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RESUMEN EJECUTIVO

El presente tema investigativo, denominado: “Manual de Procedimientos
Administrativos, Contables y Financieros, para la Empresa Sari Papeleria Popular
S.A., de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura”, se realiza con el objetivo
principal de contribuir con un instrumento guia, que permita mejorar el desempefio
en losprocesos y procedimientos administrativos, contablesy financieros en la
empresa; medianteprincipios, técnicos y administrativos que garanticen el
cumplimiento de la ley. En esta investigacion se realiz6 un diagnoéstico situacional,
puntualizando informacidn sobre el canton Ibarra, y una investigacion de campo; a
través de encuestas realizadas a los trabajadores y clientes de la empresa y
entrevista a la Sra. Sara Alicia Rodriguez Chacdn Gerente — Genera y al Contador
de la empresa permitiendo asi establecer el funcionamiento de la empresa y las
necesidades en el aspecto administrativo y financiero de la misma. Ademas se toma
en cuenta Bases Tedricas-Cientificas, donde se realiza un detalle de informacion
sobre la institucion, el aspecto administrativo, defuncionalidad, normativas,
seleccién de puestos, y otros. Otro aspecto importante de esta investigacion es la
propuesta del manual de procesos y procedimientos administrativos y financieros
de la empresa Sari Papeleria Popular S.A., dentro de este capitulo se encuentra la
estructura del manual mediante una descripcién de cada uno de los procesos que
exige las bases administrativas. Finalmente secuenta con el analisis de Impactos
donde se determina consecuencias sociales, econémicas y empresariales que

establece el proyecto, en la empresa y el canton Ibarra.



SUMMARY

The following research project, named: “ Management, Accounting and Financial
planning for Sari Papeleria Popular S.A., located in Ibarra, Imbabura”, is conducted
towards the main objective of providing a guide, that allows to improve the
performance of managerial, accounting and financial processes and procedures in
the enterprise, through technical and administrative principles that guarantee
compliance with the law. A situation analysis was carried out for the research,
stating information about Ibarra, as well as a fieldwork; through surveys taken by
the employees and customers of the business and an interview with Mrs. Sara Alicia
Rodriguez Chacon — Manager, and the accountant, thus, allowing to establish the
operation of the business and its necessities regarding managerial and financial
aspects. A theoretical framework was taken into account, which delivers detailed
information about the company, managerial aspect, operations, regulations, task
assigning, among other information. Another important aspect of this research is
the offer of a Management, Accounting and Financial planning for Sari Papeleria
Popular S.A., which comprises the plan structure by providing a description of each
of the procedures demanded by the managerial basis. Lastly, an impact analysis
determines social, economic, and business consequences this project will affect,
inside the company and Ibarra.
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PRESENTACION

El manual que se propone, tiene como objetivo principal disefiar un Manual de
Procedimientos Administrativos, Contables y Financieros porque va a permitir a la
empresa, contar con una herramienta para tomar decisiones en el campo

administrativo, contable y financiero.

Esta conformado por aspectos que se proponen para el crecimiento de la empresa
basandose en las normas legales vigentes y basicamente en las necesidades que

presenta la empresa ademas de cumplir con los objetivos expuestos.
Capitulo I

Diagnostico Situacional.- Se determina el problema, el diagndstico y se identifican
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa, de la
informacidn obtenida de las encuestas y entrevistas, mismas que seran aplicadas a

los directivos, empleados y clientes.
Capitulo II:

Marco Tedrico.- En este capitulo se presentan las bases tedricas y cientificas en las

gue nos basaremos para sustentar el estudio y elaboracion del proyecto.
Capitulo 111

Propuesta.- En este capitulo se llevard a cabo la elaboracion del Manual de
Procedimientos, Administrativos, Contables y Financieros para la empresa Sari
Papeleria Popular S.A. de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, propuesta
que tiene como fin terminar con las debilidades y mejorar a laempresa, en el sector

administrativo, contable y financiero.
Capitulo IV

Impactos.- En este capitulo se establecen los principales impactos que con la
implementacién del manual se considera que se presentardn: en el sector

administrativo, econdmico, ético, social.
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OBJETIVOS
Objetivo General

Elaborar un “Manual de Procedimientos Administrativos Contables y Financieros
para la empresa Sari Papeleria Popular S.A., de la ciudad de Ibarra, provincia de

Imbabura”.
Objetivos Especificos

- Realizar un diagnostico técnico situacional de la empresa “Sari Papeleria

Popular S.A.”, utilizando la matriz FODA.

- Elaborar las bases tedricas cientificas a través de un marco tedrico mediante
una investigacion bibliografica y documental.
- Estructurar el Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y

Financieros, para la empresa “Sari Papeleria Popular S.A.”

- Identificar los principales impactos que resulten de la aplicacion de la presente

propuesta de Manual Administrativo, Contable y Financiero.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

El presente trabajo de grado tiene como objetivo elaborar un “Manual de
Procedimientos Administrativos, Contables y Financieros para la Empresa Sari

Papeleria Popular S.A., de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura”.

Este proyecto es importante en vista de que “Sari Papeleria Popular S.A.”, no cuenta
con un Manual de Procedimientos Administrativos Contables y Financieros, esto a
ocasionado que el personal administrativo realice sus actividades en base a la
experiencia de sus funcionarios, y no basados en un procedimiento ldgico,
siguiendo un organico de funciones lo que hace que las diligencias en ciertas

ocasiones tengan un retraso innecesario en su cumplimiento.

Este manual serd de gran beneficio para la institucion porque permitird encaminar

a la misma hacia el cumplimiento de metas y objetivos.

Uno de los problemas que afecta la toma de decisiones y la gestion administrativa
de “Sari Papeleria Popular S.A.”, ha sido precisamente no contar con los
instrumentos adecuados para el mejor desenvolvimiento en general, especialmente

en el departamento administrativo, contable y financiero.

Por otra parte la Institucidn se encuentra muy interesada en la elaboracion de este
Manual de Procedimientos Administrativos, Contable y Financiero, por lo que es
necesaria la ejecucion de esta investigacion, ademas de contar con suficiente
documentacién que respaldara el presente trabajo, conjuntamente se cuenta con el
apoyo de expertos de la Facultad, lo que afirma que el modelo cumplira con las

expectativas academicas y de aplicacion.



1.2.  Objetivos del Diagnostico

1.2.1. Objetivo General

Conocer la situacion actual de la empresa aplicando un diagnostico técnico

situacional de la empresa “Sari Papeleria Popular S.A.”, utilizando la matriz FODA.

1.2.2. Objetivos Especificos

- Establecer la estructura organizacional de la empresa “Sari Papeleria Popular

S.A.”, sus politicas, procedimientos, normas de control.

- ldentificar la calidad del Recurso Humano.

- Determinar el manejo Contable y Financiero de la empresa.

- Conocer el tipo de servicio prestado por la empresa.

1.3.  Variables diagnosticas

Para lograr los objetivos expuestos, se propone las siguientes variables las mismas
que se analizaran para recopilar la informacion necesaria que servira de soporte para

el desarrollo de la propuesta.

- Gestién Administrativa.
- Gestion Contable y Financiera.
- Recurso Humano.

- Servicio.

1.4. Indicadores

Con la finalidad de analizar cada una de las variables propuestas, se ha planteado
los siguientes indicadores.

1.4.1. Gestion Administrativa

23



- Organigrama estructural

- Manual de funciones

- Politicas

- Manual de procedimientos
- Registros y documentacion
- Control y seguimiento

- Evaluacion de resultados
1.4.2. Gestion contable

- Politicas contables
- Andlisis a los Estados financieros

- Manuales de procedimientos
1.4.3. Gestion financiera

- Fuentes de Financiamiento
- Indicadores
- Flujo de efectivo

- Estrategia de inversion
1.4.4. Talento Humano

- Perfil profesional

- Experiencia laboral

- Evaluacion de desempefio
- Capacitacion

- Incentivos

- Estabilidad
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1.4.5. Servicios

- Buena atencion
- Rapidez
- Agilidad

- Capacitacion

25



1.5. Matriz de relacién diagnostica

Cuadro N° 1 Matriz de Relacién Diagnostica

OBJETIVOS ESPECIFICOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE
INFORMACION
Organigrama estructural
Establecer la estructura organizacional de la empresa | Gestion Manual de funciones Entrevista Gerente
“Sari Papeleria Popular S.A.”, sus politicas, | Administrativa Politicas
procedimientos, normas de control. Control interno
Manual de procedimientos
Registros y documentacion
Control y seguimiento
Evaluacion de resultados
Politicas contables
Gestion Contable Anélisis a los Estados financieros
Determinar el manejo Contable y Financiero de la Manuales de procedimientos
empresa. Gestion Financiera Fuentes de Financiamiento Entrevista Contador
Indicadores
Estrategia de inversion
Evaluacion de resultados
Identificar la calidad del Recurso Humano que labora. | Talento Humano Perfil profesional, Experiencia Laboral, Capacitacion. Entrevista Gerente
Edad, sexo, Responsabilidad y Dedicacion. Encuestas Empleados
Econdmico, Social, Organizacional, Empresarial Entrevista Propietario
Conocer el tipo de servicio prestado por la empresa. Servicios Buena atencion, Rapidez, Agilidad, Eficiente. Encuestas Empleados
Encuestas Clientes

26




1.6.  Mecanica operativa

1.6.1. Poblacidon universo

Para la presente investigacion de campo la poblacion o universo a estudiarse esta

compuesta por:

e Gerente de la empresa.
e Empleados de la empresa.
e Y por otro lado sera investigada una muestra de los clientes de 108en total a los

cuales se les distribuye mercaderia al por mayor.

Cuadro N° 2 Clientes Mayoristas

CLIENTES MAYORISTAS N°
Clientes 150
TOTAL 150

Cuadro N° 3 Personal que trabaja en la Empresa

PERSONAL N°
Gerente 1
Contabilidad 2
Empleados 9
TOTAL 12

1.6.2. lIdentificacion de la Muestra

De entre las formulas estadisticas para determinar la muestra representativa sobre

la base de la poblacion indicada anteriormente, se ha escogido la siguiente formula:
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n=_ Ng§?Z?
(N-I)E? +52Z2

Donde:

n= tamafo de la muestra

N= tamafio de la poblacién

0= varianza = 0,5

Z=nivel de confianza (95%) = 1,96

E= Nivel de error (5%)

1.6.2.1. Clientes ventas al por mayor

Por ser la poblacién de un ndmero considerable se recurre a la aplicacion de la

férmula para obtener la muestra.

n=_ No?Z?
(N-)E? +0%22

n=_150(0,5)?(1,96)?
(150-1)(0,05)? +0,5%(1,96)>

n=144.06
0,3725+0.9604

n=144.06
1,33

n= 108
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1.6.3. Informacién Primaria

Para recopilar los datos y con el objetivo de obtener un diagnéstico definido que

nos permita avanzar en nuestra investigacion, se ha aplicado las siguientes técnicas:

Encuestas: Las encuestas se aplicaron a los trabajadores de la empresa, ya que

ellos conocen las funciones y procedimientos de la misma.

Entrevistas: La técnica de la entrevista se la realiz6 al Gerente de la Empresa a la
Sra. Sara Alicia Rodriguez Chacdn, considerando que es la persona que esta al tanto

de las necesidades de la empresa.

Observacion Directa: Se observo que en el interior de la empresa no hay
coordinacion, ocasionando dificultades por la falta de un organigrama estructural y
funcional para los empleados ademas, se ha notado que la empresa no cuenta con

una separacion de los departamentos 0 secciones.
1.6.4. Informacién Secundaria

Para obtener la informacion secundaria se recopild de fuentes bibliogréficas como:

libros, tesis, folletos, revistas, paginas web, entre otros.
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1.7.  Tabulacion y andlisis de informacion
1.7.1. Encuestas dirigidas a trabajadores de la Empresa
1. ¢Suempresa maneja reglamento de control interno?

Cuadro N° 4 Conocimiento sobre el manejo del reglamento de control interno

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 10 83%
NO 0 0%
NO SE 2 17%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Grafico N° 1 Conocimiento sobre el manejo del reglamento de control interno

100%
50%
0%
Sl NO
NO SE
SI NO NO SE
m Seriesl 83% 0% 17%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

La mayor parte de los trabajadores tienen conocimiento del manejo del control
interno, y el y una pequefa parte de los encuestados manifiestan que no saben si la

empresa tiene un reglamento de control interno.
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2. ¢Conoce si la empresa tiene mision y vision?

Cuadro N° 5 Conocimiento de la Mision y Vision

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 12 100%
NO SE 0 0%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Grafico N° 2 Conocimiento de la Misién y Vision

100%
80%
60%
40%
20%
A
0%
st | No | NosE
FUENTE: Encuestas enero 2014 0%
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda. I

Andlisis.

En su totalidad los trabajadores no tienen conocimiento de la Mision y la Vision
de la empresa, siendo esta una de las cusas para que el personal no se identifique

con la empresa.
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3. ¢Conoce usted si existe un Manual de Funciones en el que este descrito las

funciones que va a realizar?

Cuadro N° 6 Conocimiento del Manual de Funciones

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 12 100%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 3 Conocimiento del Manual de Funciones
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FUENTE: Encqestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

En su totalidad los trabajadores no conocen el manual de procedimientos siendo
este uno de los problemas,ya que no tienen detallado las funciones que debe ejercer
cada empleado, es por eso la gran necesidad de implementar un manual de
funciones para poder medir el desempefio de las actividades de cada empleado.
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4. ¢Quisiera que se disefie un Manual de Funciones para que tenga claro las
funciones que debe realizar?

Cuadro N° 7 Opinion sobre la integracion de un Manual de Funciones

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE

SI 12 100%
NO 0 0%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 4 Opinidn sobre la integracion de un Manual de Funciones

60%
40%
20%
A
0%
SI NO
B Seriesl 100% 0%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

Todos los miembros de la empresaconsideran que es necesaria la implementacion
del manual de funciones para mantener un mejor desempefio de las actividades de
cada empleado.
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5. ¢Existen politicas y procedimientos administrativos, contables y
financieros ya establecidos para el desarrollo de las actividades dentro de
la empresa?

Cuadro N° 8 Conocimiento de politica, procedimientos administrativos, contable

y financieros.

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 8 67%
NO SE 4 33%
TOTAL 12 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 5 Conocimiento de politicas, procedimientos administrativos, contable

y financieros.

(]
50%
A
0%
Sl NO NO
SE
B PORCENTAJE 0% 67% 33%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

La encuesta permite determinar que la mayoria de los encuestados comentan que
desconocen si la empresa tiene politicas para manejar la empresa, mientras que un
porcentaje menor de los trabajadores no tienen conocimiento de la existencia de la

politica y manuales administrativos de la empresa.
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6. Como califica a la administracion de la empresa?

Cuadro N° 9 Opinidn sobre la administracion de la empresa

RESPUESTA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
EXCELENTE 2 17%
BUENA 7 58%
MALA 3 25%
TOTAL 12 100

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 6 Opinidn sobre la administracion de la empresa

50%
0%
EXCEL BUENA MALA
ENTE
|mSeries1|  17% 58% 25%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

Apenas un porcentaje menor de los trabajadores de la empresa creen que la empresa
tiene una excelente administracién, mientras que un porcentaje alto dice que es
buena, y otro porcentaje bajode los trabajadores consideran que no es tan buena
porque le hace falta cambiar algunos aspectos.
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Cuadro N° 10 Opinion sobre la estabilidad laboral

¢Existe estabilidad laboral en la empresa?

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 10 83%
NO 0 0%
RARA VEZ 2 17%
TOTAL 12 100

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 7 Opinidn sobre la estabilidad laboral
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Anélisis.
La mayoria de los trabajadores encuestados manifiestan que si existe estabilidad
laboral, mientras que un porcentaje menor de los trabajadores comentan que no

gozan de estabilidad laboral, ya que el trabajo no es permanente por rotaciéon de

temporada escolar.
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8. ¢Existen planes o programas de capacitacion al personal que labora en la

empresa Sari Papeleria Popular S.A?

Cuadro N° 11 Opinidn sobre planes y programas de capacitacion

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 5 42%
NO 2 17%
RARA VEZ 5 42%
TOTAL 12 100

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 8 Opinion sobre planes y programas de capacitacion

40%
20%
0%
Sl NO RARA
VEZ
m Seriesl 42% 17% 42%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

Una parte alta de los trabajadores encuestados dicen que si se efectian
capacitaciones, una pequefia parte de los trabajadores comentan que no se hacen
capacitaciones y por otro lado una parte un porcentaje alto comenta que las

capacitaciones se las hace muy rara vez.
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¢Una vez elaborado el manual de procedimientos administrativo,
contables y financieros en la empresa Sari Papeleria Popular S.A se
lograra?

Cuadro N° 12 Opinion del logro al implementar el manual

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
CONTROLAR AL TALENTO HUMANO 4 33%
OPTIMIZAR RECURSOS 6 50%
MEJORAR LA ATENCION A LOS CLIENTES 2 17%
TOTAL 12 100

FUENTE: Encgestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 9 Opinion del logro al implementar el manual
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m Seriesl 33% 50% 17%

FUENTE: Encqestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Anélisis

Un porcentaje alto de los trabajadores dicen que con la implementacion de un
manual se controlaria al talento humano,mientras que la mayoria de los
trabajadores encuestadosconsideran que se optimizaria recursos y por otro lado
un porcentaje menor de lo trabajadores encuestados comenta que las se
mejoraria la atencion al cliente.
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10. ¢En qué medida considera usted que la elaboracion del manual de
procedimientos Administrativos, Contables y Financieros en la empresa
Sari Papeleria Popular S.A.,sera beneficioso para la misma?

Cuadro N° 13 Opinion sobre la implementacion de un manual

RESPUESTA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
BUENA 9 75%
REGULAR 3 25%
MALA 0 0%
TOTAL 12 100

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Grafico N° 10 Opinion sobre la implementacion de un manual
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

La mayoria de los trabajadores encuestados dicen que seria bueno, porque tanto
para los duefios como para los trabajadores seria un cambio positivo, mientras que
un porcentaje menor de los trabajadores consideran que seria regular, que no
causaria ninguin cambio y las cosas se seguirian manejando como hasta ahora.
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1.7.2. Encuestas dirigidas a los clientes de la Empresa

1. ¢Realiza con frecuencia sus compras en Sari Papeleria Popular S.A.?

Cuadro N° 14 Frecuencia de compras

RESPUESTA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
DIARIO 75 69%
MENSUAL 16 15%
SEMESTRAL 12 11%
ANUAL 5 5%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 11 Frecuencia de compras
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

De los datos obtenidos se puede concluir que un porcentaje alto de los clientes
realizan sus compras a diario, mientras que por otro lado porcentajes menores las
hacen de forma mensual, semestralmente y otros prefieren hacer sus compras

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

Cuadro N° 15 Formas de pago

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
EFECTIVO 62 57%
CHEQUE 46 43%
TARJETA DE

CREDITO 0 0%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 12 Formas de pago

‘
EFECTIVO CHEQUE

TARJETA

DE
CREDITO
TARJETA DE
EFECTIVO CHEQUE CREDITO

m Seriesl 57% 43% 0%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

La mayor parte de los clientes encuestados realizan sus pagos en efectivo, ya que
por politicas de la empresa pueden acceder a un descuento adicional, y por otro lado
un porcentaje menor de los encuestados consideran que en su mayoria los clientes
al por mayor y de instituciones realizan sus pagos con cheque.
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3. ¢Qué trato recibe usted por parte del talento humano que labora en La
empresa al momento de realizar sus adquisiciones?

Cuadro N° 16 Opinidn sobre el trato al talento humano

RESPUESTA | FRECUENCIA |PORCENTAJE
EXCELENTE 29 27%
BUENO 76 70%
MALO 3 3%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 13 Opinidn sobre el trato al talento humano
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FUENTE: Encgestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

Un pequefia parte de los clientes encuestadosmanifiestan que es excelente la
atencion recibida, mientras que un porcentaje alto comenta que es buena pero que
se deberia mejorar mas, y un porcentaje bajo de os encuestados no esta conforme
con la atencion que se le ofrece, comentan que hay veces que los trabajadores no

les atienden de manera correcta.
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4. ;Considera que en la empresa deben existir cambios para mejorar la

atencion?

Cuadro N° 17 Opinion sobre cambios para mejorar la atencion

RESPUESTA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 79 73%
NO 29 27%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 14 Opinidon sobre cambios para mejorar la atencion

S|

NO

S| NO
73% 27%

M Seriesl

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

La mayoria de los clientes manifiestan que es necesario implementar ciertos
cambios que consideran necesarios, que ayudarian a la mejor atencién. Y una

pequeria parte comenta que no es necesario cambios.
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5. ¢Lainfraestructura de la empresa es?

Cuadro N° 18 Opinion sobre la infraestructura de la empresa

RESPUESTA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
SUFICIENTE 77 71%
GRANDE 26 24%
PEQUERNA 5 5%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 15 Opinidn sobre la infraestructura de la empresa
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

La mayoria de los clientes de la empresa dicen que es suficiente el area en donde
se distribuye la mercaderia, un porcentaje menor comenta que esta grande para los
productos que hay, y una pequefia parte manifiesta que corresponde a un porcentaje
de los clientes al por mayor manifiestan que el lugar de distribucion esta quedando

pequerio.
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6. ¢Por qué compra usted en Sari Papeleria Popular S.A?

Cuadro N° 19 Opinidn causa de compra

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
PRECIO 23 21%
FACILIDAD DE PAGO 34 31%
CALIDAD 21 19%
VARIEDAD 18 17%
ATENCION 12 11%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Grafico N° 16 Opinion causa de compra
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
Analisis.

El 21% de los clientes de la empresa dicen hacer sus compras por sus buenos
precios, el 31% por la facilidad de pago que se brinda, el 19% opta mas por la
calidad de los productos, el 17% por la variedad de productos que se distribuye, y

el 11% por la atencién brindada.
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7. ¢Cree usted que se deberia abrir una sucursal?

Cuadro N° 20 Opinion sobre la apertura de una sucursal

RESPUESTA | FRECUENCIA |PORCENTAJE

Sl 86 80%
NO 22 20%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encgestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 17 Opinion sobre la apertura de una sucursal
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

La mayoria de los clientes de la empresa comparten la idea de que con otra sucursal,
se tendria un crecimiento comercial evidente, y por otro lado un pequefio porcentaje
de los encuestados creen que es demasiada inversion y que con el local que se

dispone es suficiente.

46



Cuadro N° 21 Opinion sobre la ubicacion del local

8. ¢ Cree usted que su local esta en una buena ubicacion?

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 46 43%
NO 62 57%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 18 Opinidn sobre la ubicacion del local
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

Un porcentaje considerable de los clientes de la empresa que fueron encuestados
comparten la idea de que el lugar en donde estésituada la empresa es muy comercial
y accesible. Y la mayoria manifiestan que es muy complicado, ya que hay muchos
factores como los de transito la aglomeracion de estudiante, entre otros.

9. ¢El tramite para poder acceder a crédito es?
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Cuadro N° 22 Opinion para acceder a crédito

RESPUESTA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
FACIL 31 29%
RAPIDO 64 59%
LENTO 13 12%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 19 Opinion para acceder a crédito
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Analisis.

Una parte de los clientes manifiestan que la apertura de crédito es completamente
facil y accesible mientras que una gran parte manifiestan que el trdmite es rapido y
una pequefia parte de clientes argumentan que el proceso es muy lento. Ademas de
que solicitan muchos documentos para acceder al crédito.
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10.¢Cuél es el plazo méaximo que la empresa otorga en ventas a crédito?
Cuadro N° 23 Opinidn sobre plazos de crédito

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

30 DIAS 46 43%
60 DIAS 26 24%
90 DIAS 36 33%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 20 Opinidn sobre plazos de crédito
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FUENTE: Encgestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

La mayoria de los clientes manifiestan que la el crédito que usualmente se da es a
30 dias, otra parte pequefia que corresponden a clientes al por mayor en otra escala
dicen que le crédito al que aplican es hasta 60 dias, y una parte considerable
acceden a unaescala mayor dicen tener hasta 90 dias de crédito.
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11.;Cree usted que el personal que labora en la empresa est4 debidamente
capacitado para atender a terceras personas como clientes o

proveedores?

Cuadro N° 24 Opinion sobre la capacidad de los trabajadores para atender

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

SI 79 73%
NO 12 11%
RARA VEZ 17 16%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 21 Opinidn sobre la capacidad de los trabajadores para atender

NO
RARA VEZ
Sl NO RARA VEZ
m Seriesl 73% 11% 16%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

La mayoria de los clientes dicen que los trabajadores conocen los productos y dan
la informacién necesaria para hacer la adquisicion, una pequefia parte no estan de
acuerdo ya que manifiestan que hay veces que no dan la informacion requerida y

otra pequefia parte comentan que rara vez no les atienden como se requiere.
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12.¢Usted como cliente de la empresa conoce si el establecimiento cuenta

con un manual de Procedimientos administrativo, contable y

financiero?

Cuadro N° 25 Opinion sobre el manual de procedimientos para la empresa

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%
NO 108 100%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encgestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Gréfico N° 22 Opinion sobre el manual de procedimientos para la empresa
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FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

En su totalidadlos clientes desconocen si existe o no el manual de procedimientos,

consideran que seria una buena opcién para la atencion a los clientes.
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13. ¢ Considera usted que la elaboracion de este manual de procedimientos
administrativo, contable y financiero en Sari Papeleria Popular S.A.

sera beneficioso para esta empresa?

Cuadro N° 26 Opinidn sobre la implantacion de un manual

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY BENEFICIOSO 102 94%
POCO BENEFICIOSO 6 6%
TOTAL 108 100%

FUENTE: Encuestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Grafico N° 23 Opinion sobre la implantacion de un manual

MUY
BENEFICIOSO POCO
BENEFICIOSO
POCO
MUY BENEFICIOSO BENEEICIOSO
m Seriesl 94% 6%

FUENTE: Encgestas enero 2014
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Andlisis.

La mayor parte de los clientes encuestados de la empresa creen que la
implementacién de un manual sera muy fructifera, y un pequefia parte manifiesta
que no estdn de acuerdo, en vista de que no creen que con un manual de

procedimientos se pueda lograr un mejor rendimiento.
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1.7.3. Informe de la entrevista aplicada al gerente general de la empresa
Entrevistadora: Karina Fernanda Sahona Lara.
Entrevistado: Sra. Sara Rodriguez Chacon.
Fecha: Mayo 2014
Hora: 11h30

1. ¢Por qué razén decidié emprender su negocio?

La vida me dio una oportunidad, hubo una persona que supo guiarme y me ensefid

a trabajar en esta rama. Ademas de una oportunidad de crecimiento.

2. ¢Qué tiempo tiene la empresa funcionando en el mercado?

Sari Papeleria Popular S.A. ya va a cumplir 18 afios de realizar actividades

comerciales, la cual empez6 dirigiéndose a la venta al publico, al pasar de los afios

nos hemos abierto camino a hasta hoy dia convertirnos en una sociedad.

3. ¢Cuales son los objetivos de la empresa?

- Llegar a cumplir con todos los requerimientos del mercado papelero.

- Llegar a ser los primeros en distribucion de articulos de papeleria en la zona

norte del pais.

- Instalar una sucursal dedicada a la venta al pormayor.

- Algun dia llegar a tener un local propio para la venta al publico.
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4. ¢Suempresa tiene establecida la mision y vision?

Por la falta de conocimiento y descuido no se ha establecido la misién y la vision.

5. ¢Cuédles considera Ud. que son las fortalezas que tiene su empresa?

La principal fortaleza es que tiene un buena administracion.

6. ¢Qué aspectos considera Ud. como debilidades de la empresa?

La falta de conocimientos profesionales para llegar a organizar de una manera

perfecta la empresa.
7. ¢Cuenta la empresa con un manual de procedimientos administrativo,
contable y financiero para el desarrollo de las actividades y transacciones

de la empresa?

De igual manera no poseemos de un manual porque no se invierte en buenos

profesionales que nos puedan asesorar.

8. ¢Laempresa posee una estructura organizacional definida y aplicada a sus

necesidades?

No poseemos por espacio, por gastos y por la falta de conocimiento.

9. ¢Laempresa capacita a su personal en las areas que se necesita?

Las capacitaciones en un 100% las hacen los proveedores, y en un 25% por nuestro

propio medio
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10. ¢Considera Ud. que las funciones a cada uno de los empleados estan
debidamente segregadas?

No, lamentablemente se les ordena realizar los trabajos de igual manera a todo el

personal.

11. ¢Con cuantos empleados cuenta la empresa y como considera el

rendimiento de los mismos?

La empresa cuenta con 12 empleados, el rendimiento no es tan bueno, siempre hay

que exigir la mejora continua.

12. (Maneja la empresa, algan control sobre la asistencia o permisos del

personal?
El control se lo hace manualmente.
13. ¢ Qué requisitos toma en cuenta para la contratacion de personal?
- Que tenga experiencia
- Que viva cerca de la papeleria
- Que sea mayor de edad
- Que tenga buena presencia

14. ; Tiene la empresa definido claramente las funciones de sus empleados?

En el momento de la contratacion se les hace todas las indicaciones de las

actividades que deben realizar.

15. ¢ Cree que es conveniente que la empresa disefie un manual de funciones

para que sus trabajadores tengan claro las actividades que deben realizar?
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Definitivamente si, ya que por la falta de un manual donde estén especificadas las

funciones de los trabajadores hay muchas fallas.

16. ¢ Cuéntos socios aportaron en la conformacion del capital de la empresa 'y

en qué porcentaje?

El aporte de los socios esta dividido en dos personas el 1% el Sr. Javier Paladines

y el 99% mi persona.

17. ¢Alguna vez la empresa ha recurrido a algun financiamiento en

instituciones financieras?

No, la empresa siempre se ha caracterizado por no recurrir a financiamientos,

siempre se prefiere negociar con los proveedores las fechas de pago.

18. ¢ La empresa ofrece financiamiento a sus clientes?

Si, una de las oportunidades que da la empresa es el crédito a los clientes y se

maneja a 30, 60 y 90 dias.

19. ¢ Todos los ingresos y egresos que se realizan en la empresa tienen

documentos de soporte?

Si, cada compra y cada venta son registradas con sus debidos comprobantes. Ya

sean facturas recibos o cheques.
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20. ¢ Mantiene la empresa un registro adecuado de clientes y proveedores?

Si, con el sistema Tini podemos ingresar con facilidad todos los datos de los

clientes.

21. ;Como maneja los inventarios de los productos destinados a la venta?

Al igual que el ingreso de los clientes el inventario se trabaja con el sistema.

22. ¢ En referencia a que Ud. Coloca el precio de su mercaderia?

- Primero de acuerdo a mis necesidades

- Segundo de acuerdo a la competencia y en ocasiones por érdenes de

autoridades.

23. ¢Contrata publicidad de su negocio, que medios utiliza para hacerlo?

Se tiene contratado la publicidad radial por un afio, ademas apoyamos a

instituciones impulsando siempre el sector educativo.

24. ¢ De contar la empresa con un manual usted estaria dispuesto a transmitir
por escrito para que todos tengan un claro conocimiento de las actividades
gue van a realizar?

Si, para que tengan por escrito las funciones que debe realizar cada trabajador.

25. ¢ Conoce usted todas las actividades contables financieras que se realizan?

No, y esa es una gran debilidad con la que cuenta la empresa ya que no me presentan

la informacion que se pide, para presentar a las entidades de control.
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26. ¢Le han sido entregadas por escrito las actividades contables-financieras
que debe realizar el contador?

No, siendo causa de que la empresa siempre pague sus impuestos atrasados, ademas

de recargos.

27. ¢Le gustaria que la institucién cuente con un manual administrativo,

contable y financiero?

Si, porque asi nos permitiria tener un buen funcionamiento en la parte

administrativa y contable

28. ¢ Considera Usted que la implementacion de manuales de procesos,
mejorard la eficiencia y efectividad de la Administracion?

Si, definitivamente con un manual se podria administrar de mejor manera a la

empresa.
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1.7.4. Matriz FODA
Cuadro N° 27 Matriz FODA

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la empresa SARI
PAPELERIA POPULAR S.A.

e Experiencia y prestigio. e Crecimiento poblacional.

e Imagen y credibilidad e Capacitacion del mercado

e Exclusividad en la distribucion de estudiantil.

productos e Reactivacion de la educacion.

o - ., ° i i
e Politicas de comercializacion. Posibles CHILETLES el

. . royectos, fundaciones e
e Ventas directas a clientes. proy

. instituciones estatales, asa como
e [nstalaciones adecuadas.

. ., . también del sector privado.
e Satisfaccion de las necesidades de P

mercado.

DEBILIDADES AMENAZAS

o Falta mejoramiento en la Competencia desleal.

estructura  administrativa y e Incremento de impuestos

organizacional. .
g e Cambios constantes en las

e Deficiencia en el area contable. s .
politicas del gobierno.

e Falta de control de inventarios. . .
e Especulacion y agotamiento de

e Malas politicas de crédito. productos.
e Inestabilidad econémica, politica

y social.

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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1.8.

Matriz de cruces estratégicos: FO, FA, DO, DA.
Cuadro N° 28 Matriz de cruces estratégicos

Gracias a la activacion de la
educacion, se puede lograr ventas
directas con los clientes.

Se satisface la gran demanda de los

A pesar del prestigio con el que
cuenta la empresa, siempre afecta
la competencia desleal, de igual

forma afecta la especulacion de

precios.
clientes. .
Existe gran demanda, pero
e Se pretende mantener convenios - .
también se incrementan los
con empresa publica, privada entre .
impuestos.
otras.
DO DA
_ Creacion del manual
e Mejorar la estructura

organizacional, para poder captar
la mayor parte del incremento
poblacional.

En cuanto a las politicas de crédito
son muy largas hay que plantear
nuevas opciones, y no descuidar
los convenios, con las

instituciones.

administrativo logrando mejorar
el funcionamiento de la empresa.
Adecuar al sistema contable los
requerimientos en el éarea
contable, asi financiera.

Incorporar las politicas, la

filosofia empresarial.

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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1.9.  Descripcion del problema diagnostico

Con los datos obtenidos en la investigacion diagnostica aplicada se establece que el

problema diagndstico principal esta definido de la siguiente manera:

No cuenta con un Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y
Financieros que ayude a determinar en forma adecuada los niveles de liquidez y

rentabilidad, también no cuentan con una estructura administrativa.

Los datos indican que esta empresa que se dedica a la venta de suministros de
oficina, Utiles escolares, entre otros, tiene problemas dentro del aspecto
organizativo, contable y financiero, porque a pesar de contar con un sistema
contable, contindan llevando su negocio de una manera empirica, sin conocer a
ciencia cierta cuanto invierten, cuanto ganan o cuanto pierden, desconocen si los
costos de adquisicion generan utilidad, simplemente se marginan una utilidad

basica en los productos.

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

saber con certeza si su trabajo es rentable 0 no o Gnicamente se esta manteniendo.

Como una solucién potencial al problema, se propone disefiar un manual de
Procedimientos Administrativos, Contables y Financieros, para la adecuada
organizacion de Sari Papeleria Popular S.A., con lo que se ayudara a los accionistas
de la empresa a tener un sistema administrativo que maneje el aspecto financiero
de manera responsable, eficaz ademas determinar las politicas de control interno,
asi como también la segregacion de funciones, contribuyendo este manual

alcrecimiento de la empresa.
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CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Empresa

La pégina web(e-conomic, 2012)dice:

Una empresa es una unidad productiva dedicada y agrupada para desarrollar una
actividad econdmica y tienen animo de lucro. En nuestra sociedad, es muy comdn

la constitucion continua de empresas.
(Burgos, 2014)manifiesta que:

La unidad econdémica fundamental del régimen capitalista de produccién es la
empresa, la cual se encarga de generar los bienes y servicios que demanda la
poblacion con cardcter lucrativo o no lucrativo, en el &mbito privado o estatal, asi
la empresa para su adecuado funcionamiento requiere de varias areas de actividad,

que son: finanzas, produccion, mercadotecnia y recursos humanos.
Empresa
Segun (ww.jezl-auditores.com) la empresa es una:

“Entidad compuesta por capital y trabajo que se dedica a actividades de produccion,

comercializacion y prestacion de servicios a la colectividad”

La empresa es una organizacion gque se compone de capital y trabajo, que tiene

como fin lograr producir ya sea lucro economico o lucro social, entre otros.

2.1.1. Clasificacion de empresas

Basada en la pagina web (tiposde.org, 2014)los:



2.1.1.1.  Tipos de empresas de acuerdo a su forma juridica:

v Unipersonal: son aquellas empresas que pertenecen a un solo individuo. Es
este quien debe responder ilimitadamente con su patrimonio frente a aquellos
individuos perjudicados por las acciones de la empresa.

v Sociedad Colectiva: son las empresas cuya propiedad es de mas de una
persona. En estas, sus socios responden de forma ilimitada con sus bienes.

v Cooperativas: son empresas que buscan obtener beneficios para sus integrantes
y no tienen fines de lucro. Estas pueden estar conformadas por productores,
trabajadores o consumidores.

v' Comanditarias: en estas empresas existen dos tipos de socios: por un lado,
estan los socios colectivos que participan de la gestion de la empresa y poseen
responsabilidad ilimitada. Por otro, los socios comanditarios, que no participan
de la gestion y su responsabilidad es limitada al capital aportado.

v' Sociedad de responsabilidad limitada: en estas empresas, los socios solo
responden con el capital que aportaron a la empresa y no con el personal.

v' Sociedad anoénima: estas sociedades poseen responsabilidad limitada al
patrimonio aportado Y, sus titulares son aquellos que participan en el capital

social por medio de acciones o titulos.
Basada en la pagina web (http://www.derechoecuador.com, 2013)los:

La sociedad anonima es una compaiiia cuyo capital, dividido en acciones
negociables, estd formado por la aportacion de los accionistas que responden
Unicamente hasta el monto de sus acciones. La denominacion de esta compafiia
debera contener la indicacion de compaiiia anéonima o “sociedad anénima®, o las

correspondientes siglas.
v Naturaleza

Para efectos fiscales y tributarios esta compafiia es una sociedad de capital.
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v Capacidad

Para intervenir en la formacion de una compafiia anénima en calidad de promotor
o fundador requiere de capacidad civil para contratar. Sin embargo, no podran

hacerlo entre conyuges ni entre padres e hijos no emancipados.
v" Socios

La sociedad andnima requiere al menos de dos accionistas al momento de su
constitucion. En aquellas en que participen instituciones de derecho publico o
derecho privado con finalidad social, podran constituirse o subsistir con un solo

accionista.

Puede continuar funcionando con un solo accionista, sin que por ello incurra en

causal de disolucion.

v" Responsabilidad

Los accionistas responden Unicamente por el monto de sus acciones.
v" Constitucion

La compafiia se constituira mediante escritura publica que, previa Resolucion
aprobatoria de la Superintendencia de Compafiias, sera inscrita en el Registro
Mercantil. La compaiiia se tendra como existente y con personeria juridica desde el

momento de dicha inscripcion.
v' Capital

Esta integrado con los aportes de los accionistas. Debe ser suscrito en su totalidad
al momento de la celebracién del contrato ante Notario Publico y pagado por lo
menos el veinte y cinco de cada accion y el saldo pagado en un méximo de dos

anos.
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v’ Capital autorizado

La compafiia podré establecerse con el capital autorizado que determine la escritura
de constitucion. No podra exceder del doble del capital suscrito. La compafiia podra

aceptar suscripciones y emitir acciones hasta el monto de sus acciones.
v" Capital minimo

El monto minimo de capital, serd el que determine la Superintendencia de
Companias. (800,00 USD actualmente). El capital de las compafiias debe

expresarse en dolares de los Estados Unidos de Ameérica.
Acciones
v Aportaciones

Para la constitucién del capital suscrito las aportaciones pueden ser en dinero o no,
y en éste Ultimo caso, consistir en bienes muebles e inmuebles. No se puede aportar

cosa mueble o inmueble que no corresponda al género de comercio de la compafiia.
v Aportaciones en especie

En los casos en que la aportacion no fuere en numerario, en la escritura se hara
constar el bien en que consista tal aportacion, su valor y la transferencia de dominio
que del mismo se haga a la compafiia, asi como las acciones a cambio de las especies

aportadas.

Los bienes aportados seran avaluados y los informes, debidamente fundamentados,

se incorporaran al contrato.

En la constitucion sucesiva los avaltos seran hechos por peritos designados por los
promotores. Cuando se decida aceptar aportes en especie sera indispensable contar

con la mayoria de accionistas.

En la constitucion simultdnea las especies aportadas seran avaluadas por los
fundadores o por los peritos por ellos designados. Los fundadores responderan
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solidariamente frente a la compafiia y con relacion a terceros por el valor asignado

a las especies aportadas.

En la designacion de los peritos y en la aprobacion de los avaltos no podran tomar

parte los aportantes.

Estas disposiciones, relativas a la verificacion del aporte que no consista en
numerario, no son aplicables cuando la compafiia esté formada solo por los

propietarios de ese aporte.
Dentro del aspecto juridico las empresas se clasifican en:
Unipersonal: Pertenecen a un solo individuo. Y el es quien responde por su bien.

Sociedad Colectiva: Esta empresa es de propiedad de mas de una persona. En esta

los socios son representantes de sus bienes.
Cooperativas: buscan beneficios comunes para todos los socios.

Comanditarias: estas empresas tienen dos tipos de socios: los socios colectivos que
participan de la gestion y tienen responsabilidad ilimitada. Y los socios
comanditarios, no participan de la gestién y la responsabilidad se limita segun

capital aportado.

Sociedad de responsabilidad limitada: en estas empresas los socios en caso de que
se contraigan deudas, no se responde con el patrimonio personal de los socios. Solo

se basa en el capital aportado.

Sociedad an6nima: es una organizacion de tipo capitalista muy utilizada entre las
grandes compaiiias. El capital se divide en acciones, las cuales representan la

participacion de cada socio en el capital de la compaiiia.
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2.1.1.2. Tipos de empresa de acuerdo a su tamafo:

Microempresa: son aquellas que poseen hasta 10 trabajadores y generalmente son
de propiedad individual, su duefio suele trabajar en esta y su facturacion es mas bien
reducida. No tienen gran incidencia en el mercado, tienen pocos equipos y la
fabricacion es casi artesanal.

Pequefias empresas: poseen entre 11 y 49 trabajadores, tienen como objetivo ser
rentables e independientes, no poseen una elevada especializacion en el trabajo, su

actividad no es intensiva en capital y sus recursos financieros son limitados.

Medianas Empresas: son aquellas que poseen entre 50 y 250 trabajadores, suelen
tener areas cuyas funciones y responsabilidades estan delimitadas, cominmente,

tienen sindicato.

Grandes empresas: son aquellas que tienen mas de 250 trabajadores, generalmente
tienen instalaciones propias, sus ventas son muy elevadas y sus trabajadores estan
sindicalizados. Ademas, estas empresas tienen posibilidades de acceder a préstamos

y créditos importantes.
Las empresas de acuerdo a su tamario se clasifican en:

Pequefia: Su capital, nimero de trabajadores y sus ingresos son muy reducidos, el
namero de trabajadores no excede a 49 personas.

Microempresa: Su capital, nUmero de trabajadores y sus ingresos solo se establecen

en valores muy personales, el nimero de trabajadores no excede de 10 trabajadores.

Mediana: Su capital, el nimero de trabajadores y el volumen de ingresos son
limitados, el nimero de trabajadores superior a 20 personas e inferior a 100.

Grande: Su constitucion se soporta en grandes cantidades de capital, los ingreso

altos un gran numero de trabajadores que superan los 250.
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2.1.1.3.  Tipos de empresas de acuerdo a la actividad:

Empresas del sector primario: son aquellas que, para realizar sus actividades,
usan algun elemento basico extraido de la naturaleza, ya sea agua, minerales,

petroleo, etc.

Empresas del sector secundario: se caracterizan por transformar a la materia
prima mediante algn procedimiento.
Empresas del sector terciario: son empresas en que la capacidad humana para

hacer tareas fisicas e intelectuales son su elemento principal.

Las empresas de acuerdo a su actividad se clasifican en:Sector primario, secundario

y terciario.

Las empresas del sector primario son aquellas que utilizan elementos extraidos de
la naturaleza ejemplo: empresas Mineras, petroleras entre otras, dedicadas a

explotar recursos naturales.

Las empresas del sector secundario con las que transforman la materia prima en un
producto terminado mediante un proceso, por ejemplo: Ingenio Azucarero del

Norte.

Las empresas del sector terciario son aquellas que estan direccionadas a explotar

el talento humanao.

2.1.1.4. También de acuerdo a la procedencia del capital:

Empresas publicas: son aquellas en las que el capital proviene del Estado, ya sea

municipal, provincial o nacional.

Empresas privadas: su capital proviene de particulares.

Empresas mixtas: en este caso, el capital proviene tanto de particulares como del
Estado.
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Las empresas de acuerdo al capital se clasifican en publicas, privadas y de economia

mixta.
Publicas: Su capital proviene del Estado.

Privadas: Son aquellas en que el capital proviene de particulares como empresa,

sociedades entre otros.

Economia Mixta: EIl capital proviene una parte del estado y otra de empresas

particulares.
2.2.  Filosofia institucional
Segun la pagina web (http://www.gestiopolis.com, 2014), la filosofia institucional:

Es el conjunto de valores, practicas y creencias que son larazon de ser de laempresa

y representan el compromiso de la organizacion ante la sociedad.

v Importancia de la filosofia

La importancia de la filosofia organizacional ha sido un tema fundamental para el

desarrollo y competitividad de las organizaciones desde los 80°s hasta nuestros dias.

Dentro la filosofia organizacional se debe encontrar la mision, vision y valores

como a continuacion se sefiala:
e Lamision

Es la razén de ser de la organizacion, su formulacion es una etapa de las més
importantes en el proceso de planeacion. La misidn debe responder a tres preguntas:
¢Quiénes somos?, ¢a que nos dedicamos?, ¢Cual es nuestro valor agregado y/o
ventaja competitiva?; los requisitos que debe contener la mision son: amplia,

motivadora, permanente y congruente.
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e Lavision

Esta se debe formular a través de la empresa, ver su entorno social y econémico

para ver los alcances de las mismas.
e Valores

Deberan ser dependiendo a las éticas de la persona y empresa, esto es fundamental

en cualquier organizacidn para ver como se rigen y por que deberia ser asi.
e Politicas

Son aquellas que guian a la direccion general y la posicién de la entidad y que

determinen viabilidad.
e Objetivos
Definir la filosofia y mision de la empresa o unidad de negocio.

Establecer objetivos a corto y largo plazo para lograr la misién de la empresa, que
define las actividades de negocios presentes y futuras de una organizacion.

2.3. Organigramas

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de la empresa contiene
los niveles jerarquicos, obligaciones y lineas de autoridad, indica la jerarquia de

cada uno de los puestos de la empresa.
2.4.  Manuales
Segun la pagina web (planeacion-lupiss.blogspot.com, 2010):

“Por manual debemos entender la coleccion sistematica de los procesos que indique
al personal de la empresa las actividades a ser cumplidas y la forma como deben

ser realizadas.”

Un manual es una guia compuesta de los procesos que se deben seguir, en donde se

especifica paso a paso la actividades que se deben realizar en una empresa.
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2.4.1. Importancia

La pagina web (planeacion-lupiss.blogspot.com, 2010) manifiesta:

Con el estado actual de innovacidn tecnoldgica la complejidadde los mercados y
la competitividad, que tipifican al mundo empresarial moderno, los gerentes
perciben que la buena elaboracion y difusién de los objetivos, politicas,
estrategias, normas de trabajo y rutinas administrativas y operativas dentro del
ambito apropiado, son actos indispensables para el logro de los objetivos.

La finalidad del manual es ofrecer una descripcidn actualizada, concisa y clara de
las actividades contenidas en cada proceso. Por ello, un manual jamas podemos
considerarlo coma concluido y completo, ya que debe evolucionar con la

organizacion.

Es de suma importancia que las empresas posean un manual, ya que constituye una

gran herramienta de trabajo para mantener la organizacion de la empresa.
2.4.2.Caracteristicas
Los manuales requieren de ciertas caracteristicas que son:

Satisfacer las necesidades reales de la empresa

Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion
Facilitarla localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas
Diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad

Redaccion simple corta 'y comprensible

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones

Tener un proceso continuo de revision y actualizacion

Facilitar a través del disefio, su uso, conversacion y actualizacion

NN N N N N N NN

2.4.3. Tipos de manuales

Segun la pagina web (tiposde.org, 2014)Pueden distinguirse los manuales de:
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a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Organizacion: este tipo de manual resume el manejo de una empresa en forma general.
Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen en cada area.
Departamental: dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en que deben ser
llevadas a cabo las actividades realizadas por el personal. Las normas estan dirigidas
al personal en forma diferencial segln el departamento al que se pertenece y el rol que
cumple.

Politica: sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan la
actuacién y direccién de una empresa en particular.

Procedimientos: este manual determina cada uno de los pasos que deben realizarse
para emprender alguna actividad de manera correcta.

Técnicas: estos manuales explican minuciosamente como deben realizarse tareas
particulares, tal como lo indica su nombre, da cuenta de las técnicas.

Puesto: determinan especificamente cuales son las caracteristicas y responsabilidades
a las que se acceden en un puesto preciso.

Multiple: estos manuales estan disefiados para exponer distintas cuestiones, como por
ejemplo normas de la empresa, mas bien generales o explicar la organizacion de la
empresa, siempre expresandose en forma clara.

Finanzas: tiene como finalidad verificar la administracion de todos los bienes que
pertenecen a la empresa. Esta responsabilidad esta a cargo del tesorero y el controlador.
Sistema: debe ser producido en el momento que se va desarrollando el sistema. Esta
conformado por otro grupo de manuales.

Calidad: es entendido como una clase de manual que presenta las politicas de la
empresa en cuanto a la calidad del sistema. Puede estar ligado a las actividades en

forma sectorial o total de la organizacion.

Existen diferentes tipos de manuales pero todos se ajustan a las necesidades y

requerimientos de la empresa se pueden encontrar manuales:

De organizacion: es una guia resumida del manejo de una empresa.

Departamental: esta dirigido especificamente a las actividades que realizan el

personal, de cada departamento.

Politica: en este se paramétrica las normas que deben seguir en el manejo de una

empresa.
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Técnicas: este manual presente estrictamente como se debe llevar a cabo las

funciones.

Procedimientos: este manual como su nombre lo indica, muestra paso a paso las

actividades.

Ademés de también estan los manuales de puestos que define el perfil que se

necesita.
2.4.4.Contenido del Manual
La pagina web (Wikipedia®, 2014) manifiesta que:
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.
Nombre oficial de la organizacion.

Denominacion y extension.

AN

De corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nhombre de la

misma.

\

Lugar y fecha de elaboracion.

\

Unidades responsables de su elaboracidn, revisién y/o autorizacion.

v" En primer término, las siglas de la organizacién, en segundo lugar las siglas de
la unidad administrativa donde se utiliza la formay, por Gltimo, el nimero de
la forma.

v Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diagonal.

e indice o contenido.

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.

e Prologo o introduccion.

Exposicidn sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la

méaxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.
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Objetivos de los procedimientos.
Explicacién del proposito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas
o errores; facilitar las labores de auditoria; 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; reducir los

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

Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos.
Esfera de accion que cubren los procedimientos.

Dentro de la administracion publica federal los procedimientos han sido
clasificados, atendiendo al ambito de aplicacion y a sus alcances, en:
procedimientos macro administrativos y procedimientos meso administrativos

o0 sectoriales.

Responsables.

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases

Politicas o normas de operacion.

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad

de las distintas instancias que participaban en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos. A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben
considerarse en su planteamiento: Se definiran perfectamente las politicas y/o

normas que circunscriben el marco general de actuacion del personal, a efecto
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de que esté no incurra en fallas. Los lineamientos se elaboran clara y
concisamente, a fin de que sean comprendidos incluso por personas no
familiarizadas con los aspectos administrativos o con el procedimiento mismo.
Deberéan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los

niveles jerarquicos superiores.
Procedimiento (descripcion de las operaciones).

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, cémo, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion
detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para
simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias opciones

en una misma operacion.
Formulario de impresos.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleando para ello nimeros indicadores que permitan asociarlas en forma

concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.
Diagramas de Flujo.

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer
mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas

representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcién
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clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es

aconsejable el empleo de simbolos y/o gréaficos simplificados.

Cuadro N° 29 Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre

Descripcion

Inicio/ Término.

Actividad.

Documento.
Decision

Archivo.

Conector de

pagina.

Conector
> Direccion de flujo o

linea de unioén

!

«—

Indica el principio o fin del flujo.

Describe las funciones que desempefian
las personas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que
entre, salga o0 se genere en el
procedimiento.

Indica un punto dentro del proceso donde
se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Indica que se guarda un archivo en forma
temporal 0 permanente.

Es la conexion o enlace con otra pagina
diferente, en la que continda el diagrama
de flujo.

Es la conexion o enlace de una parte del
diagrama con otra parte del mismo.
Conecta los simbolos, sefialando el orden
en realizan las distintas

que se

operaciones.

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

e Glosario de términos.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas

de elaboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su

uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracién de manuales

administrativos. Complementando al
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instrucciones de trabajo que completan o detallan los procedimientos, ya que se

utilizan para documentar procesos especificos.

Disefio del proyecto.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda
vez que los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no
generar confusion en la interpretacion de su contenido por parte de quien los
consulta. Es por ello que se debe poner mucha atencion en todas y cada una de
sus etapas de integracion, delineando un proyecto en el que se consiguen todos
los requerimientos, fases y procedimientos que fundamentan la ejecucion del

trabajo.

2.4.5.Pasos para elaborar un manual

Recopilacion de la informacién

Estudio y andlisis de la documentacion recopilada
Elaboracion del proyecto del manual

Dictamen de autoridad competente

Propuesta definitiva del manual revisado

Aprobacidn por la mas alta autoridad de la empresa

N o gk~ wDd e

Publicacién del manual y distribucién

El manual debe tener la informacidn necesaria que es nombre de la empresa, fecha

de creacion, entre otros.

Seguido del indice del indice de contenidos, introduccion, objetivos los que nos

permitirdn cumplir con los procedimientos.

Se describira los procedimientos que se deben seguir de forma escrita, también es

necesario presentar los formularios que se proponen.

Todo este proceso hay que hacerlo de la manera mas clara para no confundir.

2.5. Manual de Administracion
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2.5.1. Definicion
(http://www.monografias.com) Manifiesta que:

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

necesarios para que desempeiie mejor sus tareas”.

El manual de administracion es un documento que sirve para dar a conocer a los
miembros de la empresa la informacion de la empresa como: antecedentes,
legislacidn, politicas, entre otros. Ademas de servir para que se rijan al manual para

el cumplimiento de sus labores.

2.5.2. Objetivos

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

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

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

e Ahorra tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos y materiales,
financieros y tecnologicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion

y desarrollo del personal.
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2.5.3.

Servir como fuente de informacion para conocer la organizacion.

Funcionar como medio de relacion y coordinacién con otras organizaciones.

Importancia

Los manuales administrativos son de gran importancia dentro de una
institucién financiera ya que es una herramienta que sirve para el manejo y
planificacion de los recursos organizacionales, sean éstos recursos humanos
0 materiales; a su vez, constituyen un medio para agilizar los procesos
contables y aumentar el logro de sus objetivos trazadas por parte de una

organizacion, permitiendo el engrandecimiento de ésta.

El manual le permite a la empresa contar con un medio de consulta, pues estan

disefiados para el desempefio laboral de la entidad, facilitando el aprendizaje de las

actividades a seguir dentro de la misma.

2.54.

Caracteristicas de la administracién

Permite la correcta realizacion y uniformidad de las labores.

Son la base del control operacional contable, ya que en ellos se describe la
informacion referidas a normas, politicas y procedimientos contables por
los cuales se evaluara el desarrollo operacional.

Presta una vision conjunta con la organizacion.

Precisa las funciones de cada una de las unidades administrativas para
definir responsabilidades y asi evitar duplicidad.

Ahorra tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones.

Son flexibles debido a que se elaboran considerando la posibilidad de
cambios, es decir deben ser disefiados de forma flexible que permita
adaptarse a diversas eventualidades, con el fin de enfrentar los cambios que
se originen en el entorno de la compafiia.

Determina la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto a la

organizacion.
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2.5.5. Elementos de la administracién

Segun la pagina web (http://www.monografias.com):

La definicidn de Fayol de los papeles y de las acciones de la gestion distingue entre

cinco elementos:

2.5.

2.6.

¢ Planificar. (Prondstico y plan). Examinando el futuro y elaborando un plan de la
accion. Los elementos de la estrategia.

o Organizar. Definir la estructura, material y humana, de la empresa.

e Dirigir. Mantener fluidas las actividades del personal.

e Coordinar. Unificar y armonizando toda la actividad y el esfuerzo.

e Controlar. Ver que todo ocurra conforme a las reglas establecidas y a las 6rdenes

impartidas.

6. Niveles administrativos

Nivel Directivo: La funcion de este nivel es la establecer las politicas en materia
de ingresos. Este nivel afronta la incertidumbre del medio ambiente interno y
externo.

Nivel Coordinador: A este nivel le corresponde el papel de enlazar al nivel
directivo con las areas operativas de la administracion de ingresos. El
coordinador transforma la incertidumbre del medio de los elementos de

racionalidad administrativa necesarios para la actuacion del nivel operativo.
Nivel Operativo: A este nivel le compete realizar las metas operacionales de
manera eficaz y eficiente .Este nivel debe disponer de una guia normativa de

sus actividades, basada en planes operativos, en los que se establezcan las metas

a alcanzar dentro de un ejercicio fiscal.

Manual de procedimientos
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2.6.1. Definicién

Segun la pagina web (fccea.unicauca.edu.co/, 2012):

Manual de procedimientos “es un documento institucional que actia como
instructivo de las politicas administrativas, normas y practicas que
gobiernan el &mbito operativo, con las caracteristicas y ambito de trabajo de

cada uno de los funcionarios y colaboradores de una empresa”.

El manual de procedimientos es una guia que nos ayuda a mantener a obtener
informacion detallada, ordenada, sistemética, se conforma de cada uno de las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas

y procedimientos de las distintas actividades que se realizan en una organizacion.

2.6.2. Objetivos

v' La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

v' La evaluacion del sistema de organizacion.

v" Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

v Las normas de proteccion y utilizacién de recursos.

v" La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

v La generacién de recomendaciones.

v" Lacreacion de sistemas de informacion eficaces.

v" El establecimiento de procedimientos y normas.

v' La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

v El establecimiento de programas de induccion y capacitacién de personal.

v La elaboracidn de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

v La generacién y aplicacion de procedimientos son aplicables a cada una de las

empresas, en los diferentes articulos referentes al Control Interno se podra
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ahondar sobre los temas especificos de cada departamento o seccion
empresarial.

2.6.3. Importancia

Segun la pagina web (fccea.unicauca.edu.co/, 2012):

Son importantes debido a que son medios muy valiosos para la comunicacion,
sirviendo para registrar tramitar la informacion de la operacién y de la misma

organizacion.

2.6.4. Contenido

Los manuales varian de contenido segun, el estilo, experiencias y necesidades que
los contribuyen a su disefio; por lo general; observan en su contenido aspectos

basicos como los siguientes:

e Identificacion.

e Indice.

e Introduccion.

e Politicas y normas para su utilizacion.

e Descripcidn narrativa de cada procedimiento (objetivo del mismo).

e Formato o disefio de los formularios utilizados en cada procedimiento.
e Instrucciones para llenar los formularios.

e Indicaciones para el mantenimiento y actualizacion del manual.

e Otros anexos o apendices que fueran necesarios.
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2.7.  Contabilidad

2.7.1. Definicién

Basado en el libro de (ww.jezl-auditores.com) la:

“Contabilidad General” Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis,
clasificacion, registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan
en una empresa con el objeto de conocer su situacion econémica y financiera al

término de un ejercicio econémico o periodo contable”.
La contabilidad nos permite llevar el registro, control, analisis e interpretacion de

los estados financieros. Los que nos permitirdn conocer la situacion general de la

empresa.
2.7.2. Importancia de la contabilidad

La contabilidad es importante porque todas las empresas tienen la necesidad de
Ilevar un control de sus transacciones comerciales y financieras. Con la contabilidad
podran conocer el comportamiento de la empresa y asi tomar decisiones acertadas.

2.8. Proceso contable

El proceso contable se forma desde las transacciones econdmicas, siguiendo un

orden ldgico hasta llegar a presentar los estados financieros.

2.8.1. Plan de cuentas
Segun (Zapata, 2011):

“Es el listado de Cuentas que una empresa a determinado utilizar para el desarrollo

de sus procesos contables, lo que dependera de la naturaleza de las actividades

econdmicas que realice”
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El plan de cuentas es un instrumento que permite detallar las cuentas, segun su

naturaleza, para facilitar el reconocimiento de cada una.

e Requisitos para el Plan de Cuentas

La pagina web(www.sbs.gob.ec)manifiesta:

Para desarrollar el plan de cuentas debemos tomar en cuenta los siguientes

parametros:

a) Debe seramplio, de manera que abarque todas las actividades de la empresa.
b) Debe ser flexible, para que pueda adaptarse a la evolucion de la empresa.
c) Debe tener un sistema de codificacion numérico de las cuentas, de manera

que sea facil su identificacion por grupos.

Cuadro N° 30 Plan de Cuentas

CODIGO CUENTA ‘
1 ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
1.1.1 Efectivo y equivalente al
efectivo
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.1 Propiedad planta y equipo

Igual que este esquema, se desarrollan las demas areas del balance, creando las

cuentas de acuerdo con las necesidades, asi:
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Activo
Pasivos
Patrimonio
Ingresos
Costos
Gastos

N o a k~ wbh e

Cuentas de orden

Toda empresa obligada o no a llevar contabilidad debe tener una contabilidad basica
que le permita conocer sus utilidades o pérdidas, y pueda tomar decisiones a tiempo.

2.8.2. Documentos de soporte de la transaccion

Los documentos de una transaccion que una empresa debe poseer:

a) Comprobantes de ingreso y egreso
b) Kardex

c) Proformas

d) Orden de requisicion de compras
e) Liquidacion de compras y servicios
f) Notas de crédito

g) Notas de débito

h) Orden de pedido

i) Ingreso a bodega

J) Egreso de bodega

k) Papeletas de depdsito

I) Rol de pagos

m) Facturas

n) Contratos

0) Actas de entrega y reposicion

2.8.3. Libro diario
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Segun el libro de (ww.jezl-auditores.com) el libro diario:

“Pertenece al grupo de los libros principales, en este libro se registra en forma
cronoldgica todas las operaciones de la empresa, el registro se realiza mediante

asientos, a lo que también se lo denomina jornalizaciéon”

2.8.4. Libro mayor

(Zapata, 2011) Manifiesta que:

“Es el segundo registro principal que se mantiene por cada cuenta, con el proposito

de conocer su movimiento en forma particular”.

2.8.5. Balance de comprobacién

El balance de comprobacién es un instrumento contable que permite verificar la
exactitud aritmética tanto de la jornalizacion como de la mayorizacién en donde él

debe es igual al haber.

Esta compuesto por las siguientes partes: Membrete y Cuerpo del Balance. En el
membrete se considera la identificacion del ente contable, nombre del documento
y la fecha de la informacién financiera. El cuerpo del balance contiene el nimero
secuencial de enlista miento de las cuentas, codificacion de las cuentas, nombre de
las cuentas, valores correspondientes a debitos y valores correspondientes a

créditos.

2.8.6. Ajustes contables

Segun la pagina web(http://micursodecontabilidad.com/, 2014)
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Los ajustes contables son una transaccion u operacion contable, conocidos también
como transacciones internas, Y las utilizamos basicamente para realizar cuatro tipos

de operaciones:

e Ajustes para contabilizacion de gastos pagados por anticipado

e Ajustes para contabilizacion de provisiones

e Ajustes para contabilizacion de ingresos financieros (Intereses devengados
sobre cuentas en bancos)

e Ajustes para correccion de errores

e Los ajustes contables, en la contabilidad, los realizamos por dos razones:

Al cierre del ejercicio contable (Cada vez que elaboramos los estados financieros)
debemos hacer los respectivos asientos de ajustes, para las cuentas mencionadas

anteriormente.

Cuando en los registros del libro diario o libro mayor cometemos errores, utilizamos

los ajustes para revertir la operacion que hayamos registrado de forma incorrecta.

2.8.7. Balance de comprobacion ajustado

Un balance de comprobacion ajustado es una lista de los saldos de las cuentas del
libro mayor, que se crearon después de la preparacion de los asientos de ajuste. El
balance de comprobacion ajustado contiene los saldos de ingresos y gastos, junto
con los de los activos, pasivos y capital.

Para los contadores es sumamente importante realizar el balance de comprobacion
ajustado, debido a que proporciona un listado completo de los saldos de las cuentas

que deben utilizarse al preparar los estados financieros.
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2.8.8. Estados financieros
Dentro de los estados financieros tenemos:

Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultados Integral
Estado de cambios en el patrimonio
Estado de flujo de Efectivo.

ASEENEE N NERN

Notas explicativas a los estados financieros.
Estado de situacion financiera

Basado en la pagina web (http://www.monografias.com)

“El balance general debe incluir y presentar en forma adecuada todos los activos,
pasivos y clases de propietarios del patrimonio, en forma establecida en las actuales
normas. Se define como un documento bésico, de la Contabilidad en el que se
resume la informacion y se presenta la situacion financiera a una fecha

determinada”

Es un informe que presenta la situacion financiera resumidamente de un negocio a
una fecha especifica, en donde podemos encontrar las cuentas de activo, pasivo y

patrimonio.

Es un documento contable que refleja la situacion financiera de una empresa en un
tiempo determinado de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
aceptados. Consta de tres partes; activo, pasivo y patrimonio, y en cada parte el

resumen o saldos de cada una de las cuentas.
Estado de resultados integral

Es Estado Financiero complementario anexo al Balance General, nos muestra los
efectos de las operaciones de la entidad, reflejandose detallada y ordenadamente

el resultado final; ya sea pérdida o ganancia correspondiente a un periodo contable.
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El Estado de Resultados estd compuesto por las cuentas nominales, transitorias o
de resultado, es decir, las cuentas de ingresos, gastos y costos. Los valores deben
corresponder exactamente a los saldos ajustados del Libro Mayor y de los libros
auxiliares, o a los valores que aparecen en la seccion ganancias y pérdidas de la

hoja de trabajo.

También se lo conoce como estado de pérdidas y ganancias porque refleja el detalle
los ingresos y gastos, mostrado la rentabilidad o pérdida que genera la empresa

durante un periodo determinado.

Estado de cambios en el patrimonio

En contabilidad el estado de evolucion de patrimonio neto, también denominado
Estado de cambio en el patrimonio neto, es el estado que suministra informacion
acerca de la cuantia del patrimonio neto de un ente y de como varia a lo largo del
gjercicio contable como consecuencia de: transacciones con los propietarios
(Aportes, retiros y dividendos con los accionistas y/o propietarios), o el resultado
del periodo.

El resultado del periodo se denomina ganancia o superdvit cuando aumenta el

patrimonio y pérdida o déficit en el caso contrario.
Estado de flujos de efectivo

(Bravo, 2011) manifiesta que:

“Este estado se elabora al término de un ejercicio econémico o periodo contable

para evaluar con mayor objetividad la liquidez o solvencia de la empresa”
El Estado de flujo de efectivo permite conocer y evaluar como se estd manejando

la liquidez de la empresa. Basandose en esta informacion los directivos pueden

tomar decisiones a futuro.
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Notas a los estados financieros

Segun el libro de (Bravo, 2011):

“Los estados financieros deben ser claros y comprensibles. Se basan en politicas
contables que varian de una empresa a otra. La revelacion de las politicas contables
significativas sobre las cuales se basan los estados financieros, es por lo tanto

necesaria para que sean entendidos adecuadamente.”

Las notas a los estados financieros son especificaciones que complementan los
estados financieros y forman parte integral de los mismos. Tienen por objeto revelar

informacidn adicional necesaria de los hechos financieros y econémicos.

2.9.  Principios, normas

2.9.1. Principios de contabilidad generalmente aceptados

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados son un conjunto de reglas
y normas que se utilizan como una guia contable que constituyen los parametros a
seguir en el momento de hacer los estados financieros.

2.9.2. Normas internacionales de informacion financiera (NI1F)

Segun la pagina web (www.jezl-auditores.com, 2014)

Las NIIF para pymes es un conjunto de auto-contenido de normas contables que se
basan en las NIIF completas, pero que han sido simplificadas para que sean de uso

y aplicacion en pequefias y medianas empresas, contienen un menor porcentaje de

los requerimientos de revelacion de las NIIF completas.
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Cuadro N° 31Normas internacionales de informacion financiera (NIIF)
NIIF NIIF VIGENTES ‘
1 Adopcion por primera vez de las Normas Internacionales de

Informacién Financiera

2 Pagos basados en acciones

3 Combinaciones de negocios

4 Contratos de seguros

5 Activos no corrientes mantenidos para la venta y operaciones
descontinuadas.

6 Exploracion y evaluacion de los recursos minerales

7 Instrumentos financieros: Informacién a revelar.

8 Segmentos de operacion

9 Instrumentos financieros

10 Estados financieros Consolidados

11 Acuerdos Conjuntos

12 Informacion a revelar sobre Participaciones en Otras
Entidades.

13 Medicidn de valor razonable

Fuente:www.jezl-auditores.com
Elaboracion: La Autora.
Cuadro N° 32 Normas Internacionales de Contabilidad NIC

NIC NIC VIGENTES |

1 Presentacion de los Estados Financieros.

2 Inventarios.

7 Estado de Flujo de Efectivo.

8 Politicas Contable, Cambios en las Estimaciones Contables y
Errores.

10 Hechos ocurridos después del periodo sobre el que se
informa.

11 Contratos de Construccion

12 Instrumentos financieros: Informacion a revelar.

8 Segmentos de operacion

10 Instrumentos financieros

11 Estados financieros Consolidados

12 Impuesto a las Ganancias.

91


http://www.jezl-auditores.com/

| 16 Propiedad, Planta y Equipo.

Fuente:www.jezl-auditores.com
Elaboracion: La Autora.

Las Normas Internacionales de Informacién Financiera son un conjunto normas
legales, en donde esté especificado lo que deben contener los estados financieros;
informacién comparable, clara, comprensible, que ayude a los inversionistas, a

tomar decisiones econdmicas adecuadas.

NIIF para PYMES

Segun la pagina web (ww.jezl-auditores.com):

Son un conjunto de normas contables basadas en las NIIF completas, pero
simplificadas para uso y aplicacion en pequefias y medianas empresas.

De acuerdo a la resolucion SC.ICI.CPAIFRS:G:11.010, Registro Oficial N° 566
del viernes 28 de octubre del 2011, se establece el Reglamento de Aplicacién
de las NIIF para PYMES.

Para efectos de registro la presentacion de los Estados financieros, la
Superintendencia de compafiias califica como PYMES a las empresas que

cumplan las siguientes condiciones:

e Los Activos sean inferiores a CUATRO MILLONES DE DOLARES.

e Registren un valor bruto en ventas de Hasta CINCO MILLONES de ddlares.
e Tengan menos de 200 Trabajadores.

e Se concedera como base los estados financieros del ejercicio econémico

anterior al periodico de transaccion.

2.10. Obligaciones tributarias

(http://www.sri.gob.ec/web, 2014):
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2.10.1. Impuesto al valor agregado (IVA)

El Impuesto al Valor Agregado (IVVA) grava al valor de la transferencia de dominio
0 a la importacién de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas sus etapas de
comercializacion, asi como a los derechos de autor, de propiedad industrial y
derechos conexos; y al valor de los servicios prestados. Existen basicamente dos
tarifas para este impuesto que son 12% y tarifa 0%.

Es un equivalente al 12% y 0%, el cual se calcula sobre una base imponible, valor
que se paga por la transferencia de bienes y servicios, estos parametros estan dados

por el servicio de rentas internas.

e Sujeto activo

El sujeto activo del IVA es el Estado, lo administrara el Servicio de Rentas
Internas. La recaudacién obtenida por el IVA se deposita en la cuenta del SRI
que, para el efecto se abrira en el Banco Central del Ecuador. Luego de
efectuados los respectivos registros contables, los valores se transfieren en el
plazo maximo de 24 horas a la Cuenta Unica del Tesoro Nacional para su

distribucion a los participes.

e Sujeto pasivo

Es la persona fisica o juridica obligada al cumplimiento de las obligaciones

tributarias, puede ser como contribuyente o como responsable.
Registro Unico de Contribuyentes (RUC), tiene la funcion de registrar e identificar
a los contribuyentes con fines impositivos y proporcionar informacion a la

Administracion Tributaria.

El RUC corresponde a un numero de identificacion para todas las personas natural

y sociedades que realicen alguna actividad econémica en el Ecuador, en forma
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permanente u ocasional o que sean titulares de bienes o derechos por los cuales

deben pagar impuestos.

El nimero de registro estd compuesto por trece ndmeros y su composicion varia

segun el tipo de contribuyente.

Para la inscripcion del R.U.C se necesitan los siguientes requisitos:

Los requisitos para las Personas Naturales

Original y copia de la cédula de identidad.

Original y copia del pasaporte, con hojas de identificacion y tipo de visa
vigente.

Presentacion del certificado de votacion del Gltimo proceso electoral.
Planilla de servicio eléctrico, consumo telefénico, o consumo de agua
potable de uno de los tres Gltimos meses anteriores a la fecha de realizacion
del tramite.

Pago del servicio de TV por cable, telefonia celular estados de cuenta a
nombre del contribuyente de uno de los tres Gltimos meses anteriores a la
fecha de inscripcion.

Comprobante de pago del impuesto predial del afio actual o del afio anterior.
Copia del contrato de arrendamiento legalizado o con el sello del juzgado
de inquilinato vigente a la fecha de inscripcion.

Si el contribuyente no tuviese ninguno de los documentos anteriores a
nombre de él se presentara como Ultima instancia una carta de cesion
gratuita del uso del bien inmueble, adjuntando copia de la cédula del cedente

y el documento que certifique la ubicacion.

El sujeto activo es el estado quien representado por el Sri quien es el ente regulador

y controlador de los impuestos que se recaudan.

Por otro lado tenemos al sujeto pasivo, quienes estan obligados a presentar el

cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
2.10.2. Retencidn en la fuente (RF)
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“Toda persona juridica, publica o privada, las sociedades y las empresas o personas
naturales obligadas a llevar contabilidad que paguen o acrediten en cuenta cualquier
otro tipo de ingresos que constituyan renta gravada para quien lo reciba, actuara

como agente de retencion del impuesto a la renta”.

Todas las empresas que sean obligadas a llevar contabilidad, se convierten en

agentes de retencion y estan obligadas hacer la retencion.
2.10.3. Impuesto a la renta (IR)

Se considera renta a los ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito u
oneroso, sea que provenga del trabajo, del capital, consistente en dinero, especies
y servicios; ademas es el ingreso obtenido en el exterior por personas naturales
ecuatorianas domiciliadas en el pais o por sociedades nacionales, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 94 de esta ley.

Cuadro N° 33 Tabla Impuesto a La Renta

IMPUESTOALA
RENTA 2013

Fraccion Exceso hasta Impuesto Fraccion % Impuesto Fraccién
basica bésica excedente
10.180 - 0%
10.180 12.970 0 5%
12.970 16.220 140 10%
16.220 19.470 465 12%
19.470 38.930 855 15%
38.930 58.390 3.774 20%
58.390 77.870 7.666 25%
77.870 103.810 12.536 30%
Fuente 10&&1 % gob. eERAEIante 20318 35%

El impuesto a la renta deben pagar todos los contribuyentes, se calcula sobre la
totalidad de los ingresos gravados y se restara las devoluciones, descuentos, costos,
gastos y deducciones. Quedandonos la base imponible, valor que se toma para el

calculo segun la tabla del impuesto a la renta.

2.11. Manual financiero
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2.11.1. Definicién

Basado en el libro de (http://www.monografias.com): el Manual Financiero:

“Es aquel que respalda el manejo y distribucion de los recursos econdmicos en
todos los niveles de la organizacion en particular en las areas responsables de

captacion, aplicacion, resguardo y control”

Los manuales financieros permiten el control oportuno de los recursos econémicos
de la empresa mismos que sirven para conocer la situacion liquida de la empresa, y

proteger los recursos.

2.11.2. Objetivos

v Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al integrar
en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por el
departamento de contabilidad y finanzas.

v' Examina la descripcion de procedimientos, revision, autorizacion de cada una
de las fases que componen, asi como la documentacion soporte que deben
llevar; las politicas de operacion que rigen las actividades y que perite dar
cumplimiento a la normativa establecida; se incluye ademas los diagramas de

flujo de la operacion de los procedimientos.
2.12. Control interno

Segun la pagina web (fccea.unicauca.edu.co/, 2012):

El Sistema de Control Interno de una empresa forma parte del Control de Gestion
de tipo tactico y estd constituido por el plan de organizacion, la asignacion de
deberes y responsabilidades, el sistema de informacion financiero y todas las
medidas y métodos encaminados a proteger los activos, promover la eficiencia,

obtener informacién financiera confiable, segura y oportuna y lograr la

96



comunicacion de politicas administrativas y estimular y evaluar el cumplimientos

de estas Ultimas.

El control es la mediacién y correccion de las actividades de los trabajadores para
asegurar que los acontecimientos estén de acuerdo con los planes. Mide el
desempefio contra metas y planes, muestran cuando existen desviaciones negativas

y al poner en marcha acciones para corregirlas.

2.12.1. Objetivos del control interno

e Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios

éticos y de transparencia.

e Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la informacion.

e Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad para otorgar
bienes y servicios de calidad.

e Proteger y conservar el patrimonio contra la pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

2.12.2. Elementos del control

Reconoce cinco elementos interrelacionados del control interno, que dirigen un

negocio y estan constituidos en el proceso administrativo.

v" Ambiente de control
Muestra el espiritu ético en la empresa con respecto a la actuacion de los
ejecutivos, la responsabilidad con que asumen sus actividades, y la importancia

que le dan al control interno.

v Evaluacion de riesgos
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Establece como los ejecutivos identifican estos riesgos evallan su importancia

y toman medidas para corregirlos.

Actividades de control

Son los procedimientos especificos establecidos para el cumplimiento de los

objetivos, orientados hacia la prevencion y neutralizacion de los riesgos.

Informacién y comunicacion

Es preciso contar con una informacion oportuna y orientar sus acciones hacia el

logro de los objetivos.

Supervision y monitoreo

Se procede a la evaluacion de las actividades de control de los sistemas a través

del tiempo, ya que pierden su eficacia o resultan inaplicables.

Evaluacion del control interno

Para la evaluacion del control interno se utiliza diversos métodos, entre los mas
conocidos y usados son los siguientes: Memorandum o Narrativas; Flujogramas

y Cuestionarios de control interno.

Memorandum o Narrativas: Describe los procedimientos empleados en las

diferentes areas de una organizacion.

Flujogramas: Disefios graficos de la organizacién y sistemas administrativos

de manera esquematizada.
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CAPITULO 11l
3. PROPUESTA

“Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Financieros para la
empresa Sari Papeleria Popular S.A., de la ciudad de Ibarra, provincia de

Imbabura”.

3.1. Introduccion

Papeleria Popular dirigida por la Sra. Sara Rodriguez quien empez6 sus actividades
econdmicas desde el 01 de junio del afio de 1999. Decidi6 convertir a papeleria
popular en una sociedad en el afio 2012, es entonces que “Sari Papeleria Popular
S.A. empieza a realizar sus primeras transacciones comerciales en el mercado en
la (Venta Al Por Mayor y Menor de Articulos de Papeleria) desde el 6 de marzo del
2012, con el acta de constitucion de la compafiia, otorgada en la ciudad de Quito y

legalizada en el canton Ibarra.

La institucion desde su inicio ha tenido un crecimiento y desarrollo importante a tal

punto que hoy en dia se ha incrementado las ventas que se dirigen al por mayor.

Este desarrollo evidente de la empresa hace que los aspectos administrativos,
contables y financieros, se conviertan en barreras que hay que derribar, ya que es
necesario incrementar: personal, sectorizar las areas de trabajo y direccionar toda

la administracidn basada en la planificacién, organizacion, direccion y control.

Por estos antecedentes se necesita implementar un Manual Administrativo,
Contable y Financiero que le permita; mejorar la estructura organizativa, aplicar un
sistema para el control del talento humano, asi como también implementar un
sistema contable - financiero que regule las bases contables y econdmicas de la

empresa.



3.2.  LaEmpresa

Sari Papeleria Popular S.A. es una empresa, dedicada a la comercializacion y

distribucion de materiales educativos, materiales de oficina, bazar y arte.
3.2.1. Ubicacion Sectorial

El local de la empresa Sari Papeleria Popular S.A, esta ubicado en la ciudad de

Ibarra, en la Av. Mariano Acosta 12-51 y Av. Jaime Rivadeneira

Gréafico N° 24 Ubicacion Sectorial

Hotel Montecarlo

\‘.\\N”}J ay0 . ’:";
\-.\‘“ a
Laguna Mall G v
J
- ‘ Antiguo :
N Mari Terminal
2 a”ano ACOS[ Andina
d
Transp
Papeleria Unidos
* N Popular
Gran Aki (&

CC. LaBayr

FUENTE: Inte(ner
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

3.2.2. Base Legal de Funcionamiento

En la ciudad de Otavalo el 5 de Diciembre del dos mil once ante el abogado José
Fabian Simbafia Ayabaca Notario Primero del Canton Otavalo; se eleva a escritura
publica la Constitucion de La compaiiia “SARI PAPELERIA POPULAR S.A.”

Esta institucion se rige bajo la base legal de la Superintendencia de Compafiias.
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3.2.3. Naturaleza, Nacionalidad y Denominacion, Domicilio, Objeto Social,

Duracion y Liquidacion

Art. 1.- Naturaleza, nacionalidad y denominacién.- La denominacion que la
compafiia utilizara en todas sus operaciones sera SARI PAPELERIA POPULAR
SOCIEDAD ANONIMA. Esta sociedad se constituye como una compaiiia
anonima de nacionalidad ecuatoriana y se regira por las leyes ecuatorianas y por el

presidente del estatuto.

Art. 2.- Domicilio.-El domicilio principal de la compafiia es el cantén de Ibarra,

provincia de Imbabura, Republica del Ecuador.

Por resolucion de la Junta General de Accionistas podra establecer, sucursales,
agencias y oficinas en cualquier lugar del pais o del extranjero, conforme a la Ley

y al estatuto.
Art. 3.-Objeto Social.-La compafiia tendré el objeto social:

a. Distribuir y comercializar al por mayor y menor productos de la linea de libreria

y papeleria, oficina y bazar en general.

b. Importar productos de la misma linea de papeleria, oficina bazar en general.
c. Para el cumplimiento de su objeto social la compafiia podra celebrar todos los
actos y/o contratos civiles, mercantiles, comerciales, industriales o de servicios

permitidos por la ley.

d. Abrir toda clase de cuentas corrientes, sean comerciales o bancarias como

medio para cumplir el fin social de la compafiia.

Art.- 4.- Duracion.- El plazo de la compafiia es de 10 afios. Contados a partir de la
fecha de inscripcion de esta escritura constitutiva en el Registro Mercantil o del
otorgamiento de la escritura fundacional; sin embargo la junta general de

accionistas, convocada expresamente, podra disolverla en cualquier tiempo o
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prorroga el plazo de duracion, en la forma prevista en la ley de Compaiiias y este
estatuto.

Art. 5.-Disolucion y liquidacion.- La junta General podra acordar la disolucion de
la compariia antes de que venza el plazo sefialado en el art. 4 disuelta la compafiia ,
de pleno derecho, voluntaria o forzosamente, el procedimiento de liquidacion sera
el contemplado en la ley de la materia; y actuara como liquidador el representante

legal de la compaifiia.

3.3.  Finalidad de la Propuesta

Mejorar el sector administrativo de “SARI PAPELERIA POPULAR S.A.,
garantizando el adecuado funcionamiento administrativo, contable y financiero de
la empresa.

3.4. Objetivos de la Propuesta

3.4.1. Objetivo General

Elaborar un “Manual de procedimientos administrativo. Contables y Financiero

para la empresa Sari Papeleria Popular S.A.”

3.4.2. Objetivos especificos

Determinarla propuesta administrativa, contable y financiera.

e Establecer la propuesta administrativa basada en el aspecto estructural y

funcional de la empresa.

e Realizar un manual administrativo que sistematice las funciones.

e Elaborar un manual financiero que permita determinar los procesos contables y

financieros de la institucion.
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3.5.  Propuesta administrativa

3.5.1. Filosofia institucional

3.5.1.1. Vision

SARI PAPELERIA POPULAR S.A. tiene como vision convertirse en el afio 2019
en una de las empresas lideres en la venta al por mayor y menor de articulos de

papeleria en la provincia de Imbabura.
3.5.1.2. Mision

SARI PAPELERIA POPULAR S.Aes una empresa dedicada a la
comercializacion de materiales escolares, oficina, bazar y arte. Dirigida a todos los
sectores tanto publicos como privados, contamos con personal altamente calificado,
ademas de ser competitivos ofreciendo la mejor calidad y precios.

3.5.2. Politicas
Atender a los clientes de manera respetuosa y cordial.

Brindar servicios de entrega a domicilio.

Revision de cartera mensual.

D N N NI N

Mantener actualizados los datos administrativos, contables y financieros de la

empresa.

<\

Disponer de la informacion de la empresa de manera oportuna y confiable.

v" Todo pago mayor a veinte délares se cancelara en cheque. Todo pago menor a
veinte dolares se cancelara con caja chica.

v" Cada fin de mes se convocard a una reunién con los trabadores, para medir el
desempefio.

v’ Capacitara continuamente al personal.

v" Incentivar al personal en funcién de los resultados.
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3.5.3. Principios

Los principios institucionales de Sari Papeleria Popular S.A.; estan dirigidos a la

gestion administrativa y financiera y social:

Buscar siempre el mayor nivel de calidad:
Busqueda de una servicio superior

Buscar establecer los precios mas competitivos
Buscar la participacion de mercado mas alta
Adaptacion y personalizar

Mejorar constantemente

La innovacion e investigacion continua

Buscar mercados de alto crecimiento

Superar al cliente

Pensar estratégicamente

Compromiso con la comunidad

ISR N N N N N R N N N NN

Participacion en cursos educativos.

3.5.4. Valores

Compromiso
Respeto
Responsabilidad
Honestidad
Solidaridad
Lealtad

N N N N N

Honradez
3.6. Control interno

La empresa ya cuenta con el reglamento de control interno es por ello que no se
trabajara en el desarrollo del mismo, y me direccionaré al sector administrativo,

contable y financiero.
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3.7.  Organico Estructural

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
EMPRESA
“SARI PAPELERIA POPULAR S.A.”

POPULAR

Libreria & Papeleria

SECRETARIA

Elaboracion: Karina Fernanda Sahona Lara
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3.8.  Descripcion y Funciones de Puestos del Personal

3.8.1. Junta General de Accionistas

MANUAL DE FUNCIONES
EMPRESA
SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPULAR L
AR _ e Junta General de Accionistas

DEPARTAMENTO: Directiva

DESCRIPCION:

Examinar, controlar y evaluar la gestion administrativa, contable y financiera de
Sari Papeleria Popular S.A. a través de la informacion recopilada por los
departamentos, para tomar decisiones en beneficio del desarrollo empresarial.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendra a cargo la Junta General de Socios de la empresa Sari
Papeleria Popular S.A, se detallara a continuacion:

e Se elegira al presidente de la junta mediante votacion.

e Deigual forma se elegira al gerente general, para que sea el representante
legal de la empresa, por el tiempo estipulado por los accionistas de la
empresa.

e Analizar los informes financieros para la toma de decisiones.

e Convocar a una reunién mensual al presidente y al Gerente
mensualmente.

e LaJunta General de Accionistas realizara las siguientes funciones:
Remover a los miembros del directorio y designar a sus reemplazantes.

e Acordar la transformacion, fusion, escision, reorganizacion y disolucion
de la sociedad, asi como resolver sobre su liquidacion.
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3.8.2. EIl Presidente

MANUAL DE FUNCIONES
EMPRESA
SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPUIAR

CARGO: PRESIDENTE

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

El presidente de Sari Papeleria Popular S.A. sera el representante legal de la
empresa, es el encardado de determinar con la junta general de socios la
administracion de las politicas y todas las disposiciones administrativos y
financieros, velando que estas se cumplan.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendra a cargo el presidente de la empresa Sari Papeleria
Popular S.A, se detallara a continuacion:

e Plantear las politicas, procedimiento necesarios, y verificar el cumplimiento
de los mismos.

e Controlar los aportes de los accionistas que se hagan oportunamente.

e Solicitar los informes financieros.

e Solicitar el informe de las actividades operativas de la empresa

e Presentar a la junta de accionistas los reportes de los estados financieros.

e Planificar las reuniones para presentar los informes.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION: Titulo superior universitario. Administracion o Contabilidad.
HABILIDADES: Solucionador de problemas

Capacidad de Liderazgo y Organizacion

EXPERIENCIA: Minimo 3 afos.
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| EDAD: De 28 a 35 afios
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3.8.3. El Gerente

@ MANUAL DE FUNCIONES
EMPRESA
eorman SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
CARGO: GERENTE

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

El gerente de Sari Papeleria Popular S.A. tiene la responsabilidad de planificar
organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las politicas, objetivos tanto
administrativos como financieros.

Ademas ejerce autoridad funcional sobre los cargos ejecutivos, administrativos y
operacionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendré a cargo el gerente de la empresa Sari Papeleria Popular

S.A, se detallaré a continuacion:

e Vigilar que se cumpla con las politicas y procedimientos administrativos,
contables y financieros de la empresa.

e Establecer y controlar las fechas para la entrega de informes financieros
requeridos por la junta general de Socios.

e Mantener contacto con los proveedores para disponer oportunamente los
bienes o servicios que sean requeridos por la empresa.

e Designar, monitorear y evaluar las funciones y rendimiento de los
departamentos

e Representar a la sociedad y apersonarse en su nombre y representacion ante
las autoridades judiciales, administrativas, laborales, municipales.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION:  Titulo superior universitario. Administracion o Contabilidad.
HABILIDADES: Solucionador de problemas

Capacidad de Liderazgo y Organizacion

EXPERIENCIA: Minimo 3 afos.

EDAD: De 28 a 35 afios
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3.8.4. La Secretaria

@ MANUAL DE FUNCIONES
EMPRESA

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

Secretaria

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION:

La secretaria de Sari Papeleria Popular S.A. debera organizar, coordinar y
supervisar las actividades del Gerente, asi como también facilitar la

documentacidn requerida a tiempo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendrd a cargo la secretaria de la empresa Sari Papeleria

Popular S.A, se detallara a continuacion:

e Manejar la base de datos, proporcionar informacion actualizada que se
requiera por los departamentos.

e Guardar absoluta discrecion en los asuntos que se consideren reservados.

e Apoyar constantemente en todas las actividades del trabajo secretarial:
redactar, recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién, asi como
Ilevar la agenda de actividades de la Gerencia General.

e Recibir, revisar y verificar la documentacion de la Empresa para la
aprobacion de la Gerencia General.

e Proporcionar a todas las Gerencias de la Empresa y/o Directorio los
documentos normativos aprobados por la Gerencia General en forma

oportuna.
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PERFIL DEL CARGO

EDUCACION: Titulo superior universitario. Secretariado o Carreras afines.
FORMACION: Preferencia titulado en el area de Secretariado, curso de
ortografia, redaccion, archivo y documentacion, relaciones humanas,
conocimiento de programas informaticos necesarios (Word, Excel, PowerPoint).
HABILIDADES: Rapidez, eficiencia y eficacia.

EXPERIENCIA: Minimo 2 afios.

EDAD: De 23 a 28 afios
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3.8.5. EIl Contador

@ MANUAL DE FUNCIONES
EMPRESA

FOrAR SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
CARGO: CONTADOR/A
DEPARTAMENTO: FINANCIERO
DESCRIPCION:

El Contador de Sari Papeleria Popular S.A. tiene la responsabilidad de presentar
los informes financieros, en las fechas y plazos correspondientes. Asi como
también la presentacién de informes requeridos por los entes de control.
Responsable de la planificacion, organizacion y coordinacion de todas
relacionadas con el area contable, con el objetivo de obtener las consolidaciones
y estados financieros requeridos por la organizacion. Establece y coordina la
ejecucidn de las politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que se
cumplan los principios de contabilidad generalmente aceptados y con las
politicas especificas de la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendré a cargo el contador de la empresa Sari Papeleria Popular
S.A, se detallara a continuacion:

e Preparar el presupuesto inicial de la empresa.

e Verificar y supervisar el registro y la contabilizacion, se realice de manera
adecuada.

e Entregar mensualmente la informacion de los estados financieros a la
gerencia.

e Preparar y analizar los estados financieros.

e Elaborar la conciliacion bancaria de las cuentas que tenga la empresa, e

informar las novedades a gerencia.
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e Controlar los gastos de caja chica, mediante recibos provisionales.

e Realizar las declaraciones del Servicio de Rentas Internas dentro de los plazos
estipuladas y cumplimiento de todas las oblaciones de las instituciones que
son entes de control, con el fin de evitarse intereses y multas

e Custodiar la documentacion e informacion obtenida en el desarrollo de sus
funciones, ademas de controlar el uso de los recursos destinados a cada
departamento

PERFIL DEL CARGO

FORMACION: Titulo minimo tercer nivel en Contabilidad

HABILIDADES:

e Solucionador de problemas, facilidad para relacionarse con personas e
instituciones.

e Capacidad de Liderazgo y Organizacién

e Conocimiento de aspectos legales, legislacion laboral, tributaria, de
seguridad social.

e Conocimiento de sistemas y programas informaticos.

EXPERIENCIA: Minimo 2 afios.

EDAD: De 23 a 35 afios
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3.8.6. EIl Cajero/a

@ MANUAL DE FUNCIONES

POPUIAR EMPRESA

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

CARGO: CAJERO/A

DEPARTAMENTO: FINANCIERO

DESCRIPCION:

El Cajero de Sari Papeleria Popular S.A. debe ser una persona que se dedica a

llevar el control y atender los pagos y cobros en una entidad bancaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendra a cargo el cajero/a de la empresa Sari Papeleria Popular
S.A, se detallaré a continuacion:

Elaborar informes diarios de cierre de caja y presentar al contador de la
empresa.

Manejar el fondo de caja chica, por un valor rotativo de $ 200.00 délares
y realizar las reposiciones.

Apoyo en el manejo del inventario, manteniendo actualizada la
informacién del inventario.

Realizar el depdsito de las recaudaciones de la empresa, y de igual forma
se entregara el documento de la transaccion al contador para que sea
contabilizado.

Mantener control de los gastos y documentarlos.

Emitir los comprobantes de venta, comprobantes de pago, de todas las
recaudaciones gque se hagan.

Elaborar las proformas de compra que sean solicitadas por los clientes.

114




PERFIL DEL CARGO

FORMACION: Preferencia titulado en el area de Administracion o Contabilidad
HABILIDADES: Agilidad, eficacia y eficiencia.

EXPERIENCIA: Minimo 2 afios.

EDAD: De 22 a 35 afios
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3.8.7. Ventasy Atencion Cliente

@ MANUAL DE FUNCIONES
EMPRESA

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

CARGO: VENTAS / ATENCION CLIENTE

DEPARTAMENTO: OPERACIONAL

DESCRIPCION:
e EIl departamento de ventas es el que se encarga de comercializar e

impulsar los productos que los clientes requieran.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendré a cargo el vendedor/atencion cliente de la empresa Sari
Papeleria Popular S.A, se detallara a continuacion:

e Coordinacion de despachos y entregas del producto a tiempo al cliente.

e Preparacion de los documentos necesarios requeridos para trasladar la
mercaderia a otras ciudades.

e Resguardar los documentos de ventas, como facturas, guias de transporte
y otros documentos necesarios para el desarrollo de la actividad.

e Mantener actualizado los datos de los clientes con direcciones, teléfonos,
persona de contacto, entre otras.

e Establecer metas para cada uno de los vendedores, teniendo en cuenta los
canales de comercializacion.

e Prepara los pedidos de ventas segin requerimiento de los clientes.

e Llevar el control de inventarios para su respectiva venta.

e Informar a los clientes sobre ofertas, descuentos, promociones.
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e Monitorear los cambios de precios y actualizaciones que haga la empresa.
e Persuadir a los clientes introduciendo diversidad de productos en sus

pedidos.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION: Preferencia titulado en el area de administracion o afines.

HABILIDADES: Capacidad de convencimiento, eficacia y eficiencia.

EXPERIENCIA: Minimo 1 afio.

EDAD: De 22 a 35 afios
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3.8.8. Modelo descripcion de puestos y funciones del Bodeguero.

@ MANUAL DE FUNCIONES
EMPRESA

POPUIAR

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

CARGO: BODEGUERO

DEPARTAMENTO: OPERACIONAL

DESCRIPCION:
Es responsable de recibir toda la mercaderia que ingresa a bodega.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las funciones que tendra a cargo el contador de la empresa Sari Papeleria Popular

S.A, se detallara a continuacion:

e Realizar un control adecuado de los inventarios y rotacién de productos
que son utilizados en la finca.

e Debe solicitar al encargado de adquisiciones respectivo, la Orden de
Compra por proveedor, para adjuntar éstos a original de Guia o Factura
y pasar al encargado de bodega.

e Lamercaderia debe entregarse con los originales de la Guia o Factura del
proveedor al responsable de la seccién relacionada con el articulo a
ingresar.

e Recepcion y verificacion de los  productos entregados por los
proveedores.

e Correcto control y resguardo de los productos de materiales que tiene a

Su Cargo.
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e Preparacion de cuadros de existencias de productos, stock maximo y
minimo, que serviran para la realizacion de las compras.

e Despacho de productos a diferentes areas de la finca de acuerdo a su
requisicion

e Elaboracion del documento de ingreso de los productos entregados por
los proveedores y estos entregados a contabilidad con las respectivas
Facturas y pedidos de materiales.

e Envio de cotizacion a los clientes que lo soliciten

e Entregar las facturas a contabilidad firmadas. Con reporte de novedades.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION: Titulo en administracion.

HABILIDADES: Organizacion,

EXPERIENCIA: Minimo 52afios.

EDAD: De 25 a 35 afios
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3.9. Manual de procedimientos administrativos

El presente manual ha sido disefiado con el fin de documentar los principales
procesos y procedimientos de la empresa Sari Papeleria Popular S.A, relacionados
con el desarrollo de las funciones operativas orientadas a conseguir eficiencia

eficacia y optimizacion de recursos.

3.9.1. Manual de Procedimientos Administrativos para la Atencion al Cliente

@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
MANUAL ADMINISTRATIVO
gt
NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION AL CLIENTE

PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION AL CLIENTE

e Cliente ingresa a las instalaciones de Papeleria Popular S.A., y solicita un
articulo.

e El vendedor le recibe cortésmente, le atiende al cliente e inmediatamente
consulta la existencia del producto.

e En caso de que no hubiese en stock, sugerir otro producto con
caracteristicas similares, con la fin de que el cliente se vaya satisfecho
con la atencion brindada.

e Si el producto hay en stock el funcionario, procede a dar el precio del
producto, y el cliente decidira si adquiere el producto, si asi lo hace, se
procede la facturacion, caso contrario preguntar si requiere otro producto
siempre tratando que el cliente no se vaya sin haber adquirido algo.

e Por Gltimo paso a facturacion

e Imprime factura original entregada al cliente y copia se queda para
archivo, con las respectivas firmas de responsabilidad correspondientes.

e El cajero entrega la factura, efectua el cobra, coloca el sello de cancelado

en las facturas y hace la entrega de los productos adquiridos por el cliente.
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@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPULAR
e MANUAL ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCESO: ATENCION AL CLIENTE

FLUJOGRAMA ATENCION AL CLIENTE

-

Cliente ingresa vy
solicita un articulo.

v

El vendedor le atiende,
y consulta la existencia
del producto.

v

Concreta la venta
[

Contado

Factura

\_(—

Entrega el
producto.

v

o
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3.9.2. Manual de Procedimientos Administrativos para Facturacion de ventas

de contado.
SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
POPULAR MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PROCESO: VENTA DE CONTADO

PROCEDIMIENTOS PARA LAS VENTAS DE CONTADO

e Ingresar los articulos al sistema de facturacion.

e Ingresar los datos del cliente

e Procesar a facturar.

e Imprimir la factura original y copia.

e Firmar las facturas tanto el cajero como el cliente
e Recaudar el valor de la factura.

e Poner el sello de cancelado en la factura.

e Entregar la factura con los productos.
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®

POPULAR

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

MANUAL ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCESO:

VENTA DE CONTADO

FLUJOGRAMA VENTAS DE CONTADO

Inicio

Ingresar los articulos al
sistema de facturacion.

Ingresar los datos del
cliente

y

Procesar la factura

Imprimir  la  factura
original, copia y firmar.

v

Recaudar el valor de la

factura.

Poner sello de
Cancelado

&

v

\_/—

Entregar la Factura

y

Entrega el producto

y

Fin
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3.9.3. Manual de Procedimientos Administrativos para Facturacion de ventas

de crédito.
@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
POPULAR
e e MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PROCESO: VENTA DE CREDITO

PROCEDIMIENTOS PARA LAS VENTAS DE CREDITO

e El cliente debera llenar la solicitud de crédito.

e El gerente general se encargara de aprobar el crédito.

e Firma los documentos de respaldo del financiamiento.

e Entregar al departamento la atencion al cliente el pedido de los productos.
e Ingresar los articulos al sistema de facturacion.

e Ingresar los datos del cliente.

e Imprimir la factura original y copia.

e Firmar las facturas tanto el cajero como el cliente.

e Entregar la factura con los productos.

e Archivar la copia de la factura.
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SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPULAR

MANUAL ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCESO:

VENTA DE CREDITO

FLOJOGRAMA VENTAS DE CREDITO

Inicio

Cliente debe llenar la

solicitud de crédito.

\_(—
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\’

Firma los documentos
de respaldo del
financiamiento.

El gerente general se
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Entregar la Factura
del cliente
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v

Entrega el producto

Ingresa el pedido del
cliente

v

Se ingresa los
articulos a sistema

v

Ingresa los datos del
cliente

i

Imprimir la factura
original, copia y firmar.
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Archiva la factura en

cuentas por cobrar.
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V

O

v
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3.9.4. Manual de Procedimientos Administrativos para Facturacion de ventas
de crédito institucional.

@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPUWAR
ot s MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL VENTA DE CREDITO
PROCESO: INSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTOS PARA LAS VENTAS DE CONTADO

e Elvendedor de la empresa recibe cortésmente al cliente e inmediatamente
consulta la existencia del producto.

e El cliente solicita crédito institucional.

e Verificar que el cliente conste en la lista de .proporcionada por la
empresa.

e Solicitar los documentos de identidad.

e Ingresar los datos del cliente

e Ingresar los articulos al sistema de facturacion.

e Imprimir la factura original y copia.

e Firmar las facturas tanto el cajero como el cliente

e Entregar la factura con los productos.

e Archivar la copia de la factura.
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@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPULAR
i el MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL VENTA DE CREDITO
PROCESO: INSTITUCIONALES

FLUJOGRAMA VENTAS DE CREDITO INSTITUCIONAL

©

Se recibe al cliente

Entregar la Factura
del cliente

v/ —
El cliente solicita \]/
crédito institucional.
\l/ Entrega el producto
Se verifica en archivo en la lista
de la institucion y se procede \l/
con la venta

Fin
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v
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original, copia y firmar.

\
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3.9.5. Manual de Procedimientos Administrativos para la seleccion,

contratacion e induccion de personal nuevo.

@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPULAR
MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL | SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION
PROCESO: DE PERSONAL NUEVO.

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION, CONTRATACION E
INDUCCION DE PERSONAL NUEVO.

e El proceso determinaré la necesidad del talento humano.

e Laadministracion establece el medio de reclutamiento, para el puesto
vacante, ya sea por medio de: anuncios por radio, prensa, recepcion de
carpetas

e Se procede a recibir las hojas de vida

e Se selecciona a la persona elegida de acuerdo a los pardmetros necesarios
para el cargo.

e Se convoca al seleccionado para la entrevista.

e Luego de realizar la entrevista, se contacta al candidato para ponerse de
acuerdo en la contratacion para el puesto vacante.

e Se procede a celebrar el contrato de trabajo se elaborara tres copias.

e Se legaliza el contrato de trabajo en el ministerio de relaciones laborales,
se ingresa al nuevo empleado al IESS y a la nébmina de la empresa.

e Seubica al nuevo empleado en el puesto de trabajo se le presenta a los
comparieros, se le entrega horarios, Manual de reglamento interno,

manual de funciones.
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SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

®

MANUAL ADMINISTRATIVO

POPUAR
NOMBRE DEL | SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION
PROCESO: DE PERSONAL NUEVO.

FLUJOGRAMA DE SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE

PERSONAL NUEVO.
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v
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trabajo, y se legaliza.

\_{’—

Se ingresa el aviso de
entrada en el IESS. Y ala
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v
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3.9.6. Manual de Procedimientos Administrativos para la elaboracién de la

publicidad.
@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
POPULAR
it e MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL | ELABORACION DE LA PUBLICIDAD.
PROCESO:

PROCEDIMIENTOS DEELABORACION DE LA PUBLICIDAD.

e El departamento de marketing determina qué tipo de publicidad requiere
la empresa.

e Determinar el presupuesto publicitario

e Selecciona medios o canales publicitarios.

e Lanza la campafa publicitaria.

e Evaluar los resultados de la campafia publicitaria.

e Entregar el informe de resultados al Gerente.
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@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPULAR
ot s MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL | ELABORACION DE LA PUBLICIDAD.
PROCESO:

FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE LA PUBLICIDAD.

C - )

Se determina el tipo de
publicidad que se requiere

A

Determina el presupuesto
publicitario.

\A
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publicitarios.
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\’
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3.9.7. Manual de Procedimientos Administrativos para adquisicién de

mercaderia.
@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
‘ MANUAL ADMINISTRATIVO
FpeNan

NOMBRE DEL PROCESO: | ADQUISICION DE MERCADERIA.

PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE MERCADERIA.

e Las necesidades en base al reporte automatizado del sistema, el cual arma en
caso de que el stock de un producto sea minimo.

e EIl bodeguero elabora notas de requisicion de mercaderia (original y copia)
detallando cantidad y especificaciones necesarias y s e las entrega al gerente.

e EIl gerente analiza la nota de requisicion y toma la decisién aprobandola o
negandola.

e El bodeguero recibe la mercaderia, verifica la calidad y la cantidad, de
acuerdo a la factura del proveedor.

e Acomoda una parte de la mercaderia en la bodega y otra parte la des pacha al
almacén.

e Registra el despacho al almacén, archiva la nota de pedido. Si existe alguna
inconsistencia en la factura del proveedor, registra la novedad y entrega un
informe a la Asistente contabilidad.

¢ Si no existe ninguna inconsistencia entrega la factura a Facturacion con las
muestras de cada producto, para el ingreso al sistema y realiza el
mantenimiento de los articulos y precios.

e La asistente contable recibe la factura, elabora la retencién, registra en el
sistema la factura, y archiva en cuentas por pagar conjuntamente con la

retencion. O en cuentas canceladas
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e La asistente contable recibe el informe de inconsistencias en caso de alguna
novedad, informa al proveedor, envia la retencion por mail o fax y archiva los

documentos.
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‘ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
MANUAL ADMINISTRATIVO

POPULAR

NOMBRE DEL PROCESO: | ADQUISICION DE MERCADERIA.

FLUJOGRAMAADQUISICION DE MERCADERIA.

&
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Fin
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3.9.8. Manual de Procedimientos Administrativos para rol de Pagos

@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPUWAR
ot rrsce MANUAL ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL
PROCESO: ROL DE PAGOS

PROCEDIMIENTOS DEL ROL DE PAGO

cada trabajador.

impresos.

(original y copia). .

el pago via transferencia bancaria.

pide al empleado que firme en la copia del rol, para archivo.

e Elrol firmado se archivay el proceso finaliza

e La asistente de contabilidad imprime el reporte de anticipos, compras de

e Ingresa al médulo de nébmina, ingreso a los datos de acuerdo a los reportes

e Si todos los datos estan correctos se imprime el rol de pagos individual

e La asistente de contabilidad elabora los roles y el gerente general realiza

e Se imprime y se entrega una copia a cada empleado el rol de pagos, se
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—  POPUWAR

NOMBRE
PROCESO:

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

MANUAL ADMINISTRATIVO

DEL | ROL DE PAGOS

FLUJOGRAMA DEL ROL DE PAGO

Sacar reporte de
anticipos, compras

Ingreso al médulo
de némina

v

Ingreso de los ingresos y
gastos de cada
empleado.

\’

Se procede a imprimir los
roles individuales

\’

El gerente procede hacer
la respectiva
transferencia.

\’

Se procede hacer firmar el
rol a los empleados para
archivar.

Fin
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3.9.9. Manual de Procedimientos Administrativos para cierre de caja

@ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPULAR

MANUAL ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCESO: CIERRE DE CAJA

PROCEDIMIENTO DE CIERRE DE CAJA

e Al terminar la jornada diaria el cajero entrega los valores recaudados al
asistente de contabilidad.

e El asistente de contabilidad revisa el conteo del efectivo, pago de cuentas
por cobrar, pagos en cheques, retenciones de clientes, y las facturas que
estan acredito.

e Se ingresa en el médulo venta — cierre de caja, se imprime el reporte de
caja, se revisa que cuadre el efectivo con el reporte aligual que los
documentos.

e Si existieren valores faltantes se le creara una cuenta por cobrar al cajero
por dicho rubro.

e Unavez revisado el reporte de caja se procede a cerrar la caja del dia

e Serealiza los depdsitos correspondientes, maximo en 24 horas.

e Una vez depositado, con los comprobantes de deposito se procede a
contabilizarlos.

e Archiva los respaldos de pago y reportes de caja.
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POPULAR

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

MANUAL ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCESO:

CIERRE DE CAJA

FLUJOGRAMA DE CIERRE DE CAJA

No

Inicio

Se realiza el cierre
de caja

)\

Se entregan los
documentos y los

valores

—7

Se realiza el cierre
de caja

Se cuadra
el cierre
de caja

\’

&

v

Se realizan los registros
contables

v

Se archiva los respaldos de
pago, reportes de caja y los
comprobantes de deposito.

Fin

Se crea una cuenta por
cobrar por el faltante

Se procede ha cerrar
caja

v

Se realiza el depdsito méaximo
en 24 horas
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3.9.10. Documentos de Soporte

Cuadro N° 35 Nota de Pedido

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

NOTA DE PEDIDO
POPULAR
FECHA DE N/P SOLICITANTE
Cantidad Cadigo Descripcion Unidad de medida
OBSERVACION:
FIRMA: FIRMA:

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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Cuadro N°36 Orden De Compra

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

ORDEN DE COMPRA

POPULAR
FECHA DE O/C SOLICITANTE
Orden N°:
Proveedor:
Cadigo
Proveedor:
Direccion:
Teléfono:
Cantidad Descripcion Unidad de Precio Precio Total
medida Unitario
Subtotal
IVA
Total
Observacion:
Forma de Pago:
Financiamiento: Fecha: Total
Abono
Saldo
FIRMA: FIRMA:
Gerente Proveedor

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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Cuadro N°37 Comprobantes de Pago Clientes

B

POPULAR

Ubreria & Papele

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

COMPROBANTES DE PAGO CLIENTES

Nombre:

Forma de pago:

Cadigo del cliente:

N° de la Factura:

Fecha: Valor:
Descripcion Efectivo Banco fecha Saldo
OBSERVACION:
FIRMA: FIRMA:
Recibe Cliente

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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Cuadro N° 38 Modelo informe de gastos para reposicion de caja chica

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

COMPROBANTES DE PAGO CLIENTES

POPULAR
Nombre: Forma de pago:
Cadigo del cliente: N° de la Factura:
Fecha: Valor:
N° Factura Detalle Fecha Valor Observacion
Total

Observacion:

Los valores anteriormente expuestos estan debidamente justificados con los
respectivos recibos, que se adjuntan al informe, por lo tanto se solicita la
reposicion este fondo por el valor de $

FIRMA:

Responsable del Fondo

FIRMA:

Revisado

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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3.10. Manual contable

El plan de cuentas de Sari Papeleria Popular S.A. sera estructurado en base a las

necesidades de la empresa, con este manual se pretende ofrecer una herramienta

que sirva para registrar los movimientos economicos que realiza la sociedad,

proporcionando la informacion para elaborar los estados financieros.

3.10.1. Plan de cuentas

Es el listado l6gico y ordenado de cuentas y subcuentas que nos permite dar un

nombre y un codigo a una transaccion economica.

Cuadro N° 39 Plan de Cuentas

POPUIAR

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

PLAN DE CUENTAS

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA CONTABLE
1 ACTIVO
101 ACTIVO CORRIENTE
10101 Efectivo y equivalentes del efectivo
1010101 Caja
1010102 Bancos
10102 Activos Financiero
1010205 Documentos y cuentas por cobrar a clientes no relacionados
1010206 Documentos y cuentas por cobrar a clientes relacionados
1010209 (-) Provision cuentas incobrables y deterioro
10103 Inventarios
1010306 Inventario de productos terminados y mercaderia en almacén

— comprado a terceros.

144



1010313

10104
1010402
1010403
1010404
10105
1010501
1010502
102
10201
1020101
1020102
1020105

1020106
1020108
1020109
10201011
10201012

201
20101
20103
2010301
2010302
20104
2010401
20107
2010701
2010703
201070301

(-) Provision por valor neto de realizacion y otras pérdidas en
el inventario.

Servicios y otros pagos anticipados

Arriendos pagados por anticipado

Anticipo proveedores

Otros anticipos pagados por anticipados
Activos por impuestos corrientes

Crédito tributario a favor de la empresa (IVA)
Crédito tributario a favor de la empresa (I.R.)
ACTIVO NO CORRIENTE

Propiedad planta y equipo

Terrenos

Edificios

Muebles y enseres

Maquinaria y equipos
Equipo de computacion
Vehiculos

Repuestos y Herramientas

(-) Depreciacion acumulada propiedad planta y equipo

PASIVOS

PASIVO CORRIENTE
Cuentas y documentos por pagar
Sueldos acumulados por pagar
Proveedores

Obligaciones con instituciones financieras
Préstamo Bancario

Otras obligaciones corrientes
Con la administracion tributaria
Con el IESS

IESS personal
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201070302
2010704
2010705
20110

202

20202
20203

30

301
306
30601
30602
307
30701
30702

41
4101
4111
42

43
4302
4305
430501
430502

51
5101

IESS patronal

Por beneficios de ley a empleados
Participacion trabajadores por pagar
Anticipo de clientes

NO CORRIENTES

Cuentas y documentos por pagar

Obligaciones con instituciones financieras

PATRIMONIO NETO

PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS PROPIETARIOS
DE LA CONTROLADORA

Capital

Resultados acumulados

Ganancias Acumuladas

(-)Pérdidas acumuladas

Resultados del ejercicio

Ganancia neta del periodo

(-) Pérdida neta del periodo

INGRESOS
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Venta
(-) Devolucion en ventas
Ganancia bruta
Otros ingresos
Interese Financieros
Otras rentas
Comisiones

Arriendos

COSTOS DE PRODUCCION Y VENTAS
Materiales utilizados
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510101 (+) Inventario Inicial

510102 (+) Compras netas

510103 (+) Importaciones de bienes

510104 (-) Inventario final

52 GASTOS

5201 Gastos de Ventas

520101 Sueldos, salarios y demas remuneraciones
520102 Aportes a la seguridad social

520108 Mantenimiento y reparaciones

520109 Arrendamiento

520110 Comisiones a vendedores

520111 Promocion y publicidad

520113 Lubricantes

520115 Transporte

520118 Agua, energia, luz y telecomunicaciones
52011801 Luz

52011802 Agua

52011803 Teléfono e internet

520121 Depreciaciones

52012101 Propiedad planta y equipo

5201210101 Depreciacion Terrenos

5201210102 Depreciacion Edificios

5201210103 Depreciacion Muebles y enseres
5201210104 Depreciacién Maquinaria y equipos
5201210105 Depreciacion Equipo de computacion
5201210106 Depreciacion Vehiculo

5201210107 Depreciacion Repuestos y herramientas
5202 Gastos Administracion

520201 Sueldos, salarios y demas remuneraciones
520202 Aportes a la seguridad social

520208 Mantenimiento y reparaciones
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520209 Arrendamiento

520210 Comisiones a vendedores

520211 Promocion y publicidad

520213 Lubricantes

520215 Transporte

520218 Agua, energia, luz y telecomunicaciones
52021801 Luz

52021802 Agua

52021803 Teléfono e internet

520221 Depreciaciones

52022101 Propiedad planta y equipo

5202210101 Depreciacion Terrenos

5202210102 Depreciacion Edificios

5202210103 Depreciacién Muebles y enseres
5202210104 Depreciacion Maquinaria y equipos
5202210105 Depreciacion Equipo de computacion
5202210106 Depreciacion Vehiculo

5202210107 Depreciacion Repuestos y herramientas

520223 Gasto deterioro

52022305 Gasto provision cuentas incobrables

5203 Gastos financieros

520301 Intereses

520302 Comisiones

60 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE PARTICIPACION
E IMPUESTOS

61 15% Participacion Trabajadores

62 Ganancia (Pérdida) antes de impuestos

63 Impuesto a la renta causado

FUENTE: Superintendencia de Companias
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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3.10.1.1. Descripcion y Control de las principales Cuentas Contables.

e Cuentas de activo

Est& formado por los bienes y derechos a favor de la empresa. Las que se registran
con el saldo establecido a la fecha de la elaboracién del estado de situacion

financiera, las cuentas de activo mas utilizadas son:

a) Caja chica: Se registra el disponible en efectivo que se ha asignado para ser

manejado en la caja chica.

b) Bancos: Se registra el efectivo disponible en las cuentas bancarias que la

empresa maneja con la banca nacional.

c) Cuentas por cobrar: Se registran aquellas deudas que terceros han adquirido

con la empresa a la fecha de elaboracion del informe.

Es una cuenta de naturaleza acreedora en donde se registran las cuentas a crédito

que estan pendientes de pago durante periodos largos.

d) Inventarios: es la existencia de la mercancia de la empresa la misma que se
propone manejar por medio de kardex utilizando el método promedio
ponderado, logrando que nos dé como resultado la cantidad real de mercaderia
que posee la empresa. Para lo cual se propone el siguiente formato:

e) Propiedad, Planta y equipo: Es una cuenta en donde se registran todos los
bienes tangibles que posee la empresa como: edificio, terreno, muebles,

equipos, etc. Cuya vida atil supere el afio.
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Cuadro N°40 Kardex

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

PPN
AUXILIAR PARA KARDEX
Articulo: Método:
Cadigo: Unidad:
Entradas Salidas Saldos
Fecha: | Detalle | Cant. | V.Unit | Total | Cant. | V.Unit | Total Fecha | Valor | Observacion

Suman

ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.

Cuadro N°41 Porcentajes de Depreciacion

ACTIVO PORCENTAJE VIDA UTIL
Edificio 5% 20 afnos
Maquinaria y equipo 10% 10 afios
Muebles y enseres 10% 10 afios
Equipo de computacion 33,33% 3 afios
Vehiculos 20% 5 afios

FUENTE: Servicio de Rentas Internas.
ELABORACION: Sahona Lara Karina Fernanda.
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f) Depreciaciones

En esta cuenta se registran los porcentajes de las depreciaciones que sufren los
bienes inmuebles durante un periodo los porcentajes que se manejan segun la ley

son:
g) Cuentas de pasivo u obligaciones

Est& formado por las deudas y obligaciones a cargo de la empresa. Las cuentas de

pasivo mas comdnmente utilizadas son:

e Pasivos a corto plazo: En estas cuentas se registran las obligaciones contraidas
por la empresa, que debe pagarse en un plazo menor o igual a un afio. Las
cuentas que conforman este grupo son: proveedores, préstamos, intereses y

deuda documentada.

e Pasivos a largo plazo: En estas cuentas se registran las obligaciones contraidas
por la empresa, cuyo pago ha sido negociado para un plazo mayor a un afio. Las
cuentas que conforman este grupo son: cuentas por pagar, préstamos, intereses

y deuda documentada.

h) Patrimonio

Esta cuenta contiene los aportes iniciales de los socios, las utilidades o pérdidas que

se generen en un ejercicio econémico.
i) Ingresos

Los ingresos son de naturaleza acreedora, se registran por ventas, comisiones o

intereses ganados.
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j) Gastos

Los gastos son de naturaleza deudora, se registran todos los desembolsos que se van

dando en la empresa los mismos que son justificados con documentacion.
k) Costos

En esta cuenta se ingresan todos los costos que se hagan para la comercializacion

de los productos.
Registros Contables.

e Los registros contables basicos utilizados son:
e Libro diario

e Libro mayor

e Balance de comprobacion

e Estado de situacion Financiera

e Estado de resultados consolidado

e Estado de cambios en el patrimonio

e Estado de flujo de efectivo.
Libro diario

El Libro Diario o Libro de cuentas es un libro contable donde se registran, todas las

transacciones que se hacen en el dia a esto se les conoce como asientos.

152



Cuadro N° 42 Libro diario

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
LIBRO DIARIO

POPULAR

Uibreria & Popeleria

Fecha Descripcion Debe Haber

Totales

Elaboracién: Sahona Lara Karina Fernanda

Libro mayor

En el libro mayor se lleva el registro o resumen de todas las transacciones que se
presentan en el libro diario, con el propdsito de conocer su movimiento y saldo en

forma individual.
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Cuadro N° 43 Libro mayor

Balance de comprobacion

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.

POPIIIII LIBRO MAYOR
Cuenta: Cadigo:
Fecha Descripcion Debe Haber Saldo

Totales

Elaboracién: Sahona Lara Karina Fernanda

Un balance de comprobacién es un instrumento financiero en donde se refleja el
resumen del libro diario y el libro mayor ademas se debe visualizar que los débitos
y los créditos cuadren.
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Cuadro N°44 Balance de Comprobacion

‘ SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
@ BALANCE DE COMPROBACION

POPULAR

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20__

NO

CUENTA

SUMAS

SALDOS

DEBE | HABER

DEBE

HABER

ACTIVOS

Efectivo y equivalentes

Caja

XXX

Bancos

XXX

XXX

XXX

Cuentas y Documentos por
cobrar

XXX

XXX

XXX

Inventarios

XXX

XXX

XXX

Inventario de Mercaderia

XXX

Propiedad planta y equipo

Edificio

XXX

XXX

XXX

Muebles de oficina

XXX

XXX

XXX

Equipo de oficina

XXX

XXX

XXX

Equipo de computacion

XXX

XXX

XXX

Vehiculos

XXX

XXX

XXX

PASIVOS

Cuentas por pagar

XXX

XXX

XXX

Préstamo Bancario

XXX

XXX

XXX

IESS por pagar

XXX

XXX

XXX

PATRIMONIO

XXX

Capital social

XXX

XXX

XXX

TOTALES

XXX

XXX

XXX

XXX

Elaboracién: Sahona Lara Karina Fernanda

Estado de situacion Financiera

A continuacién se presenta un modelo de Balance General el cual puede ser

utilizado por la empresa.
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Cuadro N°45 Estado de Situacion Financiera

EMPRESA SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

POPULAR AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
ACTIVOS PASIVOS

CORRIENTES CORRIENTES
Efectivo y equivalentes del efectivo Cuentas y Documentos por pagar XXX
Caja xxx | Sueldos acumulados por pagar XXX
Bancos xxx | Proveedores XXX
Activos Financiero Obligaciones con instituciones financieras
Doc. y Cuentas por cobrar xxx | Préstamo bancario XXX
(-) Provision Ctas. Incobrables (o) | Obligaciones con el IESS XXX
Inventarios Anticipo Clientes XXX
Inv. Prod. Term. y mercaderia XXX | Con la administracion tributaria
(-) Provision por valor neto de | xx | Conel IESS XXX
realizacion y otras pérdidas en el
inventario.
Servicios y otros pagos anticipados Por beneficios de ley a empleados XXX
Arriendos pagados por anticipado xxx | Partic. trabajadores por pagar XXX
Anticipo proveedores xxx | Anticipo de clientes XXX
No Corrientes Cuentas y documentos por pagar XXX
Propiedad planta y equipo xxx | Obligaciones con inst. financieras XXX
Terrenos x| TOTAL PASIVOS XXX
Edificios xx | PATRIMONIO NETO
Muebles y enseres xxx | Capital XXX
Magquinaria y equipos xxx | Resultados acumulados

xxx | Ganancias Acumuladas XXX

Equipo de computacién

Vehiculos

XXX

(-)Pérdidas acumuladas

XXX

Repuestos y Herramientas

XXX

Resultados del ejercicio

TOTAL ACTIVOS

XXX

Ganancia neta del periodo

XXX

(-) Pérdida neta del periodo

XXX

TOTAL PATRIMONIO

XXX

TOTAL ACTIVOS + PATRIMONIOXXX

Declaro que los datos que constan en este estado financiero son exactos, verdaderos y estan
elaborados bajo normas internacionales de informacién financiera (NI1F)

Firma Representante Legal
Nombre:
CI/RUC

Firma Contador
Nombre:
CI/RUC

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Flahoracién: Sahona | ara Karina Fernanda
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Estado de resultados consolidado

Este estado le permite a la empresa concomer la situacion de la empresa

determinando si hay utilidad o pérdida.

Cuadro N° 46 Estado de Resultados Consolidado

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
@ ESTADO DE RESULTADOS CONSOLIDADO
POPUIAR AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20__

CUENTAS PARCIAL TOTAL
INGRESOS
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS XXX
Ventas XXX
(-) Devolucion en ventas XXX
COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION <XXX>
Materiales utilizados o productos vendidos XXX
(+) Inv. Inicial de bienes no producidos XXX
(+) Compras netas locales bienes no producidos XXX
(+) Importacién de bienes no producidos XXX
(-) Inv. Final de bienes no producidos <XXX>
= GANANCIA BRUTA XXX
Otros Ingresos XXX
Interese financieros
Otras Rentas XXX
Comisiones
Arriendos
GASTOS <XXX>
(-) Gastos Ventas XXX

Sueldos y salarios

Aportes a la Seguridad Social
Comisiones a vendedores

Promocién y Publicidad

Transporte

Agua, energia, luz y telecomunicaciones
Depreciaciones

Publicidad

(-) Gastos Administrativos XXX
Sueldos y salarios

Aportes a la Seguridad Social
Comisiones

Promocion y Publicidad

Transporte

Agua, energia, luz y telecomunicaciones
Depreciaciones

Publicidad
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Gastos Financieros XXX

Intereses
Comisiones

GANACIA (PERDIDA) ANTES DE PARTICIPACION XXX
E IMPUESTOS

15% Trabajadores <XXX>
GANACIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS
Impuesto a la Renta Causado <XXX>
GANACIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO XXX

Declaro que los datos que constan en este estado financiero son exactos, verdaderos y estan
elaborados bajo normas internacionales de informacion financiera (NIIF)

Firma Representante Legal Firma Contador
Nombre: Nombre:
CIl/RUC: CI/RUC:

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaboracion: Sahona Lara Karina Fernanda

Estado de cambios en el patrimonio

Este estado de cuenta refleja los cambios que ha sufrido el patrimonio durante el

ejercicio econémico.
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Cuadro N°47 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO CONSOLIDADO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20

POPULAR

Ubreria & Papeteria

Participacion Controladora

Capital
Social

Reserva Resultados Acumulados Resultados del
Ejercicio

Reserva Ganancias (-)  Pérdidas | Ganancia (-) Pérd.

Legal Acumuladas Acumuladas Neta del | Neta del

Periodo Periodo

T. Patr. Neto
atribuible a
propietarios de
la controladora

Participacion

no
Controladora

Total
Patrimonio

Saldo al final del periodo

Saldo re expresado del periodo inmediato anterior

Saldo del periodo Inmediato Anterior

Cambios del afio en el Patrimonio

Disminucién de Capital Social

Aporte para futuras capitalizaciones

Prima por emision primaria de acciones

Dividendos

Transferencia de Resultados a otras Cuentas Patrimoniales

Realizacion de la Reserva Valuacion de Activos disponibles venta

Realizacion de la Reserva por Valuacion de Prop. Planta y Equipo

Otros Cambios

Resultado Integral Total del Afio (Ganancia o Pérdida del Ejercicio)

Declaro que los datos que constan en este estado financiero son exactos, verdaderos y estan elaborados bajo normas internacionales de informacion financiera (NIIF)

Firma Representante Legal
Nombre:
CI/RUC

Firma Contador
Nombre:
CI/RUC:

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaboracién: Sahona Lara Karina Fernanda
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Estado de flujo de efectivo.

Cuadro N°48 Estado de flujo de efectivo

SARI PAPELERIA POPULAR S.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO (METODO DIRECTO)
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
UNIDAD: DOLAR

POPULAR

tibrerio & Papeleria

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

XXX

XXX
FLUJO DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES
DE OPERACION
Clases de cobro por actividades de operacion XXX
Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de servicios XXX
Cobros procedentes de regalias, cuotas, comisiones y otros ingresos de XXX
actividades ordinarias
Cobros procedentes de contratos mantenidos con propdsito de XXX
intermediacién o para negociar
Cobros procedentes de primas y prestaciones, anualidades y otras XXX
obligaciones derivadas de las pélizas suscritas
Clases de pagos por actividades de operacién XXX
Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios <XXX>
Pagos procedentes de contratos mantenidos para intermediacién o para XXX
negociar
Pagos de primas y prestaciones, anualidades y otras obligaciones XXX
derivadas de las pdlizas suscritas
Otros pagos por actividades de operacion XXX
Dividendos pagados <XXX>
Dividendos recibidos XXX
Interese pagados <XXX>
Interese recibido XXX
Impuesto a las ganancias pagadas <XXX>
Otras entradas (salidas) de efectivo XXX
XXX

FLUJO DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES
DE INVERSION

Efectivo procedente de la venta de acciones en subsidiarias u otros XXX
negocios.

Efectivo utilizado para adquirir acciones en subsidiarias u otros negocios <XXX>
para tener el control

Efectivo utilizado en la compra de participaciones no controladoras <XXX>
Otros cobros por la venta de acciones o instrumentos de deuda de otras XXX
entidades

Otros pagos para adquirir acciones o instrumentos de deuda de otras <XXX>
entidades

Otros cobros por la venta de participaciones en negocios conjuntos XXX
Otros pagos para adquirir participaciones en negocios conjuntos <XXX>
Importes procedentes por la venta de propiedades, planta y equipo. XXX
Adquisiciones de propiedades, planta y equipo. <XXX>
Importes procedentes de ventas de activos intangibles XXX
Compras de activos intangibles <XXX>
Importes procedentes de otros activos a largo plazo XXX
Compras de otros activos a largo plazo <XXX>
Importes procedentes de subvenciones del gobierno XXX
Anticipos de efectivo efectuados a terceros <XXX>
Cobros procedentes del reembolso de anticipos y préstamos concedidos a XXX
terceros
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Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

Pagos derivados de contratos de futuro, a término, de opciones y de <XXX>
permuta financiera
Cobros procedentes de contratos de futuro, a término, de opciones y de XXX
permuta financiera
Dividendos recibidos XXX
Intereses recibidos XXX
Otras entradas (salidas) de efectivo XXX
XXX

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES
DE FINANCIACION
Aporte en efectivo por aumento de capital XXX
Financiamiento por emision de titulos valores XXX
Pagos por adquirir o rescatar las acciones de la entidad <XXX>
Financiacion por préstamos a largo plazo XXX
Pagos de préstamos <XXX>
Pagos de pasivos por arrendamientos financieros <XXX>
Importes procedentes de subvenciones del gobierno XXX
Dividendos pagados <XXX>
Intereses recibidos XXX
Otras entradas (salidas) de efectivo XXX

) XXX
EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CAMBIO SOBRE EL EFECTIVO

Efectos de la variacion en la tasa de cambio sobre el efectivo y
equivalentes del efectivo

INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y
EQUIVALENTES DE EFECTIVO

XXX

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL
PERIODO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL
PERIODO

XXX

CONCILIACION ENTRE LA GANACIA (PERDIDA) NETA Y LOS FLUJOS DE OPERACION

(Incremento) disminucion en cuentas por cobrar clientes

(Incremento) disminucidn en otras cuentas por cobrar

(Incremento) disminucion en anticipos de proveedores

(Incremento) disminucién en inventarios

(Incremento) disminucion en otros activos

Incremento (disminucion) en cuentas por pagar comerciales

Incremento (disminucién) en otras cuentas por pagar

Incremento (disminucion) en beneficios empleados

Incremento (disminucion) en anticipos de clientes

Incremento (disminucion) en otros pasivos

Flujos de efectivos netos procedentes de (utilizados en) actividades de operacion

[ XXX

internacionales de informacion financiera (N11F)

Declaro que los datos que constan en este estado financiero son exactos, verdaderos y estan elaborados bajo normas

Firma del Representante Legal Firma del Contador
Nombre: Nombre:
CI/RUC: CI/RUC:

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaboracién: Sahona Lara Karina Fernanda
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3.10.2. Notas a los Estados Financieros
Las notas a los estados financieros se basaran estrictamente acogiéndose a las NIIF
Las categorias importantes de relevaciones requeridas por las NIIF son:

e Informacion acerca de los instrumentos financieros importantes.

e Informacion acerca de la naturaleza y alcance de los riesgos provenientes de los

instrumentos financieros.

Ademas se incluiran todos aquellos aspectos importantes relevantes que necesitan
ser especificados en las notas como: politicas, estimaciones, célculos que

contribuyan con la revelacion de informacion importante a todos sus usuarios.
3.11. Propuesta financiera

La presente propuesta constituye un guia de consulta permanente para el area
financiera y contable, en lo que respecta a normas y procedimientos que apoyan al
conocimiento, comprension y desarrollo del area contable — financiera y por tanto
estara sujeto a revision y actualizacién periddica de procedimientos, con el fin de
que se constituya en una directriz eficaz y actualizada. El control financiero es el
conjunto de procedimientos y registros que conciernen a la custodia y salvaguardia
de los recursos y la verificacion de exactitud, veracidad y confiabilidad de los

registros, contables, de los estados e informes financieros, etc.

Las transacciones se registran convenientemente para permitir la preparacion de
estados financieros de conformidad con los principios de contabilidad generalmente
aceptados y con sujecion a las disposiciones legales.

Los recursos publicos estan debidamente salvaguardados de tal manera que su
acceso o disposicion solo es permitido previa autorizacion para los fines especificos

y en las actividades propias de la entidad.

Los registros contables se efectian en cumplimiento de la obligacion de responder

por los recursos financieros y materiales que cuentan con el respaldo de los
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documentos soporte y reunen las condiciones necesarias para su correcta

utilizacion.

Los registros, la informacion gerencial y los estados financieros presentados son
producto de periddicas conciliaciones y/o comparaciones con la existencia de los

documentos y de los bienes fisicos.

Los procedimientos financieros generalmente incluyen aspectos sobre los
mecanismos de autorizacién y aprobacion de transacciones, sobre segregacion de
deberes, preparacion de registros e informes contables de las operaciones o sobre la

custodia y controles fisicos sobre los recursos de que dispone la empresa.

Para la propuesta de procedimientos financieros se establece la implementacion de

los siguientes controles:

v Control de los Ingresos y de Egresos.
v" Control de las cuentas bancarias
v" Control de los inventarios

3.11.1. Control de los Ingresos y Egresos

Para tener un efectivo control del dinero es necesario que se lleve un sistema de
registro tanto de las entradas como de las salidas del mismo (este sistema puede ser
automatizado o manual), asegurard que en cualquier momento se pueda conocer
con exactitud con cuanto dinero dispone la empresa para hacerle frente a las
obligaciones contraidas y hasta cuanto se pueden comprometer recursos sin

provocar desequilibrios financieros.
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3.11.2. Control de las cuentas bancarias
e Conciliacion Bancaria

La conciliacién bancaria es el proceso de estabilizar los saldos de la disponibilidad
en bancos y los registros contables de los libros auxiliares de bancos de la empresa.

Todos los bancos tienen por politica enviar a su cuenta-habiente un estado de cuenta
junto con los cheques pagados, con cargo a su cuenta durante el mes. Este estado
de cuenta muestra el saldo disponible al principio del mes, los dep6sitos hechos y
los cheques emitidos durante cada mes, las deducciones correspondientes a

honorarios por servicios, otros cargos Yy el nuevo saldo al final del mes.

La importancia de este documento radica en que mediante la informacion
proporcionada en él, se pueden hacer las actualizaciones, ya que algunos depositos
son hechos directamente, y a veces no son reportados, teniéndose lo que en
contabilidad se Ilama descuadre. A partir de este documento, confrontado con la
informacidn contenida en los libros contables de la empresa, se puede efectuar la

conciliacion de los saldos en libros y banco.

Al recibir el estado de cuenta que mensualmente envia el banco debe compararse
con saldo de la cuenta bancos segun libros de la empresa, los que deben ser iguales,
pero que rara vez coinciden. Las diferencias entre estas dos cantidades puede

deberse a los siguientes factores:
e Cheques en circulacion pendientes de cobro

Se refiere a que hay cheques que se emitieron durante el mes y que los beneficiarios
no los han cobrado a la fecha de corte del banco. Estos cheques no apareceran

rebajados en el estado de la cuenta del banco pero si de la empresa.
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e Cargos por servicios prestados por el banco:

Se conoce como notas de débito y son cargos que el banco hace por algunos

servicios que presta y que se sabe de ellos hasta que se recibe el estado bancario.

e Depositos en transito:

Son los depdsitos que la empresa realiza demasiado tarde o por correo y el banco
no los incluyo en el estado de cuenta pero la empresa ya los ha registrado en sus

libros contables.

e Errores de registro del banco y de la empresa:

En muchas ocasiones el banco puede equivocarse al hacer los registros, por
ejemplo; cargar a la empresa un cheque de otra. También la empresa, puede cometer
errores por ejemplo; cuando tiene depositos en varios bancos puede acreditar un
cheque de un banco en la tarjeta auxiliar de otro, igual puede suceder con los

depositos.

Junto al estado de cuenta del banco se incluye las notas de débito por todos los
cargos o deducciones que no sean cheques y las notas de crédito correspondientes

a los incrementos que no sean depositos.
3.11.3. Control de los Inventarios

El Control del inventario de la empresa es muy importante ya que se puede
determinar con exactitud los bienes con que se cuenta y el estado en que se

encuentran.

Por lo general se puede hacer el inventario fisico anualmente, pero se puede hacer

cada 6 0 3 meses.
Se recomienda llevar por separado los inventarios de la siguiente manera:

v" Mobiliario y Equipo
v" Bienes Inmuebles
v" Articulos menores
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v Materiales y Suministros.
v" Control del Presupuesto

3.12. Indicadores Financieros

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

de pérdidas y ganancias.

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

financiero.

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

ellas.

Es una de las formas de medir y evaluar el funcionamiento de la empresa y la

gestion de sus administradores.
3.12.1. Capital neto de trabajo (CNT)

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

sus derechos corrientes.
Capital Neto de Trabajo=Activo Corriente - Pasivo Corriente
3.12.2. Indice de la prueba &cida

Esta prueba es semejante al indice de solvencia, pero dentro del activo corriente no
se tiene en cuenta el inventario de productos, ya que este es el activo con menor

liquidez.

ACIDO-= (Activo Corriente — Inventario)/Pasivo Corriente
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3.12.3. Indice de solvencia o razén corriente

Se denomina también relacion corriente. Mide las disponibilidades de la empresa,

a corto plazo, para pagar sus compromisos también a largo plazo.
indice de solvencia= Activo Corriente/ Pasivo Corriente
3.12.4. Rentabilidad sobre ventas

Permite conocer la utilidad por cada délar vendido. Este cuando es mas alto
representa una mayor rentabilidad, esto depende del tipo de negocio o actividad de

la empresa.
Rentabilidad Sobre Ventas= Utilidad neta del Ejercicio/Ventas
3.12.5. Rotacién de inventarios (RI)
Este mide la liquidez del inventario por medio de su movimiento durante el periodo:
Rotacién de Inventario= Costo de lo vendido/Inventario promedio
3.12.6. Raz6n de endeudamiento (RE)

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

dispone para satisfacerlos.
Razén de Endeudamiento= Pasivo Total/ Activo Total
3.12.7. Rendimiento de inversién (REI)

Determina la efectividad total de la administracion para producir utilidades con los

activos disponibles.

Rendimiento de la inversion = Util. Netas después de impuestos
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/Activos totales
3.12.8. Razon patrimonio a activo total

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

proporcionados por los duefios de capital y el total del activo total.
RPAAT= Total Patrimonio/ Activo total

Al terminar el analisis de las anteriores razones financieras, se deben tener los
criterios y las bases suficientes para tomar las decisiones que mejor le convengan a
la empresa, aquellas que ayuden a mantener los recursos obtenidos anteriormente y
adquirir nuevos que garanticen el beneficio econémico futuro, también verificar
y cumplir con las obligaciones con terceros para asi llegar al objetivo primordial
de la gestion administrativa, posicionarse en el mercado obteniendo amplios
margenes de utilidad con una vigencia permanente y solida frente a la competencia,
otorgando un grado de satisfaccion para todos los dérganos gestores de esta
actividad.
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CAPITULO IV
4. IMPACTOS

Es necesario en el presente trabajo, realizar un andlisis de los impactos que el
proyecto generara en los &mbitos: administrativo, econémico, ético y social, para lo

cual se ha utilizado la siguiente metodologia.

Para cada area a ser analizado se utiliza una matriz de impactos, la misma que

utilizara la siguiente escala de valoracion:

Cuadro N°49 Impactos

ESCALA DE VALORACION DE

IMPACTOS

+1 Impacto Bajo Positivo

+2 Impacto Medio Positivo

+3 Impacto Alto Positivo

0 No hay Impacto

-1 Impacto Bajo Negativo
- 2 Impacto Medio Negativo
- 3 Impacto Alto Negativo

Para obtener el nivel de impacto se usa la siguiente férmula:

Y nivel de impactos

Nivel de Impacto = Numero de indicadores



4.1. Impacto Administrativo
Cuadro N°50 Impacto Administrativo
No. | ASPECTOS AEVALUAR | -3 [-2|-1 0|1 |2 |3 |TOTAL
1 Planificacion X |3
2 Organizacional X |3
3 De direccion X |3
4 De control X |3
TOTALES 12 | 12
12
Nivel de Impacto = Vil 3
¢ Planificacion

Se define un nivel alto positivo porque la institucion a través del manual
administrativo, contable y financiero tiene la planificacion del trabajo a

realizarse y los documentos necesarios para su desarrollo.

Organizacional

El nivel de organizacion a través de la presente propuesta refleja un cambio
positivo, y base estructural jerarquica que garantiza un adecuado desarrollo del
trabajo; ademas dentro de la propuesta se presenta todos los procesos de gestion
de talento humano, con la finalidad de que a través de los perfiles, el personal

tenga en cuenta sus roles y funciones.
De direccion

Las personas que trabajan en la institucion a través de la presente propuesta
deberan asumir los procesos de direccion a aplicarse, lo que garantizara el éxito

de la gestion que realicen los directivos que se encuentran al frente de la empresa.
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De control

Los procesos de control realizados a través de la evaluacion de desempefio ayudara

para que el personal cumpla con sus roles y funciones de acuerdo a los

requerimientos de la empresa.

4.2.  Impacto econémico

Cuadro N°51 Impacto econémico

No. | ASPECTOS A EVALUAR 3(-2/-110 |1 |2 |3 |TOTAL
1 Mejorar nivel de ingresos X |3
2 Oferta de empleo X |3
3 Nuevas alternativas de X |3
inversion
TOTALES 9 9

9
Nivel de Impacto = 3= 3

o Mejorar el nivel de ingresos

La ejecucion del presente proyecto generara un impacto positivo en el aspecto
econdmico, y que aportara con métodos y procedimientos eficientes que mejoren
la organizacién administrativa y financiera de la empresa, mediante la correcta
aplicacion de politicas, las cuales vayan encaminadas a optimizar recursos y

mantener mayor efectividad y agilidad en el desarrollo de las actividades.
o Oferta de Empleo

Con la aplicacién del manual administrativo financiero la asignacion de puestos
de trabajo seran factibles, la estabilidad de la empresa da la pauta para la creacién
de nuevas fuentes de empleo, siendo posibles la ampliacion, y expansion de la
institucién, aplicando nuevos modelos de organizacion, de tal manera que su

desarrollo se vera enfocado de acuerdo al crecimiento.

. Nuevas alternativas de inversion
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Aplicando el manual de procedimientos administrativos contables y
financieros, se producira un mejor rendimiento econémico para la entidad y
por ende para sus empleados; asi como también permitira buscar alternativas

de inversion para incrementar sus ingresos.
4.3.  Impacto ético

Cuadro N°52 Impacto ético

No. | ASPECTOS A EVALUAR B3(-2(-1{0 |1 |2 |3 |TOTAL

1 Responsabilidad en el manejo X |3
de recursos.

2 Actuar de acuerdo a normas X 2

3 Incrementar el valor de X3
honradez

4 Impulsar la disciplina X3
TOTALES 2 |6 11

11
Nivel de Impacto = il 2.75

Ademas tendra un impacto sobresaliente en el &ambito ético mas aun cuando en la
actualidad la sociedad en general esta experimentando una marcada crisis de valores
producida en parte por la corrupcion existente en los ambitos gubernamentales por
lo tanto con la iniciacion de cada una de las actividades que demanda la ejecucion
del proyecto sus ejecutores se veran motivados a rescatar y sobre todo a practicar
valores como: la responsabilidad, solidaridad, respeto honestidad, disciplina y

honradez, los mismos que garantizaran el éxito de la empresa.
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4.4.  Impacto Social
Cuadro N°53 Impacto Social

No. | ASPECTOS A EVALUAR 31-2|-110 (|1 |2 [3|TOTAL

1 Ambiente Laboral X3

2 Servicio y atencién X3
TOTALES 6 6

6
Nivel de Impacto = 5= 3
Ambiente de laboral: Este indicador tiene un impacto alto positivo. El ambiente
de trabajo influye tanto en la cantidad como la calidad de trabajo que una persona
pueda realizar en su empresa, al tener bien definido cuales son las funciones que
cada empleado debe realizar en sus puestos de trabajo el ambiente mejora

notablemente.

Servicio y atencion: Los clientes son el eje principal de las empresas, por lo que el
servicio y la atencién que se brinde es de vital importancia, este indicador alcanza

una valoracion alta positiva.
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4.5.  Impacto General del Proyecto

Cuadro N°54 Impacto General del Proyecto

) Nivel de Impacto Valor
Ambito

1. Administrativo 3,00
1. Econdmico 3,00
2. Etico 2,75
3. Social 3,00
TOTAL 11,75

Nivel de Impacto =

Y. nivel de impactos

Numero de indicadores

Impacto General =

= 2,93

Nivel de Impacto General = 2,93 Impacto Positivo Alto

Tomando en cuenta los resultados de los impactos del proyecto nos da como
resultado general 2,93siendo un impacto alto positivo, se puede decir que el Manual
de Procedimientos Administrativos, Contables y Financieros, cumple con las
necesidades de la empresa, por lo tanto permitira desarrollar sus actividades

eficientemente, logrando aumentar la rentabilidad, conjuntamente la satisfaccion de

ofrecer buen producto y un servicio eficaz.
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CONCLUSIONES

Una vez realizado el anélisis interno y externo de Sari Papeleria Popular se ha
llegado a una conclusion situacional de que es urgente tener un manual de
procedimientos administrativos, contables y financieros acorde a las

necesidades de la empresa.

Se determind que Sari Papeleria Popular S.A., tiene un sistema contable
Ilamado TINI, pero no se le da uso, ya que no hay las personas adecuadas para
manejar dicho sistema, por lo que no tenemos informacion contable adecuada y

real y oportuna para una correcta toma de decisiones.

Actualmente Sari Papeleria Popular S.A. cuenta con un nuevo personal, por lo
que no tiene la experiencia suficiente en la atencidn al cliente, situacion que no

permite dar un buen servicio.

Se determind que la empresa no evalia el cumplimiento de las funciones
asignadas a cada empleado, ya que no cuenta con procesos de evaluacion
del desempefio de cada empleado.

La empresa no cuenta con un adecuado control de inventarios, por lo que no se
sabe con exactitud qué es lo que tienen en existencia, para en base a €s0s

datos realizar las compras necesarias de los mismos.
El personal de Sari Papeleria Popular S.A. no tiene conocimiento alguno de la

mision y vision que persigue la empresa por lo que el personal que no se

identifica con la empresa.
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RECOMENDACIONES

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

objetivos propuestos por la empresa.

Permitir que la informacion financiera constituya un instrumento Util para el
analisis y el autocontrol; asi como para la toma de decisiones por parte de la

administracion, direccion y propietarios de la empresa.

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

encuentre satisfecho.

Recomendar a los directivos sobre la evaluacion del desempefio de los

empleados periddicamente y conocer como se entiende dentro de la empresa.

Asignar al personal adecuado para que realice la verificacion de la mercaderia

al menos por muestreo, y asi no tener problemas a futuro.

Se recomienda a Sari Papeleria Popular S.A. dar a conocer a cada uno de
su personal cual es su mision, visiony objetivos para que ellos tengan muy bien

definido y puedan identificarse con la empresa.
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ANEXO N° 1
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE

Objetivo.- Conocer su juicio respecto a la implementacion de un Manual
Administrativo, Contable y Financiero para la empresa SARI PAPELERIA
POPULAR S.A., de la ciudad de Ibarra provincia de Imbabura.

Para lo cual le solicitamos de la manera mas cordial sirvase responder el

cuestionario con absoluta sinceridad.

1. ¢Por qué razén decidié emprender su negocio?

2. ¢Qué tiempo tiene la empresa funcionando en el mercado?

3. ¢Cuales son los objetivos de la empresa?

4. ¢Suempresa tiene establecida la mision y vision?
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10.

¢ Cudles considera Ud. que son las fortalezas que tiene su empresa?

¢ Qué aspectos considera Ud. como debilidades de la empresa?

¢Cuenta la empresa con un manual de procedimientos administrativo,
contable y financiero para el desarrollo de las actividades y transacciones

de la empresa?

¢Laempresa posee una estructura organizacional definida y aplicada a sus

necesidades?

¢La empresa capacita a su personal en las areas que se necesita?

¢Considera Ud. que las funciones a cada uno de los empleados estan

debidamente segregadas?
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11. ;Con cuéntos empleados cuenta la empresa y como considera el

rendimiento de los mismos?

12. (Maneja la empresa, algun control sobre la asistencia o permisos del

personal?

13. ¢ Qué requisitos toma en cuenta para la contratacion de personal?

14. ¢ Tiene la microempresa definido claramente las funciones de sus

empleados?

15. ¢Cree que es conveniente que la microempresa disefie un manual de
funciones para que sus trabajadores tengan claro las actividades que deben

realizar?

16. ¢ Cuantos socios aportaron en la conformacion del capital de la empresa 'y

en qué porcentaje?
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17

18

19

20.

21.

22

23

24

.¢Alguna vez la empresa ha recurrido a alguan financiamiento en

instituciones financieras?

. ¢ La empresa ofrece financiamiento a sus clientes?

.¢Todos los ingresos y egresos que se realizan en la empresa tienen

documentos de soporte?

¢Mantiene la empresa un registro adecuado de clientes y proveedores?

¢ Como maneja los inventarios de los productos destinados a la venta?

. ¢ En referencia a que Ud. Coloca el precio de su mercaderia?

. ¢Contrata publicidad de su negocio, que medios utiliza para hacerlo?

. ¢ Las promociones estan enfocadas a las diferentes temporadas?
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25.

¢De contar la empresa con un manual usted estaria dispuesto a transmitir
por escrito para que todos tengan un claro conocimiento de las actividades

que van a realizar?

26.

¢ Conoce usted todas las actividades contables financieras que se realizan?

27.

¢Le han sido entregadas por escrito las actividades contables-financieras
que debe realizar el contador?

28.

¢Le gustaria que la institucion cuente con un manual administrativo,

contable y financiero?

29.

¢Considera Usted que la implementacion de manuales de procesos,

mejorard la eficiencia y efectividad de la Administracion?
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ANEXO N° 2
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

Objetivo.- Conocer el criterio de los empleados de la empresa “SARI
PAPELERIA POPULAR S.A.” respecto a la realizacion de un Manual de

procedimientos Administrativos, Contables y Financieros.

Sirvase responder el cuestionario marcando con una X la alternativa que crea
conveniente de acuerdo con el grado de conocimiento que usted tenga de las

preguntas, segun corresponda:

1. Suempresa maneja reglamento de control interno?

] s
|:|No

2. ¢Conoce usted las funciones que realiza en la empresa?
[ ] Ensutotalidad

I:I La mayor parte

I:I Poco
I:I Nada
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¢ Conoce usted si existe un Manual de Funciones en el que este descrito

las funciones que va a realizar?

|:|Si
I:INO

¢Le han entregado por escrito las funciones que usted debe realizar en
el desempefio de su cargo?

[ ] si
I:INO

¢Quisiera que se disefie un Manual de Funciones para que tenga claro

las funciones que debe realizar?

[ ] si
I:INO

¢ Cree usted que se debe difundir a todos los empleados y trabajadores
las funciones que le corresponde realizar y que se debe ir actualizando

permanentemente?

L1
[ ]

No

¢Existe estabilidad laboral en la compafiia?

[ s
|:|No

187



8. ¢En qué medida considera usted necesaria la implementacion de
manual de Procedimientos administrativo, financiero y contable para
la SARI PAPELERIA POPULAR S.A?

I:I Muy necesaria

|:| Necesaria
|:| Innecesaria

9. ¢Existen politicas y procedimientos administrativo, contable y
financiero ya establecidos para el desarrollo de las actividades dentro
de la empresa?

[ ] sl
I:INO

10. ¢ Las politicas y procedimientos administrativo, financiero y contable

existentes se basan en?

I:I Normas Internas

I:I La ley

|:| Manuales Generales

|:| Ninguno

11. ¢Dentro de la empresa SARI PAPELERIA POPULAR S.A. las
politicas y procedimientos administrativo financiero y contable son

responsabilidad de?

I:I Propietarios
I:I Empleados
I:I Contador
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12. ¢Existen planes o programas de capacitacion al personal que labora
en la empresa SARI PAPELERIA POPULAR S.A?

L] s
[ ] No

13. ¢Una vez elaborado el manual de procedimientos administrativo,
contables y financieros en la empresa SARI PAPELERIA POPULAR

S.A se lograra?

I:I Controlar al talento humano
|:| Disminuir recursos
|:| Mejorar la atencion a los clientes

14. ;En qué medida considera usted que la elaboracién del manual de
procedimientos Administrativos, Contables y Financieros en la
empresa SARI PAPELERIA POPULAR S.A sera beneficioso para la

misma?

I:I Alto
|:| Medio
[ ] Bajo

15. Cémo califica a la administracion de la empresa?

I:I Muy buena
I:I Buena
[ ] Mala
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16. ¢La empresa cuenta con manuales de procedimientos financieros?

L] s
|:|No

17. ¢ Conoce usted si la empresa cuenta con un sistema contable?

L s
|:|No

18. ¢ Se realiza capacitacion al personal frecuentemente?

[ ] s
I:INO

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO N°3
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES

OBJETIVO: Esta encuesta, tiene la finalidad recopilar informacion para
determinar la necesidad de hacer un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y FINANCIEROS PARA SARI
PAPELERIA POPULAR S.A. DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA
DE IMBABURA. Los datos que se obtengan seran utilizados para estudio por
favor conteste con toda sinceridad.

Marque con una (X) segun corresponda su respuesta.

CUESTIONARIO

1. ¢Realiza con frecuencia sus compras en SARI PAPELERIA

POPULAR S.A.?
|:| Diario
|:| Mensual
I:I Semestral
I:I Anual
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2. ¢El pago de sus compras usted lo hace en?
Efectivo
Cheque

Tarjeta de crédito

NN

Crédito documento

3. ¢Qué trato recibe usted por parte del talento humano que labora en La

empresa al momento de realizar sus adquisiciones?

I:I Muy bueno
|:| Bueno
[ ]

Mala

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

atencion?
Sl
NO
5. ¢Laimagen de la empresa es?
I:I Muy buena
Buena

Mala
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6. ¢Por qué compra usted en SARI PAPELERIA POPULAR S.A?
Precio
Facilidad de pago

Calidad

HiNpNRN

Variedad

Atencion

7. ¢Cree usted que su local esta en una buena ubicacién?

I:ISI
L o

8. ¢Cree usted que se deberia abrir una sucursal?

L]
[ ] w~o

9. ¢Cudl es el tramite para poder acceder a un crédito?

|:| FACIL
|:| RAPIDO

No procesa

10. ¢Cual es el plazo maximo que su empresa otorga en ventas a crédito?

|:| 30 DIAS
|:| 60 DIAS

|:| 90 DIAS
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11. ¢ Cree usted que el personal que labora en la empresa esta debidamente
capacitado para atender a terceras personas como clientes o

proveedores?

I:I Siempre

Rara vez

[ ]

Nunca

12. ¢ Usted como cliente de la empresa conoce si el establecimiento cuenta
con un manual de Procedimientos administrativo, contable y

financiero?

[ ] s
] no

13. ¢En qué medida considera usted necesaria la implementacion de

manual de Procedimientos administrativo, contable y para la empresa?

Muy necesaria

Necesaria

I:I Innecesaria

14. ¢ En qué medida considera usted que dentro de la empresa las funciones

y responsabilidades del talento humano estan claramente definidas?

|:| Alto
I:I Medio

Bajo
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15. ¢ Considera usted que la elaboracion de este manual de procedimientos
administrativo, contable y financiero en Sari Papeleria Popular S.A.
sera beneficioso para esta empresa?

I:I Muy beneficioso

Poco beneficio

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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