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RESUMEN EJECUTIVO
La Distribuidora RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL, se encuentra ubicada en la
ciudad de Atuntaqui provincia de Imbabura, via a Chaltura sector Anafito; se dedica a la
venta de productos de consumo masivo, los mismos que le han permitido tener un
importante posicionamiento en el mercado convirtiéndose de esta manera en el lider de
la zona norte del pais, por brindar productos de excelente calidad y con el mejor servicio

de atencidn a su fiel clientela.

Con la aplicacion de la matriz de relacion diagnostica se pudo evidenciar que la empresa
no cuenta con las técnicas y herramientas necesarias en el area administrativa financiera
y contable, como es la falta de un organigrama estructural, la falta de un manual de
funciones que detalle las tareas a desempefiar de cada trabajador, carencia de un manual
de procedimientos que permita conocer de manera explicativa las actividades que se debe
realizar de acuerdo a cada proceso, con el fin de obtener una acertada toma de decisiones
fundamentadas en bases filosoficas y no solo de manera empirica que es como se
encuentra administrada esta empresa, por lo que es necesario la implementacion de un
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS Y
CONTABLES, el mismo que serd una guia para brindar un servicio eficiente, eficaz y

de calidad.

Con el presente manual la empresa contara con las directrices necesarias para el correcto
desarrollo de sus actividades aportando de manera clara y concisa aspectos
administrativos financieros y contables que son importantes y necesarios, y que seran
una guia para el personal que labora en la empresa, estableciendo las funciones y procesos
que se debe realizar internamente para brindar un mejor servicio y de calidad, de esta
manera permitira la acertada toma de decisiones con visidn al cumplimiento de objetivos

a corto y largo plazo.



EXECUTIVE SUMMARY
The Distributor RONALD CASTRO CIVIL SOCIETY, is located in the city of Atuntaqui
province of Imbabura, via Chaltura Anafito sector; It is dedicated to the sale of mass
consumption products, the same that have allowed it to have an important position in the
market, thus becoming the leader in the north of the country, for providing products of

excellent quality and with the best service in the market. attention to your loyal clientele.

With the application of the diagnostic relationship matrix it was possible to show that the
company does not have the necessary technigues and tools in the financial and accounting
administrative area, such as the lack of a structural organization chart, the lack of a manual
of functions that detail the tasks to be performed by each worker, lack of a manual of
procedures that allows to know in an explanatory manner the activities that must be
carried out according to each process, in order to obtain an appropriate decision-making
based on philosophical bases and not only in a empirical that is how this company is
managed, so it is necessary to implement a MANUAL OF ADMINISTRATIVE
FINANCIAL AND ACCOUNTING PROCEDURES, which will be a guide to provide

an efficient, effective and quality service.

With this manual, the company will have the necessary guidelines for the proper
development of its activities, providing a clear and concise financial and accounting
administrative aspects that are important and necessary, and which will be a guide for the
personnel working in the company, establishing the functions and processes that must be
carried out internally to provide a better service and quality, in this way will allow the

correct decision making with vision to the fulfillment of short and long term objectives.
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PRESENTACION
Este proyecto tiene como finalidad realizar un manual de procedimientos, que permitira
el correcto desempefio de las actividades dentro de la distribuidora cuyo fin es optimizar

tiempo y recursos brindando un mejor servicio del mismo.

El capitulo I se refiere al marco tedrico, esto describe temas y sub temas relacionados con
este proyecto, que permitira al lector un correcto entendimiento sobre el desarrollo del

manual que se realizaréa.

Para el efecto se realizara una revision bibliografica de la literatura cientifica relacionada
con los referentes tedricos relacionados con el Manual de Procedimientos
Administrativos Financieros y Contables para Distribuidoras de productos de consumo
masivo, que incluya libros fisicos y virtuales, revistas especializadas fisicas y virtuales,
bases de datos, informacién confiable en internet, tesis de doctorado, maestria y de grado,

gue mantenga su vigencia.

El capitulo 11 se refiere al diagnostico situacional de la distribuidora de productos de
consumo masivo, el mismo que permitird conocer la situacion actual de la misma y de
esta manera determinar la problematica que servira de guia para el correcto desarrollo del

manual de procedimientos; para lo que se realizara:

Entrevista con los propietarios de la empresa para conocer con mayor

profundidad, su historia, su manejo actual, y su vision a fututo del negocio.

Entrevista con los trabajadores con el fin de identificar posibles debilidades en los

procesos actuales en el desempefio diario de sus funciones.

Respaldar la implementacion de un Manual de Procedimientos Administrativos

Financieros y Contables en Distribuidora RC SCC.
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El capitulo Il es la propuesta del proyecto es decir el desarrollo del manual de
procedimientos para la Distribuidora Ronald Castro SCC, que tiene como fin mejorar las

actividades de cada trabajador para brindar un mejor servicio.

El capitulo IV es la validacién del proyecto, en la cual se verificara la factibilidad o no

del proyecto dentro de la distribuidora.
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ANTECEDENTES
En Imbabura, el Cantdn Antonio Ante principalmente su Cabecera Cantonal Atuntaqui,
es muy reconocida por la industria textil en todo el pais, sin embargo, en esta zona
también se destacan negocios enfocados a otra linea comercial de igual importancia y

tamario que una textilera.

Es asi que la empresa “Distribuidora Ronald Castro SCC”, nace hace 27 afios iniciando
como un negocio familiar, y con el pasar de los afios ha tenido un crecimiento muy
considerable lo cual le ha permitido convertirse en una empresa lider en el mercado
imbaburefio y en toda la zona 1 del Pais. Ha logrado posicionarse en el mercado gracias
a la experiencia del gerente, cuyo lema es brindar siempre un buen trato al cliente sea este
grande o pequefio, haciéndole sentir a cada uno como el mas importante; su conocimiento
ha sido impartido a los trabajadores con el fin de brindar un servicio de calidad a los
clientes, siendo esto una gran fortaleza para la empresa ya que les ha permitido fidelizar
a su cartera de clientes. Un aspecto destacado de la” Distribuidora Ronald Castro SCC”
en cuanto a la administracion organizativa es la excelente calidad del producto que oferta
y el tiempo en el cual se entrega, siendo esta la funcion mas importante del personal

operativo debido a que deben entregar lo mejor y siempre a tiempo.

La “Distribuidora Ronald Castro SCC”, el 29 de agosto de 2011 es declarada por el SRI
como Contribuyente especial, segn resolucion NACPCTRSGE11-00285, siendo esta
una razon mas para que se posicione como uno de los negocios mas importantes del norte

del pais.

Como se menciono, en la actualidad es una de las empresas mas destacadas en la
comercializacion de productos de consumo masivo en el norte del pais; siendo sus

productos de venta el arroz, y a éste se suma el azucar y granos secos.
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El crecimiento que la empresa ha obtenido en su trayectoria y el posicionamiento en el
mercado comercializador del norte del pais le ha llevado a la “Distribuidora Ronald
Castro SCC”, a constituirse como Sociedad Civil hecho que lo concreta en junio del 2017,

ejerciendo mayores responsabilidades para con la misma.

La presente investigacion se realizé con la colaboracion del personal administrativo y
operativo de la empresa, los mismos que lo conforman: Gerente, Administradora,
Contadora, 1 secretarias, 1 Cajera, 1 Bodeguero, 1 Chofer, 3 vendedores y 1 Guardia de
Seguridad. Se realiz6 entrevistas al personal administrativo y encuestas al personal
operativo de la empresa, la aplicacién de las técnicas de investigacion permitira
determinar la actual situacion de la empresa y la calidad de la administracion, asi como
identificar fortalezas y debilidades en cada una de sus areas. Los resultados obtenidos de
la investigacion realizada en la empresa serd base fundamental para la creacién de un
manual de procedimientos administrativos financieros y contables que permitan el

mejoramiento de las actividades aprovechando con eficiencia los recursos de la misma.
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JUSTIFICACION

Las empresas para lograr un cumplimiento eficaz de sus objetivos organizacionales
requieren de la elaboracion y uso de un manual de procedimientos administrativos
financieros y contables, entendiendo que en éste se encuentran claramente definidas todas
las actividades a desarrollar en cada proceso, determinando ademas las responsabilidades
de cada funcionario encargado; lo mencionado es un componente del sistema del control
interno el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades

que se realiza en una organizacion.

La Distribuidora RC que se dedica a la distribucion de productos de consumo masivo
mantiene una trayectoria de 21 afios en el mercado nacional, durante todo este tiempo se
ha manejado en ausencia de la guia de estandares administrativos financieros
posiblemente porque en el momento de su posicionamiento en el mercado las exigencias
propias y las de la competencia no requerian de éste requisito. La inobservancia de estos
procedimientos ha hecho que en cierto momento sus propietarios se encuentren frente a
realidades como las de no conocer a ciencia cierta la proporcionalidad de su crecimiento,
ante este hecho y tomando en cuenta la agresividad actual de empresas enfocadas a la
misma actividad y mismas lineas los propietarios conjuntamente con las personas
encargadas de esta investigacion pretenden dar una respuesta cierta al problema

planteado.

Hay que tomar en cuenta que el propietario de Distribuidora RC desde algun tiempo atras
estd consciente de la necesidad de aplicar un manual de procedimientos administrativos

financieros, no obstante, del conocimiento de la problematica, nadie anteriormente ha
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tratado de solucionarlo sea por condicion o por decision; esto ha llevado a que la empresa

se haya manejado con un sistema monotono desde su creacion hasta la actualidad.

El hecho mencionado anteriormente hace que la empresa se encuentre en clara desventaja
competitiva frente a otras empresas que cuentan con métodos efectivos de medicion de
crecimiento y potencializacion de productividad permitiendole ser més eficiente y obtener

mayor crecimiento.

El crecimiento al que hemos hecho referencia indudablemente trae con el ventajas no solo
para sus propietarios y clientes sino también podria generar beneficios adicionales a un

universo externo como

La poblacion que podria beneficiarse con plazas de trabajo si la empresa se fortalece y

crece en la medida que necesite mayor cantidad de talento humano.

La aplicacion de este MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS Y CONTABLES PARA DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO
SOCIEDAD CIVIL EN LA CIUDAD DE ATUNTAQUI, PROVINCIA DE
IMBABURA, afectaria positivamente en la empresa obteniendo resultados a mediano
plazo, entendiendo que se debe sujetar a un periodo de adaptacion por el cambio a seguir.
Sino se toman las medidas correctivas adecuadas, la problematica podria crecer afectando

de manera significativa a la empresa.
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OBJETIVO GENERAL
Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y Contables para

Distribuidora Ronald Castro S.C de la ciudad de Atuntaqui, provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar los referentes tedricos relacionados que sustentaran el presente trabajo
de investigacion.

¢ Diagnosticar la situacion administrativa financiera y contable de Distribuidora RC
SC de la ciudad de Atuntaqui, provincia de Imbabura.

e Estructurar el Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y
Contables para Distribuidora Ronald Castro de la ciudad de Atuntaqui, provincia
de Imbabura.

e Validar el Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y Contables
para Distribuidora Ronald Castro de la ciudad de Atuntaqui, provincia de

Imbabura.
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ORGANIZACION METODOLOGICA
Metodologia
Es el estudio de los procedimientos y técnicas que se emplean para realizar una
indagacion sobre determinado tema. El experimentar métodos que permitiran solucionar
problemas y asi obtener nuevos conocimientos a través de la investigacion utilizando

elementos como: técnicas, datos, esquemas, enfoques, procedimientos.

Enfoque
Segun Gonzales para la investigacion se debe utilizar los siguientes enfoques: deductivo,

inductivo, analisis, sintesis, observacion.

Los métodos de investigacion empleados para el siguiente proyecto permitiran alcanzar

el conocimiento cientifico de una manera lI6gica y ordenada, entre ellos tenemos:

Deductivo

Este método tuvo su origen en la necesidad de elaborar hipétesis, cuyo resultado es el
enunciado de leyes y teorias cientificas. Sostiene que la hipétesis cientifica no procede de
la observacion, sino que son creaciones del hombre, propuesta a modo de conjeturas, para
ver si, en el supuesto de admitirlas, los sucesos o fendbmenos de la naturaleza quedaban

mejor explicados.

Este método sera utilizado en el Capitulo | para ir del conocimiento de los problemas
especificos de un area, al problema en general de donde parte el mismo, asi como el

desarrollo de los antecedentes.

Inductivo
El método inductivo parte de la observacion directa para luego hacer una serie de
generalizaciones respecto de los fenomenos observados, 1o que permitira llegar a la

formulacion de leyes generales.
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Este método se lo utilizara en el capitulo 111 'y IV para la formulacion de conclusiones y

encontrar soluciones a los problemas de esta investigacion.

Analitico

Expone que: EI método analitico se distinguen los elementos de un fenGmeno y se procede
a revisar ordenadamente cada uno de ellos por separado.

En este método permite procesar la informacion recopilada a nivel de toda la
investigacion para poder formular las respectivas recomendaciones a su vez formar una

base de la cual partiremos para el proceso de creacion del informe.

Sintesis

Consiste en la reunidn racional de varios elementos dispersos en una nueva totalidad, este
se presenta mas en el planteamiento de la hipdtesis. El investigador sintetiza las
superaciones en la imaginacion para establecer una explicacion tentativa que sometera a

prueba.

Esta técnica la utilizaremos en el desarrollo del marco tedrico para sintetizar toda la
informacion recogida atreves de distintos medios ser analizada y formular la informacion

concisa y bien estructurada.

Técnicas de Investigacion

Las técnicas a utilizarse en el desarrollo de este proyecto seran las siguientes:

Observacion
La observacion es una técnica que consiste en observar atentamente el fendmeno, tomar

informacidn y registrarla para su posterior analisis.

A través de esta técnica podemos realizar un anélisis de toda la empresa en general y

formular hipotesis.
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La entrevista

En referencia a la entrevista manifiesta: utilizado como instrumento para el analisis de
datos de campd, una guia de entrevista, recurriendo como instrumento de los informantes
de los responsables (ejecutivos de la subregion, los representantes o dirigentes de la
comunidad, y las autoridades) que se aplicara para obtener los datos y los dominios de las
variables, responsables, actividades y recursos.

Se realizaran entrevistas a todos los involucrados en el proceso de esta investigacion para

recolectar informacion valiosa para el mismo.

La Encuesta

Son investigaciones que proporcionan una visién general, mediante la investigacion
estandarizada de una poblacion especifica 0 una muestra representativa de la misma.
(Sujetos del estudio), por medio de un cuestionario o entrevista.

La encuesta sera utilizada como parte de los instrumentos de investigacion para

desarrollar el presente trabajo de grado.
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CAPITULO I
1. MARCO TEORICO
El marco tedrico del presente proyecto de investigacion explicara los conceptos y
términos técnicos que se puntualizaran en el mismo para un mejor entendimiento del

lector.

1.1. OBJETIVO GENERAL
Plantear la base filosdfica la cual permitird fundamentar y explicar el analisis y
estructuracion del Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y Contables
para Distribuidora Ronald Castro Sociedad Civil de la ciudad de Atuntaqui, Provincia de

Imbabura.

1.1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Fundamentar tericamente el presente trabajo de grado.

e Facilitar lacomprension de los términos utilizados en el presente trabajo de grado.

1.2. EMPRESA
(Zapata Sanchez, 2017) Empresa es todo ente econdmico, cuyo esfuerzo se orienta
a ofrecer a los clientes bienes y/o servicios que, al ser vendidos, produciran una

renta que beneficia al empresario, al Estado y a la sociedad en general.

(Agueda M. A., 2016)Define la empresa como una “entidad que mediante la
organizacion de elementos humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona
bienes o servicios a cambio de un precio que le permite la reposicion de los recursos
empleados y la consecucion de unos objetivos determinados”.

La empresa es un organismo formado por talento humano, bienes y fines en comin para

satisfacer los clientes
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1.2.1. Clasificacion de Empresas.
(Zapata Sanchez, 2017) La clasificacion de las empresas se realiza bajo los

siguientes criterios.

Segun su naturaleza Segun el sector o la| Segun la integracion del

procedencia del capital capital o ndmero de

socios
e Industriales: e Publicas: el capital e Unipersonales: el
transforman materias pertenece al sector capital es el aporte de
primas en nuevos publico. Ej. Empresa una sola persona.
productos. Ej. Textiles de correos del estado. | ¢  Sociedades: aporte de
San Pedro, Pronaca e Privadas: el capital capital por personas
S.A. pertenece al sector juridicas o naturales.
e Comerciales: compra privado. Ej. Pintulac Sociedad de personas.
y venta de productos, Cia. Ltda. Sociedad de capital.
intermediarias entre e Mixtas: el capital es
productores y publico y privado. Ej.
compradores, €j. ExploCEM.
Importadora Tome
bamba S.A.

e Servicios: generacion
y venta de productos
intangibles. Ej. Banco

del Pichincha.
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e Agropecuarias:
explotan productos
agricolas y pecuarios.

e Mineras: explotan los

recursos del subsuelo.

1.2.2. Distribuidora
(MX, 2015) Es la organizacion que se encarga de vender un producto o servicio.
Como norma general el distribuidor actia como intermediario entre el productor y
consumidor. Quien acta como intermediario suele estar en contacto directo con
comerciantes con la intencién de informarles sobre bienes de consumo destinados

a la venta. Por eso el término se usa como sindénimo de representante.

Un distribuidor es la persona u organizacion que se encarga de vender un producto o
servicio. Como norma general, el distribuidor acta como intermediario entre el productor

y consumidor

1.2.3. Sociedad Civil
(Pérez Porto & Merino, 2012) Es un conjunto de diversas organizaciones
autonomas del estado, integradas por individuos que ejerciendo su papel de
ciudadanos pertenecientes a una sociedad especifica, actian de manera colectiva,
desarrollando acciones que generen un impacto o respuesta positiva en el contexto
publico. Cabe destacar que sin la existencia de esta clase de sociedad seria una

forma de gobierno democratica.
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(Garcia Hernandez, 2016)La sociedad civil o asociacion civil es una persona
juridica, una entidad creada para conseguir determinados fines y atribuida para
ello de un conjunto de derechos y obligaciones. Para el logro de estos fines la
sociedad actua a través de personas fisicas organizadas en érganos.

Es una entidad que se documenta con un contrato o escritura constitutiva, en donde
dos 0 mé&s socios se obligan mutuamente a combinar sus recursos humanos,
materiales y financieros, conducidos y administrados por un Unico centro de
control que toma decisiones encaminadas al cumplimiento de los fines especificos

para los que fue creada, de caracter preponderantemente econémico.

La sociedad civil es una entidad constituida por dos 0 mas personas con un contrato o

escritura constitutiva para lograr un mismo objetivo.

1.3.

1.3.1.

MANUALES

Definicion

(Luna Gonzales, 2014) Los manuales son documentos que nos sirven para la
recoleccion de datos detallados que contienen, en forma ordenada y sistematica,

informacién de la organizacion de la empresa.

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al

conocimiento algun tema o materia.

En si, los manuales son un documento escrito el cual contiene normas que permiten

conocer las actividades que el personal debe desempefiar segiin su cargo en la empresa

con el fin de lograr metas y objetivos propuestos.
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1.3.2 Importancia
(Anton Pérez & Garijo de Miguel, 2012) Explica: Los manuales son de suma
importancia ya que permiten realizar los siguientes items que se describen a

continuacion:

Es utilizado como instrumento de trabajo en la administracion moderna.

e Sirve como fuente de informacidn tanto interna como externa, para los directivos,
funcionarios y publico general.

e Permite la uniformidad en la interpretacion y aplicacion de las politicas
administrativas.

e Facilita el entrenamiento a los nuevos empleados, asi como también la correcta
asignacion de funciones.

e EIl Manual debe ser considerado como el reflejo de una administracion bien

organizada y eficiente.

(Sanchez, 2016) La importancia de los manuales en las empresas se debe a la gran
cantidad de informacion que contienen relacionados a las Normas y Procedimientos que
deben cumplirse dentro de una Organizacién, los mismos juegan un papel fundamental
en orientar y hacer cumplir los procesos que rige dicha Institucion, logrando detectar
incidencias o errores con regularidad evitando duplicidad en los procesos. Es por eso que
son considerados importantes a la hora de ingresa nuevos Talentos a la Organizacion dado
a que permiten informar sobre todas las normas y procedimientos que existen en la misma,
abarcando desde sus Inicios pasando por su Estructura Organizacional e indicando los
procedimientos y tarea que ejerce los departamentos que la conforman. Los manuales son
importantes ya que explican de manera detallada y organizada las funciones que el

empleado debe desempefiar de acuerdo a cada departamento con la finalidad de evitar

36



errores en la empresa o en el mayor de los casos disminuir el indice de error en la misma

y de esta manera cumplir los objetivos planteados.

1.3.3 Para qué sirve

(Valencia, 2013) los manuales representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion, contiene informacion ordenada y sistematica
en la cual se establecen claramente objetivos, normal, objetivos, politicas vy
procedimientos de la empresa, lo que hacen que sea de mucha utilidad para lograr una
eficiencia y eficacia en la toma de decisiones.

Un manual sirve como una herramienta que permite analizar la documentacion, detectar
necesidades en la empresa, mejorar el desempefio en las areas, verificar el cumplimiento

e implantar seguimientos que permitan el correcto desarrollo de actividades.

1.3.4 Tipos de Manuales

1.3.4.1 Manual de Procedimientos
(Jaurequi Aguayo, 2013) Documento administrativo integrado por un conjunto de
procedimientos interrelacionados que pueden corresponderd un area o a la
totalidad de una dependencia. Sirve de guia (de cdmo hacer las cosas) de trabajo

al personal y es muy valiosa para orientarlo en caso de que sea de nuevo ingreso.

(Pérez Gutiérrez & Lanza Gonzélez, 2014) Los manuales son el conjunto de
documentos que describen de forma detallada cada paso de una determinada
actividad, proceso, operacion, o funcion que se realiza en la unidad organizativa,
ademas contribuyen al logro de la independencia de los trabajadores en el
desempefio de sus funciones al disponer de todas las instrucciones necesarias para
realizar su trabajo desde todos los puntos de vista. Se utilizan para organizar y
administrar el funcionamiento de cada una de las operaciones y actividades que

se realizan de manera homogénea y que cada dirigente, funcionario y trabajador
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las conozca. Constituyen una herramienta bésica para la coordinacion vy
estructuracion de las tareas propias de cada area, la forma en que estas han de
realizarse y todos los elementos que implican.

Por lo anterior, y para que estos funcionen de acuerdo con lo descrito, es necesario
que cuenten con informacion confiable, autorizada, precisa y uniforme; de aqui
que para disefiar un manual de procedimientos requiere de un minucioso y

dedicado trabajo y de determinados conocimientos y experiencia previos.

El Manual de Procedimientos es un documento que tiene la empresa con la finalidad de

servir de guia para la induccion de los empleados ya que en este documento se detalla las

actividades que debe realizar y como debe realizarse, con la finalidad de disminuir

falencias dentro de la empresa y llegar a cumplir metas.

Diagramas de flujo.

(Gomez Ceja, 2012) Es un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su
secuencia cronoldgica. Segun su formato o propoésito, puede contener informacion
adicional sobre el método de ejecucion de las operaciones, el itinerario de las

personas, las formas, la distancia recorrida, el tiempo empleado, etc.

(Luna Gonzéles, 2014) Explica: “Es un diagrama que expresa graficamente las
distintas operaciones que componen un procedimiento o parte de este,

estableciendo su secuencia cronologica”.

Los diagramas de flujo son representaciones graficas de un proceso administrativo, por

mas sencillo que este sea, ya que se los utiliza para la formulacion y anélisis de problemas

para luego darles una solucion.
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e Simbolos Utilizados En Diagramas de Flujos.

(Luna Gonzéles, 2014) Manifiesta la siguiente simbologia de los diagramas de flujo.

Inicio — fin

Proceso

El simbolo de terminacion marca el punto inicial o
final del sistema. Por lo general contiene a palabra
“inicio” o “fin”.

Entrada — salida

Decisién

Conector

Un rectangulo solo puede representar un solo paso
dentro de un proceso, 0 un subproceso completo
dentro de un proceso mas grande.

Representa el material o la informacion que entra o
sale del sistema, como una orden del cliente
(entrada) o un producto (salida).

Un punto de decision o ramificacion. Las lineas que
representan diferentes decisiones surgen de
diferentes puntos del diamante.

Indica que el flujo continla donde se ha colocado
un simbolo idéntico (que contiene la misma letra).
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Conector fuera de pagina

El simbolo conecta elementos separados en
multiples paginas. Habitualmente se usa dentro de
graficos complejos, a veces se coloca el numero de
pagina en la figura para una referencia facil.

Multi Documento

= Representa multi documento en el proceso.

Archivo

Se utiliza para representar el archivo temporal o
definitivo de la documentacién en un proceso.

1.3.4.2 Manual Administrativo

(Franklin Fincowsky, 2014) Menciona que: Los manuales administrativos son
documentos escritos que concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos con el fin de informar y orientar la conducta de los integrantes de
la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que deberan
seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

De acuerdo a las bases teoricas investigadas es de suma importancia un manual

administrativo dentro de una entidad, institucion u organizacion ya que facilita la
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recopilaciéon de informacion de la empresa con el fin de tomar decisiones para

mejora de la misma.

(Martinez de Velazco) Explica: los manuales administrativos son instrumentos
que apoyan el funcionamiento de la institucion, a través de la especificacion de
bases juridicas, atribuciones, estructuras, objetivos, politicas, determinacion de
campos de competencia, deslindamiento de responsabilidades, funciones,
actividades, operaciones o puestos en general; en ellos se concentra informacion
amplia y detallada acerca del que hacer de la misma, sin embargo no son
duplicados de los instrumentos legislativos o legales, tales como leyes, decretos,

reglamentos.

Un manual administrativo es un documento escrito que sirve como herramienta para
mantener una adecuada coordinacion y organizacion de la informacion correspondiente a

las actividades que realizan los empleados de la empresa.

1.3.4.3 Manual Financiero
(Graham, Randall, & England, 2012) Consiste en asentar por escrito las
responsabilidades financieras en todos los niveles de la administracién, contiene
numerosas instrucciones especificas a quienes en la organizacidon estan
involucrados con el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de

informacion financiera.

Es un documento que permite evaluar el desempefio de la empresa a través de indices

financieros, permitiéndoles el cumplimiento de metas.

1.3.4.4 Manual Contable
(Graham, Randall, & England, 2012) Explica: EI manual contable trata acerca de

los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora como fuente de referencia
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para todo el personal interesado en esta actividad. Este manual puede contener
aspectos tales como estructura orgénica del departamento. Descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la

elaboracion de informacioén financiera.

(Vazquez Rios, Navarro Pérez, Llanes Montes, & Paz Bonilla, 2017) “Es un
protocolo escrito sobre las normas técnicas contables, procedimientos del trabajo
y archivo, sistemas de informes contables y medidas de seguridad que deben guiar
la labor del personal contable de la empresa, para establecer los criterios y tareas
que deben observarse en la elaboracion de la contabilidad, a fin de evitar errores,
arbitrariedades y fraudes en la informacién contable, y para que la informacion

contable que se obtiene resulte veraz, adecuada y segura.

Un manual contable es un documento en el cual se verifica el proceso contable de la
empresa Yy la normativa de esta con el fin de realizar un trabajo eficaz y eficiente y a través

de esto dar a conocer la situacion econdmica actual de la empresa.

1.4 ADMINISTRACION
(Hernandez y Rodriguez, 2012) Es el proceso de disefiar y mantener un entorno
en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplen eficientemente objetivos

especificos.

(Ortiz, Administracion de empresas, 2014) Define a la administracion como, un
acto de planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos siempre
buscando lograr la productividad y el bienestar de los trabajadores, y obtener lucro
o0 beneficios, ademas de otros objetivos definidos por la organizacion con estudios
estratégicos como FODA.

42



Administrar es la ciencia que comprende normas y procedimientos que se aplican en la
empresa logrando realizar sus funciones de forma eficiente y optimizando recursos y a la

vez simplificando el trabajo.

1.4.1 Definicion de Administracion

(Rivera y Avendafio, 2016) Definen que la Administracion es una ciencia social
que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una
estructura y a través del esfuerzo humano coordinado.

En la actualidad, la administracion se encuentra en todos los &mbitos humanos; la
casa, la oficina, la escuela, el gobierno y la iglesia, entre otros; sin embargo,
demasiadas son las personas que tienen falsos conceptos de la administracion, los
cuales quiza se derivan de articulos noticiosos, criticas de lideres de opinion o
falsas interpretaciones personales de lo que algunos empresarios dicen o hacen.
(Anzola Rojas, 2012) Dentro de una compafiia la administracién consiste en todas
las actividades que se emprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo; es decir,
es el conjunto de labores que se emprenden para alcanzar las metas u objetivos de
la empresa con ayuda de las personas y los recursos. Para ello, se vale de ciertas

labores esenciales como la planeacidn, la organizacion, la direccién y el control.

La administracion es una ciencia social que permite planear, organizar, dirigir y controlar

las actividades de la empresa con la finalidad de alcanzar sus metas.

1.4.2 Importancia de la Administracion
(Anzola Rojas, 2012) La administracion representa una herramienta vital en todos
los cambios de la vida moderna, aunque en muchas ocasiones su importancia suele
pasarse por alto.
Desde tiempos prehistoricos, aparece la administracion de grupos Yy

organizaciones, incluso los grupos més sencillos de cazadores y recolectores de
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alimentos reconocen y obedecen a un jefe o a un grupo de lideres que son
responsables del bienestar comun, a medida que las sociedades crecieron y
adquirieron mayor complejidad, se hiso méas evidente la necesidad de organizarse

y administrarse.

La administracion es el pilar fundamental de la empresa ya que a través de ella se
organizan los procesos de segregacion de funciones en cada departamento con el objetivo

de cumplir metas en comun.

1.4.3 Proceso Administrativo

(Ayala Villegas, 2016) El proceso administrativo implementado de forma
sistematica, genera resultados favorables en la gestion de empresas, dicho proceso
considera a la administracién como la ejecutante de ciertas actividades llamadas
funciones administrativas, Planeacion, Organizacion, Direccion y Control.

Se considera proceso porque no se puede desarrollar la organizacion si no se ha
establecido la planificacién, no se puede dirigir si anteriormente no se ha
planificado y organizado y asi sucesivamente hasta que no se podra controlar si
antes no se planifica, organiza y dirige las actividades, tareas, operaciones y

acciones.

Es un proceso administrativo en la que se ejecuta funciones de planeacion, organizacion,
direccion y control de la empresa de forma sistematica permitiéndole generar resultados

favorables para la empresa.

1.4.3.1 Planeacion
(Anzola Rojas, 2012) La planeacion es la mas importante de las funciones

administrativas, ya que trata de decidir qué hacer, como hacerlo, donde hacerlo,
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quien lo va hacer y cuando hacerlo. En si, la planeacion es una actividad que
brinda previamente las respuestas a las interrogantes anteriores, relacionadas con
las cuatro &reas bésicas de toda empresa.

(Ayala Villegas, 2016) Es un proceso de seleccién de objetivos, alternativas,
recursos y medios para alcanzar mayores niveles de desarrollo de la empresa.

Es crear las condiciones para el desenvolvimiento futuro y coordinado de la
empresa, aprovechando los aspectos positivos de su medio ambiente y reduciendo

los aspectos negativos.

La planeacion en si es, una proyeccion a futuro de la empresa.

1.4.3.1.1 Funciones de la Planeacion

Plan

(Vélez Quintero, 2016) Comprende el total de actividades de una empresa que
puede ser para acciones concretas a corto, mediano y largo plazo, estas dependen

del periodo establecido.

Es un modelo sistematico que permite detallar las funciones de las actividades a
desarrollarse dentro de la empresa con el fin de cumplir metas en comun.
Misién
(Thompson & Strickland, Mision Vision, 2012) Lo que una compafiia trata de
hacer en la actualidad por sus clientes a menudo se califica como la misién de la
compaiiia. Una exposicion de la misma a menudo es util para ponderar el negocio

en el cual se encuentra la compaiiia y las necesidades de los clientes a quienes

trata de servir.

La mision es la razén de ser de una empresa.
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Vision
(Thompson & Strickland, Mision Vision, 2012) En el mundo empresarial, la
vision se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve

de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto

a las de competitividad.

La vision es la exposicion clara que indica hacia donde se dirige la empresa a largo plazo.

Objetivos

(Vélez Quintero, 2016) Son los resultados que la empresa desea lograr. Con base
en estos objetivos el empresario efectia la planeacion de sus actividades, los
objetivos pueden ser evaluados segun el orden de importancia que cada entidad

les denomine.

Los objetivos identifican las metas que desea alcanzar la empresa en un periodo de tiempo

sea este a corto o largo plazo.

Politicas

Administracion, Fundamentos del Proceso Administrativo, Enrique Louffat,
Editorial Cengage Learning, 2012, pag. 79, D.F, México. Explica: Las politicas
son una guia para toma de decisiones en relacion con lo que se debe hacer y lo que

no se debe hacer en una empresa.

Las politicas son mecanismos que permiten tomar decisiones para cumplir los objetivos

planteados y la veracidad de los mismos.
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Estrategias

Prezi, Alexis Andrés Valencia Diaz, 3 de Noviembre del 2015, Espafia,
https://prezi.com/f2c9vOh9zcr7/estrategias-de-la-administracion/ Una
estrategia es un plan de accion que se lleva a cabo para lograr un determinado fin
en una empresa a largo plazo, la estrategia Empresarial Se refiere al disefio del

plan de accién dentro de una empresa para el logro de sus metas y objetivos.
Son los medios que una empresa realiza para alcanzar sus objetivos.
Valores

(Romero A. F., 2012) Dicen que, dan el soporte al marco filoséfico y son los pilares de la
cultura institucional a través de sus miembros y directivos ya que impulsan la calidad del
y trabajo que se realiza.

Los valores son cualidades que las personas deben poseer, y las mismas que le permitan

alcanzar objetivos y realizacion personal.

1.4.3.2 Direccién
Administracion, Fundamentos del Proceso Administrativo, Enrique Louffat,
Editorial Cengage Learning, 2012, pag. 80, D.F, México. Para muchos, la
importancia de la direccion es primordial porque se trata de ejecutar, de llevar a
la practica, todo aquello que se ha planeado y organizado anteriormente, por
medio de los trabajadores quienes se convierten asi en los actores principales de
toda institucion. Administrar personas implica tratar de comprender su

comportamiento individual y su comportamiento en grupos o equipos.

(Thompson & Strickland, Mision Vision, 2012) Es hacer que los miembros de la
organizacion contribuyan a alcanzar los objetivos, que el gerente o ejecutivo desea
que se logre, significa realizar las actividades establecidas en el plan, bajo la

direccion de una autoridad suprema.
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Es guiar al talento humano para el cumplimiento de los objetivos propuestos por la

empresa.

1.4.3.3 Organizacion.

Fundamento de Direccion de Empresas Conceptos y habilidades directivas,
Maria Iborra Juan, Carmen Ferrer Ortega, Maria de los Angeles Dasi
Coscollar, Editorial Para ninfa S.A., 2014, pag. 98, Madrid, Espafia. Una
organizacion se define como un conjunto de personas, que con los medios 0
recursos adecuados, funciona mediante un conjunto de procedimientos y reglas

establecidos para alcanzar un fin determinado.

(Thompson & Strickland, Mision Vision, 2012) Es la relacion que se establece
entre los recursos humanos y los recursos econémicos que dispone la empresa
para alcanzar los objetivos y metas propuestas en el plan. Légicamente hay
empresas en que el propietario hace todo, ejecuta todas las funciones, no hay

delegacion de autoridad.

La organizacion es un conjunto de personas que se retnen con el propoésito de lograr el

cumplimiento de objetivos especificos y previamente planteados.

Organigrama

Diccionario de Economia, Andrade Espinoza Simon, Editorial Andrade,
2015, s.p, Lima, Perd. Proporciona la siguiente definicion de organigrama:
“Expresion grafica o esquematica de la estructura organizativa de una empresa, o

de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa, politica, etc.

Organizacion Total, Naumov Garcia Sergio Luis, McGraw Hill, 2012, pag. 2,

D.F, México. Dice, los organigramas son la estructura que constituye una
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organizacion como las verdaderas bases donde, los puestos que integraran a la
empresa estan insertados y ubicados en una posicién que el nivel de su
responsabilidad les da. Son las redes organizacionales que mueven y unen a las
areas que integran a la empresa; asi, al moverse armdnicamente asegurara que

vayan en un mismo camino y hacia un mismo enfoque.

Los organigramas son la representacion mediante graficos, que permitan representar la
estructura organizacional de una empresa, en la que se indica, el sistema de jerarquia de

la misma.

El organigrama muestra cinco aspectos principales de la estructura de una
empresa:

e Division de trabajo

e Pequefios empresarios y empleados

e Tipo de trabajo que se realiza

e Agrupacién del segmento de mercado

e Niveles de administracion

e Tipos de organigramas
(Anzola Rojas, 2012) Clasifica a los organigramas de acuerdo a lo detallado

en el siguiente grafico.
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eESTRUCTURALES: Muestran la estructura administrativa.

*FUNCIONALES: Indica las areas y funciones de los
departamentos.

*ESPECIALES: Se destaca alguna caracteristica.

*GENERALES: Representan toda la organiazacion, tambien
se las conoce como cartas maestras.

eDEPARTAMENTALES: Representan a la organizacion de un
departamento o seccion.

*ESQUEMATICOS: Contienen solo las areas principales, se
elaboran para el publico, no contienen detalles.

¢ ANALITICOS: Mas detallados y tecnicos.

Fuente: Anzola Rojas, Sérvulo; “Administracion de pequefias empresas”

Elaborado por: Autoras

e Representacion de los organigramas.
(Anzola Rojas, 2012) Existen cuatro formas de representar los organigramas
como se detallan a continuacion:
Vertical: Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia abajo.
Horizontal: Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha.
Circular: los niveles jerarquicos se grafican desde el centro hacia afuera.

Mixtos: Se los utiliza por razones de espacio, tanto horizontal como vertical.
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Organigrama Mixto

‘ Director ‘

I
T 1

Produccion ’ Ventas ‘
)

T = T
= ——— 1 = ———=
Zona Norte ‘ ‘ Coches ‘ Motos

—— L ———

[ Zona Sur

Particulares ‘ ’ Empresas

Fuente: Anzola Rojas, Sérvulo; “Administracion de pequefias empresas”

Elaborado por: Anzola Rojas, Sérvulo.

1.4.3.4 Control.
(Bernal Torres, 2013) En este proceso, se prevé la organizacion de la informacion
que indique como es su desempefio y la dinamica del entorno en el que se actua.
Consiste en el proceso sistematico de regular o medir las actividades que
desarrolla la organizacion para que estas coincidan con los objetivos y
expectativas establecidas en sus planes.
Por otra parte, en los Gltimos afios, el sistema de control administrativo se
considera cada vez como un sistema de retroalimentacion, cuyo proposito central
es identificar oportunidades de mejoramiento que les permitan a las
organizaciones una mejora continua en la optimizacion de sus recursos y el logro
de sus resultados en funcidén de una mejor competitividad, mediante un mejor
desempefio.
Dicho proceso administrativo ayuda a que la organizacion trabaje en equipo, de
esta forma se optimizan los recursos (materiales, humanos, tecnoldgicos,

econdmicos) y se pueden tomar decisiones acertadas.
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(Thompson & Strickland, Mision Vision, 2012) Este consiste en la evaluacion y
correccion de las actividades del que hacer de los subordinados, para asegurarse

de lo que se realiza va de acorde a los planes.

Sirve para medir el desempefio en relacion con las metas propuestas.

Es la verificacion del cumplimiento de los objetivos planteados segun un proceso que

debe seguir la empresa en un tiempo determinado.

1.5 PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE

1.5.1 Proceso Financiero.
(Bravo, 2013) Es el método méas profundo y completo de andlisis financiero,
utiliza varios métodos con el objeto de conocer la situacion financiera a una fecha
determinada y los resultados de un ejercicio, correlacionados con aspectos y
variables de gestion, es decir observar e investigar la causa-efecto de las
decisiones gerenciales de produccion, comercializacion, administracion, recursos
humanos, tecnologia, etc. Con el fin de tomar medidas correctivas en estricto

orden de prioridades y aprovechar las bondades de las variables analizadas.

(Guashpa Acosta, 2017) Expresa que son las bases de la cuantificacion de las
operaciones y la presentacion de la informacion financiera llevando un adecuado

control de las operaciones y transacciones financieras.

Es el conjunto de procedimientos que se utilizan para el analisis de las operaciones de la
empresa que son reflejadas en los estados financieros al final del periodo contable y en la

cual se sirven de guia para la correcta toma de decisiones.
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1.5.2 Indicadores Financieros.
(Bravo, 2013) “Los indicadores financieros constituyen la forma mas comtn de
analisis financiero. El analisis por indices sefiala los puntos fuertes y débiles de

una empresa, ademas indica probabilidades y tendencias.

1.5.2.1 Indicadores de liquidez a corto plazo.
(Bravo, 2013) Miden la capacidad que tiene la empresa para cancelar sus
obligaciones (deudas) a corto plazo (menor a 1 afio) y para atender con normalidad
sus operaciones. Sirven para establecer la facilidad o dificultad que presente la
empresa para pagar sus pasivos corrientes con el producto de convertir en efectivo

sus activos corrientes.

1.5.2.2 indice de Solvencia o Razon Corriente.
(Bravo, 2013) “Se denomina también relacion corriente. Mide las
disponibilidades de la empresa, a corto plazo, para pagar sus compromisos o
deudas también a corto plazo”.

indice de Solvencia = Activo Corriente
Pasivo Corriente

Estandar entre 1.5 y 2.5 (depende del tipo o naturaleza de la empresa)

1.5.2.3 indice de Liquidez.
(Bravo, 2013) “Mide la disponibilidad de la empresa, a corto plazo (menos los
inventarios) para cubrir sus deudas a corto plazo”

indice de Liquidez = Activo Corriente — Inventarios
Pasivo Corriente

Estandar entre 0.5 hasta 1.0
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1.5.2.4 indice de Liquidez Inmediata o Prueba Acida.
(Bravo, 2013) “Mide la capacidad de pago inmediato que tiene la empresa frente
a sus obligaciones corrientes. En un indice mas rigido para medir la liquidez de la
empresa’.

Prueba Acida = Activo Corriente — Inventarios — Gastos Prepagados
Pasivo Corriente

Prueba Acida = CajaBancos+InversionesTemporales+ CuentasporCobrar

Pasivo Corriente

Estandar entre 0.5 hasta 1.0

1.5.2.5 indice de Inventarios o Activo Corriente.
(Bravo, 2013) “Indica la proporcion que existe entre los rubros menos liquidos

del activo corriente y el total del activo corriente. Mide la liquidez del grupo”.

indice de Inventarios o Activo Corriente = Inventarios

Activo Corriente
Estandar entre 0.5

1.5.2.6 indice de Rotacion de Inventarios.
(Bravo, 2013) Sefala el nimero de veces que el inventario de productos
terminados o mercaderias se ha renovado como resultado de las ventas efectuadas
en un periodo determinado. Es preferible una rotacion elevada frente a una baja;
no se puede establecer un valor estandar, porque la rotacion depende del tipo de
actividad de la empresa y de la naturaleza de los productos comercializados. El
promedio de los inventarios se obtiene sumando el inventario inicial mas el

inventario final y se divide para dos.
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Indice de Rotacion de Inventarios = Costo de Ventas
Promedio de Inventarios

1.5.2.7 Pertenencia de Inventarios.
(Bravo, 2013) Se refiere al numero de dias que, en promedio, el inventario de
productos terminados o mercaderias ha permanecido en las bodegas antes de
venderse. Es preferible un plazo medio menor frente a otro mayor porque esto
implica una reduccion de gastos especialmente financieros y en consecuencia una
menor inversion.

Permanencia Inventarios = 360 (dias)
Rotacion de Inventarios

1.5.2.8 Rotacidén de Cuentas por Cobrar.
(Bravo, 2013) Establece el nimero de veces que, en promedio, se han
recuperado las ventas a crédito dentro del ciclo de operacion. Es preferible una
rotacion alta a una rotacion lenta.

Rotacién de Cuentas por Cobrar = Ventas Netas a Crédito
Promedio de Cuentas por Cobrar

1.5.2.9 Pertenencia de Cuentas por Cobrar.
(Bravo, 2013) Sefiala el numero de dias que la empresa se demora, en promedio,
para recuperar las ventas a crédito; permite evaluar la eficiencia de la gestion
comercial y de cartera (cobros). Se compara con el plazo medio normal que la
empresa da a sus clientes y se puede establecer un atraso o adelanto promedio en
los cobros. El valor del indice obtenido se completa con la informacion sobre la

composicion y la edad de la cratera de clientes.
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1.5.2.10 Capital de Trabajo.
(Bravo, 2013) “Indica la cantidad de recursos que dispone la empresa para
realizar sus operaciones, después de satisfacer sus obligaciones o deudas a corto
plazo”.

Capital de Trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente

1.5.2.11 Inventarios a Capital de Trabajo.
(Bravo, 2013) “Indica el porcentaje de los inventarios sobre el Capital de
Trabajo; si es demasiado alto demuestra una excesiva inversion en la formacion
de los inventarios”.

Inventarios a Capital de Trabajo = Inventarios
Capital de Trabajo

Indices de estructura Financiera y Solvencia a Largo Plazo (Endeudamiento)

1.5.2.12 indice de Solidez.
(Bravo, 2013) Permite evaluar la estructura de financiamiento del Activo total.
Mientras menor sea la participacion del Pasivo Total en el financiamiento del
Activo Total, menor es el riesgo financiero de la empresa, mayor es el margen de
garantia y seguridad para los acreedores y mayor es la capacidad de
endeudamiento adicional para atender expansiones.

indice de Solidez = Pasivo Total
Activo Total

Estandar 0.50
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1.5.2.13 indice de Patrimonio o Activo Total.
(Bravo, 2013) Indica el grado de financiamiento del Activo Total con recursos
propios de la empresa mientras mas alto sea este indice mejor sera la situacion
financiera de la empresa, en consecuencia, las principales fuentes de
financiamiento han sido las contribuciones de capital y de las Utilidades obtenidas
por la empresa, aspecto de gran interés para los posibles prestamistas a largo
plazo.

indice de Patrimonio o Activo Total = Patrimonio
Activo Total

1.5.2.14 indice de Capital Neto a Pasivo Total o Apalancamiento Financiero.
(Bravo, 2013) Permite conocer la proporcion entre el patrimonio y el pasivo total.
Mientras mayor sea esta proporcion, mas segura sera la posicion de la empresa, si
la proporcion es menor la posicion de la empresa sera comprometida y los
acreedores tendran mayor riesgo y menor garantia.

Indice de Capital Neto a Pasivo Total = Patrimonio
Pasivo Total

1.5.2.15 indice de Endeudamiento.
(Bravo, 2013) “Senala cuantas veces el Patrimonio estda comprometido en el
Pasivo Total, un indice alto compromete la situacion financiera, la que podria

mejorar con incrementos de capital o con la capitalizacion de las utilidades”.

Indice de Capital Neto a Pasivo Total = Pasivo Total

Patrimonio
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1.5.2.16 indice de Capitalizacion.

(Bravo, 2013) Mide la politica sobre las decisiones de reinversion en la empresa,

de una parte o de la totalidad de las utilidades.

indice de capitalizacion = Capital Neto Final del Periodo

Capital Neto Inicial del Periodo

Para el calculo de este indice se deben excluir del denominador las utilidades del

ejercicio que se vayan a declarar como dividendos.

1.5.2.17 indices de Rentabilidad.
(Bravo, 2013) Se denomina rentabilidad a la relacion entre la utilidad y alguna

variable ventas, aceptable en términos de rendimiento financiero.

1.5.2.18 Rentabilidad de Ventas.
(Bravo, 2013) Permite conocer la utilidad por cada dolar vendido. Este indice
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
La Utilidad Neta del Ejercicio se determina antes de impuestos y distribuciones.

1.5.2.19 Rentabilidad sobre el Patrimonio
(Bravo, 2013) Indica el beneficio logrado en funcion de la propiedad total de los
accionistas, socio o propietarios. Si el porcentaje es mayor el rendimiento
promedio del mercado financiero y de la tasa de inflacion del ejercicio, la

rentabilidad sobre el patrimonio obtenido se considera buena.

Rentabilidad Sobre Patrimonio = Utilidad Neta del Ejercicio

Patrimonio
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1.5.2.20 Rentabilidad sobre el capital Pagado.
(Bravo, 2013) Permite conocer el rendimiento del Capital efectivamente pagado.
Si el capital ha tenido variaciones durante el periodo se debe calcular el capital

promedio pagado.

Rentabilidad Sobre el Capital Pagado = Utilidad Neta del Ejercicio

Capital Pagado

1.5.2.21 Rentabilidad sobre el Activo Total.
(Bravo, 2013) Mide el beneficio logrado en funcion de los recursos de la empresa,
independiente de sus fuentes de financiamiento. Si el indice es alto la rentabilidad
es menor, esto depende de la composicion de los Activos, ya que no todos tienen

igual rentabilidad.

Rentabilidad sobre el Activo Total = Utilidad Neta del Ejercicio

Activo Total

1.5.2.22 Rentabilidad sobre los Activos Fijos o Rentabilidad Econdmica.
(Bravo, 2013) Mide el grado de rentabilidad obtenida entre la utilidad neta del
ejercicio y los activos fijos promedio. Es de mucha utilidad en el andlisis de
empresas industriales, mineras, de transporte, y en general de las que tengan una

gran inversion en Activos Fijos.

Rentabilidad sobre los Activos Fijos = Utilidad Neta del Ejercicio

Activos Fijos
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1.5.2.23 Capital de Pago o indice de Cobertura de la Deuda.
(Bravo, 2013) La capacidad de la empresa para satisfacer el pago del capital e
intereses por préstamos contraidos, se mide a través de la obtencion de utilidades.
Este indice es utilizado en la evaluacion de proyectos y en las solicitudes de
crédito en bancos o financieras. Cuando el indice es alto presenta mejores

condiciones de cobertura de la deuda.

Capital de Pago = Utilidad Liguida

Capital e Intereses a Cubrirse
La utilidad liquida se define de la utilidad neta — distribuciones e impuestos.

1.6 CONTABILIDAD

1.6.1 Definicion de Contabilidad.
(Warren, Reeves, & Duchac, 2015) La contabilidad es la técnica que nos ayuda a
registrar en términos monetarios, todas las operaciones contables que celebra la
empresa, proporcionando, ademas, los medios para implantar un control que
permita obtener una informacién veraz y oportuna a través de los Estados
Financieros, asi como una correcta interpretacion de los mismos.
(Homgren, 2012) Contabilidad es un sistema de informacién que mide las
actividades de las empresas, procesa esta informacion en estados y comunica los

resultados a los tomadores de decisiones.

La contabilidad es la ciencia que recopila, registra, analiza e interpreta las transacciones
de una empresa reflejada en estados financieros cuyo fin es ayudar en la toma de

decisiones de la empresa.

60



1.6.2 Para qué Sirve la Contabilidad.
(Warren, Reeves, & Duchac, 2015) La contabilidad se encarga del reconocimiento
de los hechos que afectan el patrimonio, de la valoracion justa y actual de los
activos y obligaciones de la empresa, y de la presentacion relevante de la situacion
economica-financiera. Esto se hace por medio de reportes especificos y generales
preparados periodicamente para que la direccion pueda tomar decisiones
adecuadas que apuntalen el crecimiento econémico de manera armonica

responsable y ética en las entidades que lo usen.

(Fiscales™, 2017) la contabilidad va a ser imprescindible para el negocio en
aspectos tan relevantes como decisiones en la gestion, prueba valida, control de
tesoreria, control de costes, decisiones de inversion... se trata sin lugar a duda de
un elemento fundamental en la administracion de la empresa. ¢En qué consiste la

contabilidad? Esencialmente en registrar todos los movimientos econdmicos

La contabilidad sirve para recopilar analizar e interpretar la situacion econdmica

financiera de la empresa.

1.6.3 Importancia de la Contabilidad.
(Homgren, 2012) La contabilidad es de gran importancia porque todas las
empresas tienen la necesidad de llevar un control de sus negociaciones
mercantiles y financieras. Asi obtendra mayor productividad y aprovechamiento
de su patrimonio. Por otra parte los servicios aportados por la contabilidad son
imprescindibles para obtener informacion de caracter legal. Proporciona
informacidn a duefios, accionistas, bancos y gerentes, con relacion a la naturaleza
del valor de las cosas que el negocio deba a terceros, las cosas poseidas por el

negocio. Sin embargo, su primordial objetivo es suministrar informacion
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razonada, con base en registros técnicos, de las operaciones realizadas por un ente

privado o publico.

(Guashpa Acosta, 2017) A medida que el hombre clarifica su pensamiento y
perfeccionaba el conocimiento de los elementos que integraban su patrimonio,
necesito un ordenamiento Yy clasificacion, a cuyo efecto resulto creo un sistema
registral. Por ello, es fundamental para toda persona o empresa llevar estandares
contables, con la pretension de que estos sirvan para reflejar fielmente la realidad
econdmica y brindar informacion, luego del procesamiento de datos obtenidos del

contexto, para que los usuarios puedan tomar las decisiones mas provechosas.

La contabilidad es importante ya que permite tomar decisiones acertadas basadas en

informacién real y precisa que permitan el crecimiento de la empresa.

1.6.4 Ecuacion Contable.
(Bravo, 2013) Escribe. “La ecuacion contable es una igualdad que representa los
tres elementos fundamentales en los que se basa toda actividad econdémica

(Activo, Pasivo y Patrimonio)” (pag. 4).

La ecuacion contable se representa a través de tres elementos que son: activo, pasivo y

patrimonio. La ecuacion contable es igual a: Activo = Pasivo +Patrimonio.

1.6.5 Sistema de control de inventarios

1.6.5.1 Inventarios
(Bravo, 2013) Los inventarios son existencias fisicas y en valor, de mercaderias,
materiales y demas bienes destinados al consumo interno o para la venta a corto

plazo.
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(Ramirez F. A., 2012)El inventario es el registro documentado de todos los bienes
materiales que posee una persona fisica, una empresa, una comunidad, en un momento
determinado. Este se realiza con el fin de comprobar la existencia actual de dichos
bienes y su relacion debe ser de manera minuciosa y exacta de manera que los
resultados obtenidos sean fidedignos y no muestren error alguno.

Es un método de control que le permite a la empresa determinar los costos de mercaderias

que son adquiridas o vendidas. El inventario es una cuenta de activo, es decir son todos

los bienes materiales que posee una empresa.

Los inventarios son activos segun se detalla a continuacion:

a)

b)

d)

En la forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de
produccion;

En la forma de materiales o suministros para ser consumidos o distribuidos en la
prestacion de servicios.

Conservados para su venta, o distribucion en el curso ordinario de las operaciones;

0

En proceso de produccion de cara a tal venta o distribucion.

1.6.5.2 Tipos de inventarios

(Business/Finance, s.f.) De acuerdo a las funciones y necesidades de una empresa existe

una variedad muy amplia de inventarios, que se detallan a continuacién:

Inventario perpetuo: Es el que se lleva en continuo acuerdo con las existencias
en el almacén, por medio de un registro detallado, que puede servir también como
un mayor auxiliar, donde se llevan los importes de las unidades monetarias y las
cantidades fisicas, son utiles para preparar los estados financieros mensual
trimestral o provisionalmente.

Inventario final: es aquel que realiza el comerciante al final del cierre del

gjercicio econémico, generalmente al finalizar el periodo.
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e Inventario inicial: corresponde al que se realiza al dar comienzo a las
operaciones.

e Inventario fisico: es el inventario real, es contar, pesar o medir y anotar todas y
cada una de las diferentes clases de bienes (mercancias), que se hallen en
existencia en la fecha del inventario.

e Inventario minimo: es la cantidad minima de inventario a ser mantenidas en el
almacén.

e Inventario disponible: es aquel que se encuentra disponible para la produccion
0 venta.

e Inventario de mercaderias: lo constituyen todos aquellos bienes que le
pertenecen a la empresa bien sea comercial o mercantil, los cuales los compran
para luego venderlos sin ser modificados, en esta cuenta se mostraran todas las

mercancias disponibles para la venta.

1.6.5.3 Control de inventarios
(Educaconta, 2011) Toda empresa debe establecer una estrategia de control y
verificacion periodica de sus stocks de inventario, para eso debe de implementar
la documentacion necesaria de todas las operaciones relacionadas con los mismos,

siendo los més utilizados los descritos a continuacion:

e Orden de compra: es un documento que da la compafiia a la que se le compra
mercaderia, materia prima o bien insumos. Este formato especifica las
mercaderias, materia prima o insumos que solicitamos, su precio unitario y el
precio de compra, sirve para amparar los productos o materia prima que se
solicitan, asi como la fecha en la que el proveedor debera enviar la mercancia

o0 la materia prima.

64



Requisicion de materiales: es un documento en el cual se solicitan las
materias primas y suministros que se van a emplear en el proceso productivo
en las empresas industriales, esta a su vez debe ser respaldada por la firma del
gerente de produccion o por el supervisor del departamento.

Nota de remision: es el documento que emite un proveedor a su cliente para
hacer constar el envio de las mercaderias, materia prima o insumos. Esta nota
hace constar solamente el envio para su correspondiente traslado y revisién
para que posteriormente se documentado a su cancelacion con un comprobante
de crédito fiscal o factura.

Recepcidén: cuando el proveedor despacha la mercaderia, materia prima o
insumos solicitados, el departamento de recepcién los desempaca y los cuenta.
Se revisan para tener la seguridad de que no estén dafiados y cumplan con las
especificaciones de la orden de compra en cuanto a calidad y cantidad, luego
el departamento de recepcion emite un informe.

Informe de devolucion a los proveedores: una vez realizado la revision
anterior, se elabora un documento al proveedor donde se le especifica la
cantidad, descripcion y motivos por los cuales se devuelven las mercaderias,
materia prima o insumos.

Comprobante de crédito fiscal y facturas: son los documentos que los
proveedores en calidad de contribuyentes, emiten a sus clientes, ya sea,
contribuyentes o consumidores finales por sus respectivas compras.

Stock de inventario o Tarjetas kardex: es un documento en el cual se
registran los datos de entrada, salidas y saldo de la existencia de los distintos

tipos de inventarios, anteriormente se utilizaban fichas o tarjetas las cuales han
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sido remplazadas por los programas o software que facilita su proceso de

control.

1.6.5.4 Métodos de evaluacion de inventarios

(Orddfiez, 2013) Segun las NIIF seccion 13 los métodos para evaluar los inventarios,

son:

Segun las NIIF el método LIFO o UEPS ya no se aplica.

Método de los minoristas. El método de los minoristas (también llamado método del
menudeo o el detalle) se utiliza a menudo, en el sector comercial al por menor, para la
valoracion de inventarios, cuando hay un gran numero de articulos que rotan
velozmente, que tienen margenes similares y para los cuales resulta impartible utilizar
otros métodos de célculo de costos. En este método, el costo de los inventarios se
determinara deduciendo, del precio de venta del articulo en cuestion un porcentaje
apropiado de margen bruto

Meétodo FIFO o PEPS. Este método se basa en que lo primero que entra es lo
primero en salir. Su apreciacién se adapta mas a la realidad del mercado, ya que
emplea una valoracién basada en costos mas recientes.

Meétodo del Promedio Ponderado. Este promedio se calculara ponderando los
precios con las unidades compradas, para luego dividir los importes totales entre

el total de las unidades.

1.6.6 Plan general de cuentas.

(Bravo, 2013) Expone. “Denominado también Catalogo de Cuentas, es la
enumeracion de cuentas ordenadas sistematicamente, aplicable a un negocio
concreto, que proporciona los nombres y el codigo de cada una de las cuentas”
Cabe mencionar que estéa enfocado en las NIIF para PYMES, por lo que se puede
indicar que su aplicacién contribuyen la obtencion de informacién financiera de

calidad.
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El plan de cuentas es una herramienta la misma que permite realizar una numeracion
sistematica de las cuentas de manera ordenada, que van a ser utilizadas para el registro de

la actividad contable.

Activos. (Mantilla, 2012) Expresa. “Son recursos controlados por la entidad como
resultado de eventos pasados, y de los cuales se espera que fluyan beneficios

econdmicos futuros para la entidad” pag.16.
Son todos los bienes y derechos que posee la empresa.

Pasivos: (Mantilla, 2012) Explica. “Es una obligacion presente de la entidad, que
surge de eventos pasados, cuya liquidacion se espera que resulte en la salida de

recursos de la entidad que conllevan beneficios econdmicos”
El pasivo son todas las obligaciones o deudas con terceros que tiene la empresa.

Patrimonio: (Mantilla, 2012) Explica: Patrimonio es el interés residual en los
activos de una entidad, luego de deducir todos sus pasivos. Incluye las inversiones
realizadas por los propietarios de la entidad mas las adiciones a esas inversiones
ganadas mediante las operaciones rentables y retenidas para uso en las
operaciones de la entidad, menos las reducciones a las inversiones de los
propietarios como resultado de las operaciones no rentables y de las distribuciones

a los propietarios.
El patrimonio es el derecho del propietario o propietarios sobre el activo de la entidad.

Ingresos: (Mantilla, 2012) Los incrementos en los beneficios econdmicos,
ocurridos en el periodo contable, en la forma de entradas 0 mejoramiento de los

activos o disminuciones de los pasivos, que resultan en incrementos en el
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patrimonio, diferentes a los relacionados con las contribuciones de los

participantes en el patrimonio.

Ingresos son beneficios econdmicos que se realiza en un periodo contable con el objeto

de mejorar los activos de la entidad y disminuir los pasivos.

Gastos: (Mantilla, 2012) Disminuciones en los beneficios econémicos, ocurridos
durante el periodo contable, en la forma de salidas o disminuciones de activos o
incurrencia de pasivos, que resultan en disminuciones en el patrimonio, diferentes

de las relaciones con distribuciones a los participantes en el patrimonio.

Constituyen los desembolsos que realiza la empresa para cumplir con los objetivos de la

empresa tales como: sueldos, servicios basicos, suministros entre otros.

Partida doble

(Zapata Sanchez, 2017) La partida doble es el que se constituye como el mas
practico, Util y conveniente para procesar las transacciones y producir los estados
financieros. Consiste en que cada hecho u operacion que se realice y que afecte al

debe y al haber.

La partida doble es una herramienta contable que permite registrar varios ingresos o

egresos en una misma cuenta.

1.6.7 Proceso Contable.
(Warren, Reeves, & Duchac, 2015) Conjunto de pasos que forman parte del

desarrollo para el cumplimiento de metas que tiene una entidad.

(Garcia Bernau, 2011) define: el proceso o ciclo contable esta compuesto por una

serie de periodos y estos a su vez compuesto por un conjunto de actividades, las
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cuales se repiten cada periodo contable que esté definido, por un mes, trimestre o

un afo, de tal manera que el ciclo inicia el 1° de enero y termina 31 de Diciembre.

Las principales actividades que se pueden detallar en un periodo contable son:

1.

2.

3.

6.

7.

8.

Registrar las transacciones en el diario.

Pasar la informacion del diario general al mayor general.
Obtener la balanza de comprobacion.

Registrar los asientos de ajuste.

Obtener la balanza de comprobacion.

Formular los estados financieros.

Hacer los asientos de cierre.

Obtener la balanza de comprobacion después del cierre.

El proceso contable es el ciclo que la empresa debe realizar para registrar sus

transacciones y presentarlas mediante Estados Financieros para la toma de decisiones y

analisis de crecimiento de la empresa.

1.6.8 Clase de Ciclos Contables

Libro Diario: se registran todas las operaciones o hechos contables que han
tenido lugar durante determinado periodo de tiempo. Esta contabilizacion se
hace los asientos contables, llevando cada asiento un namero correlativo. Los
asientos se contabilizan por orden de fechas en el libro diario, el cual es
obligatorio para todas las empresas.

Libro Mayor: en el libro lo que se hace es pasar todas las cantidades de los
asientos a sus respectivas cuentas. En las cuentas que se encuentren a la

izquierda en el asiento se anotara su importe en el haber.
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En toda empresa deben guardarse los documentos que generan un asiento para
su posterior comprobacion o inspeccion ademas se les asigna un numero de

entrada, sera mas facil su localizacion.

1.6.9 Estados Financieros

(Moreno Fernandéz, 2014) Define a los estados financieros de la siguiente manera:

1.6.9.1 Estado de Situacion Financiera.
(Moreno Fernandéz, 2014) El estado de situacion financiera muestra, en unidades
monetarias la situacion financiera de una empresa o entidad econémica en una
fecha determinada. Tiene el propdsito de mostrar la naturaleza de los recursos
econdémicos de la empresa, asi como los derechos de los acreedores y de la
participacion de los duefios o accionistas. Si el estado de Situacion Financiera es
comparativo, muestra ademas los cambios de la naturaleza de los recursos,

derechos y participacion de un periodo a otra.

Comprende informacion clasificada y agrupada de los derechos y obligaciones que tiene

la empresa en un periodo contable.

1.6.9.2 Estado de resultados.
(Moreno Fernandez, 2014) El Estado de Resultados muestra los efectos de las
operaciones de un ente econémico y su resultado final en forma de un beneficio o

una perdida.

El Estado de Resultados modifica el capital contable del ente econémico en el

estado de situacion financiera.

Este estado muestra el incremento o diminucion del patrimonio, de la empresa durante el

periodo contable siendo este también una guia oportuna para toma de decisiones.
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1.6.9.3 Estado de Cambios en el Patrimonio.
(Moreno Fernandéz, 2014) El estado de variaciones en el capital contable muestra

los cambios en la inversion de los duefios o accionistas durante un periodo.

El estado presenta las alteraciones sufridas en el patrimonio de los socios es decir,
en las diferentes clasificaciones del capital contable durante un periodo
determinado. A este estado también se lo llama Estado de Cambios del Capital

Contable.

Es un estado en el que se enlazan el estado de situacion financiera y el de resultados, para

conocer las utilidades retenidas que forman el capital y la utilidad neta del periodo.

1.6.9.4 Estado de Flujo de Efectivo.
(Moreno Fernandéz, 2014) El estado de flujo de efectivo muestra informacion
sobre las fuentes y aplicaciones del efectivo en el periodo, ordenado por

actividades y operacion de inversion y financiamiento.

Este estado es de suma importancia para la toma de decisiones ya que muestra el
movimiento del efectivo y de esta manera poder evaluar su capacidad de cumplir con sus

obligaciones y conocer los requerimientos de financiamiento.
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CAPITULO 1l
2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
2.1 ANTECEDENTES
En Imbabura, el Cantdn Antonio Ante principalmente su Cabecera Cantonal Atuntaqui,
es muy reconocida por la industria textil en todo el pais, sin embargo, en esta zona
también se destacan negocios enfocados a otra linea comercial de igual importancia y

tamario que una textilera.

Es asi que la empresa “Distribuidora Ronald Castro SCC”, nace hace 27 afios iniciando
como un negocio familiar, y con el pasar de los afios ha tenido un crecimiento muy
considerable lo cual le ha permitido convertirse en una empresa lider en el mercado
imbaburefio y en toda la zona norte del Pais. Ha logrado posicionarse en el mercado
gracias a la experiencia del gerente, cuyo lema es brindar siempre un buen trato al cliente
sea este grande o pequefio, haciéndole sentir a cada uno como el mas importante; su
conocimiento ha sido impartido a los trabajadores con el fin de brindar un servicio de
calidad a los clientes, siendo esto una gran fortaleza para la empresa ya que les ha
permitido fidelizar a su cartera de clientes. Un aspecto destacado de la” Distribuidora
Ronald Castro SCC” en cuanto a la administracion organizativa es la excelente calidad
del producto que oferta y el tiempo en el cual se entrega, siendo esta la funcion mas
importante del personal operativo debido a que deben entregar lo mejor y siempre a

tiempo.

La “Distribuidora Ronald Castro SCC”, el 29 de agosto de 2011 es declarada por el SRI
como Contribuyente especial, segun resolucion NACPCTRSGE11-00285, siendo esta
una razon mas para que se posicione como uno de los negocios mas importantes del norte

del pais.
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Como se menciond, en la actualidad es una de las empresas mas destacadas en la
comercializacion de productos de consumo masivo en el norte del pais; siendo sus

productos de venta el arroz, y a éste se suma el azlicar y granos secos.

El crecimiento que la empresa ha obtenido en su trayectoria y el posicionamiento en el
mercado comercializador del norte del pais le ha llevado a la “Distribuidora Ronald
Castro SCC”, a constituirse como Sociedad Civil hecho que lo concreta en junio del 2017,

ejerciendo mayores responsabilidades para con la misma.

La presente investigacion se realizé con la colaboracion del personal administrativo y
operativo de la empresa, los mismos que lo conforman: Gerente, Administradora,
Contadora, 2 secretarias, 1 Bodeguero, 1 Chofer, 3 vendedores y 1 Guardia de Seguridad.
Se realizd entrevistas al personal administrativo y encuestas al personal operativo de la
empresa, la aplicacion de las técnicas de investigacion permitird determinar la actual
situacion de la empresa y la calidad de la administracion, asi como identificar fortalezas
y debilidades en cada una de sus areas. Los resultados obtenidos de la investigacion
realizada en la empresa sera base fundamental para la creacién de un manual de
procedimientos administrativos financieros y contables que permitan el mejoramiento de

las actividades aprovechando con eficiencia los recursos de la misma.
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2.2 OBJETIVOS
2.2.1 Objetivo General.
Diagnosticar la situacion administrativa financiera y contable de Distribuidora RC SC de

la ciudad de Atuntaqui, provincia de Imbabura.

2.2.2 Objetivos Especificos.
» Verificar si la Distribuidora RC, dispone de una estructura organizacional.
» Analizar el proceso administrativo que mantiene la Distribuidora RC.
» Analizar el actual manejo Financiero Contable que maneja la Distribuidora RC.

» Analizar el recurso humano con el que cuenta la Distribuidora RC.

2.3 VARIABLES DIAGNOSTICAS
A continuacion, se detalla las variables diagnosticas que se aplicaran en la presente

investigacion

o Proceso Administrativo
o Estructura Organizacional
o Manejo Financiero Contable

o Talento Humano

2.4 INDICADORES DE LAS VARIABLES

2.4.1 Variable Proceso Administrativo
v Base filoséfica

v Reglamento interno

v Contratacion del personal

v Ambiente laboral

2.4.2 Variable Estructura Organizacional.

v" Plan estratégico
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v" Organigrama estructural

v" Manual de funciones

v Manual de procedimientos

2.4.3 Variable Manejo Financiero Contable.

v

v

v

Compras y pagos a proveedores
Proceso contable

Manejo de inventarios

Plan de cuentas

Estados financieros

Indicadores financieros

2.4.4 Variable Talento Humano.

v" Seleccion del personal

v' Capacitacion

v

Evaluacion
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2.5 MATRIZ RELACION DIAGNOSTICA

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE PUBLICO
INFORMACION META
v Base filoséfica v’ Entrevista v' Personal
- . v Reglamento v’ Entrevista Administrativo
Verificar si la
i v
Distribuidora RC, Interno . Personal
Proceso v Primaria.
disoone de una v' Contratacion del v Entrevista Operativo
P Administrativo v Secundaria.
personal
estructura
- v" Ambiente laboral v Entrevista
organizacional
v' Plan estratégico v Entrevista
v Organigram v Entrevi v Primaria.
Organigrama trevista imaria v Personal

Analizar el proceso

administrativo que

estructural
v" Manual de

funciones

v" Entrevista

v" Secundaria.

Administrativo
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mantiene la Estructura Manual de Entrevista
Distribuidora RC Organizacional procedimientos
Compras y pagos a Entrevista
. roveedores
Analizar el actual P
maneio Financiero Proceso contable Entrevista
) Manejo _ v' Primaria. v Personal
Contable que Manejo de Entrevista
a Financiero v" Secundaria. Administrativo
maneia la inventarios
J Contable
. Plan de cuentas Entrevista
Distribuidora RC
Estados financieros Entrevista
Indicadores Entrevista
financieros
Seleccion del Encuesta
personal v Primaria.
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Analizar el recurso
humano con el que
cuenta la

Distribuidora RC

Talento Humano

v’ Capacitacion

v" Evaluacion

v" Encuesta

v" Encuesta

v" Secundaria.

v" Personal
Administrativo
v" Personal

Operativo

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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2.6 MECANICA OPERATIVA

2.6.1 IDENTIFICACION DE LA POBLACION.
La presente investigacion se encuentra dirigida hacia todo el personal administrativo de la
empresa al cual se realizard una entrevista, la misma que nos ayudara con la informacién
necesaria para el desarrollo del proyecto de investigacion. El personal administrativo esta
conformado por: el sefior Ronald Castro, Gerente, Sandra Torres, Administradora, y Sheila

Alarcén, Contadora.

Ademas, identificamos otra poblacion dentro de la empresa la cual esta conformada por el
personal operativo que estd conformada por: secretaria, auxiliar, bodeguero, vendedores,
guardia y chofer de la empresa a los cuales se les realizara una encuesta para recopilar
informacion necesaria para el desarrollo de la investigacion, dando un total de 8 personas que

conforman la Distribuidora Ronald Castro.

2.6.2 INFORMACION
La informacion para este proyecto de investigacion se clasificara en dos tipos, primaria y

secundaria la cual nos permitira tener informacion para analizar este proyecto.

2.6.2.1 Primaria.
ENTREVISTA: Se aplicd entrevistas las cuales estuvieron dirigidas al personal
administrativo conformado por: Gerente, Administradora y Contadora de la Distribuidora
Ronald Castro, las mismas que permitiran profundizar el conocimiento de los aspectos
relevantes para el disefio del Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y

Contables.
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ENCUESTA: Se realizd encuestas al personal operativo de la empresa conformado por:
secretaria, auxiliar, bodeguero, vendedores, guardia y choferes para conocer sobre las
actividades y responsabilidades que tiene cada uno de ellos, la mismas que ayudaran a
identificar el nivel de aceptacion que tendréd el implementar el manual de procedimientos

administrativos financieros y contables para la empresa.

FICHA DE OBSERVACION: Se realizd una ficha de observacion para verificar y constatar

los procesos dentro de la empresa y verificacion de la infraestructura de la empresa.

2.6.2.2 Secundaria.
Para el presente proyecto se obtendra informacion de varios autores, que seran de suma
importancia para el desarrollo de la investigacion a través de recursos bibliogréficos, libros,

Linkografia, revistas entre otros.

2.6.3 CALCULO DE LA MUESTRA
En el presente trabajo porque la poblacién es reducida no fue necesario aplicar una muestra,

razon por la cual se realizara un censo al personal de la empresa.

2.7 EVALUACION Y ANALISIS DE INFORMACION
Se obtiene informacidn valiosa de la empresa a través de una entrevista realizada a los

propietarios de la empresa y la contadora, cuyos resultados se detallan a continuacion.

¢ Resultados de la entrevista realizada al Sefior Ronald Castro, Gerente

propietario de la empresa.
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1.

“DISTRIBUIDORA RC SCC” posee manuales, politicas o un plan
estrategico bien definido y por escrito para el manejo de su gestion contable
y financiera?

Al respecto menciona que no cuenta con ningun tipo de documento mencionado.
¢ Tienen definido la misién y vision de la empresa?

Si posee la empresa mision y vision desde el afio 2012, cabe recalcar que no se
han actualizado hasta la presente fecha.

¢ Como se halla estructurado organizacionalmente la empresa?

Se encuentra estructurada por un area ejecutiva conformada por los propietarios
con el cargo de Gerente General y Gerente Administrativa; el area de apoyo
conformada por las secretarias, asistentes administrativos, la contadora, y en el
area operacional integrada por tres vendedores, el chofer, un bodeguero y el
guardia de seguridad.

¢Posee algun organigrama definido?

Al momento no se dispone de un disefio organico, sin embargo, se hallan
definidos los puestos y sus funciones.

¢ Con que estructura fisica cuenta la empresa?

La empresa cuenta con un galpén el cual se ha dividido y adaptado para la bodega

y las oficinas administrativas.

6. ¢ Qué productos oferta la empresa a sus clientes, ¢cuél es su producto estrella?

Distribuidora RC es el principal proveedor de Arroz, azlcar y granos secos en la

zona norte del pais, siendo su producto estrella el arroz.
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7. ¢La empresa analiza los estados financieros para tomar decisiones?

Los Estados financieros son presentados mensualmente, y en cuanto a la toma de
decisiones se pide previamente un resumen a la Contadora y su opinion general al
respecto en vista de que los propietarios no tienen mayor conocimiento al respecto
e indican que justamente esta es su principal debilidad pues no tienen otra opcion

que confiar en la informacion y guia del profesional contable contratado.

8. ¢Se dispone de algun programa informético para el proceso de ventas,

cobranza e inventario?
Se maneja el sistema Tini.

9. ¢(Cdmo se encuentra establecido el proceso de ventas (pedido, facturacion,

cobro, devoluciones)?

El vendedor toma el pedido y envia la preventa por correo a la secretaria — cajera, ésta
emite la factura respectiva previa la revision de cuentas pendientes de cobro; la factura
se pasa a bodega para el despacho y dependiendo del pedido y la urgencia de éste se
envia el camion propio de la empresa o se llama al personal de logistica contratado
por fuera. El cobro es efectuado por el vendedor o por el chofer que entrega el pedido
si éste es en efectivo, los valores recaudados son entregados diariamente a la Gerente

Administrativa que coordina el depdsito a las cuentas bancarias.
10. ¢ Cuales considera son sus ventajas competitivas respecto de la competencia?

La principal ventaja es que los proveedores tienen marcada la zona para la

Distribuidora RC
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11. ¢ Cuales son sus principales proveedores y clientes?

PROVEEDORES: DAHAU, INGENIO AZUCARERO, PATRICIO

ACOSTA.

CLIENTES: HUGO CHICAIZA, COMERCIAL PASQUEL, CARLOS

CUSANGUAN.

12. (Cree usted que es necesario la implementacion de un Manual de
Procedimientos Administrativo Financiero y Contable para la empresa, por

qué?

Si, porque el objetivo es mantener un crecimiento considerable y permanente y éste
tipo de herramientas permitiran un manejo adecuado de la empresa, que en fondo
conllevara a mantener un portafolio de clientes satisfechos con producto y servicio, y

un contingente humano comprometido, generar empleo, colaborar con la sociedad.

13. ¢La empresa cuenta con una pagina web, cual es esta, y quien maneja esa

pagina?

No, pues la relacion es directa con sus clientes quienes ya conocen a la perfeccion los

productos ofertados, asi como la ubicacion y contactos de la empresa.

14. ¢ Posee la empresa un reglamento interno?

No cuenta con un reglamento interno por el momento

15. ¢(Cual es el segmento del mercado al cual esta dirigido Distribuidora RC

SCC?
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Al de consumo de primera necesidad convirtiéndonos en lider en la zona norte del

pais.

Resultados de la entrevista realizada a la Sefiora Sandra Torres, Gerente
Administrativa y propietaria de la empresa.

1. ¢Se realiza supervisiones de las actividades de cada departamento, quién las

realiza y con qué frecuencia?

Existe un control diario de cada actividad realizada pues éste va de la mano con
la coordinacion de las actividades mismas a realizarse en el dia a dia. Dicho
control es efectuado por la Gerente Administrativa.

¢Como maneja la contratacion y seleccion de personal, asi como el
reclutamiento del mismo?

De acuerdo a las necesidades de la empresa se contrata a la persona indicada quien
recibe las indicaciones generales de las funciones de su nuevo puesto de trabajo.
¢Como y quién define el perfil de un cargo a ocupar?

Este proceso se encuentra a cargo del Gerente General.

4. ¢Se capacita al personal de la empresa, cada que tiempo se lo realiza?

No existe un cronograma de capacitacion en temas especificos y mucho menos sus
plazos y tiempos, la otorgada se enfoca en motivacion al personal y éstas charlas
las imparte el sefior Ronald Castro, cuando el caso lo amerite o él lo considere

conveniente.

5. ¢Cual es el nivel académico que tienen sus trabajadores?

Personal Administrativo titulo de tercer nivel y resto de personal bachillerato y

primaria.
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6. ¢Cuantos trabajadores conforman la empresa?

En total 11 personas distribuidos de la siguiente manera.

CARGO No.
GERENCIA 1
ADMINISTRACION 1
SECRETARIA 2
CONTABILIDAD 1
BODEGA 1
VENTAS 3
TRANSPORTE 1
SEGURIDAD 1
TOTAL PERSONAL 11

7. ¢Laempresa aplica normas de seguridad con los trabajadores?
No.

8. ¢Se realiza rotacion del personal?
No, no existen sucursales de la empresa para el efecto y en cuanto a puestos
internos siendo los importantes, ventas, bodega y transporte, como back up los
cubre el Sr. Ronald Castro, Gerente.

9. ¢ Se evalla al personal, cada que tiempo y bajo qué parametros?

Una evaluacion simple de desempefio cada afio sin ningun parametro

establecido.
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Resultados de la entrevista realizada a la Senora Sheila Alarcon, Contadora de
la empresa.

1. ¢La empresa cuenta con un manual de funciones o politicas claramente

definidas para el &rea?

No, ninguno.

¢Ha recibido algun tipo de capacitacion en el tiempo que labora en la
empresa, cada que tiempo y sobre qué temas?

No.

¢ Quién maneja los recursos econémicos y financieros de la empresa?

El Gerente General.

¢ Como se maneja el presupuesto de la empresa?

No se maneja un presupuesto, todo va en funcion a las necesidades presentadas
de la empresa.

¢ Como es el manejo del proceso contable y financiero en la empresa?

Se lo establece en funcién al manejo de libros contables, catadlogos de cuentas,
reportes del sistema en cuanto a ingresos y egresos, informacion de ventas,

adquisiciones y anotaciones personales; asi como también datos tributarios.

6. ¢Se dispone de algun programa informatico para el manejo del area contable

y financiera?

Si, se tiene establecido en la empresa el programa contable Tini con el cual ademas

se maneja todo el proceso de facturacion y venta.

7. ¢La empresa cumple con las obligaciones tributarias que le corresponden,

;cudles son?
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Si, las que establece y obliga la ley tributaria tales como declaraciones de IVA,

retenciones, anexo transaccional, anexo de accionistas, impuesto a la renta
8. ¢ Qué politicas contables posee la empresa?
No tiene establecidas politicas en el area contable.
9. ¢Realiza conciliaciones bancarias?; ¢ Qué controles utiliza para realizarlas?

Si se realiza conciliacion bancaria. Que el saldo en libros cuadre con el saldo de la

cuenta  corriente.

10. ¢ Tiene contratado seguros la empresa, cuales son éstos?
No cuenta contratado ningun tipo de seguro, pues no le ve necesario.
11. ¢ Cudles son sus principales accionistas y nivel de participacion dentro de la

empresa?

%
ACCIONISTA|PARTICIPACION
SANDRA
TORRES 70
CRISTIAN
SILVA 10
BRYAN
CASTRO 10
JAROLD
CASTRO 10
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12. ¢ Se maneja caja chica, describa su proceso de manejo actual?
Si, ésta se maneja con un cupo de 800 USD, los descargos respectivos
generalmente se los hace contra facturas, sin embargo, existen ciertos casos de
montos muy bajos que se los descarga contra recibos o sin ellos, ante lo cual no le
ven mayor inconveniente considerando que su manejo esta a cargo de la Gerente
Administrativa. Su reposicion no tiene un condicionante en particular, depende de

la necesidad que se presente.

13. ¢Con qué frecuencia, ante qué persona y cudles son los Estados Financieros
presentados?
Se los presente ante los propietarios que son el Gerente General y Gerente
Administrativa, de manera mensual y éstos son Balance General y de Resultados.
14. ; Se maneja un plan de cuentas?

Si, se tiene establecido y se maneja un plan de cuentas.
15. ¢ Como realiza el manejo de caja?
Se recibe los cobros diarios y se envia a depositar al banco.
16. ¢ Posee la empresa politica para control de inventarios?
No poseemos politicas internas.
17. ; Como contabiliza los inventarios?

Al momento de recibir la factura de compra se realiza el ingreso en kardex.
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18. ¢Cual es el método que utiliza para la valoracién y control de inventarios

(fifo, lifo, promedio ponderado)?

Promedio Ponderado.

19. ¢ Manejan rotacion de inventarios?

No.

20. ¢Aplican stock minimos y maximos de inventarios?

No.

¢ Resultados e interpretacion de la encuesta realizada a los empleados de la
empresa.
1. ¢Qué cargo desempefia en la empresa?

PERSONAL DENTRO DE LA EMPRESA

CATEGORIA F %
BODEGUERO 1 12,50%
GUARDIA 1 12,50%
VENDEDOR 3 37,50%
SECRETARIA 1 12,50%
AUXILIAR 1 12,50%
CHOFER 1 12,50%
TOTAL 8 100%
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PERSONAL DENTRO DE LA EMPRESA

CHOFER;
12,50%

AUXILIAR;
12,50%

SECRETARIA;
12,50%

Anadlisis

BODEGUERO;
12,50%

VENDEDOR;

37,50%

GUARDIA;

12,50%

BODEGUERO
GUARDIA

m VENDEDOR
SECRETARIA
AUXILIAR

m CHOFER

De acuerdo a la encuesta realizada se puede constatar que el personal en su mayoria

pertenece al area de ventas, y el resto de personal cubre cada area establecida dentro de

la empresa.

2. ¢Cuando usted fue contratado firmo6 un contrato?

CALIFICACION FIRMA DE CONTRATOS

CATEGORIA F %
Sl 8 100%

NO 0 0%
TOTAL 8 100%
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FIRMA DE CONTRATOS AL INGRESAR
A LA EMPRESA

NO; 100%

Andlisis

LN

NO

El 100% del total de empleados indican que se encuentra legalizado su ingreso a la

empresa mediante la firma de un contrato, de esta manera la empresa cumple con lo

establecido por la ley pertinente.

3. ¢Recibid una induccion cuando ingreso a la empresa?

INDUCCION AL INGRESAR A LA EMPRESA

CATEGORIA %
Sl 50%
NO 50%
TOTAL 100%
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RECIBIO INDUCCION AL INGRESAR A
LA EMPRESA

m S|
NO

Anélisis
La mitad de los encuestados indican que recibieron algun tipo de indiccion al momento
del ingreso a la empresa, un factor importante que debe potencializarse.

4. ¢Tiene claro las funciones de su puesto de trabajo?

FUNCIONES PUESTO DE TRABAJO

CATEGORIA F| %
Sl 8 [100%
NO 0 | 0%
TOTAL 8 [100%
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TIENE CLARO SUS FUNCIONES EN
SU PUESTO DE TRABAJO

LN
NO

Andlisis
Pese a la falta de induccion en el personal la determinacion y conocimiento de funciones
en cada puesto de trabajo estan claras para todo el personal a cargo.

5. ¢Conoce la Mision y Vision de la empresa?

MISION Y VISION DE LA EMPRESA

CATEGORIA F| %
Sl 0| 0%
NO 8 |100%
TOTAL 8 [100%

CONOCE LA MISION Y VISION DE LA

EMPRESA
NO
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Anélisis

Segun los encuestados, inclusive los que, si recibieron una indiccion, indican no conocer
la Mision y Vision de la empresa, esto claramente denota la falta de conocimiento y
experiencia por parte de la empresa en aplicar un proceso de indiccién.

6. ¢Como considera es el ambiente de trabajo en la empresa?

CALIFICACION AMBIENTE LABORAL

CATEGORIA F| %
EXCELENTE 4 50,00%
MUY BUENO 4 50,00%
BUENO 0 | 0,00%
MALO 0 | 0,00%
TOTAL 8 | 100%

COMO ES EL AMBIENTE LABORAL
EN SU EMPRESA

EXCELENTE

MUY BUENO
BUENO
H MALO

Andlisis

De acuerdo a los resultados obtenidos en las encuestas aplicadas, se puede deducir que en

general existe un muy buen ambiente laboral, el personal se encuentra satisfecho con su
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entorno en el trabajo, un factor importante a considerar dentro de una empresa y que

afortunadamente Distribuidora RC SCC lo dispone.

7. ¢Con qué periodicidad ha recibido capacitaciones de acuerdo al area en la que

trabaja?
CAPACITACIONES SEGUN SU CARGO
CATEGORIA F %
MENSUAL 0 | 0,00%
TRIMESTRAL 0 | 0,00%
SEMESTRAL 0 | 0,00%
ANUAL 0 | 0,00%
NUNCA 8 [100,00%
TOTAL 8 | 100%
PERIOCIDAD DE CAPACITACIONES
EN LA EMPRESA
0,00%; 0% m MENSUAL
0.00%: 0%
0,00%; 0% TRIMESTRAL
0,00%; 0% SEMESTRAL
100,00% AN
HNUNCA
Analisis

La empresa no capacita a su personal, no tienen establecido algun cronograma ni temas

a fines al respecto, asi lo constatan las personas encuestadas; otro punto desfavorable
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pues la falta de conocimiento y motivacion en el contingente humano podria acarrear
problematicas de diferente indole y gravedad.
8. ¢Existe algun sistema de evaluacion a su desempefio?

CALIFICACION EVALUACION DE DESEMPENO

CATEGORIA F %
Sl 3 37%
NO 5 63%
TOTAL 8 100%

EXISTE ALGUN SISTEMA DE
EVALUACION DE DESEMPENO

m S|
NO

Andlisis
El 63% del total del personal indica no ser sometido a algln sistema de evaluacion de
desempefio, la minoria que indica si ser evaluado pertenece al area de ventas, lo que lleva

a concluir que su evaluacion se basa en su cumplimiento de metas.
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ANALISIS GENERAL

Después de las técnicas aplicadas, principalmente las entrevistas realizadas a los propietarios
y la observacion a las instalaciones, cabe indicar que la empresa se organiza, mueve y toma
daciones en funcion a las necesidades del momento, no establecen un presupuesto los
requerimientos se los realiza en funcion a las necesidades del momento, como ya se
menciono, las directrices estan centralizadas en el Gerente General al igual que el control de
la misma a excepcion del area contable sobre la cual no tienen otra opcidn que confiar en el
trabajo y criterio del profesional contratado en vista de que desconocen totalmente el manejo

contable y todo lo que éste encierra.

Respecto al espacio fisico, al momento es adecuado pues se reorganizaron recientemente

inducidos por observaciones producto de una auditoria por parte del SRI.

2.8 ANALISIS FODA DE LA DISTRIBUIDORA RC SCC DE LA CIUDAD DE
ATUNTAQUI.

FORTALEZAS

e Lider en ventas en la zona norte del pais.

e Cuenta con infraestructura adecuada.

e Cuenta con transporte propio para realizar las entregas.

e Tiene convenio con sus proveedores para realizar entregas directas de ellos hacia sus
clientes.

e Existe un buen ambiente laboral.
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OPORTUNIDADES

Implementacion de manuales de procedimientos administrativos, financieros y

contables, para un mejor manejo de la empresa.

¢ Implementacion de un manual de funciones que les permita conocer las actividades
que desarrollaran de acuerdo a su puesto de trabajo.

e Realizar capacitaciones periodicas con el personal para incentivar al mismo a mejorar
en sus funciones diarias.

e Alto crecimiento en el mercado.

e Implementar un plan de cuentas de NIIF para PYMES.

DEBILIDADES

e Falta de manual de funciones.

e Ausencia de manual de procedimientos para cada area que integra la empresa.

e Toma de decisiones de forma empirica.

¢ No disponen de un sistema de control y valoracion de inventarios.

e Débil conocimiento técnico en temas relacionados a analisis financiero por parte de

los propietarios.

AMENAZAS

e Inestabilidad econdmica, social y politica.

e Afectaciones al producto por temas climaticos.
e Nuevos impuestos.

o Falta de apoyo financiero.

e Apariciéon de competidores del mismo nivel.
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CRUCES ESTRATEGICOS
FO: FORTALEZAS - OPORTUNIDADES

e Establecer manuales para un mejor manejo administrativo, financiero y contable de
la empresa.
e Realizar capacitaciones periddicas con el personal para incentivar al mismo a mejorar

en sus funciones diarias que permitan crear un buen ambiente laboral.

FA: FORTALEZAS - AMENAZAS

e Buscar apalancamiento financiero para crecer en el mercado y mantener su liderazgo
en el mismo.
e Establecer estrategias con sus proveedores ante posible aparicion de nuevos

competidores.
DO: DEBILIDADES - OPORTUNIDADES

e Elaborar e incorporar manual de funciones en cada area de la empresa.

e Programar capacitaciones al contingente humano de acuerdo a las funciones propias
del puesto de trabajo.

e Capacitacion en temas basicos de contabilidad y finanzas a los propietarios para una

toma de decisiones mas segura, evitando posibles estafas.
DA: DEBILIDADES - AMENAZAS

e Salvaguardar el principal activo fijo de la empresa (Inventario).
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e Diversificar su linea de productos para contrarrestar unos posibles escases de los
productos principales actuales.
o Capacitacion en temas de indole financiero y contable para los involucrados en toma

de decisiones para evitar posibles fraudes.

2.9 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
Luego del anélisis FODA aplicado en la presente investigacion se puede determinar que la
problemética que presenta Distribuidora RC SCC es que la administracion, control y
evaluacion la realizan de manera empirica basados uUnicamente en la experiencia de los
propietarios en quienes se encuentra centralizado el manejo total de la empresa, quienes
ademas desconocen aspectos contables y financieros muy necesarios para la toma de
decisiones; cabe indicar ademés que la Contadora si bien es cierto, responde a las preguntas
realizadas no lo hace con argumentos que enriquezcan la informacién pues es muy simple en
sus comentarios, a esto se suma la negacion al acceso fisico de la informacion contable y

financiera.

Otro tema importante por solventar es el manejo méas adecuado de inventarios, estructurar un
presupuesto de tal manera que la empresa se encuentre preparada para contingentes en

temporadas altas y bajas.

En base a lo expuesto se puede determinar que dentro de la empresa es muy necesario la
implementacién de un manual administrativo, financiero y contable, que les permitan a sus
propietarios tomar decisiones mas acertadas con el fin de satisfacer, en mayor proporcion,
las necesidades comerciales de sus clientes, las expectativas de sus empleados y sobretodo

mantener un crecimiento sostenido.
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Por esta razén, a continuacion, se propone una alternativa para mitigar la problematica
mediante la elaboracion de un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,
FINANCIEROS Y CONTAVBLES PARA DISTRIBUIDORA RC SCC", DE LA CIUDAD

DE ATUNTAQUI, PROVINCIA DE IMBABURA.
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CAPITULO 111
3. PROPUESTA
3.1 Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y Contables.

3.1.1 Introduccion
La Distribuidora Ronald Castro SCC, ha logrado posicionarse en un mercado competitivo
convirtiéndose en la empresa lider en la zona 1 del norte del pais, sin embargo cada vez es
mayor la importancia de formalizar la informacién en funcidn de una estructura a través de
los manuales administrativos financieros y contables, siendo este un documento que contiene
de forma ordenada y sistematizada los procesos adjuntos a la mision de la empresa, para la

correcta ejecucion de las actividades dentro de esta.

La necesidad de crear un manual de procedimientos administrativos financieros y contables
es necesaria ya que permite un mejor funcionamiento interno de la empresa, describiendo de
forma textual y grafica las actividades que deben realizar en cada proceso y eliminando de
esta manera una direccién empirica que se la ha venido desarrollando por varios afios en la

distribuidora Ronald Castro SCC.

El manual de procedimientos, es utilizado como un documento de comunicacion y
coordinacion, en el cual se registra de forma ordenada y sistematizada, las funciones de cada
unidad administrativa y operativa, en la cual se definen responsabilidades, evitan duplicidad

y permiten detectar fallas de manera interna de la empresa.

La realizacion del manual brindara uniformidad de las actividades que se desarrollan en cada

unidad, permitiendo ahorrar tiempo, recursos, humanos, financieros y tecnologicos de la
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empresa, ofreciendo una mejor calidad del servicio y atencién al cliente, se obtendrd una

mayor eficiencia, eficacia y agilidad en el desarrollo de los procesos internos de la empresa.

3.2 Objetivo de la Propuesta.

3.2.1 Objetivo General
Estructural el Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y Contables para

Distribuidora Ronald Castro SCC de la ciudad de Atuntaqui, provincia de Imbabura.

3.2.2 Objetivos Especificos

¢ Disefiar un manual de procedimientos administrativos, que detalle las funciones que

cada trabajador debe realizar segun el cargo a desempefiar.

e Diseflar un manual financiero, que describa la estructura financiera de la empresa

permitiendo una acertada toma de decisiones.

e Disefiar un manual contable, que detalle la estructura contable que debe realizar la

empresa para un adecuado manejo de los recursos de la empresa.
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DISTRIBUIDORA
RC

MANUAL ADMINISTRATIVO PARA RC SCC

RONALD
CASTRO

OBJETIVO ESPECIFICO

e Diseflar un manual de procedimientos administrativos, que detalle las funciones que

cada trabajador debe realizar segun el cargo a desempefiar.

CONTIENE

e BASE FILOSOFICA DE DISTRIBUIDORA RC SCC

e ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

e MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

e REGLAMENTO INTERNO DE DISTRIBUIDORA RC SCC
e MAPA DE PROCESOS

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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3.3 Disefio de la propuesta

3.3.1 La Empresa.

3.3.1.1 NOMBRE O RAZON SOCIAL
Su razon social responde al nombre de “DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC”, esta
legalmente constituida como una empresa de sociedad civil, es una empresa dedicada a la
distribucion de venta de productos de consumo masivo en todo el norte del pais, creada hace

27 afos por el Sefior Ronald Castro y su esposa la Sefiora Sandra Torres.

3.3.1.2 UBICACION SECTORIAL
La “DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC”, se encuentra ubicada en la ciudad de
Atuntaqui, en la via a Chaltura sector de Anafito, con el fin de ofrecer un mejor servicio a

sus clientes.

3.4 BASE FILOSOFICA
En lo que se refiere a la base filoséfica “DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC”,

tiene establecido los siguientes items: vision, mision y valores.

3.4.1 MISION DE LA EMPRESA
La DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC”, es una empresa de comercializacion de
productos indispensables para el consumo del hogar, cuyo objetivo primordial es satisfacer
las necesidades del cliente, trabajadores y proveedores a un precio adecuado, con un ambiente

favorable de trabajo, caracterizado por la seriedad, puntualidad y compromiso.

3.4.1.1 MISION PROPUESTA
La DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC, es una empresa comercializadora de
productos de consumo del hogar, lider a nivel de toda la zona norte del pais, cuyo objetivo

primordial es satisfacer las necesidades del cliente, trabajadores y proveedores con productos
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de excelente calidad y a un precio competitivo, con un excelente ambiente de trabajo,

caracterizado por la seriedad, puntualidad y compromiso.

3.4.2 VISION DE LA EMPRESA
La DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC para el afio 2012, sera considerada como
una empresa comercializadora de alto nivel, por la calidad de sus productos, la cobertura de
sus servicios y la satisfaccion de sus clientes, quienes seran los mejores portavoces de su

promocion; manteniendo un equipo de trabajo comprometido con su institucion.

3.4.2.1 VISION PROPUESTA
La DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC para el afio 2020, ser& considerada una
empresa comercializadora lider en el norte del pais, por la calidad de sus productos, la
cobertura de sus servicios Yy la satisfaccion de sus clientes, quienes seran portavoces de su

promocion, manteniendo un equipo de trabajo comprometido con la empresa.

3.4.3 OBJETIVOS PROPUESTOS
Para que DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC, tenga un buen funcionamiento debe

cumplir con los siguientes objetivos:

1) Satisfaccion de clientes: ofertar productos de excelente calidad, brindando un servicio
oportuno e identificando necesidades que tiene el comprador, para ofertar un servicio que
tenga un valor agregado mismo que le permita crecer a la empresa en el mercado
comercializador.

2) Satisfaccion de proveedores: entablar relaciones fundamentadas en la lealtad,

compromiso, entrega y dedicacion por la marca entre la empresa y los proveedores.
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3) Satisfaccion del Talento Humano de la empresa: mantener un excelente ambiente de
trabajo, a través de funciones bien direccionadas hacia un mismo fin y el compromiso
con la empresa, respetando los derechos de los trabajadores y realizando incentivos que
les permitan trabajar con la dedicacion que esto lo amerita.

4) Mejorar la administracion de la empresa: Implementacion de un manual de
procedimientos administrativos financieros y contables, que seran de gran ayuda al
momento de conocer la situacion actual de la empresa en el &mbito financiero contable

con el fin de tomar decisiones acertadas.

3.4.4 VALORES DE LA EMPRESA
e Servicio al cliente
e Espiritu de equipo
e Mejora continua
e Capacidad de innovacion

e Profesionalismo

3.4.4.1 VALORES PROPUESTOS
La empresa debe poseer valores que le permitan entablar un mejor ambiente laboral siendo

estos los siguientes:

a) Respeto: Brindar un trato adecuado y respetuoso entre trabajadores, clientes y
proveedores, reconociendo las cualidades y otorgando el valor como persona que cada
uno lo merece.

b) Honestidad: Impartir una adecuada confianza a través de principios éticos entre sus

trabajadores clientes y proveedores.
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f)

9)

h)

Laboriosidad: Realizar un trabajo productivo poniendo en préactica las fortalezas de los
trabajadores e impulsando al cumplimiento de objetivos en comun de forma disciplinada.
Trabajo: Realizar un trabajo en equipo de una manera cordial y eficiente para la empresa.
Solidaridad: ser solidarios en el trabajo hace que el desempefio de los trabajadores
disfruten el tiempo que realizan sus labores siendo mas productivos.

Compromiso: Todos los trabajadores deben realizar sus actividades de una manera
comprometida y ética.

Unidn: hacer del ambiente laborar un lugar agradable al trabajador fomentando la union
y trabajo en equipo que permita cumplir metas a la empresa.

Conciencia Social: Tener conciencia que no perjudique al entorno.

3.4.5 PRINCIPIOS PROPUESTOS

Distribuidora Ronald castro SCC, posee un talento humano muy ético, los cuales lo

demuestran a través de sus acciones, siendo estos los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

Ser transparentes en cada actividad que realizan

Respeto a los clientes, otorgando un buen servicio y entrega de productos de excelente
calidad.

Trabajan en equipo y son comprometidos con la empresa.

Realizan capacitaciones continuas para mejorar la calidad del servicio que se oferta en la
empresa.

Contribuyen al desarrollo del pais a través del cumplimiento oportuno y correcto de sus

obligaciones.
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3.4.6 POLITICAS PROPUESTAS

e Laempresa debe cumplir con las normas de calidad de los productos que oferta.

e Brindar un servicio cordial a los clientes.

e Coordinar capacitaciones tecnologicas del talento humano de la empresa.

e Promover la realizacion del trabajo en equipo.

e Evaluar de forma eficiente, efectiva y economica la situacion de la empresa dado un

cierto periodo de tiempo.

3.5 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

3.5.1 Niveles Jerarquicos

Nivel Gerencial

Es el elemento principal de la empresa, el cual se encarga de que todo el talento humano

realice sus actividades de manera eficiente y eficaz, con el fin de alcanzar un mismo objetivo.

Nivel Operativo

Se encuentra representado por departamentos que permiten realizar las actividades que

conlleva al correcto funcionamiento de la empresa y por ende al desarrollo de la misma.

3.5.2 Estructura Organizacional de la Empresa

En la actualidad distribuidora Ronald Castro SCC, no cuenta con un organigrama estructural,
a continuacion, se presenta un formato elaborado por las autoras a través de la informacién

recopilada.

109



FIGURA 1 Diagrama Estructura Organizacional de la Empresa.

VENTAS AREA DE APOYO
____________________________ *CONTADORA
*SECRETARIAS
AREA OPERATIVA
*BODEGUERO
*CHOFER

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras

e LA ORGANIZACION SEGUN LA PROPUESTA.

El esquema propuesto a continuacion permitira el cumplimiento de objetivos, eliminara o en
su defecto disminuira la duplicidad de trabajo, establecera mejores canales de comunicacion,
el empleado recibird informacion detallada sobre el desarrollo de las actividades que seran
de responsabilidad del mismo segln su cargo, evitara fugaz de responsabilidad y conflictos
de autoridad en cada area, lograra obtener un equilibrio en el desempefio de las actividades
ya que se realizara capacitaciones al talento humano acorde a su puesto de trabajo, para lo
cual se llevara a cabo con la presente estructura los siguientes aspectos:

Efectuar division de trabajo de forma equitativa y por el personal correspondiente.
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Departamentalizar, es decir combinar las tareas de forma logica y eficiente sin descuidar la
division de trabajo y segregacion de funciones con el objeto de que cada empleado se
convierta en un empleado con un excelente desempefio.
Determinar jerarquias dentro de las areas y la empresa y el control del mismo, para un mejor
manejo de la interrelacion laboral.
e LADIRECCION SEGUN LA PROPUESTA.
La direccion frente a la presente propuesta busca adentrarse a la aplicacion de varios aspectos
como son, capacitaciones, motivacion del talento humano, entablar mejor relaciones
laborales, con énfasis en pensamientos de liderazgo y desarrollo personal y laboral.
EL CONTROL SEGUN LA PROPUESTA.
Esta propuesta esta disefiada para cumplir los requerimientos basicos del control, de manera
que facilite al cumplimiento del logro de los planes aunque prevalezca el control, para lo cual
se usara estos requerimientos de la siguiente forma:
e Sefialar niveles de cumplimiento para los vendedores.
e Analizar el desempefio del talento humano ya sea diario, semanal, mensual,
trimestral, semestral o anual, esto se lo aplicara segun las politicas de la empresa.
e Verificar si han existido variaciones en los niveles de medios de la empresa.
e Si este fuese el caso deberan realizar capacitaciones con el fin de obtener un mejor
desempefio, pero si no existiera variacion se recomienda continuar con el proceso tal

cual esta disefado.
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FIGURA 2 Diagrama Estructura Organizacional de la empresa propuesta

JUNTA DE SOCIOS

GERENTE GENERAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO
FINANCIERO CONTABLE

CONTRATACION COMPRAS DESPACHO
DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras

El organigrama estructural propuesto contiene los siguientes niveles jerarquicos:

e Gerencia General: correspondiente a la gerencia de Distribuidora Ronald Castro
SCC, misma que se encuentra presidida por el duefio el Sr. Ronald Castro.
e Gerencia Administrativa: esta gerencia administrativa esta presidida por la duefia

Sra. Sandra Torres.
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e Financiero y Contable: correspondiente al area financiera.

e Operativo: corresponde a las compras, ventas, cobranza, distribucion y entrega.
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3.6 MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS
3.6.1 Funciones principales de cada puesto de trabajo
1.6.1.1 Puesto Gerente General

Tabla 1 Puesto Gerente General

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

AREA ADMINISTRATIVA

CARGO GERENTE GENERAL

La actividad que debe desempefiar es la de planificar,
DESCRIPCION administrar, coordinar, controlar y evaluar el correcto desarrollo
DEL PUESTO de las actividades dentro de la empresa, optimizando recursos

(ue esta posee.

e Representar legalmente a la Distribuidora Ronald Castro
SCC

e Planificar, administrar, coordinar, controlar y evaluar, las
actividades que se lleven a cabo en la Distribuidora Ronald
Castro SCC.

e Interactuar conjuntamente con el contador/a.

e Fijacion de precios de los productos que Distribuidora

Ronald Castro SCC oferta tomando en cuenta aspectos

F técnicos necesarios para fijar precios.
U e Dar solucion a conflictos internos y externos.
N

e Verificar que la atencion a los clientes es la adecuada.
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Reclutar, seleccionar, contratar y delegar al personal que
labora en Distribuidora Ronald Castro SCC.

Convocar y dirigir reuniones ordinarias y extraordinarias
Autorizar los permisos y salidas de los trabajadores si ellos
lo solicitaran.

Verificar el correcto cuidado y mantenimiento de la
Distribuidora.

Planear objetivos y metas a corto y largo plazo para la
Distribuidora.

Controlar los procesos que se desarrollan en la
Distribuidora.

Tomar decisiones que se encuentren enfocadas en el
cumplimiento de objetivos de la Distribuidora y por tal el
crecimiento de la misma.

Analizar la informacion financiera a traves de indicadores
financieros que le permitan conocer la realidad de la
Distribuidor y posteriormente la correcta toma de

decisiones.

COMPETENCIAS

Manejo de sistemas de office
Manejo de redes sociales.

Anélisis de indicadores financieros.
Liderazgo.

Trabajar bajo presion.
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PERFIL

Tener titulo de tercer nivel, (Ingeniero/a en administracion
de empresas, economia o carreras afines).

Tener experiencia minima de 4 afios en administracion de
empresas 0 cargos similares.

Haber realizado cursos afines al cargo.

Fuente: Investigacion de la Propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.6.1.2 Puesto: Gerente Administrativa/o

Tabla 2 Puesto Gerente Administrativo

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

Manual de Funciones y Descripcion de Puestos

AREA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

CARGO GERENTE ADMINISTRATIVA

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que
DESCRIPCION se realiza en el proceso de negocios de la empresa, disefiando
DEL PUESTO politicas estratégicas que le permitan cumplir con las metas
establecidas y la aplicacion de un control que garantice no solo
en bienestar de los trabajadores sino también el logro de

objetivos propuestos.

e Realizar conjuntamente con la Gerencia General la
elaboracion del presupuesto de la empresa y autorizando del
control de la misma.

e Implementar estrategias para promover el ahorro y control
del gasto.

e Garantizar la emision oportuna del pago de némina,
verificando que los pagos correspondan a la plantilla

autorizada por la Gerencia General.

F e Realizar propuestas de andlisis estratégicos a la Gerencia
U General sobre opciones de financiamiento dirigidas a
N soportar la carga financiera frente a ciertas eventualidades.
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Verificar y asegurar que los procesos de compras se realizan
en las mejores condiciones para Distribuidora RC SCC.
Autorizar el pago de las facturas a proveedores verificando
que en el proceso de compra se realiza la orden de compra.
Efectuar conjuntamente con el departamento de contabilidad
los andlisis de situacion financiera de la empresa mediante el
balance de resultados y balance general emitidos por
contabilidad.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de recursos
humanos y el pago oportuno de la némina.

Establecer los lineamientos administrativos para vigilancia y
control interno dentro de la empresa.

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de facturacion
de la empresa verificando que el cobro se lo realice a
tiempo.

Autorizar los contratos del personal que ingresa a la
empresa, verificando el correcto cumplimiento de los
perfiles requeridos y la correcta presentacion de la
documentacidn solicitada por la empresa.

Supervisar que el personal contratado sea correctamente
inducido en cuanto se refiere a las politicas administrativas,
reglamento interno y responsabilidades dentro de

Distribuidora RC SCC.
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Realizar todas aquellas actividades que le sean designada

por su jefe inmediato.

COMPETENCIAS

Manejo de sistemas de office

Interpretacion de Estados Financieros.

Elaboracion de presupuestos.

Disefio y seguimiento de indicadores financieros.
Entrevista de seleccion del personal que contratara la
empresa.

Administracion del proceso de compras.

PERFIL

Tener titulo de tercer nivel, (Ingeniero/a en administracién
de empresas, economia o carreras afines).

Tener experiencia minima de 3 afios en administracion de
empresas 0 cargos similares.

Haber realizado cursos afines al cargo.

Fuente: Investigacién de la Propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.6.1.3 Puesto: Contador/a

Tabla 3 Puesto Contadora

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA CONTABLE

CARGO CONTADORA

El contador se encargara de estructurar, organizar, dirigir y

DESCRIPCION controlar el sistema contable de Distribuidora Ronald Castro
DEL PUESTO SCC, mediante el sistema informatico que la empresa posee,

supervisando la correcta aplicacion de normas, leyes y

reglamentos internos y externos.

e Organizar y mantener actualizado el sistema contable.

e Vigilar el cumplimiento de control interno en cada

departamento.
F e Contabilizar cada movimiento de las cuentas contables.
U e Realizar arqueos sorpresivos de fondos de caja chica.
N e Solicitar informes periodicos del control de inventarios para
C supervisar y realizar los ajustes que sean necesarios.
' e Tener un detalle actualizado de los activos fijos que
O conforman la empresa, depreciaciones, estado y vida util.
N e Preparar los reportes de caja y bancos segun 109 disponga el
2 Gerente.
S

e FElabora los Estados Financieros.
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Elaborar roles de pago mensuales, correspondientes al pago
de sueldos.

Realizar provisiones de beneficios sociales
correspondientes.

Realizar planillas de aportes al IESS.

Control de gastos.

Contabilizacion, revisién y emision de cheques otorgados y
recibidos por la empresa.

Realiza y presenta declaraciones tributarias.

Disefia y maneja a la perfeccion el plan de cuentas.
Supervisar el cumplimiento de politicas contables de

acuerdo a las NIIF.

COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion.
Manejo se sistemas contables.
Manejo de paquete de office.

Conocimiento de NIIF.

PERFIL

Tener titulo de tercer nivel, (Ingeniero/a comercial o
carreras afines).

Experiencia minima de 2 afios para el cargo o cargos
similares.

Conocimiento de normas contables NIIF, PYMES, legal y

tributaria.
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e Manejo de Excel e indices financieros.

Fuente: Investigacion de la Propuesta

Elaborado por: Autoras

3.6.1.4 Puesto: Secretaria

Tabla 4 Puesto Secretaria

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA ADMINISTRATIVA

CARGO SECRETARIA

DESCRIPCION Es la encargada de pedir, ordenar, clasificar, ingresar y archivar

DEL PUESTO cierta documentacion de la empresa

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro

contable de documentos.

F e Revisay compara lista de pagos, comprobantes, cheques y
U otros registros con las cuentas respectivas.

N e Archiva documentacion para control interno.

C e Elaboray verifica relaciones de gastos e ingresos.

e Transcribe informacién contable en un computador.

O e Reuvisa planillas de retencion de impuestos.
N e Revisay realiza la codificacion de cuentas bancarias.
E - , . .
e Participa en la elaboracion de inventarios.
S

e Realiza cualquier otra tarea segln se le sea asignada.
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COMPETENCIAS

Trabajo bajo presion.
Manejo se sistemas contables.
Manejo de Excel.

Conocimiento de NIIF.

PERFIL

Titulo de bachiller contable o auxiliar contable
Experiencia minima de 1 afios para el cargo o cargos
similares.

Conocimiento de normas contables, PYMES, legal y

tributaria.

Fuente: Investigacion de la Propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.6.1.5 Puesto: Bodega

Tabla 5 Puesto Bodega

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA OPERATIVA

CARGO BODEGUERO

Es la persona encargada de recibir, verificar e ingresar los
DESCRIPCION productos que envian los proveedores, ademas de controlar la
DEL PUESTO salida de los productos mediante documentacion previa para

constancia de la misma y control.

e (Cargay descarga de los productos que llegan de los

F proveedores.

u e Verifica con el documento de respaldo el producto que
N recibe y entrega.

C e Entregar de manera oportuna los pedidos solicitados.

' e Realizar su trabajo de forma eficiente.

O e Ordenar los productos de acuerdo a su clasificacion.

N e Caodificar los productos que ingresan a la Distribuidora.
E e Mantener en completo orden y aseado las bodegas y sus
S

alrededores.
e Monitorear los productos que se despachan en mayor

cantidad.
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e Verificar que las bodegas se encuentren con el stock minimo

de acuerdo a las politicas de la empresa.

e Predisposicion para trabajo forzado.
COMPETENCIAS | e Brindar buen trato al cliente.

e Ser honrado.

e Trabajo en equipo

e Ser solidario con sus comparieros.

PERFIL e Tener titulo de bachiller

e Tener dos certificados de trabajo que corroboren la
experiencia.

e Tener dos certificados de honorabilidad.

e Licencia de conducir tipo sportman.

Fuente: Investigacion de la Propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.6.1.6 Puesto: Vendedor

Tabla 6 Puesto Vendedor

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA VENTAS

CARGO VENDEDOR

Esta persona se encarga de brindar un excelente servicio y
DESCRIPCION atencion a los clientes, realiza ventas efectivas y garantiza la

DEL PUESTO fidelidad de sus clientes.

F e Brindar un excelente servicio a los clientes.

u e Guiar a los clientes para la compra de los productos con la
N finalidad de evitar reclamos.

c e Vender los productos que la Distribuidora Ronald castro

I SCC oferta en el mercado.

O e Realizar facturacion de los productos que vende.
N e Realizar cobros de las ventas efectuadas.

E e Promocionar los productos que son ofertados.

S

e Tener buena presencia.

COMPETENCIAS | e Tener predisposicion para relaciones sociales.

e Crear un buen ambiente laborar con sus comparieros.
e Honradez.

e Facilidad para interrelacionarse con los clientes.
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Tener convencimiento de palabra.
Saber negociar con los clientes.
Capacidad para solucionar imprevistos.

Ser responsable.

PERFIL

Tener titulo de bachiller.
Conocimiento sobre técnicas de ventas.

Tener experiencia minimo 1 afio.

Fuente: Investigacién de la Propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.6.1.7 Puesto: Distribucion y Entrega.

Tabla 7 Puesto Distribucién y Entrega

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA OPERATIVA

CARGO CHOFER

La persona que desemperie este cargo debe encargarse de cuidar
DESCRIPCION que la entrega del producto se la realice de manera correcta 'y a

DEL PUESTO tiempo, desde que sale de la distribuidora hasta que llega al

cliente.
F e Verificar la guia de rutas de los camiones, para evitar
U contratiempos y de esta manera llegue el producto a tiempo.
N e Realizar la entrega del producto en su lugar de destino.
C o Verificar la entrega del producto con el cliente de acuerdo a

I la factura emitida.

O e Mantener el camion en completo orden.

N e Colaborar en cualquier actividad extra que se le designe.

E e Realizar el mantenimiento del camidn segun sea necesario.
S

e Facilidad para comunicarse con los proveedores y clientes.
COMPETENCIAS |« Tener facilidad para resolver inconvenientes con los

clientes.

PERFIL e Tener titulo de bachiller.
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Tener experiencia minima de 1 afio.

Tener licencia profesional tipo C.

Fuente: Investigacion de la Propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.6.2 DISTRIBUIDORA RC SCC REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

INTRODUCCION
Considerando la importancia de tener claramente definidas las reglas y normas de conducta
laboral que obligatoriamente debera cumplir el empleado, asi como Distribuidora RC SCC
con sus trabajadores, a fin de lograr los objetivos de la organizacion dentro de un ambiente

laboral armonioso, se presenta como propuesta el presente Reglamento Interno

CAPITULO |

NORMAS GENERALES

Art. 1 Todos los trabajadores recibiran disposiciones directas de sus superiores jerarquicos
y por lo tanto deben subordinacién y respeto a las 6rdenes que emanen del empleador y de

los superiores jerarquicos.

Los miembros voluntarios del Directorio podran sugerir al empleador, medidas que
permitan eficiencia de los servicios y funciones de los trabajadores de la DISTRIBUIDORA

G‘RC)’

Art. 2 El empleador y trabajadores deberan cumplir con las obligaciones que deriven de

los contratos individuales de trabajo, asi como los convenios que suscriban entre si.

Salvo que se trate de alguna modalidad especifica, los trabajadores seran contratados con

contrato indefinido. Los contratos indefinidos cuentan con un plazo de noventa dias de
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prueba de acuerdo al Cddigo de Trabajo y luego se convertiran en Contratos Indefinidos.
Si previo al vencimiento de este plazo el empleador con 15 dias de anticipacion notifica
por escrito su decision de dar por terminado el contrato se terminara la relacion laboral o

se considerara que el contrato se ha tornado indefinido

Art. 3 Los trabajadores estan en la obligacion de llenar la hoja de datos personales que le
proporcione y demande el empleador, debiendo comunicar de inmediato cualquier cambio

en los datos proporcionados.

CAPITULO Il

DE LOS HORARIOS, JORNADAS DE TRABAJO, FALTAS Y PERMISOS
HORARIOS Y JORNADAS DE TRABAJO

Art. 4 La Jornada de trabajo sera de cuarenta horas semanales, de acuerdo al siguiente
horario: 08:00 a 17:00 que incluye una hora para alimentacion, horario que podra ser
modificado por acuerdo entre el empleador y trabajador. No se admitira paralizacién y
conclusion de la jornada antes de la hora sefialada, para el efecto, salvo disposicion
contraria emanada de la maxima autoridad. Se establece un margen de tolerancia por atraso
de hasta cinco minutos luego de los cuales sera sancionado en la forma prevista en el

presente reglamento.

Art. 5 El horario de trabajo podra ser modificado por el jefe inmediato o el empleador, y
autorizado por la Direccion Regional del Trabajo y Servicio Publico de Ibarra, cuando las

necesidades de la organizacion asi lo requieran, basicamente para brindar un mejor servicio
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tanto al cliente interno como externo.

Art. 6 Las horas de entrada y salida fijadas en el horario de trabajo inicia y dan término a
la labor efectiva, en tal virtud desde la hora de inicio hasta terminar la hora de trabajo, el
trabajador debera cumplir con sus funciones en el &rea de trabajo fijada y no destinar

tiempo a temas que no generen un aporte a la labor de la empresa.

Art. 7 El horario y jornada de trabajo del personal sera dispuesta por el empleador para el
cumplimiento de las cuarenta horas semanales, exceptuandose a los trabajadores que por
la naturaleza de su trabajo, estén incluidos en las condiciones de trabajo del Art. 58 del

Cadigo de Trabajo.

Art. 8 El trabajo en dias sabados o domingos, no tendra recargo alguno si estan cumpliendo
con su turno o gozan de descanso de cuarenta y ocho horas consecutivas en la semana de

acuerdo a los indicado en el Art. 52, inciso 2° del Codigo de Trabajo.

Art. 9 Todos los trabajadores que en funcién de sus funciones deban laborar en turnos,
horarios especiales, en horas extraordinarias y suplementarias deberan ser notificadas por
escrito previamente por el empleador, previa autorizacion de la Direccion Regional del

Trabajo y Servicio Publico de Ibarra.

Art.10 Previo consentimiento del trabajador se laborard horas extraordinarias y

suplementarias, las que seran reconocidas, con el recargo legal manifestado en el articulo
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55 del codigo del trabajo.

Art. 11 El trabajador que labore en horas extraordinarias y suplementarias necesita

autorizacion de su jefe inmediato y la ratificacion del empleador o su delegado.

Art. 12 La inasistencia injustificada del trabajador por tres dias consecutivos 0 mas en un
mes consecutivo sera sancionada conforme a este reglamento y lo prescrito en el numeral
primero del Art. 172 del Codigo de Trabajo y dara derecho a Distribuidora RC SCC para

solicitar el respectivo visto bueno.

FALTAS

Art. 13 Todos los trabajadores estan obligados a comunicar de inmediato la ausencia de
trabajo a su respectivo superior sea verbal o por escrito, personal o interpuesta persona si
esta imposibilitado fisicamente para lo cual tendra un plazo méximo de tres dias de

producida la enfermedad.

Se consideraré falta de asistencia, el hecho de que un trabajador no concurra hasta una hora

después de iniciada la jornada de trabajo sin justificacion alguna.

Art. 14 Son causas que justifican la ausencia del trabajador en sus labores, previa

presentacion de los siguientes medios probatorios:

a. Fallecimiento de su conyuge o conviviente, de sus parientes dentro del segundo
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grado de consanguinidad o afinidad, es decir de sus abuelos padres, hijos, nietos y
hermanos o padres, hijos y hermanos politicos de conformidad con el Art. 42,
numeral 30 del Codigo de Trabajo.

b. Enfermedad que implica la concurrencia del trabajador, justificada por una
certificacion conferida por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, donde se
determina la causa de la enfermedad y la fecha que estime para el reingreso del
trabajador a su puesto.

c. Calamidad doméstica o fuerza mayor comprobada
d. Permiso debidamente autorizado

e. las dispuestas por el Codigo de Trabajo

Art. 15 Las faltas originadas por auto de prision preventiva ordenada por juez competente
(la prisién preventiva se dicta antes de ser condenado Art. 167 Codigo de Procedimiento
Penal), prision o reclusién del trabajador por delitos comunes en los centros penitenciarios
no se considerara como justificadas. Si el arresto fuere por una contravencion de transito
o delito de transito cometido por el trabajador en sus funciones ocasionado por un tercero

debidamente comprobado, no sera considerado como falta.

Art. 16 En el caso de apremio personal por falta de pago de pensiones alimenticias, sera
imputable a sus vacaciones hasta por treinta dias

PERMISOS

Art. 17 En el caso de que una persona deba ausentarse por motivos estrictamente

importantes e impostergables, debera solicitar autorizacion a su jefe inmediato y éste
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debera ser registrado para luego cargarlas a vacaciones.

El trabajador previo conocimiento y autorizacion de su Jefe inmediato, puede recuperar el
tiempo de su permiso presentando las actividades y resultados a alcanzar luego de la

jornada normal de trabajo.

Art. 18 En caso de que la ausencia sea de una persona de confianza en un puesto de trabajo
critico y por un tiempo considerable, esta debera determinar en el formulario para el

permiso laboral el nombre de la persona que lo reemplazara.

CAPITULO Il

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES Y

DEL EMPLEADOR

Art. 19 OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES. - Son obligaciones de los
trabajadores ademas de las contantes en el contrato individual de trabajo, las sefialadas en

el articulo 45 del codigo de trabajo; las siguientes:

a. Cumplir exactamente con la mayor diligencia y esmero todas y cada una de las
instrucciones relacionadas con el trabajo que reciba de sus superiores, sin que en
ningun caso pueda alegarse desconocimiento como disculpa para su cumplimiento.

Por lo tanto, todo el personal estd obligado a enterarse a cabalidad de las
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instrucciones verbales o escritas que les sean comunicadas, sean estas de caracter
individual o colectivo.

b. Colaborar con sus superiores en todo lo que signifique mejorar la productividad y
las condiciones de trabajo; apoyar en las actividades humanitarias y de emergencia.

c. Observary cumplir con el horario de entrada y salida del trabajo, asi como con los
periodos para almorzar y descansar.

d. Conservar en buen estado los equipos, Utiles, instrumentos e infraestructura de
trabajo que estuvieren a su disposicion para el cumplimiento de sus funciones,
comunicar inmediatamente a sus superiores en caso de que los bienes citados sufran
algin dafio o su funcionamiento no fuera satisfactorio; de comprobarse dafio por
descuido y negligencia en su uso o por pérdida por parte del trabajador deberan ser
restituidos al empleador.

e. Cuidar que no se desperdicie o desvien los insumos o materiales que reciban para
su valor y devolver los que no se haya utilizado.

Art. 20 PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES. - Son prohibiciones de los
trabajadores ademas de las contantes en el contrato individual de trabajo, las sefialadas en

el articulo 46 del codigo de trabajo; las siguientes:

a. Utilizar sin permiso de la empresa bienes, maquinaria, vehiculos, herramientas,
material de su propiedad o utilizarlas en uso distinto aquel que por su naturaleza
estan destinados, o disponer arbitrariamente de los bienes de la organizacion.

b. Tomar bebidas alcohdlicas o estupefacientes durante las horas de labor, o
presentarse en el trabajo en estado de embriaguez bajo el efecto de drogas.

c. Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la de sus
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comparieros

d. Hacer escandalos en su lugar de trabajo o cualquier dependencia de la
organizacion.

e. Abandonar su puesto de trabajo sin el permiso necesario.

f. Intervenir en proselitismo o campafas religiosas o politicas dentro de las
instalaciones de la organizacion.

g. Escribir leyendas, pasquines o comunicaciones ofensivas a la dignidad de la
organizacion, sus representantes, sus superiores o de sus compafieros de labor.

h. Dormir, distraerse en cualquier forma durante su labor o interferir las labores de
sus comparieros de trabajo.

i. Cometer actos que signifique abuso de confianza, fraude, robo y otros que
impliquen comision de delito o infraccion.

j. Permitir el ingreso de personas ajenas como: familiares, amigos u otros, a la
institucion dentro de horas laborables por lapsos de tiempo mayores a treinta
minutos.

k. Agredir verbal o fisicamente de manera grave o leve a sus superiores 0 compafieros
de trabajos.

I.  Hacer comentarios que atente contra la dignidad de sus superiores 0 comparfieros
de trabajo.

m. Incitar deliberadamente a sus compafieros de trabajo a la disminucion o ritmo de

trabajo.

Dedicarse a juegos Yy distracciones de cualquier naturaleza en el lugar de trabajo.
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a. Alterar la jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la reglamentacion
respectiva de horarios establecidos.

b. Usar el uniforme de trabajo que posea los distintivos de la empresa, herramientas
y Utiles fuera de las horas de trabajo y llevarselas una vez que se termine la relacion
de trabajo.

c. Firmar a nombre de la organizacion sin la autorizacion escrita correspondiente, o
utilizar para asuntos personales el nombre de la institucion o sus papeles, sellos o
logotipos.

d. Divulgar cualquier dato de caracter reservado de la institucion ya sea de indole
técnica, comercial o administrativo que hubiere llegado a su conocimiento.

e. Borrar o colapsar la informacion contenida en el disco duro del computador
asignado para su uso.

f.  Utilizar los teléfonos o el internet para actividades extrafias o ajenas a la
institucién y peor aln para actos refiidos con la moral.

g. Afectar el buen funcionamiento de su computador o de la red mediante el uso de
medios magnéticos contaminados.

h. Entregar o usar claves o ajenas de acceso a sistema de manera arbitraria.

i. Realizar operaciones o trabajos diferentes al de su departamento, salvo que cuente
con la autorizacion de sus superiores.

aa. No cumplir con las obligaciones estipuladas en este reglamento.

Art. 21 OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR.- Son obligaciones del empleador para

con sus trabajadores las constantes en el articulo 42 del codigo del trabajo, ademas de las
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descritas en el contrato individual de trabajo, codigo de trabajo; las siguientes:

a. Capacitar al trabajador para el desempefio de sus funciones.

b. Respetar sus derechos consagrados en la Constitucion, Cadigo del Trabajo, su
contrato de trabajo y otros provenientes de los acuerdos entre las partes

c. Promover el respecto, consideracion y compafierismo entre sus Empleados y
Empleador.

d. Proporcionar al trabajador los recursos necesarios para cumplir con sus funciones.

e. Informar por escrito a sus trabajadores de los cambios o modificaciones que se
produzcan en las actividades y horarios relacionados a su cargo, asi como de las
reformas producidas en las Leyes, Estatutos Reglamentos externos e internos,
manuales y demas normas aplicables.

f.  Escuchar las reclamaciones o consultas provenientes de las relaciones de trabajo,
en un plano de altura y respeto.

g. Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado.

h. Tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no infiriéndoles maltrato de

palabra o de obra.

Art. 22 PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR. - Son prohibiciones del empleador
para con sus trabajadores las constantes en el articulo 44 del cédigo de trabajo, ademas de
las descritas en el contrato individual de trabajo; las siguientes:

a. No cumplir con las obligaciones prescritas en este Reglamento y el Cadigo del

Trabajo.
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b. Imponer al Trabajador multas o sanciones que no encuentre establecidas en el
Cadigo del Trabajo o este Reglamento.
c. Realizar actos en contra del Trabajador que provoquen una inestabilidad laboral,

que inciten a su renuncia o separacion de la empresa.

CAPITULO IV

DE LA TERMINACION DEL CONTRATO

Art. 23 EI Empleador hara uso de la facultad del art. 172 del Cddigo de Trabajo cuando el
Trabajador incurra en faltas graves de indisciplina o reiteradas transgresiones al presente

Reglamento o cuando el Trabajador esté incurso en las causales de Visto Bueno.

Art. 24 Por su parte el trabajador, no podra abandonar su puesto de trabajo mientras no ha

sido aceptada expresamente su renuncia por parte de la empresa y no haya cumplido con

el plazo de quince dias para la entrega los bienes, materiales e informacion a su cargo.

CAPITULO V

DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

Art. 25 En Distribuidora RC SCC, independientemente de las faltas previstas en el Codigo

del Trabajo, son consideradas faltas reglamentarias, las siguientes:
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FALTAS LEVES

1. Ingerir alimentos en el lugar asignado para desemperiar las funciones asignadas.

2. Ofrecer bienes o servicios personales o de terceros, sin autorizacion del Empleador.

3. Ausentarse de su lugar de trabajo, sin autorizacion de su superior.

4. Realizar dentro del horario de trabajo festejos u otras actividades no autorizadas
por el Empleador.

5. No cumplir con las funciones especificas inherentes al cargo.

6. Descuidar o desatender lo principios, normas y metas de productividad y eficiencia.

7. Llegar retrasado o ausentarse a sus labores, incumpliendo con el horario fijado con
el empleador. Todo atraso deberd ser justificado ante el jefe inmediato y superior.

8. No acatar estrictamente todas las disposiciones de este reglamento interno, y
especificamente las 6rdenes o instrucciones emanadas de sus superiores; ya sean
estas verbales o escritas; por asuntos disciplinarios o para prevenir asuntos de
higiene interna, siempre que no constituya falta grave.

9. No observar las normas de bioseguridad y asumir riesgos innecesarios a al ejecutar
su trabajo; sin los equipos de seguridad o con descuido y negligencia.

10. Las demas que se sefialen en la ley, en el contrato y en este reglamento.

Art. 26 Las faltas consideradas leves seran objeto de aplicacion de la siguiente forma:
a. Cuando incurra por primera ocasion se realizara amonestacion verbal
b. Cuando incurra por segunda ocasion en la misma falta leve se realizara

amonestacion escrita (Se registrara en el archivo personal)
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Cuando reincida por tercera ocasion dentro de un mismo periodo mensual, se aplicara

a. un descuento del 10% (diez por ciento) de la remuneracion del trabajador.
b. Cuando repita por cuarta ocasion dentro de un mismo periodo mensual, la falta

leve se considerara grave.

FALTAS GRAVES

1. Instalar, usar indebidamente y acceder a programas y sistemas informaticos, sin
autorizacion escrita del jefe jerarquico.

2. Utilizar las herramientas tecnoldgicas para su trabajo diario en aspectos
personales que no tengan nada que ver con la institucion.

3. No informar o dar a conocer a su empleador sobre las irregularidades o
inconvenientes que se presente en su trabajo.

4. Alterar los procesos I6gicos vinculados con los estandares de calidad.

5. Las demas que se sefialen en la ley, en el contrato y en este reglamento.

Art. 34 Segun la gravedad de la falta, el Empleador sancionara a los trabajadores con
amonestacion verbal, amonestacion escrita, multa que no sobrepase el 10% de la
remuneracién del trabajador o solicitud de Visto Bueno, de lo cual dejara constancia en el

expediente personal respectivo.

Las multas no excederan del 10% de la remuneracién, de acuerdo a lo expresado en el Art.

44, literal b) de cddigo de trabajo que sera descontado de su rol de pagos inmediatamente
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posterior a la falta.

Art. 35 Si el trabajador infringiere las disposiciones de este Reglamento por tres ocasiones

en un mismo mes sera causal de Visto Bueno.

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

Art. 36 Todo trabajador de la Institucion disfrutara de quince dias de vacaciones cuando

cumpla 12 meses de trabajo interrumpido

Art. 37 La empresa y el Trabajador de mutuo acuerdo, podréan establecer el periodo y la

forma de descanso de las vacaciones.

Art. 38 Si el trabajador solicitase a cuenta de vacaciones el Gltimo DIA laboral de la
semana y elinicial de la siguiente semana se le incluird de oficio a cuenta de vacaciones el

correspondiente fin de semana.

Art. 39 Las ausencias justificadas del trabajador podran descontarse a cuenta de

vacaciones a solicitud suya siempre que tenga saldo de vacaciones a su favor.

Art. 40 Queda prohibido acumular vacaciones, excepto aquellos casos de Direccion

o similares que dificulten su situacion para ello debera contar con el visto bueno del

Superior inmediato.
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Art. 41 La interrupcion del  Trabajo  por  Licencias,  Permisos,
Enfermedades justificadas del
trabajador para completar el tiempo que le confiere el derecho a vacaciones, todo conforme

a lo estipulado en el Codigo del Trabajo.

Es excepcion a la regla anterior, el periodo de reposo por maternidad el cual se comprende

como efectivo trabajo para lo que confiere el derecho de vacaciones.

DISPOSICION FINAL

Art. 42 El presente Reglamento entrara en vigencia una vez que sea aprobado por la

Direccion Regional del Trabajo y de Servicio Publico de Ibarra.

El empleador tiene la obligacion de legalizar y aprobar el presente reglamento Interno de

Trabajo, con sus reformas ante la de la Direccion Regional del Trabajo y de Servicio

Publico de Ibarra.

Gerente General DISTRIBUIDORA “RC
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3.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
Para la formulacién del manual de procedimientos administrativos financieros y contables,
para Distribuidora Ronald Castro SCC, se realiz6 una investigacion técnica, mediante
entrevistas con el personal administrativo financiero de la empresa, procediendo de esta

manera a la estructuracion de los procedimientos.

3.7.1 Mapa de Procesos
Se procedio a estructurar un mapa de procesos para Distribuidora Ronald Castro SCC,
incluyendo procesos directivos y estratégicos, y los procesos de apoyo para lograr el
cumplimiento de las actividades que desarrolla la empresa con el fin de cumplir los objetivos

planteados por esta de una manera eficiente y eficaz.
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FIGURA 3. Diagrama de Procesos Propuesto
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Fuente: Investigacion de la Propuesta

Elaborado por: Autoras.
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Este esquema realizado permitira el cumplimiento de los objetivos, asi como también
pretende eliminar la duplicidad de trabajo y establecer mejores canales de comunicacion
entre el personal de la empresa, evitando fugas de responsabilidad y conflictos de autoridad,

ademas se les capacitara para que desempefien sus actividades de acuerdo a su funcién.

3.7.2 Simbologia utilizada para el desarrollo de los procesos.
Para realizar los procedimientos administrativos financieros y contables se uso los

siguientes simbolos:

GRAFICO 1 Simbologia utilizada para el desarrollo de los procesos propuesta

SIMBOLO DESCRIPCION.

E I simbolo terminal marca el punto inicial
INICIO
o final del sistema de diagrama de flujo, por

lo general contiene la palabra inicio o fin.

Representa un solo paso dentro del proceso,
0 un subproceso completo de un proceso

mas grande.

Representa una actividad predeterminada

expresada en otro diagrama.
‘ Un punto de decision o ramificacion, las
lineas que representan diferentes decisiones

surgen de diferentes puntos del diamante.

‘ El conector indica que el flujo continua

donde se ha colocado un simbolo idéntico.
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El conector de paginas conecta elementos
separados en maultiples paginas,
habitualmente se usa dentro de graficos
complejos, a veces se coloca el nimero de

pagina en la figura para una referencia facil.

Simbolo de archivo se usa para representar
el archivo temporal o definitivo de la

documentacion en un proceso.

El simbolo documento representa cualquier
documento que entre, se utilice, se envié, se
reciba, se genere o salga del procedimiento,

se incluiran las copias que sean necesarias.

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras

3.8 procedimientos Administrativos propuesto

Los procedimientos se encuentran integrados en base a la estructura organizativa, la

descripcidn de cargos que contiene la distribuidora y las funciones que deben desempefiar en

cada puesto de trabajo, ya que se detallan las actividades a realizar de manera sistematizada

y secuencial para el cumplimiento de objetivos de la empresa, y por ende facilitara el

desempefio de las actividades, optimizando tiempo y recursos humanos, materiales y

financieros, delimitando las funciones, atribuciones y responsabilidades para cada

departamento, para lo cual se ha desarrollado un diagrama de flujo individual.
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3.8.1 Politicas administrativas propuestas
e Derechos y obligaciones para con el personal.
e Capacitacion del personal.
e Sueldos y salarios de acuerdo a lo que establece el Ministerio de Relaciones
Laborales.

e Cumplimiento de horarios de ingreso y salida del trabajo.

3.8.2 Procedimiento Administrativo. Plan Estratégico Propuesto

Tabla 8 Procedimiento Administrativo. Plan Estratégico Propuesto

MACROPROCESO: DIRECTIVO

RESPONSABLE: GERENTE

Iniciar y acordar el proceso de planificacion

2 Clasificacion de los niveles de la empresa

3 Establecer la base filosofica de laempresa: mision, vision, valores y principios
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4 Evaluacién del entorno identificando oportunidades y amenazas

5 Realizar evaluacion interna identificando fortalezas y debilidades
6 Identificar ejes estratégicos

7 Formulacion de objetivos estratégicos para cada eje

8 Realizar matriz de plan estratégico

9 Evaluar, monitorear y controlar

10 | Presentacion plan estratégico para la empresa

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 4 Diagrama Plan Estratégico Propuesto
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Fuente: Investigacion de la propuesta.

Elaborado por: Autoras
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3.8.2 Procedimiento Financiero: Plan de contratacion de personal

Tabla 9 Procedimiento Financiero: Plan de contratacion de personal

MACROPROCESO: DIRECTIVO

RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVA/O

1 La gerencia administrativa se encarga de analizar la situacion interna de la
empresa.

2 Es encargada de analizar los productos que oferta.

3 Propone estrategias de marketing, para complementar el cumplimiento de

metas utilizando las 4P’s

4 Analiza puntos estratégicos entre el plan de mercado y el plan estratégico de

la empresa

5 Se encarga de fijar politica administrativas del talento humano

6 Realiza las entrevistas y contratacion del personal que trabaja en la empresa.

7 Socializa las politicas y la estrategia de mercado que se va a desarrollar y con

la cual proyecta cumplir metas

8 Controla el correcto proceso de compras de la empresa.
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9 Controla el pago oportuno de némina.

10 | Verifica el proceso de pago a proveedores.

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 5 Diagrama Reclutamiento del Personal Propuesto
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Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras.
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3.8.3 Procedimiento: Compra de productos a proveedores propuestos

Tabla 10 Procedimiento: Compra de productos a proveedores propuestos

DEPARTAMENTO: COMPRAS

RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVA/O

COTIZACIONES

Escoger la cotizacién
que mejor le convenga

a laempresa

Cotizacion

2 ORDEN DE COMPRA

Elaborar orden
compra, original y

copia

Orden de compra

3 RECEPCION

Enviar al gerente para
autorizacion

respectiva

Orden de compra

4 VERIFICA  ORDEN

DE COMPRA

Recibir factura del
proveedor y verificar
que contenga los

productos solicitados

Factura
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5 ENTREGA DE | Asignar codificacion a | Factura
FACTURA A | los productos segun
BODEGA corresponda

6 ARCHIVO Archivar documentos | Orden compra

en forma ordenada

Nota de crédito

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 6 Diagrama de Compras de productos a proveedores

INICIO
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DE COMPRAY FACTURA

ACEPTACION
DE CCMPRA
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Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autora

NOTA DE PEDIDO

ORDEN DE COMPRA

NO
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3.8.4 Procedimiento: Venta de productos propuesto

Tabla 11 Procedimiento: Venta de productos propuesto

DEPARTAMENTO:VENTAS

RESPONSABLE: VENDEDORES - CLIENTES

INGRESO DEL | Recibir a los clientes de manera | Sistema de vigilancia,
CLIENTE A | amable y formal. camaras de seguridad.

DISTRIBUIDORA RC. | Ayudar a los clientes con los

SCC productos que necesita.
2 ATENCION AL | Explicar a los clientes sobre los | Catalogo de
CLIENTE productos que solicita y sus | productos
precios.

Detallar las caracteristicas del
producto que va a comprar el
cliente.

Indicar las formas de pago que

maneja la empresa.
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3 | VERIFICACION
STOCKS

INVENTARIOS

DE

Verificar que existan productos
en stocks para vender al cliente.

Confirmar el pedido al cliente.

Sistema informatico

de inventarios

DE PRODUCTOS

4 REALIZAR EGRESO

Ventas — facturacion.
Detallar cddigos de los productos
solicitados por el cliente previo
registro en el sistema.
Grabar en el sistema el egreso de

los productos vendidos al cliente.

Factura.

5 ENTREGA

PEDIDOS

DE

Registrar el nimero de egreso de
los productos segun el cliente.

Entregar al cliente el ticket con el
cédigo respectivo para que se
acerque a cancelar en caja su
pedido antes de realizar el

despacho de los productos.

Nota de pedido.

Factura.

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 7 Diagrama de Venta de productos propuesto.

INICIO

INGRESO DEL CLIENTE A
DISTRIBUIDORA RC. SCC

RECEPCION DEL PEDIDO
DEL CLIENTE

VERIFICACION
DE STOCKS DE
PRODUCTOS

EGRESOS DE PRODUCTOS

ENTREGA TICKET DE
PEDIDO AL CLIENTE

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.4.1 AREA DE CAJA

FIGURA 8 Diagrama de proceso de caja propuesto

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por.: Autoras
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3.8.4.2 Procedimiento: Factura de ventas propuesto

Tabla 12 Procedimiento: Factura de ventas propuesto

DEPARTAMENTO: VENTAS

RESPONSABLE: CAJERA

RECEPCION DE Ingresar el pedido del cliente, | Nota de egreso del
PEDIDO AL CLIENTE | ingresar en facturacion, producto
verificar el nimero de

documento de egreso para

evitar faltantes.

2 REGISTRO Ingresas en el sistema de
facturacion, verificar que el
cliente se encuentre
previamente registrado caso

contrario hacer su registro.

3 REGISTRO DEL | Ingresar al sistema de Factura
PEDIDO facturacidn, seleccionar la Registros contables

forma de pago, asignar
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cddigo de venta y registrar el
plazo de vencimiento si el

pago es a crédito.

4 EMISION DE | Recibir el comprobante de Comprobante de
COMPROBANTE DE | retencion si el caso lo retencion
RETENCION amerita, verificar la veracidad
del documento de retencion
emitido por el cliente,
constatar el célculo correcto
de la retencion
5 PAGO EN EFECTIVO | Recibir el dinero, verificando | Bancos

O CHEQUE

que este completo y que no
existan billetes falsos, si el
pago es mediante cheque
Ilamar al banco para verificar
que el cliente no este

sobregirado.

Reporte de caja

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 9 Diagrama de procesos de elaboracion de factura de venta propuesto

INICIO

RECEPCION DE PEDIDO
AL CLIENTE

ELABORACION
FACTURA, SISTEMA

REGISTRO CLIENTE

REGISTRO NOTA DE
PEDIDOS

VERIFICACION
DE CUENTAS
PENDIENTES

REQUERIMIENTO DE PAGO
AL VENDEDOR

REGISTRO Y PAGO EN
EFECTIVO O CHEQUE

ENTREGA FACTURA AL
CLIENTE

ARCHIVO, DOCUMENTOS

FACTURA

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.4.3 Procedimiento: Recepcion de abonos propuesto

Tabla 13 Procedimiento: Recepcion de abonos propuesto

DEPARTAMENTO: VENTAS

RESPONSABLE: CAJERA

1 RECEPTA FACTURA | Recibir la factura 'y Factura
Y COMPROBANTE comprobante de retencion Comprobante de
DE RETENCION emitido por el cliente, ademas | retencion
verificara que todo se
encuentre en orden en los
documentos y que el calculo
sea el correcto de acuerdo a

lo establecido por SRI

2 ABONO Registrar en cuentas por
cobrar el abono del cliente
segun la factura emitida,
registrar desglose del pago y

de la retencion realizada y por
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ultimo grabar en el sistema la

transaccion

3 COMPROBANTE

ABONO

Emitir documento de

cancelacion de la factura

Reporte de abono

4 ENTREGA DE

DOCUMENTO DE

PAGO EFECTUADO

Entregar factura firmada y

sellada

Factura

5 ARCHIVO,

DOCUMENTOS

Archivar los documentos

emitidos en la transaccion en

forma ordenada

Reporte de abono

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 10 Diagrama de procesos recepcion de abonos

INICIO

RECEPTAR FACTURA Y
COMPROBANTE DE
RECEPCION

REGISTRO ABONO

ELABORAR
COMPROBANTE COMPROBANTE DE
RETENCION ABONO O

CANCELACION

ENTREGA COMPROBANTE
DE PAGO

ARCHIVO, DOCUMENTOS

FIN

Fuente: Distribuidora RC SCC
Elaborado por: Autoras
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3.8.4.4 Procedimiento: Devolucion en ventas propuesto

Tabla 14 Procedimiento: Devolucion en ventas propuesto

DEPARTAMENTO: VENTAS

RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVA/O- CAJERA

1 FACTURACION, El gerente es la persona Factura
EMISION Y encargada de verificar el
ENTREGA DE producto fisico con el
PRODUCTOS. documento en este caso la

factura respectiva y aprueba

la devolucion

2 INGRESO DE Recibir los productos Autorizacion de
MERCADERIA POR | devueltos por el cliente, y devolucién
DEVOLUCION, verificar la aprobacion del

VERIFICACION DE | gerente

FACTURA
3 REGISTRO Revisar si se efectuaron Factura
DEVOLUCION, descuentos y la forma de

168



EMITE NOTA DE

CREDITO

pago de la factura, registrar la
devolucion en el sistema,

elaborar nota de crédito

4 EMISION DE
PRODUCTOS A

BODEGA

Imprimir el reporte de
devolucion adjunto a la

factura de venta.

Nota de crédito

5 CANJE DE NOTA DE

Realizan el cambio de

Nota de crédito

CREDITO POR producto y el cliente canjea
FACTURA nota de crédito por factura

6 ARCHIVO, Archivo de documentos Copias de nota de
DOCUMENTOS usados en la transaccion en crédito y factura

forma ordenada

devuelta

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 11 Diagrama devolucion de ventas propuesto

INICIO

GERENTE VERIFICA
FACTURA

AUTORIZA

DEVOLICON EMISION INGRESO DE

MERCADERIA

RECEPCION DE INGRESO
Y FACTURACION

NO SE RESPONSABILIZA
DEL PRODUCTO

DEVUELTO DEVOLUCION'Y

EMISION DE NOTA DE
CREDITO NOTA DE
CREDITO

ENTREGA PRODUCTO AL
CLIENTE

CAJERA EMITE INGRESO A
BODEGA

COMPROBANTE DE
INGRESO

CANJE DE NOTA DE
CREDITO POR FACTURA

ARCHIVO, DOCUMENTOS

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.4.5 Procedimiento: Cierre de caja propuesto

Tabla 15 Procedimiento: Cierre de caja propuesto

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: VENTAS

RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVA/O- CAJERA

N°. | ACTIVIDADES TAREA DOCUMENTO
FUENTE

1 RECIBE PREVIA Recibir la respectiva autorizacion
AUTORIZACION por parte del gerente para realizar
PARA CIERRE DE cierre de caja.
CAJA

2 ORDENA, Clasificar las facturas y notas de Facturas
CLASIFICAY crédito y efectuar una suma de las
ARCHIVA ventas al contado y a crédito
FACTURAS

3 REPORTE DE Clasificar reportes de cancelacién | Reporte abonos
ABONOS EMITIDOS | del dia y totalizar

4 DEVOLUCIONES Ordenar devoluciones y Retenciones y
EFECTUADAS retenciones devoluciones

5 REPORTE DE Ingresar al sistema en reporte de Reporte cierre de

VENTAS Y CIERRE

DE CAJA

ventas y generar el cierre de caja e

imprimirlo

caja
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6 VERIFICACION DEL

DINERO FiSICO

Clasificar el dinero fisico y
cheques que han ingresado por las
ventas realizadas.

Clasificar el dinero en monedas,
billetes y contabilizarlo.

Realizar una suma total de los
cheques recibidos.

Registrar en el reporte de cierre de
caja todos los valores antes

mencionados

Reporte de dinero

fisico

7 | CUADRAR EL
CIERRE DE CAJA,
PREVIO
VERIFICACION DE
DOCUMENTACION

FISICA

Verificar si coincide el valor de
las facturas con el reporte de caja.
Verificar que el valor de las
devoluciones estén igual que el
valor gue aparece en el reporte.
Verificar si estan registradas de
manera correcta las retenciones.
Comparar el valor de cheques
emitidos con el valor que emite el

reporte de caja

Documentos
emitidos en el dia,
facturas,
devoluciones,
retenciones,
cheques, notas de
crédito y reporte de

cierre de caja

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 12 Diagrama de cierre de caja propuesto.

INICIO

AUTORIZACION
GERENTE ADM.

CLASIFICA FACTURAS Y
NOTAS DE CREDITO

CLASIFICA RETENCIONES.
CHEQUES

VERIFICA EL REGISTRO DE LOS
DOCUMENTOS INGRESADOS
PARA EL CIERRE DE CAJA

GENERA REPORTE
DE CIERRE DE CAJA

COMPARA EL DINERO FISICO

CON EL TOTAL DEL REPORTE
DE CIERRE DE CAJA

G.A

CORRECTO DEPOSITO

REGISTRO
CONTABLE

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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DISTRIBUIDORA MANUAL FINANCIERO Y CONTABLE PARA

RC RONALD DISTRIBUIDORA RC SCC
CASTRO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Disefiar un manual financiero, que describa la estructura financiera de la empresa
permitiendo una acertada toma de decisiones.
e Disefiar un manual contable, que detalle la estructura contable que debe realizar la

empresa para un adecuado manejo de los recursos de la empresa.

CONTIENE

e RECEPCION DE PRODUCTOS

e DESPACHO DE PRODUCTOS

e MANEJO DE INVENTARIOS

e PAGO A PROVEEDORES

e PROCEDIMIENTO CONTABLE

e MANEJO DE LAS PRINCIPALES CUENTAS

e PLAN GENERAL DE CUENTAS DE NIIFS PARA PYMES
e ESTADOS FINANCIEROS

e ANALISIS DE INDICADORES FINANCIEROS
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3.8.5 AREA DE CONTABILIDAD

FIGURA 13 Diagrama de proceso de registro de Factura de compras propuesto

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.8.5.1 Procedimiento: Recepcion de productos propuesto

Tabla 16 Procedimiento: Recepcion de productos propuesto

DEPARTAMENTO: BODEGA

RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVA/O-CONTADORA/OR

RECIBIR

PRODUCTOS

-Recibir los productos

constatando de forma
fisica que se encuentren
en perfecto estado y estén
completos.

-Elaborar un reporte de lo

que recibe en productos.

Reporte de recepcion

2 RECEPCION GUIAS

-Verificar los productos

Notas de entrega recepcion

no es satisfactoria.

REMISION recibidos a través de notas
de entrega y recepcion
3 REVISAR -Realizar una nota de | Nota de devolucion
PRODUCTOS devolucion si la revision
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4 CLASIFICAR

PRODUCTOS

RECIBIDOS

-Clasificar los productos

segun corresponda.

Reporte de recepcion

5 RECIBIR FACTURA

-Verificar la nota de
entrega recepcion con la
emitida

factura por

contabilidad.

Factura de compra

6 ENTREGA FACTURA

AL

DEPARTAMENTO

CORRESPONDIENTE

-Poner sello de recibido
en bodega en la factura.
-Enviar la factura a

contabilidad para que

Factura de compra

realicen el  registro
adecuado.
7 ARCHIVO DE | -Clasificar de forma | Notas de entrega
DOCUMENTOS ordenada los documentos | Formulario de recepcién

recibidos y sellados.

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 14 Diagrama de recepcion de productos en bodega propuesto

INICIO

RECEPCION DE
PRODILICTOS

RECEPCION GUIAS DE
REMISION

REVISION PRODUCTOS

VERIFICACION
DE
PRODUCTOS

CLASIFICACION
PRODCUTOS

RECIBE FACTURA
CODIFICADA

ENTREGA FACTURA A
CONTABILIDAD

ARCHIVO, DOCUMENTOS

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.5.2 Procedimiento: Despacho de productos propuesto

Tabla 17 Procedimiento: Despacho de productos propuesto

DEPARTAMENTO: BODEGA

RESPONSABLE: CAJERA-BODEGUERO

1 EGRESO DE | Realizar egreso de los productos | Egreso de los

PRODUCTOS vendido. productos
Registro de inventarios.

Registro de cddigos de productos
vendidos.

Verificar stocks de inventarios

permanentemente.

2 CLASIFICACION DE | Realizar la salida de los | Egreso de los
PRODUCTOS PARA | productos de bodega, segun sea | productos

LA VENTA el pedido.

Verificar el buen estado de los
productos antes de ser entregado.
Firmar el documento de egreso

de mercaderia.
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3 VERIFICACION Recibir factura de compra del | Factura
FACTURAS cliente. Egreso de los
Verificar que la factura se | productos
encuentre sellada.
Verificar los productos que
entrega sean los mismos que se
detallan en la factura.
4 ENTREGA DE | Entregar los productos vendidos | Factura
PRODUCTOS AL | al cliente.
CLIENTE Indicar al cliente que los
productos se encuentran en
perfecto estado.
5 ENTREGA DE | Entregar la factura de venta al | Factura
FACTURA DE | cliente sellado por bodega.
VENTA
6 ARCHIVO Archivar los documentos de | Egresos de  los
manera ordenada. productos

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 15 Diagrama de despacho de productos propuesto

INICIO

EGRESO DE PRODUCTOS

SELECCION DE
PRODUCTOS PARA LA
VENTA

NOTA DE ENTREGA

VERIFICA FACTURA

ENTREGA DE PRODUCTOS
AL CLIENTE

ENTREGA DE FACTURA AL
CLIENTE

ARCHIVO, DOCUMENTOS

FIN

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.5.3 Control interno para Inventarios

Tabla 18 Control interno para Inventarios

DEPARTAMENTO: BODEGA

RESPONSABLE: CONTADORA

NORMATIVA: NIC SP 12/Acuerdo 027-CG-2016 Reglamento General Para

Administracion, Utilizacion y control de bienes Y Existencias del Sector Publico.

CONTROL INTERNO

Conteo fisico de los inventarios al menos una vez al afo

Verificacion periddica del registro de inventarios para que se mantenga actualizado,

tanto en cantidad como en valoracion

Establezca un control claro y preciso de la recepcién y salidas de inventarios, las
existencias saldran de la bodega Unicamente si existe actas de despacho debidamente

autorizadas

Los inventarios deben estar en un lugar fisico adecuado que prevenga deterioros fisicos

0 de robos

Trate de responsabilidad del bodeguero de informar sobre la existencia de inventarios

deteriorados
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Permite el acceso al inventario solamente al personal que no tiene acceso a los registros

contables

No mantener un inventario almacenado demasiado tiempo, evitando asi gastos en

articulos innecesarios

Involucrar a todos los miembros de la empresa en el resguardo y buen uso de los

materiales de manera que se optimicen recursos

Comparar los Inventarios fisicos con los registros contables.

Hacer verificaciones periddicas y sorpresivas para comparar con los libros contables.

Es recomendable efectuar diariamente, el cuadre de valores, entre los datos de los

movimientos reportados de bodega con los registros de contabilidad.

Los custodios de las existencias en bodega deben firmar actas de responsabilidad
material, que garanticen su control y recuperacion antes faltante o deterioro por

negligencia.

Todas las actas o documentos de respaldo de los movimientos de inventarios, deben

estar firmados por la persona que entrega y por la que recibe dichas existencias.

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.8.5.4 Procedimiento: Adquisicion y Registro de Inventarios

Tabla 19 Procedimiento: Adquisicion y Registro de Inventarios

DEPARTAMENTO: BODEGA - INVENTARIOS TOMA FISISCA

RESPONSABLE: CONTADORA

Informar al Administrador sobre la

necesidad de existencias.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

Verifica la falta de existencias en | BODEGUERO

bodega.

Comunica sobre el requerimiento al | BODEGUERO

departamento administrativo

financiero.

Autoriza o no la compra de | Dpto. ADMINISTRATIVO
inventarios, verificando que exista | FINANCIERO

fondos para realzarlo.

Delega al bodeguero para efectuar
las funciones de:

v Recepcion,

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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v Administracion,
v Control,
v Custodia, y
v" Distribucion de los
inventarios
6 Registra las adquisiciones o | BODEGUERO
disminuciones de existencias.
7 Controla los registros de ingresos y | BODEGUERO
egresos mediante el método de
promedio ponderado.
8 Entrega las existencias respaldado | BODEGUERO
por una orden o acta del solicitante.
9 Informa sobre las necesidades de las | ADMINISTRATIVO
existencias de acuerdo al area que lo
solicite.
10 | Lleva una hoja de control para cada | ADMINISTRATIVO
una de las existencias.

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 16 Diagrama Adquisicion y registro de inventarios

INICIO
Solicitud de inventario

Verifican
existencias
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INCONSISTENCIA

FACTURA

DEVOLUCION
PROVEEDOR

ARCHIVO

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.5.5 Procedimiento: Toma fisica de inventarios propuesto

Tabla 20 Procedimiento: Toma fisica de inventarios propuesto

DEPARTAMENTO: BODEGA - INVENTARIOS TOMA FISISCA

RESPONSABLE: CONTADORA

CONTROL

INVENTARIOS

Se debe notificar a las personas
encargadas de bodega y personal
de apoyo para realizar la toma
fisica de inventarios, y como
sugerencia se lo deberia realizar

cada seis meses

Memorando

2 REGISTRO KARDEX | Emisién del reporte de inventario | Reporte de
otorgado por el area de | inventarios.
contabilidad. Kardex
Revisar el registro de kardex de
cada producto.

3 REGISTRO SISTEMA | Comparar los kardex con el | Reporte de

INFORMATICO reporte  del sistema para | inventarios.
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verificacion de los registros y

existencias de inventarios

Stock de inventarios

4 | TOMA FISICA

Realizar el conteo fisico de los

Stock de inventarios.

productos que se tienen en stock | Formulario toma
en la bodega de la empresa fisica
5 VERIFICACION Elaboracion del informe final | Reporte de
STOCK INVENTARIO | detallando las inconsistencias | inventarios
encontradas
6 APROBACION Realizar la aprobacion después
de la valoracion de las
inconsistencias encontradas
Ejecucion de medidas correctivas
7 REGISTRO DE | Realizar el registro de inventarios | Informe
INVENTARIOS en el modulo de ajustes, debido a
las inconsistencias encontradas
8 ARCHIVO Archivar los documentos usados | Reporte de
en este proceso de manera | inventarios.
ordenada Informe final

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 17 Diagrama de toma fisica de inventarios propuesto

INICIO

BODEGA

CONTROL
INVENTARIOS

REVISION SISTEMA
Y KARDEX

TOMA FISICA
INVENTARIOS

VERIFICACION
STOCK FISICO Y
SISTEMA

APROBACION

APROBACION

Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.5.6 Procedimiento: Registro de factura de compras propuesto

Tabla 21 Procedimiento: Registro de factura de compras propuesto

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

RESPONSABLE: CONTADOR

retenciones segun el porcentaje

N°. | ACTIVIDADES TAREA DOCUMENTO
FUENTE
1 RECEPCION DE LA Recibir la factura de la compre Factura
FACTURA DE efectuada y adjuntar el reporte de | Reporte de compra
COMPRA A los productos que se compré de productos
PROVEEDORES
2 VERIFICACION DE Verificar que la factura entregada | Factura
LA FACTURA sea la original y no una copia.
EMITIDA POR EL Verificar que la factura emitida
PROVEEDOR por el proveedor cuente con todos
los parametros establecidos por el
SRI.
3 VERIFICAR Verificar que el calculo de la Factura
VALORES Y factura sea el correcto.
CODIFICACION Realizar el célculo de las
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establecido por el SRI y si el caso

lo amerita.

REGISTRO DE

PRODUCTOS EN EL

SISTEMA

INFORMATICO/

INVENTARIOS

Registrar los productos e el en el
modulo control de inventarios.
Realizar el registro y valoracion
de compras.

Establecer el codigo del
proveedor de la factura de compra
a ingresar en el sistema.

Ingresar el codigo y la cantidad de
los productos.

Ingresar el porcentaje de
descuento o recargo si asi lo
corresponde

Registrar valores correspondientes
a fletes, retenciones, descuentos y
otros.

Realizar y registrar el nimero de
comprobante de retencion en
orden y segun el orden.

Asignar la forma de pago
establecido y la fecha en la que

vence la factura de la compra.

Factura
Comprobante de

retencién
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Grabar y anotar en la factura el
namero de ingreso a inventarios
que se genera de manera

automatica en el sistema.

REGISTRO DE
INFORMACION EN

LA PAGINA DEL SRI

Ingresar al médulo del SRI'y
registrar toda la informacion de

facturacion requerida por el SRI

Factura
Comprobante de

retencién

REALIZAR EL Elaborar e imprimir el reporte de | Reporte de ingresos
REPORTE DE ingresos a inventarios. de productos.
INGRESOS Adjuntar el correspondiente Reporte de

reporte de recepcion de productos. | recepcion

Hacer firmar, elaborado por; productos.

aprobado por.
ENTREGAR Adjuntar la factura de la compra | Factura
FACTIURAY conjuntamente con el respectivo Comprobante de
COMPROBANTE DE | comprobante de retencion. retencion.
RETENCION
ARCHIVO, Archivar la documentacion Reporte de ingreso
DOCUMENTOS utilizada en la compra de manera | de productos.

ordenada.

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 18 Diagrama de Registro de factura de compras propuesto
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Fuente: Investigacion de la propuesta
Elaborado por: Autoras
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3.8.5.7 Procedimiento: Elaboracion de retenciones propuesto

Tabla 22 Procedimiento: Elaboracion de retenciones propuesto

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

RESPONSABLE: CONTADOR - GERENTE

N°. | ACTIVIDADES TAREA DOCUMENTO
FUENTE
1 RECIBIR FACTURAS | Recibir el comprobante de Factura

retencién, conjuntamente con la

factura de compra

Comprobante de

retencién

2 VERIFICACION DE

Calcular el valor de la retencién

Comprobante de

RETENCIONES del IVA, segun lo dispuesto por el | retencion
SRI.
Registrar en el médulo de cuentas
por pagar/retenciones.
3 REALIZAR Registrar en el mddulo de cuentas | Factura

COMPROBANTE DE

RETENCION

por pagar/retenciones/notas de
débito.

Registrar el namero de factura.
Registro de retenciones en la

fuente y del IVA.

Comprobante de

retencién

194




Escoger el tiempo en el cual se
realizara el pago.

Grabar en el sistema las
transacciones respectivas de
forma automatica en el sistema

contable.

4 AUTOPRIZACION

Clasificar las facturas de compras

y comprobantes de retencion.

Factura

Comprobante de

Clasificar documentacion en retencion
orden de acuerdo a cada
proveedor.

5 ARCHIVO Recibir de gerencia los Factura

comprobantes legalizados segun
corresponda.

Archivar los documentos
realizados en esta transaccion de

manera ordenada.

Comprobante de

retencién

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 19 Diagrama de proceso de elaboracion de retenciones.

INICIO

RECIBIR FACTURA

VERIFICAR
RETENCIONES

REALIZAR
COMPROBANTE DE
RETENCION

COMPROBAN
TE DE
RETENCION

AUTORIZA
CION

ARCHIVO,
DOCUMENTOS

INICIO

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.8.5.8 Procedimiento: Pago a proveedores propuesto

Tabla 23 Procedimiento: Pago a proveedores propuesto

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

RESPONSABLE: CONTADOR - GERENTE

RECPCION DE

FACTURA

Recibir factura de compray

comprobante de retencion

Factura

Comprobante de

retencion

2 | VERIFICACION

Verificar el célculo de la retencion
en la fuente y del IVA, segln la
normativa del SRI.

Registrar en el médulo de cuentas
por pagar/retenciones.

Verificar que los valores

ingresados sean los correctos.

Comprobante de

retencion

3 REALIZAR
COMPROBANTE DE

RETENCION

Registrar en el médulo de cuentas
por pagar/retenciones/notas de

débito.

Comprobante de
retencion

Factura
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Registro del nimero de factura,
cddigo de proveedor y fecha de
emision de la factura y

vencimiento.

4 | AUTORIZACION

Clasificar las facturas y

comprobantes de retencion en

Factura

Comprobante de

orden segun cada proveedor. retencion
Enviar a gerencia para aprobacién
de los comprobantes de retencion
5 ARCHIVO, Archivar los documentos emitidos | Factura
DOCUMENTOS en la transaccion de manera Comprobante de

ordenada.

retencién

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 20 Diagrama de pago a proveedores propuesto

INICIO

AUTORIZA
CION

VERIFICAR
RETENCIONES

ELABORAR SOLICITUD
DE PAGO Y CHEQUE

REALIZAR REPORTE DE
PAGO

AUTORIZA
CION

PAGO A PROVEEDOR

ARCHIVO,
DOCUMENTOS

INICIO

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras

199

COMPROBAN
TE DE
RETENCION

REPORTE DE
PAGO



3.8.5.9 Procedimiento: Registros contables propuesto

Tabla 24 Procedimiento: Registros contables propuesto

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD

RESPONSABLE: CONTADOR

RECEPCION DE Recibir el reporte de caja, Reporte de cierre de
CIERRE DE CAJA documentos y dinero. caja.

Verificar que el dinero en efectivo | Factura ventas.

y documentos se encuentre Devoluciones o
completo. abonos.

Firmar copia del reporte recibido | Dinero.

del area de caja.

Salvaguardar el dinero hasta
realizar el depoésito
correspondiente.

Entregar al area de contabilidad el

reporte, documentos y dinero para

su respectivo registro.

2 VERIFICACION DE Verificar la entrega del reporte de | Reporte de cierre de

REPORTE caja, documentos y dinero. caja.
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Verificar que los documentos
recibidos estén completos, y
numerados.

Verificar los valores del reporte

con los documentos fisicos.

Dinero.

Facturas

Abonos

Devoluciones

REGISTRO DE

INGRESOS

Registrar en el diario en la cuenta
caja los valores ingresados en
efectivo, monedas y cheques
describiendo el concepto del
ingreso.

Registrar los cheques posfechados
del dia.

Establecer el valor del dinero a ser
depositado.

Recibir de contabilidad papeleta
para llenar y realizar el depdsito
respectivo

Realizar el deposito
correspondiente.

Constatar los valores registrados

en el libro diario en la cuenta caja.

Parte diario
Papeleta de

depdsito
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4 INGRESAR

Recibir de la cajera el parte diario

Parte diario

DEPOSITOS de caja conjuntamente con una Papeleta de
papeleta de depdsito. depdsito
Registrar en el modulo de
contabilidad — control de bancos.
5 ARCHIVO, Archivar los documentos usados | Parte diario de caja.
DOCUMENTOS en esta transaccion de manera Reporte de cierre de

ordenada.

caja.
Facturas.
Abonos.

Devoluciones

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 21 Diagrama de registros contables propuestos

INICIO

RECEPCION CIERRE DE

CAIA

VERIFICAR REPORTE B REPORTE
INGRESOS INGRESOS.

REGISTRO INGRESOS
REGISTRO DE -
INGRESOS DEPOSITOS DEPOSITO

ARCHIVO,
DOCUMENTOS

REPORTE DE

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.8.5.10 Procedimiento: Analisis de informacion financiera propuesta

Tabla 25 Procedimiento: Analisis de informacidon financiera propuesta

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SOCIEDAD CIVIL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: FINANCIERO

RESPONSABLE: GERENTE - CONTADORA

N°. | ACTIVIDADES TAREA DOCUMENTO
FUENTE
1 REALIZAR El contador debe elaborar los Estados financieros
ESTADOS respectivos estados financieros..
FINANCIEROS Debe enviar a gerencia los estados
financieros
2 RECEPCION DE El gerente debe ingresar los Estados financieros
ESTADOS estados financieros. Documentos de
FINANCIEROS Solicitar documentacion de apoyo
respaldo
3 | ANALISISY El gerente a traves de indices Estados financieros.
EVALUACION financieros y documentos de indices financieros
apoyo analiza y verifica si existe 0
no alguna inconsistencia
4 APROBACION El gerente aprueba los estados Estados financieros
financieros y los sella para
veracidad de los mismos
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5 TOMA DE Realiza un analisis exhaustivo, y
DECISIONES procede a la toma de decisiones

de la empresa

6 ARCHIVO Archiva todos los documentos Estados financieros

analizados de manera ordenada

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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FIGURA 22 Diagrama de analisis de informacién propuesto

INICIO

EALIZAR ESTADOS
FINANCIEROS

ENTREGA DE ESTADOS
FINANCIEROS

RECEPCION DE
ESTADOS FINANCIEROS

EVALUAR LA .
INFORMACION INFORMACION

DE RESPALDO

FAVORABLE APRF)BACI
(o]

INCONSISTENCI
A

TOMA
DECISIONES

ARCHIVO,
DOCUMENTOS

Fuente: Distribuidora RC SCC

Elaborado por: Autoras
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3.9 DOCUMENTOS FUENTE PROPUESTOS

3.9.1 ADQUICISIONES

GRAFICO 2ADQUICISIONES

ORDEN DE PEDIDO PROVEEDORES

DISTRIBUIDORA RC SCC
DISTRIBUIDORA

RUC 1708982259001 RC

RONALD
CASTRO

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

CODIGO DETALLE UNIDAD DE CANTIDAD

MEDIDA

OBSERVACIONES:

AUTORIZADO POR: EMITIDO POR:

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 3 OEDEN DE COMPRA

ORDEN DE COMPRA

DISTRIBUIDORA RC SCC

RUC 1708982259001

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

DISTRIBUIDORA
(N®

RONALD
CASTRO

Proveedor:.........c.cooooiiiiiiiiiinn,
COdigo:. v
DirecciOn:...........cooovveiiiiiiinn.n.
Teléfono:...........o.oooiiiiit,
CODIGO | PRODUCTO | UNIDAD | CANTIDAD PRECIO TOTAL
DE UNITARIO
MEDIDA
ADQUISICIONES SUBTOTAL
DESCUENTO
IVA 0%
IVA 12%
TOTAL

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.9.2 BODEGA

GRAFICO 4 BODEGA

REPORTE DE RECEPCION DE MERCADERIAS

DISTRIBUIDORA RC SCC

RUC 1708982259001

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

DISTRIBUIDORA

RONALD
CASTRO

FECHA:. ... NOTA DE ENTREGA:...........cooiii
TRANSPORTE:.................. PROVEEDOR:........c.ooii
CODIGO PRODUCTO CANTIDAD | UNIDAD OBSERVACION
DE
MEDIDA
RECIBIDO POR:......ooiiiiiiiiie,
FIRMA .

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 5 ORDEN DE DESPACHO

ORDEN DE DESPACHO

DISTRIBUIDORA RC SCC
RUC 1708982259001

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

DISTRIBUIDORA

RONALD
CASTRO

CODIGO DETALLE

CANTIDAD

OBSERVACION:

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.9.3CAJA

GRAFICO 6 CAJA
RECIBO ABONO CLIENTES
DISTRIBUIDORA RC SCC
DISTRIBUIDORA
RUC 1708982259001

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

RONALD
CASTRO

FACTURA DETALLE

VALOR

TOTAL

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 7 REGISTRO DE DEPOSITOS

REGISTRO DE DEPOSITOS

DISTRIBUIDORA RC SCC
DISTRIBUIDORA

RUC 1708982259001 RC

RONALD
VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO CASTRO
FECHA .o
N° DE NOMBRE | BANCO N° VALOR VALOR
ORDEN CUENTA PAPELETA | CHEQUES |EFECTIVO
ENTREGADO POR:........................ RECIBIDO POR:...........................
FIRMA:. ... FIRMA: ...t
Clio oo Clioooe e

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 8 ACTA DE ARQUEO DE CAJA

ACTA DE ARQUEO DE CAJA

DISTRIBUIDORA RC SCC

DISTRIBUIDORA
RUC 1708982259001

RONALD
VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO CASTRO

NOMBRE CAJERO: ...oeiiiii e

SALDO SEGUN LIBRO DE CAJA

BILLETES

DETALLE UNIDADES TOTAL

BILLETES DE $1

BILLETES DE $5

BILLETES DE $10

BILLETES DE $20

BILLETES DE $50

BILLETES DE $100

TOTAL BILLETES

DETALLE UNIDADES TOTAL

MONEDAS DE $0.01 ctvs

MONEDAS DE $0.05 ctvs
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MONEDAS DE $0.10 ctvs

MONEDAS DE $0.25 ctvs

MONEDAS DE $0.50 ctvs

MONEDAS DE $ 1

TOTAL MONEDAS

DETALLE UNIDADES TOTAL

CHEQUES

JUSTIFICACIONES

ANTICIPOS

OTROS

TOTAL OTROS FONDOS

CERTIFICO: Que el efectivo indicados en este documento fueron verificados en mi
presciencia y devueltos a mi poder. No poseo otros documentos que no se hayan descrito

en este documento.

CAJERO.....ccooiiiiiiiiiiii ADMINISTRADOR........................
FIRMA........... FIRMA. ...
Cl. Cl

Fuente: Investigacién de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.9.4 CAJA CHICA

GRAFICO 9 CAJA CHICA

INFORME DE CAJA CHICA

DISTRIBUIDORA RC SCC DISTRIBUIDORA

RC
RUC 1708982259001 RONALD
CASTRO

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

FECHA N° PROVEEDOR DETALLE

DOCUMENTO

VALOR

TOTAL

CONTADOR AUTORIZADO GERENCIA

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 10 RECIBO DE CAJA CHICA

RECIBO DE CAJA CHICA

DISTRIBUIDORA RC SCC

DISTRIBUIDORA
RC

RUC 1708982259001 RONALD

CASTRO
VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

Atuntaqui, a.................. de............... del........
Por lacantidad de ..........coovvneeiin i, Dolares

POr CONCEPLO de. . neietii e

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 11 FORMATO DE REPOSICION DE CAJA CHICA

FORMATO DE REPOSICION DE FONDO DE CAJA CHICA

DISTRIBUIDORA RC SCC DISTRIBUIDORA

RC
RUC 1708982259001 RONALD
CASTRO

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

Reposicion de fondo de caja chica

Valor asignado al fondo operativo

(-) Monto utilizado

Valor actual del fondo operativo

(+) Valor en reposicion

Valor existente en fondo operativo

JUSTIFICACION DEL MONTO UTILIZADO

FECHA | N° NOMBRE | CONCEPTO | DOCUMENTO | VALOR

FORMULARIO DE GASTO | RESPALDO

TOTAL (Monto utilizado)

El nimero de formulario debera estar antecedido por una de las siguientes nomenclaturas: R=

Recibo/ FC=Factura Comercial (bajo normas del SRI)/ O=0tros

ADMINISTRADOR CONTADORA

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.9.5 BODEGA

GRAFICO 12 REPORTE DIARIO DE BODEGA

REPORTE DIARIO DE BODEGA

DISTRIBUIDORA RC SCC

RUC 1708982259001

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

DISTRIBUIDORA
(@

RONALD
CASTRO

INGRESOS EGRESOS

N° | DETALLE CANTIDAD | N° | DETALLE CANTIDAD
BODEGUERO...............oooiinie. CONTROL..........c.oooiiin.
FIRMA.......... FIRMA..........o

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 13 COMPROVANTE DE DEVOLUVION DE PRODUCTOS

COMPROBANTE DE DEVOLUCION DE PRODUCTOS

DISTRIBUIDORA RC SCC
DISTRIBUIDORA

RUC 1708982259001

RONALD
VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO CASTRO

CLIENTE:

N°

FACTURA:

FECHA:

CANTIDAD | DETALLE VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL

TOTAL

ENTREGUE CONFORME:..................... RECIBI CONFORME:...................

FIRMA:. ... FIRMA:. ...,

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 14 ACTA DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO

ACTA DE INVENTARIOS ACTIVO FIJO

DISTRIBUIDORA RC SCC

RUC 1708982259001

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

DISTRIBUIDORA
RC

RONALD
CASTRO

FECHA:

HORA:

DEPARTAMENTO

USUARIO

ACTIVO

TIPO

MARCA

MODELO

SERIE

ESTADO

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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GRAFICO 15 ACTA DE BAJA DE INVENTARIOS

ACTA DE BAJA DE INVENTARIOS

DISTRIBUIDORA RC SCC DISTRIBUIDORA
RC

RUC 1708982259001 RONALD
CASTRO

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

Laseccionde.........ooovvviiiiiiiiiiiniiiiinn, Da a conocer que el
Producto. ... .coviiriiiii i Que se encuentra bajo mi custodia y

responsabilidad, se encuentra:

Deteriorado (...) 0 Extraviado/Robado (...)
Enlaciudadde....................oooel. Alos..coiiiiiiiiiiai, Del mes
de..ooiiiii Del afio................. se efectuara la baja del producto descrito

de acuerdo al siguiente detalle:

CODIGO CANTIDAD | DETALLE

Para constancia de lo mencionado anteriormente, las partes suscriben el presente

documento.

ENTREGA RECEPCION

Fuente: Investigacion de la propuesta

Elaborado por: Autoras
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3.10 PROCEDIMIENTOS CONTABLE PROPUESTOS

Los procedimientos contables regulan la correcta aplicacion de politicas contables, mediante

metodologias y formatos que facilite el proceso contable, el mismo que se encuentra

fundamentado bajo las normativas internacionales de contabilidad, cuyo proposito es

controlar el correcto registro e informacion a presentar en los estados financieros.

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC, llevaré la contabilidad de acuerdo a
los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, la ley de Régimen
Tributario Interno y otras normativas establecidas interna y externa a la empresa.

La contadora deberd revisar los libros auxiliares de las cuentas de mayor movimiento
y controles mensuales de estas.

Los desembolsos se realizaran de acuerdo a la normativa establecida y previa
autorizacion del gerente o administrador y adjunto el respectivo documento de
respaldo.

Es de absoluta responsabilidad de la contadora entregar la informacion tributaria y
contable de manera eficiente en el tiempo establecido en la normativa.

El método que se utilizara para depreciaciones de los activos serd por el método de
linea recta como indica la Ley de Régimen Tributario Interno.

La valoracion de inventarios se procederd a realizarse por el método promedio
ponderado.

La provision para créditos incobrables sera el 1% del total de la cartera entregada en

el periodo segun lo establece la Ley de Régimen Tributario Interno.
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e Como unaforma de control interno la contadora debe verificar documentos de soporte

y célculos antes de realizar el registro correspondiente.

3.10.1 PLAN GENERAL DE CUENTAS PROPUESTO
El Plan General de Cuentas esta conformado por una lista de cuentas que sirven para el
proceso contable de la empresa, a continuacion, se detalla las cuentas a utilizar en la

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC, segun NIIFS para PYMES.

DISTRIBUIDORA RC SCC

DISTRIBUIDORA

RC
RUC 1708982259001 RONALD
CASTRO

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

PLAN DE CUENTAS

CODIGO |NOBRE DE LA CUENTA

1. ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE
111 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

1.1.1.01 CAJA

1.1.1.01.01 | CAJA GENERAL

1.1.1.01.02 | CAJA CHICA

1.1.1.02 BANCOS

1.1.1.02.01 | BANCO DEL PICHINCHA

1.1.1.03 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

1.1.1.04 INVENTARIOS
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1.1.1.04.01

INVENTARIOS DE MATERIA PRIMA

1.1.1.04.02 | INVENTARIOS DE PRODUCTOS EN PROCESO

1.1.1.05 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

1.1.1.05.01 | SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO

1.1.1.05.02 | ANTICIPOS A PROVEEDORES

1.1.1.05.03 | OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS

1.1.1.06 |ACTIVOS PPOR IMPUESTOS CORRIENTES
CREDITO TRIBUTARIO IMPUESTO VALOR

1.1.1.06.01 | AGREGADO

1.1.1.06.02 | CREDITO TRIBUTARIO IMPUESTO A LA RENTA

1.1.1.06.03 | ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA

1.1.1.07 OTROS ACTIVOS CORRIENTES

1.2 ACTIVOS NO CORRIENTES

121 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

1.2.1.01 TERRENO

1.2.1.02 EDIFICIOS

1.2.1.04 INSTALACIONES

1.2.1.06 MAQUINARIA'Y EQUIPO

1.2.1.07 EQUIPO DE COMPUTACION

1.2.1.08 VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE

1.2.1.09 OTROS, PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

1.2.1.10 REPUESTOS Y HERRAMIENTAS
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(-)DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD

1.2.1.11  |PLANTAY EQUIPO
()DETERIORO ACUMULADO DE PROPIEDAD
1.2.1.12  |PLANTA Y EQUIPO
2. PASIVO
2.1 PASIVO CORRIENTE
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR A CORTO
2.1.1. PLAZO
2.1.1.01 |PROVEEDORES
2.1.1.02 |OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
2.1.1.02.01 [ IVA POR PAGAR
2.1.1.02.02 | RETENCION DEL IVA
2.1.1.02.03 |RETENCION IR
2.2 PASIVO NO CORRIENTE
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR A LARGO
2.2.1 PLAZO
3. PATRIMONIO
3.1 CAPITAL CONTABLE
3.2 RESULTADOS ACUMULADOS
3.3 UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO
UTILIDAD O PERDIDA DE EJERCICIOS
3.4 ANTERIORES
35 RESERVA LEGAL
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4. INGRESOS

4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.2 OTROS INGRESOS

421 DIVIDENDOS

421 INTERESES FINANCIEROS

5. COSTOS Y GASTOS

5.1 GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.11.01 SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES

5.1.1.02 APORTE AL IESS

5.1.1.03 SUMINISTROS DE OFICINA

5.1.1.04 UTILES DE ASEO

5.1.1.05 |SERVICIOS BASICOS

GASTO DEPRECIACION PROPIEDAD PLANTA'Y

5.1.1.06 EQUIPO

5.1.1.07 GASTO AMORTIZACION

5.1.1.08 COSTOS DE PRODUCCION

Fuente: Propuesta de la investigacion

Elaborado por: Autoras

3.10.2 MANEJO DE LAS PRINCIPALES CUENTAS
La descripcion del manejo de cuentas pretende explicar de forma clara el funcionamiento de
las cuentas principales del Plan de Cuentas propuesto para Distribuidora RC SCC, y a su vez

facilitar la utilizacion y registro de las mismas, explicando cuando debo registrar una cuenta
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por el deudor y cuando por el acreedor, de esta manera se obtendra informacion veraz y

oportuna para la toma de decisiones, mediante la presentacion de los estados financieros.

CUENTAS DE ACTIVO

Tabla 26 CAJA

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 1010101 CUENTA: CAJA

DESCRIPCION: Representa todo el dinero en efectivo de la empresa ya sean estos

en billetes 0 monedas.

SE DEBITA SE ACREDITA
e Por ventas al contado e Por pagos en efectivo por
e Cobros en efectivo, intereses y conceptos varios
multas o Faltantes de caja al realizar
e Sobrantes de caja al realizar arqueos
arqueos e Compra de materias e insumos
SUBCUENTAS:
101010101 Caja General

101010102 Caja Chica

101010103 Fondos para anticipos

REFERENCIA Estado de flujo de efectivo

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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Tabla 27 BANCOS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 1010102

CUENTA: BANCOS

DESCRIPCION: Representa todo el dinero que tiene la empresa en cheques.

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Por ventas

e Aportaciones de los socios

los bancos

e Por transferencias bancarias

e Por notas de créditos emitidas por

e Por cheques girados

e Pago de utilidades a socios

SUBCUENTAS:

101010201 Banco X

101010202 Banco Y

REFERENCIA

Estado de flujo de efectivo

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras

Tabla 28 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 10201

CUENTA: CUENTAS Y

DOCUMENTOS POR COBRAR

misma.

DESCRIPCION: Es el valor que registra la empresa por terceros a favor de la
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SE DEBITA SE ACREDITA

e Concepto de créditos otorgados a e Por cobros a clientes

los clientes e Por las notas de débitos relativos
e Anticipos a trabajadores a los ajustes por ventas
e Por las notas de débito relativos a e Por el valor de cuentas

los ajustes por ventas incobrables
e Valor asignado por la provision e Por anticipos recibidos

de cuentas incobrables

SUBCUENTAS:

1020101 Anticipo sueldo empleados
1020102 Anticipo a proveedores
1020103 Otros anticipos

1020104 (-) Provision cuentas incobrables

REFERENCIA Instrumentos Financieros Basicos

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras

Tabla 29 INVENTARIO DE MERCADERIAS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 10201 CUENTA: INVENTARIO DE

MERCADERIAS

DESCRIPCION: Es el valor que se registra de las existencias de mercaderia para la

venta como son productos de consumo masivo
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SE DEBITA SE ACREDITA

e Compra de alimentos de primera e Venta de alimentos de primera

necesidad para la venta necesidad

SUBCUENTAS:

1020101 arroz
1020102 azucar
1020103 atun
1020104 aceite

1020105 granos secos

REFERENCIA Instrumentos Financieros Basicos

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras

Tabla 30 CREDITO TRIBUTARIO IVA

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 10601 CUENTA: CREDITO TRIBUTARIO

(IVA)

DESCRIPCION: Es el valor que se registra de las cuentas favorables a la empresa

por el pago del impuesto del IVA

SE DEBITA SE ACREDITA
e Por el saldo a favor que se genera e Al recompensar los pagos de
al final de un periodo de pago de impuestos IVA en el proximo
impuestos, IVA periodo
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REFERENCIA

Instrumentos Financieros Basicos

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras

Tabla 31 EDIFICACIONES

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 107010101

CUENTA: EDIFICACIONES

DESCRIPCION: Es el valor que se registra de las adquisiciones o valor total de la

construccién del bien inmueble, para el desempefio de las actividades de la empresa

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Por la compra de terreno

e Por la construccién del inmueble

e Laventa de las edificaciones
e Por las depreciaciones de uso

e Desastres naturales

REFERENCIA

Instrumentos Financieros Basicos

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras

Tabla 32 MUEBLES Y ENSERES

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 107010106

CUENTA: MUEBLES Y ENSERES

DESCRIPCION: Es el valor que se registra por las adquisiciones muebles y enseres

para el desarrollo de las actividades de Distribuidora RS SCC

SE DEBITA

SE ACREDITA
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e Por las adquisiciones de muebles
y enseres
e Por las aportaciones de los socios

en muebles y enseres

e Por la venta de muebles
e Por las depreciaciones que sufren
e Costos en libros del activo dado

de baja por pérdida o robo

REFERENCIA

Propiedad Planta y Equipo

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras

Tabla 33 DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVOS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 107010108

CUENTA: (-)DEPRECIACION
ACUMULADA DE ACTIVOS

DEPRECIABLES

bienes muebles al tratarse

DESCRIPCION: Es el valor que se registra por las amortizaciones que sufren los

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Al venderse los bienes
e Por destruccion parcial o
totalmente

e Al término de su vida util

e Por la contabilizacién de la

amortizacion

SUBCUENTAS:

10701010802 Dep. Acum de vehiculos

10701010801 Dep. Acum. de edificaciones
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10701010806 Dep. Acum de muebles y enseres

REFERENCIA

Propiedad Planta y Equipo

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras

PASIVO

Tabla 34 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 20101

CUENTA: CUENTAS Y DOCUMENTQOS

POR PAGAR

contraidas con terceros a corto plazo

DESCRIPCION: Se registran todas las cuentas que pertenecen a obligaciones

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Pago de cuentas pendientes
e Pagos de deudas a empleados

e Por cancelacion a proveedores

e Por el valor de deudas a empleados
e Por el valor faltante para la
cancelacion de una compra

e Por obligaciones pendientes de pago

SUBCUENTAS:

2010101 Cuentas por pagar a proveedores

2010102 Horas extras a empleados

REFERENCIA

Estado de situacion financiera

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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Tabla 35 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 20102 CUENTA: OBLIGACIONES CON

INSTITUCIONES FINANCIERAS

DESCRIPCION: Se registran todas las deudas que se tengan con instituciones

financieras
SE DEBITA SE ACREDITA
e Pago de cargos financieros e Por el recargo a los cargos
e Por adeudar a instituciones financieras
financieras e Por acreditacion de intereses a los
prestamos
SUBCUENTAS:

2010201 Préstamos el recargo por pagar
2010202 Intereses por pagar

2010203 Seguros

REFERENCIA Estado de situacion financiera

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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Tabla 36 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 20103

CUENTA: OTRAS OBLIGACIONES

CORRIENTES

como el SRI, IESS.

DESCRIPCION: Se registran todas las cuentas obligatorias con organismos estatales

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Pago de obligaciones con estas

instituciones

e Por el pago de impuestos

e Por el efecto impositivo
ocasionado

e Cuando se realizan retenciones
tributarias

e Por las obligaciones que genera el

mismo hecho de tener empleados

SUBCUENTAS:

2010301 Con la administracion tributaria
2010302 Impuesto a la renta

2010303 Con el IESS

2010304 Beneficios de ley a trabajadores

2010305 Participacion trabajadores

REFERENCIA

Estado de situacion financiera

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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Tabla 37 ASIVOS NO CORRIENTES

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 20107

CUENTA: PASIVOS NO

CORRIENTES

como el SRI, IESS.

DESCRIPCION: Se registran todas las cuentas obligatorias con organismos estatales

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Pago de las obligaciones

contraidas a largo plazo

e Por nuevas obligaciones
contraidas
e Por préstamos realizados para

reinversion

SUBCUENTAS:

2010701 Hipotecas por pagar

2010702 Préstamo bancario largo plazo

REFERENCIA

Estado de situacion financiera

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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PATRIMONIO

Tabla 38 CAPITAL SOCIAL

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 301 CUENTA: CAPITAL SOCIAL

DESCRIPCION: Se registra todas las aportaciones realizadas por los socios de

acuerdo a la constitucion de la empresa.

SE DEBITA SE ACREDITA
e Por capital suscrito por pagar e Capital pagado
e Por la utilizacién de reservas e Por los aportes realizados por los
legales para cubrir las pérdidas en propietarios
un periodo determinado

SUBCUENTAS:

30101 Capital aportado

30102 Reserva legal

REFERENCIA Pasivo y Patrimonio

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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Tabla 39 RESULTADOS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 302 CUENTA: RESULTADOS
DESCRIPCION: Registra los resultados obtenidos en un periodo determinado
SE DEBITA SE ACREDITA
e Por distribucién de utilidades e Por ganancias obtenidas como
e Por pérdidas obtenidas en el resultados
periodo
SUBCUENTAS:

30201 Ganancias o pérdidas en el ejercicio
3020101 Ganancias

3020102 Pérdidas

30202 Resultados afios anteriores
3020201 Utilidades acumuladas

3030202 Pérdidas acumuladas

REFERENCIA Estado de Resultados

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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INGRESOS

Tabla 40 INGRESOS POR VENTAS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 301

CUENTA: INGRESOS POR VENTAS

DESCRIPCION: Registra las ventas de mercaderias realizadas

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Por la cancelacion de saldos al
cierre del ejercicio al término del

periodo

e Por la venta de mercaderias

SUBCUENTAS:

4010101 arroz
4010102 azucar
4010103 atin
4010104 aceite

4010105 granos secos

REFERENCIA

Estado de Resultados

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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COSTO DE VENTAS

Tabla 41 COSTO DE VENTAS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 501 CUENTA: COSTO DE VENTAS

DESCRIPCION: Esta cuenta registra el valor de los costos de venta de mercaderias

SE DEBITA SE ACREDITA
e Por el costo de mercaderias e Por la cancelacion de saldos al
vendidas cierre del ejercicio al término del
periodo

e Por la devolucion en ventas

SUBCUENTAS:

50101 Inv. Inicial MP

50104 Mano de obra

REFERENCIA Estado de Resultados

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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GASTOS

Tabla 42 GASTOS DE ADMINISTRACION

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 60101

CUENTA: GASTOS DE

ADMINISTRACION

actividades relacionadas

DESCRIPCION: Registra todos los desembolsos generados en el desarrollo de las

SE DEBITA

SE ACREDITA

e Por los valores pagados por
diferentes conceptos
e Por el devengado de activos

pagados por anticipado

e Por la cancelacion de saldos al

cierre del ejercicio

SUBCUENTAS:

6010101 Gastos sueldos y salarios
6010102 Horas extras

6010103 Fondos de reserva
6010301 Décimo tercer sueldo
6010302 Décimo cuarto sueldo
6010303 Vacaciones

60104 OTROS GASTOS

REFERENCIA

Estado de resultados

Fuente: Investigacion NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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Tabla 43 GASTOS FINANCIEROS

DESCRIPCION DEL MANEJO DE LAS CUENTAS

CODIGO: 60301

CUENTA: GASTOS FINANCEROS

DESCRIPCION: Registra todos los desembolsos generados de forma indirecta.

SE DEBITA

SE ACREDITA

intereses, comisiones

e Por el débito generado en las

cuentas bancarias

e Por los valores causados como los

e Por la cancelacion de saldos al

cierre del ejercicio

SUBCUENTAS:

6030101 Servicios bancarios
6030102 Intereses sobregiro

6030103 Comisiones servicio bancario

REFERENCIA

Estado de resultados

Fuente: Investigacién NIIF PYMES

Elaborado por: Autoras
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3.10.3 PROCESO CONTABLE PROPUESTO PARA DISTRIBUIDORA RC SCC

FIGURA 23 Diagrama proceso contable propuesto para distribuidora RC SCC

DIARIO GENERAL

MAYOR GENERAL

ESTADOS DE SITUACION
FINANCIERA

ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA

ESTADO DE RESULTADOS

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

ESTADO DE EVOLUCION EN EL
PATRIMONIO

Fuente: Propuesta de investigacion.
Elaborado por: Autoras
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3.10.3.1 DIARIO GENERAL
En este diario general se registra los asientos contables producto de una transaccion
econdmica, siguiendo el siguiente formato que se propone a continuacion

GRAFICO 16 Libro Diario

DISTRIBUIDORA RC SCC DISTRIBUIDORA
RC

RUC 1708982259001 RONALD
CASTRO
VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

Afo: XXXX LIBRO DIARIO Folio N°. 1

Fecha N° Asiento DETALLE DEBE HABER

Enero. XX Caja XXXX
Cuentas por XXXX
1 cobrar

VI. Registro

pago cliente.

Enero. XX Utiles de aseo | xxxx
Caja XXXX
2 VI Registro
compra Utiles

de aseo

SUMAN Y | XXXX XXXX

PASAN

Fuente: Propuesta de investigacion.

Elaborado por: Autoras
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3.10.3.2 MAYOR GENERAL
En este mayor se registra de manera detallada los valores correspondientes al debe y haber
segun corresponda a cada cuenta, este libro tendra el nimero de cuentas que sean usadas en
libro diario organizado de acuerdo al plan de cuentas, en este mayor se determina los saldos
obtenidos por la diferencia entre el débito y el credito.
A continuacion, se presenta el formato para registro de las cuentas en el mayor general.

GRAFICO 17 Mayor General

DISTRIBUIDORA RC SCC DISTRIBUIDORA
RC

RUC 1708982259001 RONALD
CASTRO

VIA CHALTURA SECTOR ANAFITO

MAYOR GENERAL

ANo: XXXX

Cuenta: Caja Folio N|: X

Fecha Cuenta N° Asiento Debe Haber Saldo

Enero. xx Caja 1 XXXX XXXX
Suman XXXX XXXX

Fuente: Propuesta de investigacion.

Elaborado por: Autoras
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3.10.3.3 ESTADOS FINANCIEROS
e [Estado de Situacion Financiera
Este documento refleja la situacion financiera de un ente econémico en una fecha

determinada, esta conformada por cuentas de activo, pasivo y patrimonio.

DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE DE XXX

ACTIVO

Activo Corriente XXXX
Caja XXX

Bancos XXX

Cuentas por cobrar XXX

Inventarios XXX

Depreciacién acumulada (XXX)

Total Activo Corriente XXXX

Propiedad Planta y Equipo

Terrenos XXX
Equipos de oficina XXX
Maquinaria XXX
Vehiculos XXX

Total Propiedad Planta y

Equipo XXXX
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TOTAL ACTIVO XXXX

PASIVO

Pasivo Corriente

Sueldos por pagar XXX

Cuentas por pagar XXX

Documentos por pagar XXX

Total Pasivo Corriente XXX

Otros pasivos acumulados XXX

TOTAL PASIVO XXXX

PATRIMONIO

Capital XXX

Reserva legal XXX

Utilidades acumuladas XXX

TOTAL PATRIMONIO XXXX

TOTAL PASIVO MAS

PATRIMONIO XXXX
GERENTE CONTADOR

Fuente: Propuesta de investigacion.

Elaborado por: Autoras
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e Estado de Resultados
Este estado se lo realiza al final del periodo contable, presenta cuentas de ingresos y egresos,
de la misma manera nos permite conocer si la empresa obtuvo pérdida o ganancia.
DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC
ESTADO DE RESULTADOS

AL 31 DE DICIEMBRE DE XXX

VENTAS XXXX

Ventas Brutas XXX

Transporte en ventas XXX

Devolucioén en ventas XXX

COSTO DE VENTAS (XXXX)

Utilidad Bruta XXXX

GASTOS

Gastos Administrativos

Gasto Interés XXX

Gasto Dep. Edificio XXX

Gasto amortizacion patente | XXX

Total Gastos

Administrativos XXXX

Gastos Operativos

Gasto transporte XXXX
UTILIDAD DEL
EJERCICIO XXXX

248



GERENTE CONTADOR

Fuente: Propuesta de investigacion.

Elaborado por: Autoras

e Estado de Flujo de Efectivo
Este estado nos indica el movimiento del efectivo y sus variaciones, que ha tenido la empresa
en un periodo contable, es decir nos permite conocer la liquides de la empresa.
DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

AL 31 DE DICIEMBRE DE XXX

SALDO INICIAL CAJA

BANCOS XXXX

INGRESOS OPERACIONALES

Ingresos XXXX

TOTAL INGRESOS

OPERACIONALES XXXX

EGRESOS OPERACIONALES

Gastos fijos XXXX
Gastos variables XXXX
Otros gastos XXXX

TOTAL EGRESOS

OPERACIONALES XXXX
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TOTAL DE FLUJO DE CAJA

OPERATIVO XXXX

INGRESOS FINACIEROS

Préstamos XXXX
Otros aportes XXXX
Utilidad del ejercicio XXXX
Utilidad no distribuida XXXX

EGRESOS FINANCIEROS

Pago intereses XXXX
Pago préstamos XXXX
Participacion trabajadores XXXX
Pago impuestos XXXX

TOTAL EGRESOS

FINANCIEROS XXXX

GERENTE CONTADOR

Fuente: Propuesta de investigacion.

Elaborado por: Autoras

e Estado de Cambios en el Patrimonio
Este estado de cambios o evolucion del patrimonio permite conocer la cuantia del patrimonio

neto que tiene la empresa y como va cambiando durante el periodo contable.
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DISTRIBUIDORA RONALD CASTRO SCC

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

AL 31 DE DICIEMBRE DE XXX

UTILIDAD
APORTES | RESERVAS |UTILIDAD | DEL

CONCEPTO CAPITAL |LEGALES |ACUMULADA |EJERCICIO | TOTAL

SALDO AL 01/01/20XX | XXXX | XXX XXXX XXXX

(-UTILIDAD AL

31/12/20XX XXXX (XXX)

() TRANSFERENCIA

UTILIDAD NO

DISTRIBUIDA XXXX  [(XXXX)  [(XXXX) XXXX XXXX

SALDO AL 01/01/20XX | XXXX XXXX XXXX XXXX
GERENTE CONTADOR

Fuente: Propuesta de investigacion.

Elaborado por: Autoras
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3.11 ANALISIS DE INDICADORES FINANCIEROS PROPUESTOS

INDICE DE SOLVENCIA

Indice de Solvencia= Activo Corriente/Pasivo Corriente

CAPITAL DE TRABAJO

Capital de Trabajo= Activo Corriente — Pasivo Corriente

INDICE DE SOLIDEZ
Indice de Solidez= Pasivo Total/Activo Total
Indice de Patrimonio o Activo Total= Patrimonio/Activo total

indice de Capital Neto o Pasivo Total= Patrimonio/Pasivo Total

INDICE DE RENTABILIDAD
indice de Rentabilidad= Utilidad Neta del Ejercicio/Ventas

Rentabilidad sobre Patrimonio=Utilidad Neta del Ejercicio/Patrimonio

INDICE DE LIQUIDEZ

Indice de Liquidez=Activo Corriente — Inventarios/Pasivo Corriente

Indice de Inventarios=Inventarios/Activo Corriente

Cobrar

Prueba Acida=Activo Corriente-Inventarios-Gastos Prepagados/Pasivo Corriente

Rotacion de Cuentas por Cobrar=Ventas Netas a Crédito/Promedio de Cuentas por

Fuente: Propuesta de investigacion.

Elaborado por: Autoras
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CAPITULO IV
4. VALIDACION
4.1 INTRODUCCION
Considerando que validar un trabajo, estudio o proyecto realizado es indispensable antes de
su aplicacion o ejecucion dado que de no hacerlo asi se corre el riesgo de construir una
propuesta en base a simples hipotesis, creencias o percepciones que sin duda conllevaran a
un fracaso seguro; basados en este argumento cierto, no se podia pasar por alto realizar la
validacion del presente manual dirigido a Distribuidora RC SCC con la finalidad de aportar

con un documento confiable y aplicable.

Se ha creido necesario efectuar esta validacion para que la investigacion que se realizé pueda
ser aplicable en la empresa, lo que busca el proceso en fondo es comprobar que las
actividades y procesos propuestos brinden a la empresa la guia necesaria para mantener su
crecimiento registrado hasta la actualidad, preparada para afrontar cambios que este
crecimiento continuo exige sin que afecte a su equilibrio, asegurando el bienestar de su

contingente humano, estabilidad y solvencia en general de la empresa.

Con el presente manual propuesto para “Distribuidora RC SCC” se pretende mejorar el
manejo Administrativo, Financiero y Contable de tal manera que el constante crecimiento
que ha registrado la en sus 27 afios de trayectoria continle, y el control que amerita asi como
las decisiones a tomar sean mucho mas acertadas y no como se maneja actualmente con una
administracion netamente empirica, sin bases técnicas , sin una guia adecuada al contingente

humano; pues el tamafio al que quieran llegar como empresa asi se los exigira .
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4.2 METODO DE VERIFICACION
Mediante la aplicacion de éste método se pretende validar que la implementacion de la
propuesta mitigara las debilidades que se han encontrado dentro la Empresa, los instrumentos
a utilizar para el efecto estaran basados en los indicadores y variables de la matriz diagnostica

puesto que ésta se resume la problematica.

Para lograr lo expuesto se ha disefiado la presente matriz de validacion, exponiendo los
puntos a validar, el método de calificacion asignado y posteriormente la interpretacion de los

resultados obtenidos.

MATRIZ DE YALIDACION
MaRNUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMIMNISTRATIVOS, FINARNCIEROS ¥ CONTABLES
DISTRIEUIDORA RC SCC

MUY POCO
YAaRIABLE INDICADORES APLICABLE | APLICABLE | APLICAELE OBSERVACIOMNES

4
o

[ NSO QT REAR A
PROCESD ADMINISTRATIVO

b
5
PROCESD
FINANCIERD Y
CONTABLE

ovar 11

4.2.1 FACTORES A VALIDAR
Proceso Administrativo

e Mision.

e Vision

e Principios y valores.

e Organigrama Estructural.

e Manual de Funciones.

e Reglamento Interno.
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e Manual de Procedimientos Administrativos.
e Manual de Procedimientos Financieros y Contables.

e Seleccién y contratacion de personal.

Proceso Financiero y Contable

e Manejo de inventarios.
e Control de inventarios.
e Proceso contable.

e Estados Financieros

e Indicadores Financieros.

4.2.2 METODO DE CALIFICACION

Para el presente proceso de validacion se propone el siguiente esquema de calificacion:
3 = Muy Aplicable.

2 = Aplicable.

1 = Poco aplicable.

4.2.3 RANGOS DE INTERPRETACION
Se establece los siguientes rangos con la finalidad de emitir de una manera facil y clara la

aplicabilidad o no del trabajo propuesto en la empresa.
68% - 100% = Muy Aplicable.
34% - 67% = Aplicable.

0% - 33% = Poco Aplicable.
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Cabe indicar que la logica aplicada a éstos rangos se la obtiene del producto del puntaje
definido por el total obtenido en la sumatoria de la calificacion dada a cada pregunta
efectuada en la tabla de validacion propuesta y finalmente aplicando una regla de tres para

obtencion de un resultado porcentual.

Es decir:

V= CO X100

cT

Donde:

V = validacion.

CO = Calificacién Obtenida.

Se obtiene de la sumatorio total del puntaje obtenido en cada parametro.

CT = Calificacion Total.

Se obtiene de la multiplicacion de la calificacion mas alta por el total de indicadores.

4.3 ESTUDIO ESTRATEGICO

Teniendo claras las principales debilidades de la empresa, cabe acotar lo siguiente:

e Ante la ausencia de un manual de funciones y de procesos se propone un modelo
ajustado a la realidad actual con los cuales se proyecta la empresa mejorara su
rendimiento, organizacion, reducira costos, y podra tomar decisiones méas objetivas;

pues la clara definicion de cargos y funciones asi como procesos conllevaran a esto.
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La capacitacion al personal es un tema que en toda empresa se lo debe delimitar como
prioridad, al menos en temas basicos de seguridad y salud ocupacional; la presente
propuesta deja expreso claramente esta recomendacion.

La falta de un control de manejo de inventarios, hasta el momento no ha afectado a
la empresa, sin embargo, como ya se ha mencionado, su constante crecimiento
obligara a regularizar este manejo pues llegard un momento en el que manejarlo de
manera empirica acarreara varios inconvenientes en especial robos.

Se hace énfasis en que los involucrados en la toma de decisiones sean capacitados en
temas financieros y contables para prevenir fraudes por parte de profesionales
contratados con falta de ética, esto debido a que actualmente, por el desconocimiento,
no tienen otra opcion sino confiar en la informacion y recomendacion del Contador.

El inventario deberia asegurarse por tratarse del principal activo de la empresa.

4.4 DESCRIPCION DEL ESTUDIO

Durante el desarrollo de la investigacion a Distribuidora RC SCC se pudo evidenciar las

debilidades que la empresa tenia en cada area que la conforma, la propuesta presentada

pretende mitigar dichas debilidades, sin embargo previamente es importante validar si la

aplicacion de las acciones propuestas lograran su objetivo; para esto se propone una matriz

de validacion que nos permita determinar el hecho de manera concreta y sencilla.

4.4.1 OBJETIVO DEL ESTUDIO

Validar El Manual de Procedimientos Administrativos, Financieros y Contables para

Distribuidora Ronald Castro SCC de la ciudad de Atuntaqui, Provincia de Imbabura.
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4.4.2 EQUIPO DE TRABAJO

El equipo de trabajo que intervino en la validacion de la presente propuesta son los siguientes:
Elaboracion de la matriz
e Autoras
Aprobacion de la matriz
e Tutor de tesis, Ing. Toro Mediavilla Padl.
Validadores:

e Gerente General de la empresa, Sr. Ronald Castro.
e Gerente Administrativa de la empresa, Sra. Sandra Torres.

e Contadora de la empresa, Ing. Sheila Alarcén.
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Tabla 44 VALIDACION PROPUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMNISTRATIVAS Y ECONOMICAS
TABLA DE VALIDACION DISTRIBUIDORA RC SCC

MUY POCO
N° | VARIABLE |INDICADOR APLICABLE | APLICABLE | APLICABLE | OBSERVACIONES
Aplicable pues se
Considera que la misién propone una pequena
1 propuesta es? X actualizacion.
Aplicable pues se
propone una pequefia
Considera que la visién actualizacion, sobre
2 propuesta es? X todo en el tiempo.
Considera que los Principios
3 y Valores propuestos son? X
o
= | Considera que el
< | organigrama estructural
4 5 | propuesto es? X
= .
S Considera que el Manual de
5 9( Funciones es? X
Q | Considera que el
6 g Reglamento Interno es? X
& | Considera gue el Manual de No se puede contratar
Procedimientos un contador fijo por
Administrativo propuesto costos para la
7 es? X empresa
Considera que el Manual de
Procedimientos Financieros
8 y Contable propuesto es? X
Considera que el proceso de
seleccidn y contratacién de
9 personal es? X
o .y
= Por la buena relacion
(@] comercial con los
zZu o
< m principales
Z2 <
T £ proveedores no es
Q S necesario el
o} establecer un minimo
g Considera que el Manejo de 0 maximo de
10 inventario propuesto es? X inventarios
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Considera que el Control de
11 inventarios propuesto es? X

Considera que el Proceso
12 Contable propuesto es? X

Considera que los Estados
Financieros adicionales
13 propuestos elaborados son? | X

Considera que los
Indicadores Financieros
propuestos para la toma de
14 decisiones son? X

TOTAL

30

ELABORADO POR: LAS AUTORAS
REVISADO POR: Ing. Toro Echeverria Padl

APROBADO POR:

Sr. Ronald Castro

Gerente General

Sra. Sandra Torres

Gerente Administrativa

Sra. Sheila Alarcon

Contadora
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4.5 RESULTADOS

e Calificacion Total

Total Indicadores: 14

Calificacién mas alta: 3

Calificaciéon Total: = Tl x CA

=14x3

=42

e Calificacién Obtenida

MUY

APLICABLE 30

APLICABLE 8

POCO

APLICABLE 0
Total 38

4.6 EVALUACION

Una vez realizada la calificacion en la matriz de validacién, resumida en la siguiente

férmula, se estima que:

V= C0 X100
CT
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V = 38 X100
42
MUY
V = 90% APLICABLE

Rangos de Validacion

68% - 100% = Muy Aplicable.
34% - 67% = Aplicable.

0% - 33% = Poco Aplicable.

El Manual de Procedimientos Administrativos, Financieros y Contables propuesto para
Distribuidora Ronald Castro SCC de la ciudad de Atuntaqui, Provincia de Imbabura es muy
aplicable, esto basados en los rangos de validacion establecidos anteriormente en el presente

documento.
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CONCLUSIONES
El marco tedrico desarrollado contiene las bases tedricas y cientificas
adecuadas que conllevaron a obtener una referencia mas técnica para el
estudio y desarrollo de la propuesta, todo esto mediante una investigacion
bibliografica, linkografias y documental.
A través del desarrollo del diagnéstico situacional se pudo identificar las
principales fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la
empresa, aplicando técnicas tales como, encuestas, entrevistas y
observacion directa; de esta manera se pudo dar paso a la elaboracién de
una propuesta acorde a las necesidades de la empresa.
Una vez identificada la realidad administrativa y financiera de la empresa se
procede a diseflar la propuesta de un Manual de Procedimientos
Administrativos, Financieros y Contables para Distribuidora RC SCC,
instrumento de gran utilidad para un mejor manejo y control interno.
Mediante la validacion de la propuesta se pretendié medir la aplicabilidad del

proyecto presentado.
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RECOMENDACIONES
Se recomienda realizar revisiones frecuentes a las bases teoricas definidas
en el presente proyecto en conjunto con el contingente humano que integra
la empresa para que se tengan claras las actividades a desempefiar y asi
obtener mejores resultados.
La empresa debera considerar el diagndstico realizado y en base a éste
buscar y aplicar estrategias correctivas que permitan mitigar sus amenazas
y debilidades, asi como fomentar sus fortalezas y oportunidades; permitiendo
optimizar recursos mejorando sus resultados.
Se recomienda la aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos,
Financieros y Contables propuesto pues su fin es ayudar a mejorar el control
de gestion dentro de la misma.
Se debera validar frecuentemente la presente propuesta para medir los
resultados que se vayan obteniendo, tomar medidas correctivas necesarias
de ser el caso de una manera oportuna, y asi lograr controlar y mejorar la

calidad del servicio brindado, asi como los productos ofertados.
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ANEXQOS

ANEXO 1
ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE PROPIETARIO DE DISTRIBUIDORA

RC SCC
Nombre: Ronald Castro
Cargo: Gerente General
Fecha:

La presente entrevista mixta es de caracter netamente académico, por tal razon se solicita la
mayor sinceridad y objetividad en la respuesta a cada pregunta, pues la informacion que se
obtendra es necesaria para el desarrollo del trabajo de grado titulado "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y CONTABLES DE LA
DISTRIBUIDORA RC SCC DE LA CIUDAD DE ATUNTAQUI, PROVINCIA DE
IMBABURA. " para la obtencion del titulo de Ingenieria en Contabilidad Superior y

Auditoria.

1. ;“DISTRIBUIDORA RC SCC” posee manuales, politicas o un plan estratégico bien

definido y por escrito para el manejo de su gestion contable y financiera?
2. ¢ Tienen definido la Mision y Vision de la empresa?

3. ¢Como se halla estructurado organizacionalmente la empresa?

4. ¢Con que estructura fisica cuenta la empresa?

5. ¢Cuales son los servicios que oferta la empresa?

6. ¢Qué productos oferta la empresa a sus clientes, cual es su producto estrella?
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7. ¢Posee algun organigrama definido?

8. ¢ Se capacita al personal de la empresa, cada que tiempo se lo realiza?

9. ¢Existe control interno acoplado al &rea, cada que tiempo se lo realiza?

10. ¢ Tiene contratado seguros la empresa, cuales son éstos?

11. ¢ Cuales son sus principales accionistas y nivel de participacion dentro de la empresa?

12. ¢ Se maneja caja chica, describa su proceso de manejo actual?

13. ¢Con qué frecuencia y ante que personal son presentados los Estados Financieros?

14. ;Se maneja un catalogo de cuentas?

15. ¢ Se dispone de algun sistema informatico para el manejo del area, éste le permite tramitar

la informacion de manera segura y obtener informacion confiable?

16. ;La empresa cuenta con una pagina web, cual es esta, y quien maneja esa pagina?

17. ¢(Realiza indicadores financieros para conocer la situacion economica actual de la

empresa, cada que tiempo?

18. ¢ Analiza los estados financieros para la toma de decisiones?

19. ¢ Con que frecuencia realizan un control de ingresos?

20. ¢ Qué documentos utilizan para el control de ingresos?

21. ;Realizan rotacion de inventarios?

21. i Cémo controlan los inventarios?

22. ;Manejan stock minimos y maximos para inventarios?
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ANEXO 2
ENTREVISTA DIRIGIDA A LA ADMINISTRADORA DE DISTRIBUIDORA RC

SCC

Nombre: Sandra Torres.

Cargo: Administradora.

La presente entrevista mixta es de caracter netamente académico, por tal razdn se solicita la
mayor sinceridad y objetividad en la respuesta a cada pregunta, pues la informacion que se
obtendra es necesaria para el desarrollo del trabajo de grado titulado "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y CONTABLES DE LA
DISTRIBUIDORA RC SCC DE LA CIUDAD DE ATUNTAQUI, PROVINCIA DE
IMBABURA." para la obtencion del titulo de Ingenieria en Contabilidad Superior y

Auditoria.

1. ¢Se realiza supervisiones de las actividades de cada departamento, quién las realiza 'y con

qué frecuencia?

2. (COomo maneja la contratacion y seleccion de personal, asi como el reclutamiento del

mismo?

3. ¢Como y quién define el perfil de un cargo a ocupar?

4. ; Se capacita al personal, con qué frecuencia y en qué temas principalmente?

5. ¢Cual es el nivel acadéemico que tienen sus trabajadores?

6. ¢ Cuantos trabajadores conforman la empresa?

7. ¢Laempresa aplica normas de seguridad con los trabajadores?
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8. ¢Se realiza rotacion del personal?

9. ¢Se evalua al personal, cada que tiempo y bajo qué parametros?

10. ¢La empresa analiza los estados financieros para tomar decisiones?

11. ¢ En base a que indicadores financieros se evalUan los estados financieros?

Entrevistadores: Autoras
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ANEXO 3

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA CONTADORA DE DISTRIBUIDORA RC SCC
Nombre: Sheila Alarcon.
Cargo: Contadora.

La presente entrevista mixta es de caracter netamente académico, por tal razén se solicita la
mayor sinceridad y objetividad en la respuesta a cada pregunta, pues la informacion que se
obtendra es necesaria para el desarrollo del trabajo de grado titulado "MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y CONTABLES DE LA
DISTRIBUIDORA RC SCC DE LA CIUDAD DE ATUNTAQUI, PROVINCIA DE
IMBABURA." para la obtencion del titulo de Ingenieria en Contabilidad Superior y

Auditoria.

1. (“DISTRIBUIDORA RC SCC” posee manuales, politicas o un plan estratégico bien

definido y por escrito para el manejo de su gestion Administrativa, contable y financiera?
2. ¢Como se halla estructurado organizacionalmente la empresa?

3. ¢ Posee algun organigrama definido?

4. ;Conoce usted cual es la Mision y Vision de la empresa?

5. ¢ Laempresa cuenta con un manual de funciones o politicas claramente definidas para cada

area?

6. ¢ A recibido algun tipo de capacitacion en el tiempo que labora en la empresa, cada que

tiempo y sobre qué temas?

7. ¢Quién maneja los recursos econémicos y financieros de la empresa?

274



8. ¢Como se maneja el presupuesto de la empresa?

9. (Como es el manejo del proceso contable y financiero en la empresa?

10. ¢ Se maneja un sistema informético para el area contable?

11. ;/Se dispone de algun sistema informatico para el proceso de ventas, cobranza e

inventario?

12. (Como se encuentra establecido el proceso de ventas (pedido, facturacion, cobro,

devoluciones)?

13. ¢ Cudles considera son sus ventajas competitivas respecto de la competencia?

14. ; Cuales son sus principales proveedores y clientes?

15. ¢ La empresa cumple con las obligaciones tributarias que le corresponden, cuales son?

15. ¢(Cree usted que es necesario la implantacion de un Manual de Procedimientos

Administrativo Financiero y Contable para la empresa, porque?

16. ¢Segun su criterio cuales son las debilidades que posee la empresa?

17. ;Maneja un plan de cuentas?

18. (Cada cuanto genera los estados financieros?

19. ¢ Qué proceso contable utiliza la empresa?

20. ¢ Qué politicas contables posee la empresa?

21. ;Qué estados financieros presenta al gerente?
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22. ¢Realiza conciliaciones bancarias?; ¢Cuales son los controles que utiliza para realizar

conciliaciones bancarias?

23. ;Como realiza el manejo de caja?

24. ;Posee la empresa politicas para control de inventarios?

25. {Cémo contabiliza los inventarios?

26. ;Qué método usan para la valoracion de inventarios?

27. ¢Cuél es el método que utiliza para el control de inventarios? (fifo, lifo, promedio

ponderado).

28. ;| Manejan rotacion de inventarios?

29. ¢ Aplican stock minimos y maximos de inventarios?

Entrevistadores: Autoras.
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ANEXO 4

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE DISTRIBUIDORA RC SCC

OBJETIVO: Elaborar un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,
FINANCIEROS Y CONTABLES DE LA DISTRIBUIDORA RC SCC DE LA CIUDAD

DE ATUNTAQUI, PROVINCIA DE IMBABURA

Instrucciones:

e Leer detenidamente cada pregunta.
e Laencuesta es anénima con el fin de garantizar la veracidad de la encuesta.
e Marque con una X donde crea conveniente.

9. ¢Qué cargo desempefia en la empresa?

Bodeguero ()

Estibador ()

Vendedor ()

Secretaria ()

Auxiliar ()

Chofer ()

10. ;Cuando usted fue contratado le hicieron firmar un contrato?

Si ()

No ()
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11. ¢la empresa le otorga a usted todos los beneficios de ley, (salario, seguro social,

decimos, fondos de reserva, utilidades)?

Si ()

No ()

12. ;cree usted que existe un buen ambiente laboral en la empresa?

Si ()

No ()

13. ¢Ha recibido capacitaciones?

Si ()

No ()

14. ¢ En el periodo que lleva trabajando en la empresa les han rotado al personal?

Si ()

No ()

15. ¢ Conoce y aplica normas de seguridad al desempefiar su trabajo?

Si ()

No ()
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NEXO 5

UNIVERSIDAQD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

DISTRIBUIDORA RC SCC

PROVINCIA:

IMBABURA

CANTON:

ANTONIO

ANTE

PARROQUIA:

ATUNTAQUI

DIRECCION:

BOLIVAR, VIA PRINCIPAL A CHALTURA SECTOR ANAFITO.

Administrativa, Financiera y

FECHA: 30 DE Enero del 2018 AREA: Contable No. 01/01
ACTIVOS Y BIENES 1 2 3 4 5 6
Computadores X
Teléfonos
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Fax X

Impresoras
Archivadores X
Escritorios
Oficinas
Sistema informatico X
Galpon X
Camion X
SERVICIOS BASICOS Sl NO
Energia Eléctrica X
Agua Potable X
Servicio Telefdnico X
Internet X
Alcantarillado X
Servicio de Recoleccion de Basura X
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(DISPONE DE

PROCESOS INFROMACION) Sl NO OBSERVACIONES
Contabilidad X Cabe indicar que en la
Analisis Financiero X entrevista a la contadora y
Contratacion de Personal X administradores indican que
Induccion de Personal X existe informacion referente
Inventarios X al tema sin embargo no se
Adquisiciones x nos permitio acceder a ella,
se observan archivos con
Comercializacion X dicha documentacion.

ELABORADO POR: AUTORAS
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ANEXO 6

INFRAESTRUCTURA DE LA DISTRIBUIDORA RS SCC

TRANSPORTE PARA DISTRIBUCIONDE LA DISTRIBUIDORA RS SCC
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BOEGA DE LA DISTRIBUIDORA RS SCC

283



OFICINAS DE LA DISTRIBUIDORA RS SCC

SECRETARIA
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

e A HIIN
-4

1Hmn
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ANEXO 7. CARTA DE APROBACION EMITIDA POR DISTRIBUIDORA RC

SCC, PARA REALIZAR EL PRESENTE MANUAL.
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ANEXO 8. CARTA DE VALIDACION DEL MANUAL PROPUESTO EMITIDO

POR DISTRIBUIDORA RC SCC




