACIONADOS

OTRAS CUENTAS POR COBRAR
RELACIONADAS

(-) PROVISION CUENTAS
INCOBRABLES Y DETERIORO

INVENTARIOS

INVENTARIOS DE PRODUCTOS
TERMINADOS Y MERCADERIA EN
ALMACEN - PRODUCIDO POR LA
COMPANIA

ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES

CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR
DE LA EMPRESA (IVA)

CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR
DE LA EMPRESA (IR)

CONSTRUCCIONES EN PROCESO

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

MUEBLES Y ENSERES

EQUIPO DE COMPUTACION
VEHICULOS, EQUIPOS DE
TRANSPORTE Y EQUIPO
CAMINERO MOVIL

(-) DEPRECIACION ACUMULADA
PROPIEDADES, PLANTAY
EQUIPO

TOTAL ACTIVOS

891.847,90
788.586,14

103.168,98
363.771,27

277.538,07

89.008,58

-2.775,38
285.036,59

285.036,59
30.816,43
18.279,96

12.536,47
5.792,87

103.261,76

103.261,76

5.080,55

5.684,51
103.446,82

-10.950,12

891,847.90

2
201

20103

2010301

20107

2010705

202
20203

2020301

301

30101

302

304

307

30701
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DISALTOB S.A.

Tu Mejor Eleccian

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS
POR PAGAR

LOCALES

OTRAS OBLIGACIONES
CORRIENTES
PARTICIPACION
TRABAJADORES POR PAGAR
DEL EJERCICIO

PASIVO NO CORRIENTE
OBLIGACIONES CON
INSTITUCIONES
FINANCIERAS

LOCALES

PATRIMONIO NETO

CAPITAL

CAPITAL SUSCRITO O
ASIGNADO

APORTES DE SOCIOS O
ACCIONISTAS PARA FUTURA
CAPITALIZACION

RESERVAS
RESULTADOS DEL
EJERCICIO
GANANCIA NETA DEL
PERIODO

TOTAL PASIVOS +
PATRIMONIO

DECLARO QUE LOS DATOS QUE CONSTAN EN ESTOS ESTADOS FINANCIEROS SON EXACTOS Y
VERDADEROS
LOS ESTADOS FINANCIEROS ESTAN ELABORADOS BAJO NORMAS INTERNACIONALES DE
INFORMACION FINANCIERA (NIC 1, PARRAFO 16)

REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE:
Cl/RUC:

CONTADOR
NOMBRE:
Cl/RUC:

832.815,66
792.100,75

788.723,88
788.723,88

3.376,87

3.376,87

40.714,91
40.714,91

40.714,91

59.032,24
800,00

800,00

43.306,45

14.925,79

14.925,79

891.847,90
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2. Estado de resultados W/
@';ﬂn;\.

DISALTOB S.A.
DISALTOB S.A Tu Mejor Eleccién
ESTADO DE RESULTADOS
Al 31 de Diciembre del 2013
Expresado en ddlares americanos
4 INGRESOS

41 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 3.371.093,51
4101 VENTA DE BIENES 3.371.093,51
42 GANANCIA BRUTA 336.034,11
51 COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION 3.035.059,40
5101 MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDOS 3.035.059,40
510101 (+) INVENTARIO INICIAL DE BIENES NO PRODUCIDOS POR LA COMPARNIA 97.202,38
510102 (+) COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR LA COMPANIA 3.222.893,61
510112 (-) INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS TERMINADOS 285.036,59
52 GASTOS 313.521,61
5202 GASTOS 312.569,31

5201 GASTOS ADMINISTRATIVOS
520201 SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES 176.040,98
520202 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (incluido fondo de reserva) 26.779,59
520203 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES 27.734,46
520205 HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A PERSONAS NATURALES 8.911,78
520208 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 9.647,35
520209 ARRENDAMIENTO OPERATIVO 15.688,17
520212 COMBUSTIBLES 2.926,92
520214 SEGUROS Y REASEGUROS (primas y cesiones) 547,18

520215 TRANSPORTE 9.058,90
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520216 GASTOS DE GESTION (agasajos a accionistas, trabajadores y clientes) 2.001,07
520217 GASTOS DE VIAJE 6.319,81
520218 AGUA, ENERGIA, LUZ, Y TELECOMUNICACIONES 1.727,83
520220 IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS 727,36
520221 DEPRECIACIONES: 10.950,12
52022101 PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO 10.950,12
5203  GASTOS FINANCIEROS 952,30
520301 INTERESES 952,30

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E IMPUESTO A LA

60 RENTA DE OPERACIONES CONTINUADAS 22.512,50
61 15% PARTICIPACION TRABAJADORES 3.376,87
62 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS 19.135,63
63 IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO 4.209,84

GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES CONTINUADAS ANTES DEL IMPUESTO

64 DIFERIDO 14.925,79
79 GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO 14.925,79
82 RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ANO 14.925,79
DECLARO QUE LOS DATOS QUE CONSTAN EN ESTOS ESTADOS FINANCIEROS SON EXACTOS Y
VERDADEROS.

LOS ESTADOS FINANCIEROS ESTAN ELABORADOS BAJO NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION
FINANCIERA

(NIC 1, PARRAFO 16)

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL FIRMA CONTADOR
NOMBRE: NOMBRE:
Cl./RUC: RUC:



3. Estado de flujo de efectivo

DISALTOB S.A
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Al 31 de Diciembre del 2013
Expresado en ddlares americanos

95 INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO
Y EQUIVALENTES AL DE EFECTIVO, ANTES DEL
EFECTO DE LOS CAMBIOS EN LA TASA DE CAMBIO

9501 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE
(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE OPERACION

950101 Clases de cobros por actividades de operacion
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Tu Mejor Eleccian

102.668,8

156.521,4
3.023.545

Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de

95010101 servicios

950102 Clases de pagos por actividades de operacién 2.862.807
95010201 Pagos a proveedores por el suministros de bienes y servicios
Impuestos a las ganancias
950107 pagados -4.209,84
9502 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE i
(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE INVERSION -93.615,57
950209  Adquisiciones de propiedades, planta y equipo -93.615,57
950210 Importes procedentes de ventas de activos intangibles
9503 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE )
(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE FINANCIACION 39.762,61
950304  Financiacion por préstamos a largo plazo 40.714,91
950305 Pagos de préstamos
950306 Pagos de pasivos por arrendamientos financieros -952,30
9505 INCREMENTO (DISMINUCIC)N) NETO DE EFECTIVO Y 102.668.9
EQUIVALENTES AL EFECTIVO ' '8

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL

9506 PERIODO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL

9507 PERIODO

96 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A
TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA

97 AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO:

9701 Ajustes por gasto de depreciacion y amortizacion
Ajustes por gastos en
9705 provisiones

9709 Ajustes por gasto por impuesto a la renta

CAMBIOS EN ACTIVOS Y
98 PASIVOS:

22.512,50

17.935,34
10.950,12

2.775,38
4.209,84

116.074,1
0

3.023.545

-2.862.807

500,00
103.168,9
8



(Incremento) disminucién en cuentas por cobrar
9801 clientes

(Incremento) disminucién en otras cuentas por
9802 cobrar

9804 (Incremento) disminucion en inventarios

9805 (Incremento) disminucién en otros activos
Incremento (disminucién) en otras cuentas por

9807 pagar

9808 Incremento (disminucién) en beneficios empleados

9820 Flujos de efectivo netos procedentes de (utilizados en)
actividades de operacion

DECLARO QUE LOS DATOS QUE CONSTAN EN ESTOS ESTADOS
FINANCIEROS SON EXACTOS Y VERDADEROS

LOS ESTADOS FINANCIEROS ESTAN ELABORADOS BAJO
NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA
(NIC 1, PARRAFO 16)

REPRESENTANTE
LEGAL CONTADOR
NOMBRE: NOMBRE:

Cl/RUC: Cl/RUC:

277.538,0
7
110.598,2
7
187.834,2
1

-5.792,87
694.460,6
5

3.376,87

156.521,9
4
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4. Estado de cambios en el patrimonio

EN CIFRAS
COMPLETAS US$

CAPITAL
SOCIAL

APORTES DE
SOCIOS O
ACCIONISTAS
PARA FUTURA
CAPITALIZACION

RESERVAS

OTROS RESULTADOS
INTEGRALES

RESULTADOS ACUMULADOS

ACTIVOS

RESERVA

LEGAL
PARA

VENTA

FINANCIEROS
DISPONIBLES

LA

PROPIEDAD,

PLANTA
EQUIPO

Y

GANANCIAS
ACUMULADAS

RESERVA
DE
CAPITAL

RESERVA
POR
VALUACION

RESERVA POR
REVALUACION
DE
INVERSIONES

GANANCIA )

NETA DEL
PERIODO

PERDIDA
NETA DEL
PERIODO

TOTAL
PATRIMONIO

301

302

30401

30501

30502

30601

30604

30606

30607

30701

30702

CODIGO

SALDO AL FINAL DEL
PERIODO

800

43306,45

0

0

0

0

14925,8

0

59032,24

99

SALDO REEXPRESADO
DEL PERIODO
INMEDIATO ANTERIOR

800

43306,45

44106,45

9901

SALDO DEL PERIODO
INMEDIATO
ANTERIOR

800

43306,45

44106,45

990101

CAMBIOS EN
POLITICAS
CONTABLES:

0

990102

CORRECCION
ERRORES:

DE

0

990103

CAMBIOS DEL ANO EN
EL PATRIMONIO:

o

14925,8

14925,79

9902

Aumento (disminucion) de
capital social

0

990201

Aportes  para  futuras

capitalizaciones

990202

Prima por emisién primaria
de acciones

990203

Dividendos

990204

Transferencia de
Resultados a otras cuentas
patrimoniales

990205

Realizacién de la Reserva
por Valuacién de Activos
Financieros  Disponibles
para la venta

990206

Realizacién de la Reserva
por Valuacion de
Propiedades, planta y
equipo

990207

Realizacién de la Reserva
por Valuacién de Activos
Intangibles

990208

Otros cambios (detallar)

990209

Resultado Integral Total
del Afio (Ganancia o
pérdida del ejercicio)

14925,8

o

14925,79

990210
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3.12.4. Notas a los estados financieros

Las notas a los Estados financieros son descripciones, narrativas o revelaciones; se
presentan para sustentar y explicar los montos registrados, los cuales por su magnitud no se

pueden expresarse en forma detallada dentro del Estado Financiero.

Las notas explicativas, proporcionan a la empresa una imagen mas completa de la situacion
financiera de la misma. Son de gran ayuda al momento de explicar, aclarar y ampliar las cifras

presentadas en los Estados Financieros a los directivos, accionistas y demas beneficiarios.

Ejemplo de las Notas de acuerdo a la Superintendencia de Compafiias

Nota 1: Declaro que los datos que constan en estos Estados Financieros son exactos

verdaderos.

Nota 2: Los ajustes por NIIF a los estados financieros estan elaborados bajo Normas
Internacionales de Informacion Financiera y los efectos de la conciliacion del patrimonio han
sido ratificados por la Junta General de Socios o Accionistas 0 por apoderado del ente que
ejercen actividades en el pais, que conoci6 y aprob6 los primeros Estados Financieros bajo

NIFF.
3.12.5. Andlisis financiero

Son el producto de establecer resultados numéricos basados en relacionar dos cifras o

cuentas bien sea del Estado de Situacion Financiera o del Estado de Resultados Integral

Los resultados asi obtenidos por si solos no tienen mayor significado; solo cuando los
relacionamos unos con otros y los comparamos con los de afios anteriores o con los de empresas

del mismo sector.
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Realizar un minucioso analisis financiero le permitira al contador conocer a fondo la operacién

de la compafiia, como también obtener resultados mas significativos y sacar conclusiones sobre

la real situacion financiera de DISALTOB S.A.

Para efectuar un correcto andlisis financiero, se procedera a utilizar las siguientes razones

financieras:
1. Razon de liquidez
CUADRO N° 19

Razon de liquidez

Razones financieras que facilitaran establecer el grado de liquidez de DISALTOB S.A. y por
ende su capacidad de generar efectivo

INDICADOR FORMULA ANALISIS
Razén Activos Circulantes Por cada dolar de pasivo laempresa
Circulante Pasivos Circulantes cuenta con X, y mientras mas alta

sea esta razon, la empresa puede
hacer frente a sus obligaciones mas
rapidamente.

Por cada dolar de pasivo laempresa
cuenta con X, y mientras mas alta
sea esta razon, la empresa paga sus
obligaciones a corto plazo, pero
menos los inventarios.

Mide el nimero de veces q rota el

Razén circulante - Inventarios
Pasivos Circulantes

Prueba acida

Ventas
Inventario

Rotacion de

Inventario

inventario o la cantidad que se ha
vendido al afio

Rotacion de las

Ventas (crédito)

Muestra el tiempo promedio que

cuentas por Cuentas por cobrar las deudas tardan en convertirse en
cobrar efectivo.

Periodo Cuentas por cobrar Indica cuantas veces al afio la
promedio de Promedio de las vtas a crédito empresa convierte en efectivo sus
cobranza. cuentas por cobrar

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.




2. Razon de utilizacién de activos (actividad)

CUADRO N° 20

Razon de utilizacion de activos

Son los que establecen el grado de eficiencia con el
maneja los recursos y la recuperacion de los mismos

cual la administracién de la empresa,

activos totales

Activos Totales

INDICADOR FORMULA ANALISIS

Rotacién de los Ventas Mide la capacidad de veces que puede

activos fijos Activos Fijos generar la empresa por cada dolar
invertido en activo fijo.

Rotacién de los Ventas Mide cuanto se estd generando de

ventas por cada dolar invertido en
activos

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.

3. Razdén de endeudamiento

CUADRO N° 21

Razén de endeudamiento

Permiten establecer el nivel de endeudamiento de la empresa o lo que es igual a establecer la
participacion de los acreedores sobre los activos de la empresa.

INDICADO FORMULA ANALISIS
R

Representa el porcentaje de
De Activos Deuda total participacién de los acreedores
Totales Activos Totales o el nivel de endeudamiento de

la empresa.

Nos indica hasta qué punto
Rotacion del pueden disminuir las
interés Utilidad antes de intereses e impuestos utilidades sin poner a la
ganado Intereses empresa en una situacion de

dificultad para pagar sus
gastos financieros.

Cobertura de
los pagos
fijos

Utilidad antes de pagos fijos e impuestos
Pagos fijos

Permite visualizar la
capacidad de supervivencia,
endeudamiento 'y también
medir la capacidad de la
empresa para asumir su carga
de costos fijos.

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.
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4. Razdn de rentabilidad

CUADRO N° 22

Razon de rentabilidad

Nos permiten establecer el grado de rentabilidad para los accionistas y a su vez el

retorno de la inversion a través de las utilidades generadas.

INDICADOR FORMULA ANALISIS

Margen de Utilidad Neta Indica el porcentaje que queda

utilidad Ventas sobre las ventas después que la
empresa ha pagado sus
existencias.

Rendimiento Utilidad Neta Determina la efectividad total

sobre activos Activos de la administracion para

(inversion) producir utilidades con los
activos disponibles.

Rendimientos Utilidad Neta Indica el rendimiento que se

sobre el capital Capital contable obtiene sobre el valor en libros

contable del capital contable.

149

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.

3.13. Reglamento interno

El presente Reglamento, complementario a las disposiciones del Cédigo del Trabajo,
tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales,
existentes entre la empresa y sus trabajadores Estas normas, tienen fuerza obligatoria para

ambas partes.

Es obligacién del Jefe de Recursos Humanos entregar un duplicado a los trabajadores, con el

fin de que ellos conozcan las normas que deben cumplir.
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3.13.1. Horario y asistencia del personal

Se establecera los horarios al personal, de tal manera que les permita cumplir con
entrega la oportuna de pedidos y asi llegar alcanzar las metas diarias propuestas; por tal razon

los empleados deberan estar puntuales a la hora de ingreso en la mafiana.

Unicamente, se podra justificar la ausencia del trabajador en los siguientes casos:

e Si ha solicitado permiso y éste ha sido concedido por el correspondiente Jefe Superior o
por el Gerente.

e Enel caso de enfermedad que le imposibilite al trabajador asistir a la jornada normal, debera
presentar la correspondiente certificacion médica, otorgada por el IESS.

e En el caso de calamidad doméstica debidamente comprobada.

3.13.2. Asignaciéon de deberes y obligaciones

Todo empleado tendra sus deberes y obligaciones contraidas con la empresa, de
conformidad con lo establecido en el manual de funciones, a fin de mantener un adecuado

control de las mismas.

3.13.3. Vacaciones

Los trabajadores de DISALTOB S.A., tendran derecho a gozar anualmente de un

periodo de quince dias de descanso, incluidos los dias no laborables.

Los empleados que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios en la misma empresa,
tendra derecho a gozar adicionalmente de un dia mas de vacaciones por cada uno de los afios

excedentes o recibirdn en dinero la remuneracion correspondiente a los dias excedentes.
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ﬂ'“ VIODELO DE SOLICITUD DE VACACIONES

DISALTOB S.A

Tu Mejer Elessitr

FECHA: ..

2 T que ocupo el
puesto de........oooviiiiiiin Solicito autorizacion para hacer
uso de vacaciones del periodo............ccooviiiiiiiiiiiians

FIRMA

Cl

INFORME ADICIONAL Y AUTORIZACION
VERIFICACION DEL JEFE INMEDIATO
Deja el trabajo al dia. Sl...... NO......

Deja capacitado al reemplazo. Sl...... NO......

3.13.4. Permisos y licencias laborales

El permiso laboral es el acto administrativo, cuya autorizacion esta a cargo del Gerente,
mediante el cual se le concede al empleado, el permiso para ausentarse justificadamente por

horas del centro laboral durante la jornada legal de trabajo.
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Permiso no sujeto a descuento

Cuando el empleado abandona su puesto de trabajo con papeleta autorizada, en donde

se registrard tanto la salida y retorno;

Dentro de estas tenemos:

e Motivos de salud
e Comisién de servicios

e Lactancia

Permiso sujeto a descuento

Se da cuando el empleado sale fuera de la empresa a realizar actividades particulares

de indole personal, en este caso seréd descontado.
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w/ MODELO DE AUTORIZACION DE PERMISO

N,
DISALTOB S.A FECHA:.....cccoovviniinenne
Tu Mejor Eleccion
NOMBRE:
AREA:

POR EL TIEMPO DE:

FECHA DE PERMISO:

RAZON

ASUNTOS DE LA EMPRESA
ASUNTOS PERSONALES
ENFERMEDAD
CALAMIDAD DOMESTICA
OTROS

DESDE:

|HASTA:

OBSERVACIONES:

JEFE DE RRHH

EMPLEADO
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3.13.5. Reclutamiento

La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para
llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Jefe de Recursos

Humanos.

La finalidad del reclutamiento es hacer posible una agil y oportuna obtencion de aspirantes que

faculte cubrir las necesidades presentes y futuras.

Comprende las siguientes fases:

e Determinacion de las necesidades de recursos humanos.

e Realizacion de convocatorias.

3.13.6. Seleccion de personal

Todos los empleados de la empresa seran seleccionados a través de un concurso de
merecimientos, en el que se evalle la capacidad profesional, experiencia, honestidad, caracter

y habilidad.

El proceso selectivo comprendera el anélisis de las calificaciones de los candidatos, la
aplicacion de pruebas précticas y entrevistas técnicas y la verificacion de sus aptitudes de

personalidad.

Comprende las siguientes fases:

e Admision de pruebas, entrevistas

e Analisis y calificacion de la documentacién
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e Determinacion de elegibles

e Seleccion final

e Contratacion

El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al puesto, en
forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera llenar un formulario de
“datos personales del trabajador”; entre los cuales se hara constar la direccion de su domicilio
permanente, los numero telefonicos (celular y fijo) que faciliten su ubicacion y ndmeros de

contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

3.13.7. Contratacién

Conocido el resultado se procede a preparar el documento denominado contrato de
trabajo, el mismo que estable la relacién juridica laboral entre empleado y empleador, en el que
el colaborador se compromete a prestar servicios manuales e intelectuales asi como la
responsabilidad del empresario a retribuirle econémicamente, mediante una remuneracién y

beneficios sociales.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado deberd presentar los

siguientes documentos actualizados:

e Hoja de vida actualizada.

e Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

e Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadania;
certificado de votacion; y, licencia de manejo cuando corresponda.

e Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente conferidos,

con el correspondiente registro de la autoridad publica competente.
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e Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.

e Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

e Certificados de trabajo, segun sea el caso.

3.13.8. Induccion

La induccién permite proporcionar al nuevo empleado, la informacion relacionada con
los objetivos, actividades y funciones de la empresa; ademas un ambiente adecuado de trabajo

asi como motivar su actuacion.

La induccion comprende lo siguiente:

e Conocimiento de los objetivos institucionales, la estructura y la organizacion.

e Ambientacion con el medio de trabajo y determinacidn de funciones especificas, normas y
procedimientos.

e Seguimiento de acciones, recepcion de inquietudes y solucién de problemas planteados por

el nuevo empleado.

3.13.9. Capacitacion

El Gerente de la empresa dispondra que los empleados sean entrenados y capacitados
en forma obligatoria, constante y progresiva, en funcion de las areas de especializacion y cargo

que ocupan. En la seleccidon del personal a capacitarse se consideraran fundamentalmente:

e Lamision, vision y objetivos de la empresa.
e Las necesidades de capacitacion.

e EIl conocimiento requerido para el ejercicio en funcion.
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e Que ladesignacion recaiga en una persona gque no haya concurrido anteriormente a eventos

similares.

3.13.10. Sanciones y multas

Para los trabajadores que incumplen con las reglas establecidas seran sancionados

segun el caso de la siguiente manera:

a) Si comete una falta por primera vez, con amonestacion verbal

b) Si comete una falta por segunda vez, con amonestacion escrita

c) Si comete una falta por tercera vez, con visto bueno del gerente segun sea el caso.

3.14. Seguridad ocupacional

3.14.1. Objetivos

e Garantizar las condiciones de seguridad y salvaguardar la vida, integridad fisica y el
bienestar de los trabajadores, mediante la prevencion de accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales.

e Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en los trabajadores, contratistas,
proveedores y todos aquellos que presenten servicios en la relacion de la empresa.

e Propiciar el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad, salud y ambiente de
trabajo, a fin de prevenir dafios a la salud de los trabajadores.

e Estimular y fomentar un mayor desarrollo de la conciencia de prevencion entre los
trabajadores, proveedores y contratistas con el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en

el Trabajo.
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3.14.2. Liderazgo y compromiso

La Gerencia se compromete a:

Liderar y brindar los recursos para el desarrollo de todas las actividades en la organizacion
y para la implementacién del sistema de gestion de seguridad y salud.

Proveer los recursos necesarios para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.
Establecer programas de seguridad y salud en el trabajo definidos y medir el desempefio en
la seguridad y salud, llevando a cabo las mejoras que se justifiquen.

Mantener un alto nivel de alistamiento para actuar en casos de emergencia.

3.14.3. Politica de seguridad y salud

Garantizar la seguridad y salud en el trabajo, para contribuir con el desarrollo del personal
en la empresa, para lo cual se fomentara una cultura de prevencion de riesgos laborales y
un sistema de gestion que permita la prevencién de los riesgos.

DISALTOB S.A., considera que su capital mas importante es su personal y consiente de su
responsabilidad social se compromete a generar condiciones para la existencia de un
ambiente de trabajo seguro y saludable, y promover iniciativas a favor de su familia y la

comunidad.

3.14.4. Funciones y responsabilidades de la empresa

DISALTOB S.A,, sera responsable de la prevencion y conservacion del locaL de trabajo,
asegurando de que esté construido, equipado y dirigido de manera que suministre una

adecuada proteccion a los trabajadores.
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La empresa instruird a sus trabajadores respecto a los riesgos a que se encuentren expuestos
en las labores que realizan, adoptando las medidas necesarias, para evitar accidentes
ocupacionales.

Desarrollara acciones de sensibilizacion, capacitacion y entrenamiento destinados a
promover el cumplimiento de las normas de salud y seguridad en el trabajo.

La empresa proporcionara a sus trabajadores, los equipos de proteccién personal de acuerdo

a la actividad que realicen, para evitar accidentes laborales.

3.14.5. Funciones y responsabilidades de los trabajadores

Los trabajadores haran uso obligatorio de los equipos de proteccion personal, dispositivos
de seguridad y ademas medios suministrados de acuerdo con este reglamento, para su
proteccion o la de las personas.

Deben informara a su jefe inmediato y estos a su vez a la Gerencia, de los accidentes e
incidentes ocurridos por menores que sean.

Ningun trabajador intervendra, cambiard, desplazard, dafiard o destruira los dispositivos de
seguridad, aparatos destinados para su proteccion, o la de terceros; ni cambiara los métodos
0 procedimientos adoptados por la empresa.

Estan prohibidos, los juegos bruscos y bajo ninguna circunstancia trabajar bajo el efecto

del alcohol o estupefacientes.



CAPITULO IV

4. IMPACTOS

Es necesario que en el presente trabajo, se realice un analisis de los impactos, que el

proyecto genera en los diferentes &mbitos y areas a lo largo de su desarrollo.

Para analizar las afectaciones, tanto positivas como negativas que traera esta investigacion y
que se pueden producir en cada area; se utilizara una matriz de impactos la misma que tendra

valoracién de acuerdo a los siguientes criterios:

CUADRO N° 23

Matriz de impactos

NIVEL DE IMPACTO VALOR
Impacto alto positivo 3
Impacto medio positivo 2
Impacto bajo positivo 1
No hay impacto 0
Impacto bajo negativo -1
Impacto medio negativo -2
Impacto alto negativo -3

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.

Una vez ya asignada la valoracion a cada nivel de impacto, se procede a determinar los
indicadores que se utilizaran en las diferentes matrices como son: econémico, social, educativo,

empresarial.
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Cuando ya se determinan los niveles, valoracion e indicadores de las matrices; se suman los

valores asignados y posteriormente para conocer el nivel de cada tipo de impacto, se dividira

la sumatoria para el nimero de indicadores.

Esto daré a conocer, que se logro alcanzar con la implementacion del proyecto en los diferentes
ambitos ya especificados; asi como también permitird darnos cuenta de las alteraciones
negativas que tenemos que mitigar, mientras que las positivas deben ser fortalecidas para
aprovecharlas al cien por ciento. Es importante constatar en que forma y medida las acciones

efectuadas al logro de los objetivos planteados.

El nivel de impacto se obtiene sumando los puntajes de cada indicador, y dividiendo para el
numero de indicadores, se aplicara la siguiente formula:

O= Y. NIVEL DE IMPACTO

IMPACT
No.DE INDICADORES




4.1. Impacto econémico

CUADRO N° 24

Impacto econdmico

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES
3 2 1 /]0|-1]-2]| -3 |TOTAL
Generacion de empleo X 2
Aumento de Ingresos X 2
Mejoramiento de la calidad de vida X 2
Optimizacion de recursos X 3
TOTAL 1 4 11

NIVEL DE IMPACTO ECONOMICO = % =275

NIVEL DE IMPACTO ECONOMICO = MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.
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El nivel de impacto econdémico evidenciado es medio positivo, debido a que la empresa esta

directamente relacionada con este ambito, al crear fuentes de empleo que permiten mantener a

sus empleados condiciones de vida adecuadas.

GENERACION DE EMPLEO

La demanda creciente, y la administracién adecuada de recursos, permitira ampliar la

empresa, esto generara nuevas fuentes de empleo.
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AUMENTO DE INGRESOS

Tiene un impacto medio positivo, ya que la finalidad de este manual, es aportar con
métodos y procedimientos, que mejoren la organizacion financiera de la empresa, con esto se

lograra mayores rendimientos econémicos.

MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA

El incremento de ingresos, permitira el mejoramiento de la calidad de vida del recurso
humano que labora en la empresa, ya que de acuerdo al desempefio que tengan, seran

retribuidos.

OPTIMIZACION DE RECURSOS

Optimizacion de recursos, materiales, econdmicos, financieros y tecnoldgicos tiene un
impacto alto positivo, ya que con reestructuracion de los procesos, se podra obtener mayor

eficiencia en el desarrollo de las actividades dentro de la



4.2. Impacto social

CUADRO N° 25

Impacto social

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES
3 1 (0] -1 -2 -3 |TOTAL
Ambiente laboral X 3
Seguridad laboral 2
Atencion de calidad al cliente 2
Estabilidad laboral X 3
TOTAL 2 10

1
4

NIVEL DE IMPACTO SOCIAL =22 =25

NIVEL DE IMPACTO SOCIAL = MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.
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El impacto social estd ubicado en un nivel medio positivo, se trata de mejorar la calidad del

servicio, mediante una adecuada organizacién en las tareas y funciones de cada uno de los

trabajadores y empleados de la empresa, se vera reflejada en las entregas del producto llegando

al cliente de una forma &gil y oportuna, esto ayudara a la disminucion de costos lo que

beneficiara directamente al consumidor final otorgandole productos de calidad a bajo precio.

AMBIENTE LABORAL

Tiene un impacto alto positivo, ya que si todos los que conforman la empresa tienen sus

funciones bien definidas, sera mas facil cumplir con el trabajo, se fomentara el trabajo en

equipo, para mejorar el ambiente laboral.
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SEGURIDAD LABORAL

Tiene un impacto medio positivo, toda empresa esta obligada a brindar al trabajador
condiciones e instalaciones adecuadas para desarrollar su trabajo, asi como también los

materiales y equipos necesarios.

ATENCION DE CALIDAD AL CLIENTE

Tiene un impacto medio positivo, debido a que una buena organizacién administrativa
lograra el éxito de la empresa, los clientes son la razon de ser de la empresa, y es por ello que

merecen ser tratados de la mejor manera posible.

ESTABILIDAD LABORAL

Tiene un impacto alto positivo, ya que si se realiza una adecuada seleccion de personal,
se contara con personas capacitadas y calificadas para el puesto, esto asegurara el puesto de

cada uno de los empleados.



4.3. Impacto educativo

CUADRO N° 26

Impacto educativo

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES
3 1 (0] -1 -2 -3 |TOTAL
Generacion de conocimientos 2
Fuente de consulta 2
Ampliacion de conocimiento 2
TOTAL 6

NIVEL DE IMPACTO EDUCATIVO= g =2

NIVEL DE IMPACTO EDUCATIVO = MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.
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El impacto educativo tiene un nivel medio positivo, ya que esta investigacion servird como

fuente de consulta para los estudiantes y publico en general.

GENERACION DE CONOCIMIENTO

La elaboracion de este proyecto nos permitio investigar un poco mas de lo aprendido

en las aulas universitarias, entregando un buen material.
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FUENTE DE CONSULTA

La elaboracién de este manual, no solo servira para mejorar la administracion de la
empresa, sino que ademas servira de fuente de consulta, tanto para estudiantes como para el

publico en general.

AMPLIACION DE CONOCIMIENTO

La ejecucion de este proyecto servira para poner en practica los conocimientos

adquiridos durante nuestra vida estudiantil, y ayudar a otras personas con nuestra investigacion.

4.4. Impacto empresarial

CUADRO N° 27

Impacto empresarial

NIVEL DE IMPACTO
INDICADORES TOTA
3 2|1 |0|-1]-2]-3]|L

Espiritu emprendedor X 2
Toma de decisiones X 3
Eficiencia en el trabajo X 3
Competencia X 2
Estructura organizacional X 3

TOTAL 3 | 2 13
NIVEL DE IMPACTO EMPRESARIAL = ? =26
NIVEL DE IMPACTO EMPRESARIAL= ALTO POSITIVO

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.

El impacto empresarial tiene un nivel alto positivo, ya que la presente investigacion ayudara a

mejorar los procesos dentro y fuera de la empresa, lo que le diferencia de otras empresas.
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Genera calidad empresarial, permitiendo de esta manera que la empresa comience a ser

reconocida en el mercado ganando prestigio y credibilidad.

ESPIRITU EMPRENDEDOR

La funcion especifica de los emprendedores es la capacidad para tomar decisiones
adecuadas para la empresa, percibe oportunidades que otros no ven. Si se posee un espiritu
emprendedor se lograra crear una empresa que atienda las necesidades de los clientes, asi como

también de los empleados.

TOMA DE DECISIONES

El presente manual constituye una herramienta que ayudara a la toma de decisiones, al

proporcionar politicas y procesos detallados.

EFICIENCIA EN EL TRABAJO

Uno de los aspectos mejorados, es la eficiencia en el trabajo, ya que este manual ayudara

a definir las funciones de cada trabajador, lo cual permite optimizar los recursos.

COMPETENCIA

La aplicacion de este manual brinda una ventaja competitiva frente a otras empresas
cumpliendo las necesidades del mercado, al ser una empresa organizada que delimita
funciones, establece procedimientos y responsables de los mismos, puede facilmente adaptarse

a los continuos cambios del entorno.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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La empresa ahora tiene claro la estructura organizacional, y el nivel jerarquico al que

corresponde cada persona. También cuenta con un organigrama funcional bien definido.

TRABAJO EN EQUIPO

El trabajo en equipo permite fortalecer el crecimiento de la empresa, es por ello que

tiene un impacto alto dentro de la misma.

4.5. Impacto general

CUADRO N° 28

Impacto general

IMPACTOS NIVEL DE IMPACTO
3 (2| 1]|0|-1/|-2]-3|TOTAL

Economico X 2
Social X 2
Educativo X 2
Empresarial X 3

TOTAL 1 3 9
NIVEL DE IMPACTO GENERAL = % =225
NIVEL DE IMPACTO GENERAL= MEDIO POSITIVO

Elaborado por: Las autoras.
Fuente: la presente investigacion.

El proyecto ha generado un impacto medio positivo en forma general en los dmbitos
econémico, social, educativo, y empresarial; esto se debe a que la aplicacion del Manual

Administrativo Financiero fue acogida en la empresa.
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En la medida en que transcurra el tiempo sera necesaria una permanente revision y adaptacion

del mismo para que éste, mantenga e inclusive supere los niveles de impacto que no han

alcanzado el resultado deseado.
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CONCLUSIONES

De acuerdo al diagnostico situacional la empresa DISALTOB S.A., no dispone de una
misién y vision clara; no cuenta con un organigrama estructural que permita identificar las
jerarquias, tampoco posee un manual que detalle las funciones que deben cumplirse en cada

puesto de trabajo; lo que ha generado incumplimiento y duplicidad de tareas.

El personal que labora en la empresa carece de capacitacion en las areas de su competencia,
para mejorar tanto el desempefio de sus funciones como los indices econémicos

empresariales.

No se realiza una adecuada seleccion de personal, simplemente se selecciona de acuerdo a

las recomendaciones de personas conocidas.

El proyecto ha generado un impacto positivo en los ambitos econémico, social, educativo,
y empresarial; determinando su aporte hacia el desarrollo y posicionamiento de la empresa

en el mercado objetivo.

En cuanto a los aspectos financieros, la empresa no muestra las principales razones

financieras para un mejor analisis de la situacion econdmica de la empresa.

La empresa DISALTOB S.A. mantiene una comunicacién interna en forma verbal, lo que
evidencia la carencia de normas y procedimientos escritos para el manejo del personal
respecto de: asistencia, permisos, vacaciones, provocando que dichos registros se realicen

en forma imparcial.
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RECOMENDACIONES

Con la finalidad de que la empresa, utilice todos sus recurso de forma dptima, se propone
implantar el presente manual, que puede ser utilizado como instrumento guia para mejorar
la gestion administrativa — financiera y aprovechar en forma adecuada y Optima sus

recursos.

Adoptar el organigrama propuesto que designa autoridad y responsabilidad, tomando en
cuenta la distribucion de funciones que sin duda elevara la calidad de la comunicacion,
evitar duplicacion, elevar el nivel de competitividad de la empresa al aprovechar de mejor

manera los recursos disponibles.

Es necesario definir hacia donde quiere llegar la empresa, para que de esta manera el personal
ayude al mejoramiento organizacional, y por ende se incrementara el rendimiento y la

credibilidad de los clientes.

La comunicacion interna de la empresa en cuanto a asistencia, permisos y vacaciones del
personal se lo debe manejar con comunicaciones escritas, lo cual ayudara crear un archivo que
permitira manejar el talento humano en base a las disposiciones legales y con igualdad de

criterios.

Aplicar, mantener y actualizar los controles internos descritos en la propuesta, los mismos que
estd elaborados con la finalidad de salvaguardar los recursos financieros, y de esta manera

ayudar a incrementar la rentabilidad.
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ANEXO 1 COPIA DE LA ESCRITURA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA
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ESCRITURA NUMERO
DE CONSTITUCION DE COMPANIA DISTRIBUIDCRA DE

DISALTOB SA., QUE OTORGAN LGS SENORES MARIA LIDI
IORGE HERNANDO TOBAR VALVERDE, A FAVOR DE S! MSSMOS
CUANTIA: OCHOCIENTOS DCLARES Se dio 1ra. C.C.

En i2 civdad 4= Mirz, cabecera Cantonal del mismo nombre, Provincia de! Carchi,
Repubiicz del Ecuador, hoy ciz manes veintidds de septiembre dal dos mil once,
aniz mi goclsr Jorge Anits!l Rizusfic Cariosama NOTARIO PUSLICC DE ESTE
CANTON, compsarecs lg sefiora MARIA LIDIA PALMA PULE, de sstado civil ceszda,
domicifada =n 'a ciudad de Ibams, ocasionalmanis 2n esia ciudad, y &l seficr JORGE
HERNANDO TCEAR VALVERDE: de estado civil casado, domiciliado en esta ciudad
“s Mirz - Los comparsciertes son ciugadanos ecuatoriancs, mayores de edad,

m‘&&es y capsces psra obiigarse y contratar- Bien inteiigencizdos dsi cbjsto y

r! :eeultadcs juridicos dsl presenis instrumento plblico en forma Ebre y veoluniania
L7 =

-

S ’ianr gue sieve 2 Escriturz PUblica el comenido Se la sguErts minu@: Lok

.-;—— -

16

17

18

i9

NGTARIO.- En el Registro de Escrituras @ su cargo, shvase inssriar uns da la que
corsies el contraic de uns SQMRANm ANONIMA, -éontenide en las siguientes
clausules: CLAUSULA - PRIMERA - COMPARECIENTES. — Comparacen a ceisbrar Iz
pressnits sscritura los sefiorss MARIA LIDIA PALMA PULE. Y JORGE HERNANDD
TOBAR VALVERDE, los compzrecienies son mayores de edad, ds esiado civil
casados, de nacicnalidad ecuziorians, domiciliados en la ciudad y cantdn Ibarmra,
Provincia de Imbabure, y ciudad y canién Mira, Provinciz de! Carchi, an su orden,
civiimente capaces para conwratar y obiigarse. CLAUSULA SEGUNDA - VOLUNTAD
CONSTITUIR LA COMPARNIA- Los comparecientes declaran que es su voluntad

constituir la Compafiia Andnima de nacionalidad ecuatorianz, que se constiluys
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mediante el presente acto. Por consiguisnte tienen l2 calidad de ACCIONISTAS
EUNDADCRES ¢e la compafiis, gquienss comparecen 2 la celebracién de esia
escritura - CLAUSULA TERCERA - REGIMEN NORMATIVO.- Les fundadorss exprasan
que lz Compafiia Anénima que constituyen se regira por ia Ley de Compafiles, por
las demaés Layes de la Republica del Ecuador, en lo que fusren periinentes y por los
sstatutos que se insertan @ confinuscidn: ESTATUTO DE L& COMPANIA
DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS TOSAR DISALTOB SA.- ARTICULO PRIMERC-
DENOMINACION Y DURACION - La Compafifa s& denominard DISTRIBUDORA OE
ALIMENTOS TOBAR DISALTOS SA, y durara cien afies desde la fechz ds esis
inscripcion en &l Ragistro Mercantil, pero este plazo podré reducirse © proficgarse e
inclusn podré disolverse zrticipadamenie, observandese en cada c=s0 las
disposiciones legzlse perinentss y o previstc en esis estatutc- ARTICULD
SEGUNDO.- NACIONALIDAD Y DOMICILIO La compafifia es de necionalidad
scuatoriana y su domicilio es Iz ciudad y cantén lbarre, Provincia de Imbabura,
cugiendo establecer sucursales y agencias en uno o varios lugares dentro o fuera
de iz Republica. ARTICULO TERCERO.- OBJETO SOCIAL.- La Compafiia se dedicara
a la siguienie actividad:: UNO - IMPORTACION Y EXPORTACION-a) A lz importacién
y expenacidn de todo fipo d2 bienss musbles y de consumo y de licito comercio las
misma gue constituyen su cbjeto social, b) importacién y exportacién de meienas
prima y bienes terminados. c) a la Imperacién, exporiacion, fabricacibn y
distribucidn de productos pldsticos, mstal mecanicos para usc domestico, industrial
o ramarcial d) Produccidn, comerciglizacidn, importacién, exportacién, distribucion
de sacos de polistileno, yute, papel y de tocdo material que tales producios pueden

confeccionarse, €) Instalar planizs industriales para ensambiaje, empague ©
DOS.- PRODUCTOS

envasamienic de cualquier productc © mercaderia.-
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—

"

3 industrializadas, extracitos y producios
4 ingredientes, incluyendo todc tipe de afimenics, fritlras, dulcss, grancs, aceites,
3 confitados. salsas, aperiivos (snack) goiosinas, lacteos Incividas ‘sus materias
6 primas y ¢arivados, apeniuras establecimientos para la distribucicn al por mayor y
? mener, instelecion de maguinas auto expendecoras de dichos producios, b) Acopio,
5 yena comercigiizasién y distribucién de fcdo tipe de producics, consumo masivo
9 como:sniztados consarvas slimenticias, arroz, azlcar, melz, Tréiol. herina. nabas,
10 trigos. cebadss, arvejas y toda cisse de granos, legumbrss, leguminosas, cereales
e enirs oros, asi como: scopios vanta, comercigiizacion y distnibucidn producles
:‘-’2 indusifisfizades como; jabones, shampoo. desodoranies, datergentas ambiantales,
. _},ﬁ::\detergemes. aceites, grasas alimenticias, dulces, chocciates, galistas, caramelos, ¥
_-5-3';-‘“' -

n(r

17
1%
i2
20

2]

~ pﬁa clase de confites y sus darivados, ¢) a la fabricacidn, acoplo, expaoitecién,

e

1 P e i3 : : 3
,1-'—.7 mportacion, disiribucidn, y comersializacldn d2 tode tipo de benigas aconolices

:"-"l{""zvinos. carvezas, Wiskys y similares), TRES.- PRODUCCION, FAERICACION Y

COMERCIALIZACION.- Lz compafiia podra cedicarss en general a la fransformacion
de materiz prima en productos terminados yio elzborados y dadicarss 2 Ja
produccién, comercializacidn, suminisiro, importacidn y exporiacién c¢a produsios o
insumas necesanos para su produccicn por cusnia propia o d= {ercsrss, entre los
que se ssfizlan a).: productos plésticos y de caucho parz use domestico,
hospitalario. industrial v comercisl, b) todo tipo €8 articuios de hierrs, ac&ro U oiros
metales productos metalirgicos y articulos de ferreteria; <). aparatos eléctricos y
electrodoméstices; d) todo tipo de indumantaria y iextileria isles como; textiles ropa,

prendas des vestir = indumentaria nueva y usade, fibras isjides hilados y calzade, asi
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como las materias primas gque la componen, articulos de deportes y atletismo
productos de cuero, telas y de pisles: e) pinturas, bamices y lacas; 7) acoples y
mangueras y conexiones para maguinariz y mas egquipos mecanicos; ¢) toda clzse
de artesanias y trabajos en materiales naturales tales como articulos de ceramica,
articulos de madera, teiidos, tapices, cordeleria y cesieria, h) jugustes y jueges
infantiles, i) todz clase ds ariiculos suntuarics y de regaio tales como: joyss y
zrticulos conexos 2n.ja rama de joyeriz, articulos de bazar, articulos de perfumeria,
cosmétices, productos de cristal, epsrates da relojeria, sus paries y sccosonos, j)
todo tipo de afimenios y bebidas, tales como bebidas alcohélicas, licores, gaseosas,
aguas minerales, confiteria productos dietéticas, naturisias, y similares - CUATRO-
TURISMO, Y EMBALAJE - a).- Embzlaje de materizles para consiruccién, producios
sgropecuzrios, bioacuaticos.- b) Embalgjs y guarda de toda cisse de muebles, c)
femsniara y desarrollara el turismo nacional & intemacional mediants Iz insialacidn
y administracidn de empresas turisticas, agencias de viajes, hoisles, hosterias,
motsles, restsurantes, clubses, cafeterias, centros comercizies ciudadelas
vacacionales, pargues mecénicos de recreacidn; d) revision y comercializacion de
boletos, cheguso de pasajercs, menejo y asisiencia en rampa, recepcién vy
asistencia de aduanas embarque de pasajercs, operaciones de peso y balance, hoja
de carga, pian de vuelo compuiarizado, carga y ubicacidn de eguipos en
bodega del avidn, €) proporcionamisnto y andlisis de datos meteorolégicos,
CINCO.- ACTIVIDADES AGRCPECUARIAS PESQUERAS Y FLORICULTURA a)
preduccion de larva de camercnes y oiras espacies tic exudilicas, medianic la
instalzcion ¢e laboratorios camaroneras, piscinas, € instalaciones para | efeclo,

t) actividad pesguera en iocdas Ias fases iales como: captura, exiraccidn,

procesamianio, comerciglizecidn de espegiss bic acualicas en los mercados



182

NOTARIA DEL CANTON MIRA “2-DR. JORGE RISUENO CARLOSAMA

I
2

4

y comercializacién de productos

expertacién, compra venla, desartollo, elaboracién.
5 . :
para la agricultura y ganaderia, cualquier clase de maquinarias y 8quipos necesarnos

6
para este efecto, de insumos y productos elaborades de otigen agropecuario,

7
svicola e industrial &) explctacidén agropscuaria en \ndas sus fase, cesto es:

3
desarrollo, crianza y comercializacién de tods clase de ganade mayor y menor,

R
axplotacién de Is industria percina, ovina avicola, siembra o de produsics agricolas,

10
esto es plantes, arboles, frutas verduras, hortalizas tubérculos y legumbres, honges,

11 .
y en generzl lodo produsto natural f) desarrollo Iimportacién, exporiacion y

e, 12
-..~—:!0mcrcuauzac:6n de productos guimicos como fertilizantes, plaguicidas, insecticidas,

£

)
.{_ "3 fungmda y prastacién sarvicios en ¢! control de plagas y fumigacién g) importacién

_,y' dg productos ds exporiacién tales como camaron, café cacaoc mango, banano,
3

-“

T meldn, pescado congelado producios en!mdos y frutas perecibles con el proposity

16
de estsblecer su calidad condicién cantidad emitienco a tales efectos las raspectivas

)’

certificaciones, h) Imponacion, exporiacion, comercializacién y bodegaje de

I8
productos &l granel, tales como azucar, malz, trigo. sorgos, lenteja, entre otros, i)

19
disefio.* construccién, mantenimientos, estudio, montaje comercializacion

20
importacién y exportacién de sistemas de riego materiales y aquipos de sistemas de

2]
"~ rlego, j) siembra, cosecha, vanta, Importacién, exportacién y distribucion de toda

2
clase de fiores como, rosas, crouideas, efc (fioricuttura); k) instalacion.

23
mantenimiento de vivercs, y jardinerias, con la comercializacion de los productos de

24
estos, SEIS- RESTRICCIONES AL OBJETO SOCIAL- La compafiia no podra

25
dedicarse a la Intermediacidn financiera; para cumplir con su objeto social, podréa

27
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I
gjecutar actos y conlratos penmitices por ias lsyes ecuatorianas y Qque lengan

2
relacién con e! mismo ARTICULO CUARTO - CAPITAL- El capital suscrito d= la

10
11
12
13

1

i6
17
18
18

&

24
25

7A

27 .

divididos en ochocientas acciones nominativas prdinzrias @

compaiia s da OCHOCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA,

indivisibles de un ddlar

cada una estén numeradss de! cero cero uno (001) a la echocientos (800) inclusive

Iss mismas que estén suscritas por & presidents y el gerente general de la

compadia de scuerdo =l siguiente cuadro.

ACCIONSTAS l
"Wene Ls Palms PuiE TR T | Tis ‘F =h j
Toige Hamarcs Toodt Wakems | O B = FW Ju
YOTAL 00 =05 o i
J

ARTICULO QUINTO- TITULO DE ACCIONES- Lss acciones podrén sstar
rapresentados por titulo de una o mas acciones numeradas sucesivamenta y

Gerente General- ARTICULO SEXTO-

firmadas por & Presidente y &l
NDIVISIBILIDAD - La Compeilia consicerara propietanc de las accionss a quien

aparezca como tal en el Libro de Acciones y Accionistas. Cuando haya varos
propistarios de una misma accién, nombraran un rapreseniante comdn y s
copropietarios, responderén solidariamente frente 2 Ia administradora de l2s
obligaciones gue se deriven ce Is condicion de accionistz;s.- ARTICULO SEPTIMO.-
AUMENTO Y DISMINUCION DE CAPITAL- E! capital suscrito y pagado podrd
aumentarse o disminuirse por resolucién de a2 Junta General de Accionistas. La
disminucion de capita! no obstanie solc podra realizarse &n los ©3508 y con los
limites previstos en lz Ley, ARTICULO OCTAVO DERECHCT PREFERENTE Los
accionistas tendran derecho preferente para suscribir los aumentos ce capital ;:ue

se acordaren en legal forma en las proporciones y dentro da! plazo sefalado por la
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"W

9
1d

1l

ofrecidas a terceras [p=rsenas ARTICULO

Accionistas v adéministrada por el Presidente y por ! Gerente General- ARTICULO
DECIMO JUNTA GENERAL - La Junta General de Accionistas, legalmente convocada
y raunida es la Autoridad maxima de la compafiia con amplics poderes para resolver
todos ios ssuntos relatives, 2 los negocios sociales y para tomar Ias decisiones que
juzgue convenientes en defensa de l2 misma ARTICULO DECIMO PRIMERO-
ATRIBUCICONES DE LA JUNTA GENERAL- Son atribuciones de la Junta General,
adames de ias estabiecidas en I2 Ley de Compaiiias, Ias siguleniss: a) nombrsr y

Temover g 108 administradoras y comisarios libremente b) fijar 2 retribucién de los

/g'z‘??asmonaﬁos por ello elegides, ¢) conocer anuaimente el balance gensral, las
!J- A~

o"'u

:.‘4;
S S

A=
15
17
18
.19

23
25
26
27

e ;dén.as resultades y los informes que deberdn representar el Gerents Gereral, y el

Z Conlsane referentes a los nagocics sociales, d) resolver acerca de la distribucian
de los beneficios sociales, e) Resclver sobre el aumento y disminucion del capital
suscrito, la constitucién de reservas especiales o facultativas y en general acordar
todas las modificaciones al contrate social y ja reforma de estatutos; f) disponer el
establecimienic y supresién de agenciss y sucursales, filar su capital y nombrar a
Sus representantes, y, g) cumplir con todos- los damas deberes y gjercer todas las
demas atribuciones que le correspendan segin la Ley, los presentes estatutes y los
Reglamentos o resoluciones de fa misma Junia Gensral- ARTICULO DECIMO
SEGUNDO.- CLASES DE JUNTAS- Las Juntas Generales de accionisias seran
ordingrias y extraordinarias.- Las Junias Ordinarias se reuniran una vez al afo
dentro de los tres primeros messs cde cada afio calendario para considerar los

asuntos especificades de los numsrales dos, tres y cuatro, del articulo doscientos



11
12
13

17
18
19

2}

"o 12
e “

L
e

25

“~d
-
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treinta y uno de !a Ley de Compafias y cualguler otro asunto puntuzlizade en el
orden de! dis de acuerdo a ia convocatoria.- ARTICULO DECIMO TERCERO.- JUNTA
EXTRAGRDINARIA- Las Juntas Extracrdinarias se reunirdn cuando fueren
convocadas para tratar los asunics puntualizados en Ia convocatoria tanto las
Juntas Ordinarias como las Extraordinarias se raunirén en el domicilic principal de la
Compafia, saiva lo dispuastd en el articulo doscientos treinta y oche de la Ley de
Compafiias, ARTICULO DECIMO CUARTO - CONVOCATORIAS - Las juntas generales
sardn convocadas por &l Prasidante y/o Garente General o por quien los estuviers
reeamplazando, &n caso ce urgancia, podré hacerio el Comisario y en ios cascs
previstcs por ias Lsyes d2 Compailias el Superintendente de compafilas.-
ARTICULO DECIMO QUINTO.- FORMA Y CONTENIDO DE LAS CONVOCATORIAS.- Las
convocatories se hardn por i3 prensa en la forma sefialeda por el articulo doscientos
trainta y s3ls de la Ley de Compafilas y con ocho dias de anticipacidn indicando a
mas de la fecha y la hora, el lugar y el objeto de la raunidn.- ARTICULO DECIMO
SEXTO - Podra convecarse & Junta Genersl de ﬁccionistas por simpla pedido Jel o
los azcionistas gque representan per lo mencs el veinticinco por ciento (25%) del

capital social para tratar los asuntos gque indique en su peticién.- ARTICULO DECIMO

SEPTIMO.- QUORUM DE INSTALACION.- La Junta General no podra considerarse

salidamente constituida para deliberar en primera convecatoria sl los concurranies a
ella no representaren mas de la mitad del capital pagado. la Junta Genersl se
raunird en segunda convocatoria con el numero de accionistas presente sea cual
fyare |3 aportacién del capita! soc’sl que representan Y as! se expresara en la
convocatoria, ARTICULO DECIMO OCTAVO QUORUM ESPECIAL - Para que la Junta
General Ordinaria o Extraordinaria pueda acerdar validamente el sumento ©

disminucién de! capital suscrito la transformacién, Ia fusién, l2 disolucién anticipada,
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convooatoria mas de la mitad cel capital pegado en segunda convocatonia bastara fa
represaniacion de |z tercera perte ds| capitz| pagado y sl luego de la segunda
convocatoria no hubjare el qudrum requéarido se procaders en la forms determinada
en 2l aniculo descienios cuarenta de le Lay de compafias.- ARTICULO DECIMO
NOVENO - JUNTAS UINIVERSALES - No obstante lo previsto en el articulo 2nterior la
Junte & enlendard convoczda y quedara an cualgqulsr tizmpo y lugar dal territerio
nacional pars tratar cualcuisr gsunio siempre Que est2 presanie |a totalizad del
capital social y que los asistentes ecepten por unenimidad la celebracidn de ls Junta
otorgéndole &l caracter ds universal por la 16talidad de |os asistentas debiendc

suscribir todes slics &l acte bzjo saneién de nulldad- ARTICULC VIGESIMO,.-

;;4?\% CONCURRENCIA - Les accionistas podrén concurrir a ias reuniones de lg Junta
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';3 naral ya sea personsimants ¢ por madio de un representants. La represantacidn
F énvencrcnal se conferlrd mediante cariz poder dirigida ai Presigents de la
Compafile o mediante podsr notarial gensrsl o espscial Na podran ser
represeriantes convencionales les administradores de la companila y los comisarios
a ne ser gue sea forzoso, ARTICULO VIGESIMO PRIMERO.- RESOLUCIONES - L2s
rescluciones de fas Juntas Generales serén tomadas por mayoria de votos tel
capital pagado concurrente, sslvo l3s excepciones ‘previstas en la Ley de
Compafias, ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO.- DIRECCION Y ACTAS.- Lss juntas
Ganerales seran dirigidas por e Prasidents da la Compafiia ¢ por ouien lo estwlere
reemplazando ¢ §i se aoordase por un accionista elegido para el efecto por 2 misma
Junta el acta ds las deliberaciones y acusrdos de las Juntas Generales llevaran las

firmas del Presidente y del secretario de la Junta. S| |a Junta fuere Univarsal el acta
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dsbara sar suscrita por fodos los zsistentss.- ARTICULO VIGESIMO TERCEROC-
LIBRO DE ACTAS Y EXPEDIENTE - Las actas godrén llevarse @ maguina © &n hojas
debidamente foliadas vy autenticadas con la firma del Garente General en ¢ada una
o ser ssentadss en un libro destnado para el efecto. ARTICULO VIGESIMO
CUARTO.- DEL PRESIDENTE.- La compafila contara con un Presidente qus ser2
slegido por 12 Junta General de accionistas cada cinco afios y podré ser raglegido
indefinidemente ARTICULO VIGESIMO QUINTO.- ATRIBUCIONES DEL PRESICENTE -
Son atribuciones y deberss dal prasidante a) Presidir Ias sesiones <2 Iss Junies
Gsrsssiss de zccionistes b) suscribir conjuntamenta con &l Gersnis Genzrsl los
csrifizados de acciones emitidos ylas acias de las sesiones da Junta Gsneral, <)
convocar conjunta ¢ seperadamente con & Gerent2 Generzal & sssiones de Junia
Genarsl, d) tendra de manera subsidiaria la rapresentacién legal de la Compafiia an
caso de ausencia o Incapacidad iemporzl ¢ definitiva del Gerents General, nasiz

gus 12 Junia General designe un nuavo: e) en general lo que confiere |2 Ley y el

Estatuto.- en caso de ausaencia, falta, o Impedimantd de! Presidente lo reemplazara

la persona que para tal efecto designe la Junta General de Accionistes, vy, /) de
nombrerse un directoric el Presidente de la Compafila lo seré también del
Directorio.- A.RTIéULO VIGESIMO SEXTO.- DEL GERENTE GENERAL.- La compaiia
tendré un Gerente General ques psdrd o no ser accionista de ells, serd designado,
por 1z Junta General de accionistas y durara en &l cargo cinco afios pero podra ser
indefinidaments reelegido. Sus funciones se prorrogaran hasta ser legaimante
rsumplazade - ARTICULO VIGESIMC SEPTIMO. ATRIBUCIOMES DEL GERENTE
GENERAL - Sen atribuciones ¢sl Gerente Gensral: a) rapresentar a ia Compaﬁ!a,
iegal, judicial y exirajudicialmente b) Administrar a l2 Compaflia sus bienes y

pertenencias y en tsl sentido estabiecer las politicas y sistemas operstivos con las
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a Junizss Generaies conjunia o separadamente con &l Presidents, &) sGS
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cenjuntamenie con el Presidente los titulos de acciones y Iss actss de Junta
General, cuando hubiere aciuado como sscrataro f) conferir podares generslss
previa autorizacién de la Junta General g) contratar empleados y confratos cuande
fuers del caso, h) Presentar por lo menss una vez al afic 2 la Junta general de
accionistds un informe scerca ce = situacibn econémica de la Compafiia
acompafiado del balance general dai estado de perdidas y ganancizs ¥ mas anexcs
}) comprar vender, hipolecar y en general intervenir en tods s¢t0 0 contrate ralstivo
a ienss:inmuebles que impligue transfarencia de dominic o gravamen sobra elics,

k) sbrir cuentas corrientes, bancanas acepler, y endosar letras de cambio v ofros

12
- "valcrss negocisbies, chegues u ordenss de page a8 nombre y por cuenia de Ia

P Y B SN
==

.~

Y
,éc:n;,aaﬁ%a l) firmar coniratos y contratar prestamos, m) cumplir y hacer cumplir las

£ résoluciones de 2 Junta General- ARTICULO VIGESMO OCTAVO.- DE LA

"RLT {ETENTACION LEGAL - La repieseniscén el Us B compar’ = tenlo Judicial
comic exirajudicial la tendrd e! Carenta General representants legal de ella y se
entanders a2 todos los asunics relscicnades con su giro o trafico en operaciones
comercigles o civiles incluyendo Ia constitucién de gravdmanes de toga clase con las
limitaciones que establecan lse Leyss y &l sstatuic. En caso de zusenciz o
incepacidad temporal o definitiva dsi Gerente General e Presidente tendra Is
representacidn legzl de ia compafiia de manera subsidiana, hasia gue Iz Junta
General designe unc nuevo. ARTICULO VIGESIMO NOVENC - DE LOS COMISARIOS -
La Junta General nombrara un comisaric principal y un supiente; durara en &l
ejercicic e sus funciones un afic, con las faculiades y respansabilidadss

esiablecidas en fa Ley de Compafilas. y aqusias que les fie la Junta General:
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quedgﬁ&o autorizados para examinar los libros comprebanies, correspondencias, v
demas documentos de la compafiia, que consideran necesarios - No requieren ser
accionisias y podran ser reelegidos indefinidamente.-ARTICULO TRIGESIMO.- El
comisario Princivzal preseniara al finzl del gjercicio econdmice un Informe detaliado a
la Junta Ordineria referente al estado financiero y econdmico de la sociedad. Podra
solicitar que s2 convoque & Junta General Extraordinaria cuandec slgin caso de
emergsncia asi o ameriie.- ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO.- FROROGACION DE
FUNCIONES - Aunque terming ei periodo para el cua! fusron eisgidos los

representantss y funcionarios continuaran en sus cargos hasia qus |a Junta Generazl

nombi2 & los sustitutos, salvo los casos de destitucidn en que €l fungionario

desiiiuido ser2 Inmediataments rsempiazado, por &l que corresponda o por gl

designado oor ia Junta. ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO.- Cuendo ia Junia

Generel, lo considere conveanienie podra nombrar hasia cinco personas como

miernbros: de un direciorio gusa colzbore con |a administrscion de la Compahia

&'2'an 3 sus funciones y @i panods gpare glioanss Yy T 30 Sus

remunaraciones, estos voczlas, podran o no sar scclonistas el Presidsnie de la

Compafila slemprs ejercerd Iz Presidencia de! Directorio ARTICULD TRIGESIMO
TERCERQ.- EJERCICIC ECONOMICO.- Ei sjercicio anual de ,a socledad se coniara
del primero de enero &l treinta y uno ds dicismbre ds cada aflo. ARTICULD

TRIGESIMO 'CUARTC.- DISOLUCION.- La disolucion de la compaiia tendra lugar

por & vencimiento del plaze o por resclucién de fa Junta General de

Accionistas y en los demas casos previstos por s Ley. ARTICULO
TRIGESIMO QUINTO.- LIQUIDACION- En todos los cascos de liquidacién el
Gerente General salvo disposicién contraria de |a Junta General de Accionistas que

acordara la disolucién sera liquidacor ejerciendo las mas amplias facultades y



general de Accicnistas también nombrara un liquidador suplente.- ARTICULO
TRIGESIMO SEXTO.- LEGALIZACION SUPLEMENTARIA Respecto a todo lo
estipulado expresamente en este estaluto se actuara y estard conforme a lo
establecido en la Ley da Compafiias, CLAUSULA CUARTA. - SUSCRIPCION E
INTEGRACION DE CAPITAL: El capital suscrito la compsfia es de
CCHCCIENTOS DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, y esta

suscrito y pagado de la siguiente manara:

] : T0 | CAPITAL PAGALD | ALDIWES | PORCEAE
T Tie T4 LN
1% | t& ‘ )
0 [~ NEE

CLAUSULA QUINTA- DISPOSICION TRANSITORIA- Los fundadores de Ia
compafifa facuitan a la abogada Germanica Loor Alclvar para que reslice {odos los
trémites necesarios tendientes a oblaner Is inscripcién de I presante escritura an
el Regisira Mercantl y pars que convoque & la primers Juntz General de
accionistas. Usted sefior Notario, se servird insertar las demas cldusulas da estilo
para asegurar la plena validez y eficacia de este instrumento.- firma ilsgible
abogada Germadnica Loor Alcivar, ABOGADO, con matriculs profesional numero
giez mil trescientos traints y uno del colegio da sbogados de Pichincha- 1IASTA
AQUI LA MINUTA, que con las enmendaduras y correcclones da las paries
Interesadas queda elevada a escritura piblica con todo su valor legal, Para ja
celebracién de la presente escritura s& observaren todos los preceptos legales del



191

: caso, y leida que le fue ia presente Escritura de principio a fin, por m! el Notario a
: las comparecientes, aquelias se afirman, confirman y ratifican en |a totalidad de su

: contenido y firman todos en unidad de acto junto conmigo el Notaric de todo lo que

doy fe.
5
° )
7 MAR ALMA PULE
¥ c.c. ce00858484 C v 325-0004
<
19
M T T
12 JORGE HERNANDG LVERDE
B ce 1001145331 C.V 218-0008
14
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DISTRIZUVIDORA DF ALIMENTOS TOSARDISALTOB SA.
yra-tmpesry

isarra, U9 cs Mayo gsl 2092

Sefora
MARIA LIDIA PALMA PULE

Fresente -
De mi consideracitn:

tonmiados desde ls fachs de Instripoidn

PEMANSTEr 0 5U3 luntiones Nasts ser lagaimanis remSETad0.

En &l gercicio de sus atriduciones e corrasponzend subrogw 18 Gerenie Genersl en cass da fans,

EUTEncia o Impedimanic temporal, v, @3 Cemay obipaciones estsblscids en & Arliculo Vigésima
i en la ascritig pobiica celecrada ¢ 22 ce septiombre del afip 2011,

wmumuwnmwwmm. Dr. Jorpe Anfbal Rsvefo Cadizsema, & Inserita
de fesrarc de! afc 2012

& ¢l Regisro Marcanti| de @ ciudad y cartén lbarra. & 12

umeluwmm:mmmmwmmdmm
nombramienis

PRESIDENTA DE A CoMRaNIA

ACEPTACION.. Acepic Oesampefsr o = 0 2o
DISTRIBLNDORA DE ALIMENTOS TO2AR DISALTOB S.A - lcarma, J2 ¢ Mayo cal 2012

Ruon:ummuuuAPALMAPuwumdmmmaPmﬂm.qu

h-;i
Ll y

(1A »evio0

Calie Angel Meneses No. 1-50 y Av, Jaime Reldss Agailen
Telf 3641.430

W,



RECGISTRO MERCANTIL DEL CANTON |IBARRA
Rzzén de Inscripeidn

7 O N: Bn estz fecha y bajo |z partida Nro. 188 da! Libro Registro Marcantil

dal Cantdn, queda inscrito el prs/ceden o NOMBRAMIENTO DE PRESIDENTA

JOBAR DISALTOB S.A.-

\
I)E MERCANTIL, tomo

5:07:11

DE LA COMPARIA DISTRIBUIDORA DE ALIMEN

/
ibarra, nueve de Mayo del dos mil d
/ /S

1.- Sa anotd en el Libro R,n!'pertorio'co

/
/
e
R l\7 EL REGISTRADOR 3' TR PAL .J;;.,: FRUARIAT '|

4 cegTed IBRRAN 0
———————— —

i

MIRIAM CARRERA
M JiE
[HRNRAEENEY
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REPUBLICA DEL ECUADCR _
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
ABSOLUCION DE DENOMINACIONES

CFIGNAQUITO

NUMERO DE TRAMITE: 7387321

TIPO DE TRAMITE: CONSTITUCION

SEXOR: LOOR ALCIVAR GERMANICA LEONOR
FECHA DE RESERVACION: 20032011 155302

PRISENTE:

ATINDE ATENGER SUPETICION FREVIA REVISICN DE NUESTRGS ARCHIVGS LE
INFO2MO QUE SU CONSULTA PARA RESERVA DE NOMB2RE DE COMPANIA HA
TENIDO L SIGUIENTE RESLITALO:

i.- DISTRIBLIDORA DE ALTMENTOS TOBAR DISALTOBS.A.
- AFROBADO
. 55 ESTA INCRESANDO ESCRITURAS
~ o4 L RESERVA DE NOMBRES DE UNA COMPARA, NO OTORGA LA TITULARIDAD
. ¥ 2/;SOBRE UN DERECHO DE PROPIEDAD INDLSTRIAL, SEA MARCA, NOMSRE
. {{; cgumcw,. LEMA COMERCIAL, APARIENCLA DISTINTIVA, ENTRE OTROS.
F 4 LOSMISMOS REQUIEREN PARA SU TITULARMAD LA EJECLCION DEL
ZF25 BROCEDIMIENTO RESPECTIVO ANTE EL INSTITUTO ECUATORIANG DE

~=="PROFIEDAD INTELECTTAL (IEPT)
ESTA RESERVA DE DENGMINACION SE ELIMINARA EL: 20770203
A PARTIR DEL 23/01:2010 DE ACUERDO A RESOLUCION NO. SC.SG.G.14.031 DE

IFJECI{A 20012910 LA RESERVA DE DENOMINATION TENDRA UNa DURACION DE 30
e

FARTICULAR QUE COMUNIOD A USTED PARA LOS FINES CONSIGUIENTES

Z&i Lracer

SRA. GLADYS TORRES ALMEIDA
DELEGADA DEL SECRETARIO GENERAL
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REGISTRO MERCANTIL DEL CANTON IBARRA

Bane Razén ds Inscripcidn

%
/

b :
>3 it/ % /
,.‘(’. S Dit. BAVAR

+Z O N: En esta fecha y bajo la partidz Nro. 52 dsl Libro Registro Mercantil
del Cantdn, quedan Inscritas |2 precedente escriturs y la Resolucién No,
SC.IJ.DJC.Q.11.005888 de la Superintendencia de Compafiizs de Quito de
fecha catorce de Diclambre del dos mil afic; Cumpliendo lo dispuesto por el
Art. 2do. de dicha Resolucidn; Ardhivé |08 ung gopia da los citados
documentos en esta Oficina.- Ibgtra, trs #
REGISTRO MERCANTIL, tomo /.- Se #d
ndmaro 376, 16:10:568 '

A

R!S’ONSA!LI.

‘ﬁ’l“liimlm

Le o -
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i SUPmIOTImENCTA
2 Dz COMPANIAS

RESOLUCION No. SC.13.03C.Q.11.005588
llllllllllllmﬁn

pr. Oswaicdo Noboa Leén
DIRSCTOR JURIDICO DE COMFAREAS

CONSIDERANDO:

Que se han prasentado o este daspacho tres testimonios de 1s ascritura plblica otorgads snte &l
Netario Pdbilco del Cantdn MIRA e 22 de Septiambra de 2011, Gue centlensn la
constitucidn de la compafiia DISTRISUIDORA DE ALIMENTOS TOBAR DISALTOS S.A..

Que la Direccidn Juridica de Compadias, madiante Mamaranda Nro. SC.1LG3C.Q.2011.5235 de
14 de diciembra de 2011, ha emitido Informe favorable para su aprobacién,

En ejercicio de jas auibuciones asignadas medlante Resalucidn ADM-Q-2011-004 ge 17 de
enero de 2011,

/ RESUELVE:

2

w

.
\ -4

=

J 2. -
CAATICULO PRIMERO.- APROBAR = constituclén de [s compafiia DISTRIBUIDORA DE

. };_1g§gugnros TOBAR DISALTOS S.A. y disponer clg un extracto de ls misma s publique, por
= e33¥n2 vez, en uno de
e

e
'5 SRTICULO SEGUNDO.- DISPONER: a) Que &) Notzrio antes noinbrads, tome nota al margen da

los periddicos de mayor circulacién an el domitiiio principal da ia compadie.

2triz de la ascritura que se 2prusbs, el contenido da la prasante rusolucidn; b) Qus gl
Registrador Mercantil o de |a Propledad a €argo cel Registro Mercantll dei domicillo principal de
'3 compafia Inscriba 1a refarida escritura y esta resolucidng Y, ¢) Que diches funcinnarios
slenten razén dg ~=as anotaciones; v, @) Cumplide ls gntariae, rgmitase 2 Iz Nirage' 'y “a
Registro de Sociedaces, la publicacidn original dul extracts publicade en un periddico de ampila
cliculacion en el domicliio principal de la compafia, copia certificada de la escritura plblica
Inscrita en 2l Regist/o Mercantl|, original da los nombramiantos Inscritos de los adminlstradcres

y original del formulario 01A del Registro Unico de Contribuyentes,

Comuniquese:- DADA y firmada en e Distrito Metropoltanc de Quits, 2 14 de Diclernbra de
2011

Exp. Reserva 7387321
Nro, Tramite 1.2031.2797

FMas
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REGISTRO MERCANTIL DEL CANTCN IBARRA
Razén de Inscripeidn
.. 2 O N: En esta facha y bajo la partida Nro. 52 del Libro Registro Marcantil
del Cantdn, quedan inscritas la precedente Resolucién y la escritura de
CONSTITUCION DE LA COMPARIA DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS TOBAR

RESPONSABLE.-
MIRIAM CARRERA

(A
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REPUBLICA DEL ECUADCOR

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
REGISTRO DE SOCIEDADES
DATOS GENERALES DE LA COMPANIA

3 TS TISUCORA CE ALMENTOS TOBAR DUALTOS
¢ 2 fhearrs \ ricen i dmans MACICNALICAD {jEC7IADOR
!,u: BLAZ0 ot Jiseear o i
I fjacTva ]
|
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|
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CAPITAL A LA FECHA:
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RITS T&O0.00CQ
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el vor@ry  [hacusacoanl cawn G0 feap |7 B0 p ot fruaon

T DO UMINTCY|
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ASVERTENCIA CUALOUIER ALTERACYON AL TEATO DEL PRESENTE DICUMENTD GO0 S , ASADIGORAS, ABREVIAT r=

RORRONES O TESTADUAAS. EYC. LO BvaLOM
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REPUBLICA DEL ECUADOR

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

REGISTRO DE SOCIEDADES
ACTOS JURIDICOS
]

E,wos DE LA RESOLUCION!

Mo, RESOLUCION: Liid
ﬂFUNC!ONAl.‘l‘) AinvaaT

DATOS DE LA ESCRITURA: ,
PROVINGIA. |Fncm I NTON ‘
HOTARIA 22&7011 '
DATOS DE LA PUBLICACION:

Fiﬂls' 0H00: l LA HORA SECHA! 129011

DATOS DEL REGISTRO MERCANTIL:

OBSERVACION: I

[S70 1F Jic0 pE FrweTuSIaN !
CAPITALES: !
CAPTAL SUSCATTO CAWTAL PAGADO

(U508} “°°°~°°°° (Uso 8 .0000

R roRizAL0 (UsE s 10,0000

CLADRO DE INTEGRACION DE CAPITAL:

ievenass || BuseRario (| esvecies [lcomrensacion]] mesenvas ([ uritioapes [[revatorizacios]| POR FAGAR
HACIONAL 800,0000 0,0000 0.0000 0,0000 0,0000! 0,0000 0,0000
TOTAL 800,0000 0,0000 0,0000 0.0000 .0,C000 0.0000 0,0000
I 2 JUR
v
FECHA DE EMISION: 3007012 8:25:32 Al Ana Lucla Avarex

Delegesa del Secrelario Geners!

/"
ADVERTENCIA: CUALGUIER ALTERACION AL TEXTO DEL PRESENTE DOCUMENTO CQIAC gunmmw RAS, ASAEVIATURAS.

BORRONES O TESTADURAS, ETC. LO INVALIDAN,
U-um: mlvom
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REPcauc DEL ECUADOR

SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS
REGISTRO DE SOCIEDADES

SOCIOS O ACCIONISTAS DE LA COMPANIA

Espaficniz: 146575 Ususrio: slalvares
Nombre:  DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS TOBAR DISALTOB SA

DATOSDE LOS SOCIOS / ACCIONISTAS

—_———
\odl""vﬂ. -cu)\i NOALRRE

CAPTAL ACTUALZADO A LA FECHA: 2202012163806

F2IHA DE SMIEI0N: 300332012 002240

58 Coj8 COAMENTE Sue, M SESETIN PATINA S8 FETONINGS TIrEss o o Regats S S g2 'a Sperintendencia de Compafiag, se dfectin

SCUNNE YR T N M AR ITT. @0 TS 000 08 3 “.1ﬂyiaamml¢.hMMMﬁmmc
wmmwu-mamgw Oc iz mpreeato 3p =fave gua o0 38 2:00En 8 MHSONBI0AISC OF IO represetanms
Bt 58 B3 SoTpafas andoinas Ton of 3530 S regats on ios Fhroa. antedicase Rersaidner B PRSI ETAS OF OTONGS 24 9% mizmas.

i\ummwummmmwu:Mywa 5 TEwiprontist e scciones de las Surpatine

'Oobnmywh‘homnuwﬂr w“mwmm”lm e Compaliss, en armonis con i
Stdvents en ¢ At 440 ce @ Ley en malera

ADVERTENCIA: CUALOUER ALTERACION AL TEXTD JEL ORESENTE DOCUMENTD COMD SUFRESIONES, ASADIDURAS,
ASREVIATURAS BORRONES O TESTADUSIAS STC LO WvalOAN
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ANEXO 2 ENTREVISTA A SER APLICADA EN LA EMPRESA DISALTOB S.A

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA A SER APLICADA EN LA EMPRESA DISALTOB S.A

OBJETIVO.- Obtener la informacidn necesaria para conocer la estructura organizacional de

la empresa DISALTOB S.A.
DATOS INFORMATIVOS

Nombre

Nivel de Instruccion Primaria I:I Secundaria I:I Superior I:I

Lugar y Fecha

INSTRUCCIONES

0,

% Lea con detenimiento las preguntas para que nos proporcione las respuestas adecuadas

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL

1. ¢Cbémo se formd la empresa DISALTOB S.A?
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3. ¢Cuéles son los objetivos de la empresa?

5. ¢Cuenta la empresa con un manual de procedimientos administrativo financieros para el

desarrollo de las actividades y transacciones de la empresa?

7. ¢Cree usted necesario la implementacion de un manual de procedimientos administrativos,

financieros para la empresa?

8. ¢Se realiza en la empresa algin control sobre la asistencia, permisos o licencias del

personal?

9. ¢Recibe informacion financiera oportuna que le permita conocer la situacion de la empresa

a una determinada fecha?
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10. ;Se han establecido indicadores de gestion y parametros de evaluacién mediante la

aplicacion de los indicadores financieros

11. ;Considera que los productos que actualmente oferta su empresa estdn acorde a las

expectativas y necesidades de los clientes?

12. ;Cree usted que la cadena de distribucion con la que cuenta actualmente cumple con los

requerimientos de los clientes?

13. ¢ Como se efectlia el proceso de reclutamiento y seleccion del personal que laborard en la

empresa?
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ANEXO 3 ENTREVISTA A SER APLICADA EN LA EMPRESA DISALTOB S.A

ECMiG
) o cq

ok %
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UNIVES:
£
-A4uon

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA A SER APLICADA EN LA EMPRESA DISALTOB S.A

OBJETIVO.- Obtener la informacién suficiente acerca de las politicas y procedimientos

contables y administrativos que se efectlian en la empresa.
DATOS INFORMATIVOS

Nombre

Nivel de Instruccién

Primaria |:| Secundaria I:I Superior |:|

Lugar y Fecha

INSTRUCCIONES

0,

% Lea con detenimiento las preguntas para que nos proporcione las respuestas adecuadas

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA CONTADORA

1. ¢Qué tipos de leyes y entidades regula a la empresa DISALTOB S.A?
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3. ¢Cudles son las formas de financiamiento que ha utilizado la empresa para su

funcionamiento
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ANEXO 4 ENCUESTA A SER APLICADA EN LA EMPRESA DISALTOB S.A

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA A SER APLICADA EN LA EMPRESA DISALTOB S.A

OBJETIVO.- Obtener la informacion necesaria para conocer el desarrollo de las diferentes

actividades realizadas por los trabajadores en la empresa DISALTOB S.A

DATOS INFORMATIVOS

Nivel de Instruccién

Primaria |:| Secundaria |:| Superior |:| Otros |:|

Género

Masculino |:| Femenino |:|

Lugar y Fecha

INSTRUCCIONES

% La encuesta es anonima para su mayor confianza

% Lea con detenimiento las preguntas para que nos proporcione las respuestas adecuadas

R/

%+ Marque con una X dentro del paréntesis
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ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

1) ¢Conoce usted si la empresa cuenta con un manual especifico de funciones y
procedimientos para el desarrollo de las actividades?

Mucho

Poco

HEN

Nada

i

2) ¢Conoce si la empresa tiene bien definida la misién, vision y valores?

Mucho
Poco

Nada

3) Indique el &rea en la que desarrolla su trabajo

Area administrativa

Area de logistica
4) ¢Qué tiempo se encuentra laborando en dicha area?
Menos de 6 meses
Entre 7y 18 meses
Entre 19 y 24 meses

[ ]

[ ]

[ ]

[]

Area de ventas y distribucion I:I
[ ]

[ ]

[]
[ ]
[ ]

Mas de 24 meses
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5) ¢Las actividades que desempefia estan acordes al puesto que se le designo?

S| L] NO [

6) ¢Ha recibido capacitacién por parte de la empresa?

Siempre I:I

Casi siempre |:|
Nunca I:I

7) ¢En el momento en el que ingreso a la empresa, se le proporciond instrucciones

especificas acerca de las funciones que debia realizar?

Mucho I:I
Poco I:I

Nada I:I

8) ¢La empresa le proporciona equipos de trabajo para facilitar el cumplimiento de

actividades?

Mucho |:|

Poco |:|
Nada I:I

9) ¢Conoce Ud. si laempresa cuenta con un organigrama?

st [] NO [ ]
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10) ¢ El sistema de cobranza que tiene la empresa Ud. lo considera?

Muy eficiente
Eficiente

Poco eficiente

HRENERE

Nada eficiente

11) ¢ El stock de productos que lleva la empresa Ud. lo considera?
Muy adecuado

Adecuado

Hiun

Poco adecuado
12) De las siguientes opciones sefiale el mayor inconveniente que usted ha detectado en la
entrega de los productos.
Pedidos Incompletos
Productos en mal estado

Otros

[ ]
[ ]
Demora en la entrega [ ]
[]
[]

Ninguno
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13) ¢ Conoce Ud. si laempresa cuenta con un manual de control interno para el desarrollo

de las diferentes actividades?

Mucho

Poco

Nada

O
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ANEXO 5 IMAGEN DEL SISTEMA KOHINOR
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ANEXO 6 NOMINA DE EMPLEADOS

NOMBRE CARGO
Palma Lidia Presidenta
Tobar Miguel Gerente
Solanda Vaca Cartera
Palma Edmundo Contador
Cuatin Victor Digitador
Remigio Tobar Supervisor de Ventas
Fernanda Vasquez Auxiliar Contable
Tixilima Irma Secretaria
Lopez Angela Vendedor
Reyes Diego Vendedor
Amaya William Vendedor
Salazar Gabriela Vendedor
Yepez Galo Vendedor
Enriquez Bayron Vendedor
Vallejos Diego Vendedor
Cifuentes Marco Vendedor
Huaca Jairo Vendedor
Ricardo Villota Vendedor
Tapia Diego Vendedor
Teran Alexis Vendedor
Pozo Edin Logistica
Palma Fabian Logistica
Cepeda Gustavo Logistica
Atupafia Luis Logistica
Guaman Walter Logistica
Espinoza Marcelo Logistica
Chicaiza Mayra Logistica
Cuespas Juan Logistica
Yautibug Rodrigo Logistica
Amaguafia Marcelo Logistica
Torres Juan Logistica
Casa Roman Logistica
TOTAL 32




ANEXO 7 LISTA DE PRODUCTOS DE LA EMPRESA DISALTOB S.A.

CODIGO UNI NOMBRE ARTICULO ]
25801021 'UND  ACE DC SIE BO 1.8 16X1

5812211 _ BOT  ACEITE ALESOL ACHIOTE BOT 390ML “30

5812167 _BOT _ Aceite Alesol Nat Vit S Bot. 380mi 30x1

6812287 BOT __ Aceite Alesol Natural Vitaminas S bot 15x800cc

5B12365 BOT _ Aceite Alesol Natural Vitaminas S bot 30 x 200 m

1812338 /BOT __ Aceite Alesol Natural Vitaminas S bot 6 x 1.8 litros

2B22080 FND  Aceite Alesol Sierra Fun_ 1 litro 12x1 B

5822135 FND  Aceite Alesol Sierra Fun_200 cc 30x1

6B02028 BOT  ACEITE ALESOYA BOT iLT 15 R
9813193 BOT _ ACEITE DC SIERRA BOT 1.5 LITROS 8°1

10801067 BDN  Acsite DC. Bid. 20 iitros

11B01156 BOT  ACEITE DC. BOT. 1.8 LTR'6U

1801033 BOT  Aceite DC. Bot 2 litros 8x1

1B01101 GAL  Aceite DC. Pom. 1 galon &x1

6801021 BOT  Aceite DC. Sierra Bot 1 litro 15x1

5801017 BOT _ Acsite DC. Sierra Bot 172 litro 30x1

6880028 BOT _ Aceite DC. T Bot 1 litro 15x1 B

6812508 BOT  ACEITE DUQUE DE ALBA CANOLA S00ML*15

5812914 BOT  ACEITE DUQUE DE ALBA GIRASOL BOT 390ML *30

6824822 BOT _ Aceite Dugue de Alba Girasol Bot 800mi 15x1

15811382 FND _ Aceits Resquisito Sierra Fun. 240mi 30x1

7B11393 FND  Acete Resquisito Sierra Fun. 380mi 18x1

7811409 FND Aceite Resguisito Sierra Fun. 480ml 18x1

0804068 BDN  Aceite Resquisito Bid. 20 fitros.

00020100003 UND  ACEITES ALESOL COMERCIAL

00020100001 BOT  ACEITES ALEX

5B57168 BOT  Alesol Achiote Sierra 30 bot. x 200cc ——
112303100X100  FND  ALMENDRA DSUR 100FD *100GR CAJA

11230350X200 FND  ALMENDRA DSUR SOFD "200GR CAJA

180303100X45 FND  ALPISTE DSUR 100FD "454GR

180303180X250 FND  ALPISTE DSUR 180FD *250GR

80650047 FND  ARIEL CON TOQUE DE DOWNY 2000GRXSIT o ]
80650049 FND _ ARIEL CON TOQUE DE DOWNY 360GRX30IT =
80650048 FND _ ARIEL CON TOQUE DE DOWNY S00GRX12IT |
80650046 FND  ARIEL LIMON 180GRXS50IT !
1806580043 FND  ARIEL LIMON 2000GRXSIT

80650045 FND  ARIEL LIMON 360GRX30IT .
80660044 FND  ARIEL LIMON S00GRX12IT =
80649076 ‘BOT _ARIEL LIQUIDO COLOR 1000MLX12IT

80649077 BOT  ARIEL LIQUIDO COLOR 2000MLXSIT

80649078 BOT  ARIEL LIQUIDO WTD 1000MLX12IT

80649079 BOT  ARIEL LIQUIDO WTD 2000MLXSIT =

ARROZ0002 UND  ARROZ ENVEJECIDO OSO SIERRA

[122303100X250 FND  AVENA HOJUELA DSUR 100FD “250GR SACO

12230325K1-S ~ FND  AVENA HOJUELA DSUR 25 FD *1KG

12230350X500 FND  AVENA HOJUELA DSUR 50FD *500GR SACO

1122303250X100  FND _ AVENA HUJUELA DSUR 250 FD*100GR

XT003325385 UND  BANDITAS NEXCARE COMFOTR

789775075 UND  BOMBRIL 20'6

1852783 UND  BUND HS SH MENT 400ML + SAFEGUAR

1852516  UND _ BUND OB PASTA PROS SES 75ML + PASTA

XT003328041 UND  BUND PAJO PISO + FIBRA VERDE X 24

1852813 UND  BUND PAN SH NAT REP 400 + SAFEGUAR
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75068470 UND /CADUCADO_TGS LOTN MST 75 ML REG
75068467 UND | CADUCADO_TGS SCRUB CLNSR 100 ML
MCP1 CA  CAJAMANTE.LR.PESADA*40U
MP1 CA  [CAJA MANTEQUILLA LR PESADA"40U
'CAMISETE3M UND  /CAMISETA 3M SCOTH BRITE
CAMISETAPG ~ UND  CAMISETAS BLANCAS
12130345X500 FND  CANGUIL DSUR 45FD *500GR SACO
12130391X250 FND  CANGUIL DSUR 91FD *"250GR SACO
80649804 CPD  CEPILLO ORALB CEP 123 40M(DISPLAY)
XT003327720 [UND  (Cepillo para Sanitario con Base x 6
XT003327738  |UND  |CEPILLO TIPO PLANCHA X 12
7030875 FND  [Chunky Adult 0,75kg x 20
7030825 BLT  [Chunky Adult 25kg x1
703082 FND  Chunky Adult 2kgx10 i
703084 UND  CHUNKY ADULTO 4KG
7044850 FND  Chunky Cats 0,50kg x 20
704481 UND  CHUNKY CATS 1,5KG
704488 BLT  Chunky Cats 8kgx1 _
702084 UND  [CHUNKY PUPIES 4KG
7020875 FND  Chunky Puppies 0,75kg x 20
7020818 BLT  Chunky Puppies 18kg x 1
702082 FND  Chunky Puppies 2kg x 10
702089 UND  CHUNKY PUPPIES 9KG
IM301000108  UND  CINTA EMPAQUE CAFE 48MM X 82 YDS X 36
IM301000090  UND  CINTA EMPAQUE TRANSPARENTE 48mm X 82 YDS x 36
117303050 FND  CIRUELA PASA DSUR 50 *200GR
COCINA UND  COCINA DUREX 4 QUEMADORES
(C80664993 UND COMB BONSAI 2 LIM S0ML+2 REST 100ML+12 SACH LIM
(C80661637 UND  COMBI DURACEL 3 PARES AA + 3 PARES AA
COMBO2 [UND  [COMBO 4 ALESOL FUN 1LT + 2 DUQUE 800 + 2 ORAL PASTA
C6B24822 'UND  |COMBO 5 ALESOL 900 + 3 DUQUE 390 + 1 PASTA OB
COMSB12287 UND  COMBO 5 ALESOL+3 ACHIOTE+ 2 PASTAS
C5812914 UND COMBO 6 ALESOL FUN 1LT + 3 DUQUE 900 + 2 ORAL PASTA
CB0649804 UND COMBO 6 PASTAS ORAL MENTA + 6 CEPILLOS 123
C1853124 UND  COMBO ESCOBA DOLLY + PANO MULTIUSOS
C804450 UND  |COMBO HAS (5+1)X12 SCH
280669630 UND  [COMBO HERBAL 24 SACH + 12 CC PROL + 3 JAB SUAVI
C5811443 JBN  [COMBO JAB 8 PROTEG + 8 LIMPE
C7810518 UND _ [COMBO MAQ (25+8)
COMBO ORAL _ UND _ COMBO ORAL(1 CEP + 1 PASTA ORAL)
C80650274 DPY  COMBO PREST 2H (24+4)
C84851939 DPY  COMBO PREST 3H (8+2)
COMBO123 UND  'COMBO PROMO 24 ORAL 12 SACHET 12 JAB 5 ACHI
D2B22080 BLT  DANADO ACEITE ALESOL FUN 1 LITRO "12
D6B12287 BOT  |DANADO ACEITE ALESOL NAT VIT 900
D5812167 [BOT  |[DANADO ACEITE ALESOL NAT.VIT.S BOT. 390ML 30X1
D1B01033 '\BOT  [DANADO ACEITE DC BOT 2 LITROS 6*1
D6B01021 BOT  DANADO ACEITE DC. SIERRA BOT. 1 LITRO 15X1
D5B11382 FND  DANADO ACEITE RESQUISITO SIERRA FUN. 240ML 30X1
D7B11409 FND  DANADO ACEITE RESQUISITO SIERRA FUN. 480ML 18X1
D1B06250 'BLQ  DANADO MANTE LR BLOQ. 3 KGS 8X1
B06367 FND  DANADO MANTE LR FUN. 500 GRS 24X1
180653815 UND  DESOD OLD BARRA DEO AFTERPARTY 50G"12
180656147 UND  DESOD OLD BARRA DEO SHOWTIME 50G*12
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80656146 UND  DESOD OLD BARRA DEO VIP 50G"12
75071051 UND | DESOD OLD SPICE AEROSOL COLORADO 103GR -
80667253 UND  'DESOD OLD SPICE AEROSOL FRESH 107GR
80653760 UND  DESOD OLD SPICE AEROSOL PURE SPORT 107GR
152 UND  DESOD OLD SPICE AEROSOL VIP 107GR B
80653810 UND  DESOD OLD SPICE BARRA AP FRESH 50G*12
80653811 UND  DESOD OLD SPICE BARRA AP PURE SPORT 50612
180658040 UND  DESOD OLD SPICE CHAMPION 107GR
789775073 UND  DISPENSADORES PARA PANOS
XT003325278 DPY  Display 8 un de Esponja laminada N
80647424 SCH __ DOWNY LE PMC FLORAL BOML 24X8 IT
80653404 BOT  DOWNY LIBRE ENJUAGUE AROMA FLORAL 450ML X12
180653408 BOT  DOWNY LIBRE ENJUAGUE AROMA FLORAL BSOML X12
80662245 BOT  DOWNY LIBRE ENJUAGUE AROMA FLORAL BSOML X12.
180653405 BOT  |DOWNY LIBRE ENJUAGUE AROMA TANGO 850ML X12
80662248 BOT  DOWNY LIBRE ENJUAGUE AROMA TANGO 850ML X12.
80662283 BOT __ DOWNY LIBRE ENJUAGUE FLORES 450ML
180661311 UND  DUR PILA ALC 8V *1 *48
80861313 UND  'DURPILAALC D *2748 B
80661637 UND  DURACEL CB AA 25PKK 80
180861303 UND  DURACEL CB AAA 25PKK "80
180666088 UND  DURACEL CB AL D 2BCD 48SCB 024MN
80661306 UND  DURACELL ALC AAA 2 *48
80661302 UND  DURACELL ALC AAA 80 -
80647387 UND  DURACELL ALK 8V 1PZX12ITX4IP
1638 UND  DURACELL ALK AA 2 =
80645054 UND  DURACELL ALK AA 1PZX12ITX10IP
80647380  UND  DURACELL ALK AA 2PZX12ITX4IP
8 UND  DURACELL ALK AAA 1PZXBITX10IP
80647388 UND  DURACELL ALK D 2PZXBITX8IP
75071440 UND  ENJUAGUE BUCAL ORAL- B 500ML HIERBABUENA X 12
75071426 UND  ENJUAGUE MENT REFRESCANT 500ML X 12
XN0O1007708  UND _ Escoba Dolly
1007725 UND  Escoba econdmica
HC000620175  UND _ Escoba Multiuso x 12
XT003329734  UND _ ESPIRAL METALICO ECON *12
IM002335365  DPY ESPIRAL METALICO ECONOMICO *48
ILNOOO0O86S4  UND  ESPONJ PLATEA SCOTH/BRI"24
180663068 UND  'ESPUMA PBBA REGULAR 150G
Eomoee UND  ESPUMA PBBA SENSITIVE 150G
OMBO/3B12019 ‘UND _ EXHIBIDOR 8SUA+3PROTG
EXHIB-VERDE _UND _ EXHIBIDOR DISPLAY MEDIANO VERDE
ZEXIHIBIDOR  UND  EXHIBIDOR DOWNY
ie&me-angac UND  EXHIBIDOR GANCHERAS
B114 UND _ EXHIBIDOR JABON MAQ ALES
UND  EXHIBIDOR METALICO BLANCO
UND  EXHIBIDOR PG
_JUND__ EXHIBIDOR RESQUISITO
UND  EXHIBIDORES DE ESCOBAS
UND  EXHIBIDORES LATERALES

UND__ EXIHIBIDOR DISPLAY GRANDES CASITA
FND__ FAB BEBE 200 Gramos x 50 IT
14 FND  FAB BEBE 1 Kilo x 12IT NEW
80857775 FND__|FAB BEBE 2 Kilos x 6 IT NEW

216



80657773 FND  FAB BEBE 400 gramos x30 IT NE
80635619 FND  FAB BEBE 4000G x4 IT
80632908 FND  FAB FLORAL 1000G x 12 IT
80657779 FND  FAB FLORAL 1000G X 12 IT.
80632906 FND  FAB FLORAL 200G x 50IT
180668895 FND  FAB FLORAL 350 GR *30
180657774 IFND  FAB FUN DET BEBE 1000GR *12
80657776 [FND  FAB FUN DET BEBE 4000GR *4
‘80857780 [FND  FAB FUN DET FLORAL 2000 GR *6
80657781 FND  FAB FUN DET FLORAL 4000 GR *4
80657778 FND  [FAB FUN DET FLORAL 400GR *30
‘80857782 FND  [FAB FUN DET LIMON 100GR *100
80657784 FND  [FAB FUN DET LIMON 400 GR *30

ACTI80657778 FND  FAB FUN FLORAL 400GR X 30U

85 FND  FAB FUN LIMON 1000GR X 12U

80857787 FND  FAB FUN LIMON 4000GR X 4U
80832900 FND  FAB LIMON 1000G x 12 IT

80632897 FND  FAB LIMON 100G x 100 IT

80657786 FND  FAB LIMON 2000G x 6 IT
80632898 _IFND  FAB LIMON 200G x 50 IT
80668891 FND  FAB LIMON 360GR *30
80632899 FND  FAB LIMON 400G x 30 IT
80635499 FND  FAB NATURALS 100GRx100IT ]
80635505 FND  FAB NATURALS 2000GRxSIT
80635501 FND  FAB NATURALS 200GRx50IT
180635507 FND  FAB NATURALS 4000GRx4IT

80635503 [FND  FAB NATURALS 400GRX30IT

80635504 IFND  FAB SABILA 1000 GR "12

XT003325288 DPY  FIBRA LA MAQUINAXS

75068450 UND _ Fmy Fm ShvP 312 g Mnth
183303180X250 FND  FREJOL BAYO DSUR 180FD *250GR

18330390X500 FND  FREJOL BAYO DSUR 90FD *500GR

172303180X250 FND FREJOL CANARIO DSUR 180FD “250GR .
17230380X500 FND  FREJOL CANARIO DSUR S0FD *500GR |
182303180X250 FND  FREJOL PANAMITO DSUR 180FD *250GR

18230390X500 FND  FREJOL PANAMITO DSUR 80FD *500GR

FUNDPPL2 FND  FUNDAS DE PAPEL

80664408 DPY  GIL ADV AER COOL WAVE 150ML 1

80650288 DPY _ GIL BUNDL PBA ULTRAGRIP +4 PBA324

80647331 DES  GIL DESOD BARRA INV SOL SOFT COMFORT 50GRX12IT
75070440 DES /Gl Desod Gel Artic Ice 82g x12
75070438 DES  Gil Desod Ge! Cool Wave x12
75070441 DES __Gil Desod Gel Pow Rush 82 x12

[JUND __ GIL DESODOR DEOSPORT TRIUMPH 106G *12

80669562 UND  GIL DESODOR SPRAY AP SPORT TRIUMPH 93G *12

75068431 UND Gl Espum Sens Skin 245 G x12

75088442 UND _ Gil Foamy Fm ShvP 175G.Mentol x12 B
84863818 UND  GIL FOAMY FM SHVP 312G.MN X12

75068454 UND  Gil Foamy Fm ShvP 312G Senst x12 R
75088471 BOT  GIL GEL HIDRA ALOENVERA 75 ML. ]
80204056 AFT L MAQUI PBA PERMASHAR *1 *578 ]
84857279 UND  GIL MOVIL PRESTOB ULTRAGRIP*1 =1
13259094 UND  GIL PAQUE EXCEL MAQ *2 MUJER |
13101339 [UND __ Gil Repto Mch3 x4 x72 Olimpiadas
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7015830 BLT  ITALCAN CARNE Y VERDURAS 30KG
7010880 FND ltaican Plus 0.8kg x 20

7010815 BLT  ITALCAN PLUS 15KG

701082 FND  ltaican Plus 2kg x 10

7010830 BLT ltaican Plus 30kg x 1

7010850 FND  ITALCAN POLLO Y ARROZ 500GR X 20
2B10520 JBN  JABON ALES MAQ 2X30

4B12511  JBN  Jabén Frontera x40

6B43519 JBN  Jabon Limon x 80

3812019 JBN | JABON MAQ ALES SUAVIZANTE 240GR 481
3811456 JBN _ |Jabon Maq. 2ent Protg. Color 24x2 240g
5811443 JBN | JABON MAQ. 2EN1 PROTG. COLOR 48X1 240G
3B11470 JBN  Jabon Maq. Limon Ales Antibacterial 24x2 240g
5811467 JBN  Jabon Magq. Limen Ales Antibacterial 48x1 240g
3811432 JBN  Jabon Magq. Limpieza Profunda 24x2 240g
5811429 JBN  Jabon Mag. Limpieza Profunda 48x1 240g
9810536 JBN Jabon Maq. paq. 16x4

7810518 JBN  Jabon Mag. x 100

2812029 JBN  JABON MAQ ALES SUAVIZANTE 24°2
‘80663981 JBN  JABON SAFEGUARD BLANCO 120GR*S5
80663082 JBN  JABON SAFEGUARD ROSA VIT E 120GR*%6
80663983 JBN  JABON SAFEGUARD VERDE SABILA 120GR*95
3B47509 JBN  JABON SUAVE BEBE EXTRACTO ALG 48X1
6830502 JBN Jabon Suave pag 60x1

XT003325708 UND  KIT AUTOM. GDE *12

7897750776 UND  KIT DE LIMPIEZA 3 PANOS 3 ESPONJAS
120303100X450 FND  LENTEJA DSUR 100 FD * 450GR SACO

120303180X250 FND

LENTEJA DSUR 180 FD * 250GR SACO

LICUADORA UND  LICUADORA CONTINENTAL CE221
75068468 UND  LIMPIADOR FACIAL TGS WSH CLNSR 150 ML
80659105 UND  LOCION TGS spish ASHV 100 ML ARTIC
80659106 UND  LOCION TGS SPLSH ASHV 100ML COOL WAVE
75068462 UND  LOCION TGS SPLSH ASHV 100ML CW
80202423 UND M3 AFEITADORA SEN RAZOR 1UP *30
80204934 UND  MACH3 350 1Up

84839544 UND  MACHS3 BASE CART 2PZX12ITX6IP
80230916 UND  MACH3 REPUESTO CAR MUNDIAL *2
80230917 UND  MACH3 REPUESTO CAR MUNDIAL *4
75074953 UND  Mach3 Sensitive Cartucho 2s x 72
132775¢1 UND  MACH3 TURB BASE CART 2PZX12ITX5IP
84839550 UND  MACH3 TURB BASE CART 4PZX12ITX6IP
MANDILES3M  UND  MANDILES 3M

0B05379 BLQ  MANT.TC.BLOQ.S0KGS

0B06314 BLD  Mante. LR. Bal. 15 Kgs

1B06304 BLD  'Mante. LR. Bals 3 Kgs

0B08352 BLQ Mante. LR. Blog. 15 Kgs

1806250 BLQ  Mante. LR. Blog. 3 Kgs 8x1

4B06367 FND  MANTE. LR. FUN. 500 GRS 24X1
2806285 TZN  Mante. LR. Tazona 1 Kgs 12x1

‘4B06237 TRR  MANTE. LR.TARRINA 500GRS 1X24U
0B15354  BLQ  Mante Panif Bioq. 15 Kgs

0B15378 BLQ MANTE. PANIF. BLOQ. 50 KGS

0B15385 BLQ Mante. Panif. Blog. 55 Kgs

0B28354 BLQ  Marga. Alesina S Biog. 15 Kgs
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180667552  BOT _ |PANTENE AC HIDRO CAUTERIZACION 400ML
;80667554 BOT __ |PANTENE AC HIDRO CAUTERIZACION 750ML
80650343 BOT __ |PANTENE AC LISO EXTREMO 400MLx12IT e
80659719 BOT  |PANTENE AC LISO EXTREMO 750ML *10 7
80633132 BOT _ PANTENE AC LISO SEDOSO 400MLX12IT
80650356 BOT _ PANTENE AC RESTAURACION 200 MLx12IT
180650358 BOT  PANTENE AC RESTAURACION 400MLX12IT
80659734 BOT  PANTENE AC RESTAURACION 750ML*12
180650346 BOT  PANTENE AC RIZOS DEFINIDOS 200MLX12IT
180650348 BOT  PANTENE AC RIZOS DEFINIDOS 400MLX12IT
80659726 BOT _ PANTENE AC RIZOS DEFINIDOS 750ML*12
80650127 BOT _ PANTENE AMP TRATAMIENTO 15MLX3X6IT
‘80652353 BOT  PANTENE CC EC CONTROL CAIDA 300MLX12IT =
80652357 BOT  PANTENE CC EC LISO EXTREMO 300MLX12IT
80652356 BOT ~ PANTENE CC EC RIZOS DEFINIDOS 300MLX12IT
80666245 SCH  PANTENE CC LISO EXTREMO 10MLX24X24IT
80667556 UND PANTENE CP HIDRO CAUTERIZACION 300ML
80639904 SCH  PANTENE CREM HIDRAT RIZ DEF 10MLX24X24IT
80651617 BOT  PANTENE FUS NATUR HIDRT ACON 200MLX12iT
80639899 SCH _ PANTENE HIDRCRM PEI LIS EXT 10MLx24x24IT
80641591 SCH _ PANTENE PREV CREAM LISO EXT 10MLX24X24IT
80639909 BOT  PANTENE PREV CREAM LISO EXTRE 150MLX12IT
80643038 BOT _ PANTENE PREV CREAM NATU HIDRAT 150MLX12IT
80635810 BOT _ PANTENE PREV CREAM RIZOS DEFI 150MLX12IT
80639630 SCH PANTENE SACHET 2EN1 FUSINAT X24 B
80665758 BOT  PANTENE SH ADV KERATINA VERDE 300ML *8
80665757 BOT  PANTENE SH AGE DEFY MORADO 300ML "5
80859584 BOT  PANTENE SH BRILLO EXTREMO 400ML *12
80652296 BOT  PANTENE SH CONTR CAIDA 750MLX12IT
80665305 BOT  PANTENE SH CUID CLASIC 100 ML

‘80670388 DPY  PANTENE SH HIDRO CAUTERIZACION 10ML*24
80667544 BOT  PANTENE SH HIDRO CAUTERIZACION 200ML
80667546 BOT _ PANTENE SH HIDRO CAUTERIZACION 400ML
80667548  BOT _ PANTENE SH HIDRO CAUTERIZACION 750ML
80652297 SCH  PANTENE SH LISO EXTREMO 10MLx24x24IT
80652299 BOT  PANTENE SH LISO EXTREMO 400MLX12IT
‘80652301 BOT  PANTENE SH LISO EXTREMO 750MLx12IT
80639193 ~_BOT __ |PANTENE SH LISO SEDOSO 400MLX12IT
‘80643014 SCH  PANTENE SH NATU HIDRAT 10MLX24X24IT
‘80654188 BOT  PANTENE SH NATU HIDRAT BALAN 400ML"12
80652313 BOT _ PANTENE SH NATU HIDRAT BALAN 750X12IT
80654187 BOT _ |PANTENE SH NATU REPAR NUTRIT 400X12IT
80665304 BOT _ |PANTENE SH RESTAURACION 100 ML
80652308 BOT  PANTENE SH RESTAURACION 200MLX12IT
80650524 BOT  PANTENE SH RESTAURACION 400MLX12IT
80652310 BOT  PANTENE SH RESTAURACION 750MLX12IT
80639145 BOT  PANTENE SH RIZOS DEFINIDOS 200MLx12IT
80652303 BOT  PANTENE SH RIZOS DEFINIDOS 400MLX12iT
80639149 'BOT  PANTENE SH RIZOS DEFINIDOS 750MLX12iT
80652294 BOT  PANTENE SHAMPOO CONTR CAIDA 200MLX12IT
80650522 BOT  PANTENE SHAMPOO CONTR CAIDA 400MLX12IT
80651626 BOT  PANTENE TRAT NOCT NATUR REPAR 150MLX12IT
7000516791 UND PANO ECON MULTIUSO *5 *24

XN00100892 UND PANO ECONOMICO *7 *12
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110303100X100 FND

789775074 UND  PANO LIMPIEZA LEVE + PANO MULTIUSOS
XT003322911 UND  PANO PISO X1

KA003326911 UND  Pafo super Absorbente X1 HFS

789775077 UND  PANOS DE LIMPIEZA LEVE

789775078 UND  PANOS MULTIUSOS ROLLO

1120001 TLL PAPEL PH DELUXE *1 *12 *4

1120004 MLT  PAPEL PH DELUXE *12 "4 a

1120002 PQT  PAPEL PH DELUXE "4 *12

1130003 PQT  PAPEL PH ECONOMICO "8 "8
PAQ-GANCHOS UND _ PAQUETES CON GANCHOS

PASA THOMPSON DSUR 100FD *100GR CAJA

11030350-10M  FND  PASA THOMPSON DSUR 50FD *200GR CAJA

13284274 AFT PERMA SHARP MAQ AF 1PZX24I1TX24IP

80663942 DPY  PRESTOBARBA 3 DISPLAY *10(10+2)

$80202384 DPY  PRESTOBARBA EXC FEM LUB 2PZX12ITX8IP

113224838 AFT PRESTOBARBA ULT GRIP PLUS 3PZX40IT

80202408 DPY  PRESTOBARBAS FEM LUB 2PZX12ITX6IP

84851839 AFT PRESTOBARBA3 ICE BASE IND 1PZX10ITX12IP

84857278 DPY  PRETOBARBA ULTRA GRIP 24°24

75062070 CPD  PRO CEPILLO PLUS INTERD LIMP 40MED 1PZX12ITX3IP
75046239 CPD  PRO CEPILLO COMPACT 80 SUAVE 1PZX12ITX12IP
13281871 'CPD  PRO CEPILLO DELUX 425 60 SFT BCD

80651867 UND  PRO CEPILLO DOBLE ACC IMP TRADICION 80M *35
13281868 CPD  PRO CEPILLO DOBLE ACCION 1000 80 DURO 1PZX12ITX3IP
13281870 CPD  PRO CEPILLO DOBLE ACCION 900 60 MEDIO 1PZX12ITX3IP
75049870 CPD  PRO CEPILLO MULT AC 40 S 1PZX3ITX12IP LIM LENG.
75049872 CPD  PRO CEPILLO MULTI ACCION 40 SUA 2PZX12TX3IP
75062102 CPD  PRO CEPILLO PLUS CUID ENC 40SOF 1PZX12ITX3IP
80651668 CPD  PRO DOBLE ACC LIM PROF 40M

PROMO HIPER  UND

PRO HIPER (3 ACH 200 3SAFE NE § DURAAA)

PROMO MEGA UND

PRO MEGA (2 ACH 200 2SAFEG NE GDURAAA)

Z7000516791 PQT  PROM PANO ECN MULT X §

P80661637 UND  PROMO 100 DOLARES DURACEL CB AA 25PKK *60
P80661303 UND  PROMO 100 DOLARES DURACEL CB AAA 25PKK *60
ZB121867 UND  PROMO ACEI ALE NAT VIT 380 X 30

A5B12365 BOT  PROMO ACEI VIT BOT 200 ML (3UND ALESOL ©00)
Z5B57168 BOT  PROMO ACEIT ACHIOTE 200CC(BIDON RESQ)
DC5B12385 BOT  PROMO ACEIT ALESOL VIT BOT 200 ML ( 4UND DC)
NEB12287 BOT  PROMO ACEITE ALESOL NATURAL VITAMINAS S BOT 15X800CC
Z5B12365 BOT  PROMO Aceite Alesol Natural Vitaminas S bot 30 x 200 m|
P2B22080 BOT  PROMO ACEITE ALESOL1LT FUND PARA 3M
P5B12914 UND  PROMO ACEITE DUQUE DE ALBA GIRASOL BOT 390ML *30
P5B12211 BOT  PROMO ACHIOTE 390 *30

15B57168 BOT  PROMO ACHIOTE SIERRA 30 BOT. X 200CC

Z2B22080 FND  PROMO ALESOL FND 1LT

26812287 BOT  PROMO ALESOL NATURAL VIT 800

280660045 FND  PROMO ARIEL CON TOQUE DE DOWNY 380GRX30IT
280680048 FND  PROMO ARIEL CON TOQUE DE DOWNY 900GRX12IT
280660046 FND  PROMO ARIEL LIMON 180GRXS0IT

280660043 FND  IPROMO ARIEL LIMCN 2000GRX8IT

Z80660045 FND  |PROMO ARIEL LIMON 360GRX30IT

Z80660044 FND  'PROMO ARIEL LIMON 800GRX12IT

Z122303250X100 FND

PROMO AVENA DSUR 250FD *100GR

212230350

_IFND

[PROMO AVENA HOJUELA S00GR




