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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo se desarrollé con el propdsito de disefiar un manual administrativo y
financiero para la Distribuidora de la helados pingliino FELMAR, en el cantén Cotacachi,
provincia de Imbabura, la cual se dedica a la distribucion y colocacion de nuevos puntos
de venta de helados pinglino en la zona de Cotacachi, Otavalo, Cayambe y Tabacundo.
Este proyecto tiene como objetivo promover cambios en la ejecucion de procesos
administrativos y operativos, asi como para facilitar la toma de decisiones acertada
aplicando procedimientos financieros adecuados. La metodologia utilizada para este
trabajo fueron investigaciones descriptivas con herramientas de compilacion de
informacion primaria y secundaria, con enfoques cualitativos y cuantitativos como:
entrevistas, encuestas y ficha de observacion, necesarias para obtener coherencia,
secuenciay sentido préactico en todas las actividades realizadas. Se obtuvo como resultado
la presencia de problemas internos y externos como la necesidad de la filosofia
organizacional, descripcién de funciones y procesos que deben ejecutarse por el personal,
ademas es necesario un registro adecuado de los movimientos econémicos para obtener
transacciones de forma sistematica y optimizada e informacion financiera razonable y
oportuna, motivo por el cual, es necesario implementar dicho manual que permita
establecer mecanismos de coordinacion, planificacion, organizacion y control del uso de
recursos para asegurar estandares de calidad de gestion que conlleven a la consecucion

de los objetivos y metas de la empresa de manera eficiente y eficaz.



ABSTRACT

This work was developed with the purpose of designing an administrative and financial
manual for the FELMAR Penguin Ice Cream Distributor, in the Cotacachi canton,
Imbabura province, which is dedicated to the distribution and placement of new penguin
ice cream points of sale. in the Cotacachi, Otavalo, Cayambe and Tabacundo area. This
project aims to promote changes in the execution of administrative and operational
processes, as well as to facilitate correct decision-making by applying adequate financial
procedures. The methodology used for this work was descriptive research with tools for
the compilation of primary and secondary information, with qualitative and quantitative
approaches such as: interviews, surveys and observation sheet, necessary to obtain
coherence, sequence and practicality in all the activities carried out. The result was the
presence of internal and external problems such as the need for the organizational
philosophy, description of functions and processes that must be executed by the
personnel, in addition, an adequate record of economic movements is necessary to obtain
transactions in a systematic and optimized way. Reasonable and timely financial
information, which is why it is necessary to implement said manual that allows
establishing mechanisms for coordination, planning, organization and control of the use
of resources to ensure management quality standards that lead to the achievement of the

objectives and goals of the company efficiently and effectively.
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JUSTIFICACION

El principal problema de la distribuidora de helados pingiiino “FELMAR” es la
toma de decisiones financieras, administrativas, productivas y de comercializacién sin
soporte contable, impidiendo el conocimiento y la representacion adecuada de los hechos
econdmicos que afectan a la empresa, esto estd causado por la inexistencia de un manual

administrativo, contable y financiero.

El Sr. Luis Felipe Castro Pérez con numero de Ruc 0400717070001 es Gerente
Propietario de la distribuidora de helados pingiiino “FELMAR” misma que cuenta con
15 personas que constan en la némina de empleados; administrativamente es un negocio
familiar, tributariamente pertenece al grupo de contribuyentes de persona natural obligada
a llevar contabilidad, inicia sus operaciones en enero del 2013 en la ciudad de Otavalo,
en la actualidad su matriz se encuentra en Cotacachi, se dedica a la distribucion y
colocacion de nuevos puntos de venta de helados pinglino en la zona de Cotacachi,

Otavalo, Cayambe y Tabacundo.

El Sr Gerente manifiesta que no cuenta con un Manual administrativo, contable y
financiero por tal razén no hay control en las politicas de crédito que mantienen los
tenderos, asi como también hay un desconocimiento pleno de los porcentajes de
recuperabilidad de la cartera, en virtud de ello no hay cuidado del uso y manejo de dinero
desde la gestion de cobranza hasta que llegue a la entidad financiera, otro aspecto que
también justifica la presente investigacion es el faltante de productos en las camaras de

frio al momento de realizar los inventarios.

Para esta investigacion se ha seleccionado del Plan de Cuentas, aquellas partidas

que son afectadas por la falta del Manual administrativo, contable y financiero, las

Xvii



mismas que pertenecen a la Cuenta de Activo y son: cuentas por cobrar, inventarios y

caja.

Las cuentas contables antes mencionadas tendran un sistema de control y
documentos que sirvan como soporte para la realizacion de los procedimientos, se
realizara el andlisis de las rutas que se realizan con la lista de tenderos que se manejan a
crédito, evitando que FELMAR tenga fugas de efectivo en el proceso de cobranza, es
importante la creacion de un manual para que internamente se puedan manejar y

solucionar los problemas financieros, contables y de control que presentan.

La creacion de esta herramienta de trabajo permitird optimizar tiempo y recursos

beneficiando econdmicamente a la empresa.

El manual de politicas y procedimientos administrativos, contables y financieros
puede ser utilizado por las empresas de este tipo, como son diferentes distribuidoras de
productos y empresas comerciales que no dispongan de esta herramienta, para que de esta

manera la aplicacion contable sea uniforme y transparente.

Es importante recalcar que el propietario de la Distribuidora y su equipo de trabajo
estd dispuesto a colaborar, brindando facilidades para obtener la informacién solicitada
debido a que por el lapso de dos afios se trabajé en la empresa y hubo la oportunidad de
conocer la mayor parte de las areas y procedimientos que llevan a cabo en la Distribuidora
dando la oportunidad de tener un amplio conocimiento de su funcionamiento y en la

actualidad a facilitaran la investigacion que se realizara.

El disefiar un manual administrativo, contable y financiero que retna las politicas

y procedimientos contables es primordial para lograr una administracion eficiente.
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CAPITULO |

DIAGNOSTICO

1.1. Introduccion

La investigacion se realizard en la ciudad de Cotacachi, misma que se encuentra
ubicada en Quiroga en las calles Garcia Moreno y marco tulio Rubio, tiene como
representante legal al Sr. Luis Felipe Castro Pérez con nimero de Ruc 0400717070001
es Gerente Propietario de la distribuidora de helados pingiiino “FELMAR” misma que
cuenta con 14 personas que constan en la ndmina de empleados; administrativamente es
un negocio familiar, tributariamente pertenece al grupo de contribuyentes de persona
natural obligada a llevar contabilidad, inicia sus operaciones en enero del 2013 en la
ciudad de Otavalo, en la actualidad su matriz se encuentra en Cotacachi, se dedica a la
distribucion y colocacion de nuevos puntos de venta de helados pingiino en la zona de

Cotacachi, Otavalo, Cayambe y Tabacundo.

En sus inicios la distribuidora almacenaba su producto en una camara de frio con
capacidad de 3.000 litros y la distribucion se lo realizaba en un camién con capacidad de
2 toneladas los vendedores se transportaban en una motocicleta y los demas puntos
cercanos caminando, en la actualidad se amplio la zona de distribucion llegando a la zona
de Intag y a San José de Minas, cuentan con una camara de frio con capacidad de 6.000
litros para almacenar su producto, la distribucidn se lo realiza en dos camiones segun las
rutas realizadas, adicional a esto cabe mencionar que la propiedad donde inicialmente se
encontraban sus instalaciones es decir en la ciudad de Otavalo pagan un arriendo y ahora
con esfuerzo y dedicacion la Distribuidora de helados Pingiiino “FELMAR” cuenta con
una propiedad de 1.450 m? en la Ciudad de Cotacachi donde funcionan sus instalaciones

y se encuentran las camaras de frio.
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De acuerdo con el analisis realizado a la Distribuidora “FELMAR” se ha identificado

que es necesario establecer el Manual Administrativo y financiero.

1.2.0bjetivo

1.2.1. Objetivo general
Realizar un estudio global para establecer un diagnostico de la Distribuidora

“FELMAR?” con la finalidad de desarrollar un Manual Administrativo y financiero.

1.2.2. Objetivos especificos
e Conocer la situacion actual administrativa y financiera de la Distribuidora

“FELMAR”.
e Evaluar los procedimientos que se llevan a cabo en la Distribuidora “FELMAR”.

e Determinar los requerimientos en cuanto a procesos de control interno en la

Distribuidora “FELMAR”.

1.3.Variables Diagnosticas

Mediante las variables diagndsticas, se busca obtener informacion interna y
externa de la Distribuidora FELMAR, mismas que permitirdn ofrecer un analisis
claro, el cual permita tomar decisiones estratégicas, oportunas y mejorar la situacion
en la que se encuentra la microempresa, ademas de brindar directrices que sirvan de
guia para el futuro, en cuanto a las variables a ser analizadas se puede mencionar las

siguientes:

e Gestion Administrativa.
e Mapa de Procesos.

e Gestion Contable.

e Gestion Financiera.

e Gestion de Riesgos.

e Normativa legal.
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1.4.Matriz de relacion diagnostica

Tabla 1. Matriz de relacion diagnostica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES FUENTES DE TECNICAS E DIRIGIDO A
ESPECIFICOS INFORMACION INSTRUMENTOS
Validar el componente Gestion Administrativa  -Misién Fuente Primaria -Encuesta -Representante
administrativo con que -Visién -Entrevista legal
cuenta la Distribuidora -Principios -Equipo  de
de Helados Pinguino -Valores Corporativos trabajo
“FELMAR” -Politicas Generales -Directivos
-Organi-grama
estructural
-Organigrama funcional
-Manual de Funciones
Determinar Si la Mapa de Procesos -Procesos Fuente Primaria -Encuesta -Representante
Distribuidora de -Procedimientos -Entrevista legal
Helados Pinguino -Manual de -Equipo de
“FELMAR” tiene procedimientos trabajo
establecido
procedimientos
Indagar el proceso Gestion Contable -Aplicacion de NIIF Fuente Primaria -Entrevista -Contador

contable con el que se

maneja la Distribuidora

-Plan de cuentas

-Dinamica de Cuentas
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OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES FUENTES DE TECNICAS E DIRIGIDO A

ESPECIFICOS INFORMACION INSTRUMENTOS

de Helados Pinguino -Control Interno

“FELMAR” -Politicas Contables

Identificar aspectos Gestion Financiera -Estados Financieros Fuente Primaria -Entrevista -Contador

generales financieros de -Analisis Financiero

la empresa -Indicadores Financieros

Establecer riesgos  Gestion de riesgos -Analisis del riesgo Fuente Primaria -Encuesta -Equipo de

inherentes de la -Evaluacién del riesgo trabajo

Distribuidora de -Prevencién del riesgo

Helados Pinguino

“FELMAR”

Identificar la Normativa Normativa Legal -Ley de Régimen Fuente Primaria -Entrevista -Representante

Vigente para la Tributario Interno y su Legal

Distribuidora reglamento. -Equipo de
-Normas Internacionales trabajo

de Informacién

Financiera

Elaborado por: La autora
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1.5. Desarrollo de variables

Para el desarrollo de las variables de la Distribuidora “FELMAR” se aplicara
enfoques cualitativos y cuantitativos, mediante el uso de técnicas de investigacion

primarias como son la entrevista, la encuesta y la observacion.

1.6. Resultado de la entrevista

La entrevista se realizé el 22 de enero del 2021 en las instalaciones de la Distribuidora
FELMAR ubicada en Cotacachi, esta fue dirigida al Gerente Propietario de la empresa
pero, por peticion verbal del Sr. Gerente las respuestas de la entrevista fueron respondidas
por el Ing. Jhony Castro hijo del propietario mismo que desempefia el cargo de Jefe
Administrativo de la empresa, el proposito es diagnosticar la situacion en la que se
encuentra actualmente la microempresa, permitio determinar las fortalezas y debilidades

y se obtuvo las siguientes respuestas:

1. ;> FELMAR” mantiene definidas las politicas, principios, valores,

procedimientos que le permitan fortalecer la identidad?

La empresa tiene el reglamento interno de la empresa aprobado por el ministerio de
trabajo, donde nos ayuda con las directrices para el cumplimiento de funciones del

personal tanto administrativo como operativo de la empresa.

2. ¢ Tiene definida la mision y vision de la Distribuidora, para conceptualizar la

razon de ser de una empresa?

FELMAR si tiene defina la mision y vision de la empresa desde el inicio de sus

operaciones, lo que no se realizado es colocar a la vista.
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3. ¢Se tiene establecido procedimientos en cada puesto de trabajo?

En la empresa no se ha establecido por escrito los procedimientos de cada puesto,
pero si los da a conocer a los trabajadores de manera semanal en las reuniones donde se

les da a conocer los objetivos semanales.

4. ¢Qué sistema de control interno maneja FELMAR?

No contamos con un sistema de control interno establecido.

5. ¢LaDistribuidora FELMAR posee, reglamento y manuales establecidos por

la ley cudles?

La empresa posee el reglamento interno y reglamento de seguridad mismo que fue

socializado a finales del 2020 ya que por el nimero de empleados la ley nos exige.

6. ¢Cuanta con un cronograma de capacitaciones para el personal, que temas

incluye este el mismo?

La empresa no cuenta con un cronograma establecido, pero si se ha realiza de
manera mensual capacitaciones en el tema de salud o prevencion de riesgo, riesgos

psicosociales, emitidas por doctores o psicologos, cumpliendo lo que el ministerio.

7. ¢Conoce de algun método de planificacion estratégica en la linea de su

negocio?

La empresa no cuenta con una planificacion estratégica.
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8. ¢La distribuidora “FELMAR” cuenta con una planificacion operativa

anual?

Si realizamos un plan operativo anual en base a las metas que nos plantea UNILEVER.

9. ¢Lleva un registroy control de los bienes que posee la distribuidora felmar?

Por el momento solo contamos con un control de vehiculos donde cuenta con una hoja

de mantenimiento donde se pone como se llevan cada dia y las observaciones que tengan.

10. ¢ Cudl es el método efectivo que usted utiliza para atraer a los clientes?

Cuando se realiza la captacion de clientes se les ofrece trabajar con un producto lider

en el mercado no manejamos redes sociales ya que llegamos al cliente directamente.

11. ; Qué mecanismo de control efectuar los pedidos a UNILEVER?

Se realiza la verificacion del inventario del reporte que emite el programa Power

Street.

12. ¢Cree usted que el lugar donde se encuentra ubicada la Distribuidora

“FELMAR?” es estratégico en funcion a las actividades que realizan?

La empresa considera que el lugar donde se encuentra es estratégico en el tema de
distribucion y reparto ya que se encuentra se podria decir en el centro de la zona que
manejamos, pero en el tema de marketing no tenemos la necesidad ya que nosotros vamos

al cliente y el cliente no tiene la necesidad de acercarse a las instalaciones.
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13. ¢ Cual considera usted que es su producto estrella 'y por qué?

Nuestro producto estrella es Polito Vainilla, por ser el mas vendido considerando el

precio y la calidad del producto.

14. ¢ Cual es el producto con menor rentabilidad de inventario?

El casero relleno en paleteria.

15. ¢conoce que tipo de contabilidad aplica en Felmar?

La empresa cuenta con un contador externo.

16. ¢Cual es el sistema que maneja para realizar el control interno de los

inventarios?

Tenemos el programa Power Street que nos ayuda con el control del inventario.

17. ¢ Cual es el procedimiento del manejo de efectivo que se utiliza en la empresa

Felmar?

El camion entrega en fisico el dinero y los vendedores mediante comprobantes de

depdsito de las facturas que cobran en el dia.
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18. ¢Cual es el método empleado para en control interno de la jornada laboral

de su personal?

No contamos con un sistema de control ya que los trabajadores empiezan la jornada
a las ocho de mafiana y eso se ve reflejado en el sistema, de ahi en adelante depende de
los trabajadores para que cumplan el objetivo diario, se les plantea la jornada hasta las

cinco con una hora de almuerzo, pero no es obligatoria.
Andlisis

Como analisis del resultado de la entrevista se puede determinar que la empresa
no posee un sistema de control interno establecido por lo que se podria presumir que no
se optimizan recursos en la empresa, asi como no cuenta con un manual de procedimiento,
es decir no tienen definidos los procedimientos que realizan. El aspecto financiero se
menciond que solo cuanta con el contador externo es decir el propietario no tiene
conocimiento real de las finanzas de la empresa, dando lugar a que se utilice
procedimientos no adecuados y se tome decisiones econdémicas erroneas y como principal

debilidad de la empresa es no poseer un manual que guie cada procedimiento y se

establezcan claramente los pasos a seguir para la buena marcha de la empresa.

27



1.1.1. Resultado de la encuesta a trabajadores

Cuestionario para los trabajadores

1. ¢Conoce usted los objetivos de la Distribuidora “FELMAR”?

Sl
NO
PARCIALMENTE

1. ;Conoce usted los objetivos de la Distribuidora “FELMAR"?
13 respuestas

® si
® NO
PARCIALMENTEE

Figura 1. Pregunta 1, objetivos de la distribuidora

De acuerdo con los resultados obtenidos se determina que los trabajadores el 53.8 %
no conocen de los objetivos de la Distribuidora FELMAR, por lo que se debe trabajar

para socializar a los trabajadores y asi ayude al cumplimiento de metas.
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2. ¢Cree usted que las actividades que realiza aportan al cumplimiento de los
objetivos de la Distribuidora “FELMAR”?

Sl
NO
PARCIALMENTE

2. ;Cree usted que las actividades que realiza aportan al cumplimiento de los objetivos de la
Distribuidora “FELMAR"?

13 respuestas

@ sl
@® NO
@ PARCIALMENTE

Figura 2. Pregunta 2, cumplimiento de objetivos
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3. ¢Recibid usted una capacitacion de induccion cuando inicio a laborar en la
Distribuidora “FELMAR”?
Sl
NO

3. ¢Recibid usted una capacitacion de induccidn cuando inicio a laborar en la Distribuidora
“FELMAR"?

13 respuestas

® sl
@ NO

Figura 3. Pregunta 3, capacitaciones

Segun los resultados obtenidos se identifica que méas de la mitad de los trabajadores
si recibieron una capacitacion de induccion, a pesar de eso se recomienda realizar la

capacitacién con los demas trabajadores que no lo hicieron.

4. ¢Qué tan frecuente es atentado su requerimiento laboral?

Inmediato en menos de 8 horas
Réapido en menos de 24 horas

Lento més de 24 horas

4. ;Qué tan frecuente es atentado su requerimiento laboral?
13 respuestas

@ Inmediato en menos de 8 horas
@ Rapido en menos de 24 horas 2
@ Lento mas de 24 horas

Figura 4. Pregunta 4, requerimiento laboral
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5. ¢Con que frecuencia son supervisadas sus actividades y procesos que realiza?

Diaria
Semanal

Mensual

5. ;Con qué frecuencia son supervisadas sus actividades y procesos que realiza?
13 respuestas

@ Diaria
@ Semanal
@ Mensual

Figura 5. Frecuencia de actividades

6. ¢Qué calificacion le daria usted al ambiente laboral que se mantiene en la
distribuidora “FELMAR”?

Excelente

Bueno

Regular
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6. ;Qué calificacion le daria usted al ambiente laboral que se mantiene en la distribuidora
“FELMAR"?

13 respuestas

@ Excelente
@ Bueno
@ Regular

Figura 6. Pregunta 6, ambiente laboral

¢ Conoce las funciones y obligaciones que estan designados para el cargo que

desempefia?

Si
NO
PARCIALMENTE

7. ;Conoce las funciones y obligaciones que estan designados para el cargo que desempena?
13 respuestas

® s
@® NO
@ PARCIALMENTE

Figura 7. Pregunta 7, designacion de cargos
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8. ¢(Durante el tiempo que labora en la Distribuidora “FELMAR” ha recibido
capacitaciones que ayuden a mejorar el desempefio de las actividades que

usted realiza?

Si
NO

8. ;Durante el tiempo que labora en la Distribuidora “FELMAR” ha recibido capacitaciones que

ayuden a mejorar el desempeno de las actividades que usted realiza?
13 respuestas

® sl
® NO

Figura 8. Pregunta 8, desempefio de actividades

9. ¢Con que frecuencia usted recibe la indumentaria y herramientas necesarias

para el desempefio de su trabajo?
Trimestral

Semestral
Anual
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9. ;Con que frecuencia usted recibe la indumentaria y herramientas necesarias para el desemperio
de su trabajo?

13 respuestas

@ Trimestral
@ Semestral
@ Anual

Figura 9. Pregunta 9, instrumentaria

10. ¢ Indique cuales son los suministros, equipos y herramientas que necesita

para desarrollar eficientemente su trabajo?

Suministros de oficina (papel esferos cuaderno)
Herramientas de mantenimiento (extintor, botiquin, llaves entre otros)
Equipos (uniformes, bioseguridad guantes)

Indique otro ......

10. ;Indique cuales son los suministros, equipos y herramientas que necesita para desarrollar
eficientemente su trabajo?

13 respuestas

@ Suministros de oficina (papel esferos
cuaderno)

@ Herramientas de mantenimiento
(extintor, botiquin, llaves entre otros)

@ Equipos (uniformes, bioseguridad
guantes)

Figura 10. Pregunta 10, suministros

11. Si su respuesta anterior fue otra opcién indique cual seria caso contrario pase
a la siguiente pregunta.
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Ninguno de los trabajadores considero contra opcion de las que se encontraban en la

respuesta anterior.

12. ¢{Cree usted que La Distribuidora “FELMAR” cumple con las obligaciones
laborales establecidas en la ley?
Sl
NO

Parcialmente

12. ;Cree usted que La Distribuidora “FELMAR” cumple con las obligaciones laborales establecidas
en laley?

13 respuestas

@® s
@® NO
© PARCIALMENTE

Figura 11. Pregunta 12, cumplimiento de las obligaciones laborales

13. ¢ Si su respuesta anterior fue parcialmente indique el por qué?

Segun la respuesta obtenida el 7.7 % piensan que la empresa no cumple con la jornada

laboral establecida en la ley.
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1.2. Analisis FODA

Tabla 2. Analisis FODA

FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

F1. Personal con experiencia en ventas.
F2. Crecimiento en el mercado local.
F3. Instalaciones propias.

F4. Amplias cdmaras de frio.

F5. Negocio familiar.

F6. Reconocimiento empresarial

O1. Diversidad y capacidad del
almacenamiento del producto.

0O2. Captacidén constante de nuevos
mercados.

03. Ser la marca nimero 1 de helados
en el pais.

O4. Crecimiento de zona.

O5. Proveedor cumple con altos
estandares de calidad.

06. Eliminacién de gasto mensual
corriente.

7. Confianza y respaldo
patrimonial.
DEBILIDADES AMENAZAS
D1. Control en sistema de cobranza. Al. Estrategias de la competencia.
D2. Rotacion de personal A2.Pocademanda en época de invierno.
intradepartamental. A3. Semaforizacion alimenticia.
D3. Incumplimiento  de  jerarquia A4. Cambios tributarios.

organizacional.

D4. Acceso a la informacion financiera
mensual.

D5. Presentacion de la
financiera mensual.

informacion

A5. Pandemia.
AG6. Desastre natural.
A7. Caso fortuito
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3.5 Cruce estratégico

Tabla 3. Cruce estratégico

FORTALEZAS-OPORTUNIDADES

FORTALEZAS-AMENAZAS

F1-O2 Tener un personal con experiencia
hace que la captacion de nuevos mercados
sea exitosa debido al conocimiento que tiene
el personal en cuanto al producto y a la
calidad.

F2-O4 Cumplir con las metas establecidas
en el mercado asignado permite mantener
confianza para nuevas zonas.

F3-O6 Contar con instalaciones propias
mitiga el gasto mensual corriente de
arriendo.

F4-O1 Poseer amplias camaras de frio
permite una distribucion correcta del
producto (capacidad y diversidad).

F5-O7 Iniciar y mantener un negocio
familiar garantiza la confianza y el respaldo
patrimonial.

F6-O3 Ser parte de una cadena de
distribucion de helados establece un
reconocimiento empresarial el mismo que se
ve reflejado al ser la marca numero 1 en el

F1-F6-Al Contar con un personal con
experiencia nos permite mantener una
competencia continua en el mercado.
F2-A3 Fortalecer el crecimiento del
mercado no es determinado por la
semaforizacién al 100%.

F3-A5 Contar con instalaciones propias
es uno de los factores que permite
mantenerse econdmicamente en la
pandemia.

pais.
DEBILIDADES-OPORTUNIDADES DEBILIDADES-AMENAZAS
D1- O1 Implementar un manual D1 - A2 Definir una estructura organica

administrativo financiero y contable con el
cual se podré identificar cada uno de los
procesos que se realizan dentro de la
Distribuidora.

D2- 04 Disenar un plan publicitario, el cual
permite mantener la lealtad de los clientes y
atraer nuevos clientes.

e implementar un manual de funciones
administrativas financieras y contables
permite adaptarse al cambio.

D2 — Elaborar un plan de cuentas y
establecer politicas contables, que
defina el proceso contable y financiero.

37



CAPITULO I

FUNDAMENTACION TEORICA
2.1. Introduccién

La creacion de una empresa no es una tarea facil, por lo que siempre es necesario
contar con las herramientas necesarias para poder sacar un emprendimiento o compaiiia
adelante. Mantener a flote un emprendimiento conlleva aplicar los fundamentos
administrativos mas adecuados que vayan acorde a las necesidades del publico
consumidor focal y de los objetivos propuestos desde el comienzo.

No solamente la parte administrativa es relevante, también el aspecto financiero.
La parte cuantitativa representada en los nimeros o cantidades monetarias es parte de una
empresa ya que estos representan los ingresos generados durante un periodo de tiempo y
los egresos o costos generados por la compafiia.

En tal virtud, es oportuno realizar un analisis teérico exhaustivo tanto de la parte
administrativa como de la parte financiera en una empresa para poder comprender estos
conceptos y de esa manera el manejo de cualquier empresa resulte mucho mas facil y
efectivo. Es preciso mencionar que dichos conceptos estan ligados entre si con el fin de
sustentar la importancia del disefio y aplicacion de un manual administrativo y financiero
para la distribuidora de helados pingtino "FELMAR?", en el cantdén Cotacachi, provincia

de Imbabura.

2.2. Objetivo
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Determinar los referentes teoricos a travées de fundamentacion teérica mismo que

seran el apoyo para el disefio del manual administrativo y financiero.

2.3.Importancia de los manuales

De acuerdo con Caliva, Cordoba y Navarro (2020) los manuales administrativos
describen detalladamente el proceso de funcionamiento de una empresa en particular, el
cual incluye una descripcion de la estructura administrativa, la cantidad de trabajadores,
los cargos que los mismos desempefian, los servicios que se ofrece, la normativa legal y
reglamentos internos que la compafiia sigue para desempefiarse de acuerdo con su
enfoque o vision a futuro.

Por lo que se puede decir que la creacion y utilizacion de un manual administrativo
es relevante ya que basicamente es una guia para impulsar el manejo correcto de la
compafiia. Se convierte en un instructivo para mostrar a quien este responsable como se
debe desemperiar la empresa acorde a las expectativas planteadas en los objetivos de su
creacion, el mercado hacia donde va dirigido los servicios o productos ofrecidos y de esa
manera coordinar las tareas internas administrativas de manera mas efectiva.

Asi mismo, crear un manual administrativo es esencial porque es un puente de
comunicacion para indicar informacion suficiente sobre los procesos de administracion,
elaboracion de productos o prestacion de servicios para precisamente consolidar la
gestion de una empresa (Recalde, Péez, Yepez y Andrade, 2017). Por lo tanto, una vez
que se tiene claro la relevancia de los manuales administrativos en una compaiiia, es

necesario mencionar cuales son los factores claves para alcanzar el éxito empresarial.

2.4.Factores claves del éxito empresarial
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El éxito empresarial radica en la forma en como la direccion de la empresa apunta
al mercado correcto, no solo ofreciendo los mejores productos o servicios, también
enfocandose en los detalles que ayuden a cumplir objetivos especificos. March (1999)
menciona que uno de los factores claves es generar la necesidad de compra a través de la
creacion de marketing focalizado hacia el publico que se desea cubrir. Para eso es
necesario crear la propaganda adecuada que llame la atencién de futuros clientes y que
promueva el consumo del producto a ofrecer.

Otro factor clave para conseguir el éxito empresarial es la manera en la cual la
compafiia es dirigida. Es esencial contar con la correcta organizacion administrativa la
cual debe encargarse de manera eficaz el rumbo de la compafiia, por lo que la seleccién
de los directivos adecuados y competentes combinada con su experiencia es crucial para
alcanzar la vision que se tenga a futuro (Castellanos, Valle, Machado y Garcia, 2019).

De la misma manera, Castellanos et al. (2019) sugieren que al plasmar todo lo
referente a la organizacion de la empresa y como deberia el proceso de funcionamiento
ser sobrellevado es una pieza fundamental para alcanzar el éxito empresarial. El disefio
de un manual de se vuelve crucial en la administracion de cualquier empresa. ES necesario
tener en cuenta una filosofia empresarial para tener una perspectiva adecuada de lo que
se desea alcanzar ya que esto también influye en el éxito de una compafiia (Burgos y

Rojo, 2017).

2.5.Importancia de la filosofia empresarial

No solo las ganancias y beneficios generadas por los productos vendidos por la
empresa es la parte mas relevante de la administracion de esta. Burgos et al. (2017)
también sugieren que una de las filosofias empresariales es la valorizacion de los aportes

que los directivos y resto de miembros de la compafiia puedan ofrecer.
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En cuanto a lo antes mencionado, se puede decir que al promover los valores y el
compromiso que cada miembro de la empresa debe tener, se ejerce una gran influencia
en la manera en como se la administra porque se respeta los reglamentos internos, la
organizacion empresarial, los derechos de los trabajadores y de esa manera, la creacion
de un manual administrativo va acorde a lo que se acaba de mencionar enfocado en crear
productos o servicios que satisfaga la demanda del cliente y que se ajuste a los objetivos
de la compaiiia.

Mientras los valores empresariales sean promovidos dentro de la compafiia, se
puede estar apegado a la filosofia de considerar lo intangible como parte fundamenta en
la administracion de una empresa. Por esa razén, los valores y principios empresariales

seran analizado de manera mas detallada para entender su importancia.

2.6.Importancia de los valores y principios empresariales.

Como fue mencionado anteriormente, los valores y principios en la empresa va
acorde con la filosofia que debe ser considerada para alcanzar cada una de las metas
planteadas (Burgos et al., 2017). Sin embargo, para entender esta filosofia, se debe
reconocer la importancia de los valores y principios empresariales ya que todo esto esta
plenamente conectado y relacionado.

De acuerdo con Correia, Méndez y Freire (2019) los valores y principios
empresariales no solo promueven el correcto comportamiento y el nivel de compromiso
de los trabajadores o directivos con el fin de actuar de la forma mas adecuada para
encaminar de la empresa, también estos valores son importantes porque facilita el proceso
de manejo de la empresa para que esta sea mas eficiente y se apegue al modelo

organizacional que se ha establecido.
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2.7.Relevancia de la estructura organizacional.

Es preciso indicar que las empresas deben contar con una estructura
organizacional ya que depende enteramente de ello para que los productos o servicios que
se promueve sean competitivos y de esa forma asegurar su permanencia en el mercado de
los consumidores (Blanco, Vasquez, Garcia y Meladme, (2020). Por lo que la garantia,
las ganancias, beneficios y el prestigio de un producto depende de la estructura
organizacional de la empresa.

Es asi como, Blanco et al. (2020) manifiestan que la estructura organizacional
tiene mucho que ver en como la empresa y los productos que esta ofrece se van adaptando
a un mercado que cada vez se va modificando de acuerdo con las necesidades de los
consumidores y por tal motivo vuelve mas competitivo. Es decir, este aspecto es muy
relevante porque determina mucho la capacidad que la compafiia tiene para mantenerse
en un mercado en especifico, la calidad de los servicios que presta y su desempefio en
general.

Asi mismo Blanco et al. (2020) considera que, para entender la importancia de la
estructura organizacional de una empresa, hay que tomar en cuenta el punto de vista
burocratico para mantener un equilibrio tanto en la parte administrativa como en la forma
como cada uno de los que componen la compafiia puede llegar a colaborar dia a dia. Por
lo que, la eficiencia de la empresa y el cumplimiento de metas depende de como se lleve
a cabo la estructura organizacional.

No obstante, también es esencial mencionar que la administracion empresarial es
un punto focal para sacar adelante a cualquier compariia ya que es la forma en como esta
puede ser administrada. Por lo tanto, este aspecto sera analizara para entender su

importancia y relacion con lo anteriormente mencionado.
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2.8.Importancia de la administracion empresarial.

Administrar conlleva un ciclo con el cual una empresa puede moldear de manera
efectiva y eficiente las areas que la conforman, manteniéndose preparada para cualquier
circunstancia y designando responsabilidades que colaboren en las respectivas soluciones
a los problemas, un trabajo conjunto para la toma de decisiones. La administracion cuyo
objetivo es la coordinacion eficaz de los recursos de una organizacion, se refiere a
planificar, organizar, dirigir y controlar la utilizacion del capital humano, material y
econdémico, con la finalidad de alcanzar las metas como entidad y obtencion de
rentabilidad (Marulanda, Lopez y Lopez, 2016).

Ademas, tiene gran importancia para el desenvolvimiento y desarrollo 6ptimo de
cualquier empresa, debido a que gracias a esta se puede llevar adelante los procesos
productivos y demés actividades. Se ha convertido en un concepto significativo en la
sociedad pluralista, se basa en el esfuerzo del hombre por cooperar dentro de las
organizaciones, de acuerdo con las necesidades, aspiraciones y exigencias que motivan

la existencia y el funcionamiento corporativo (Marulanda et al., 2016).

2.9. Empresa.

Lopez (2017) define a una empresa como una organizacién que responde a una
misma persona natural o juridica la cual cuenta con una estructura administrativa, de
trabajadores y logistica, depende de la mano de obra para produccién de productos, tiene
un propio reglamento interno y busca la adquisicion de beneficios tanto econdmicos como
productivos con el fin de responder a un mercado en especifico y cumplir con los

objetivos empresariales que se han impuesto.
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Es decir, para que una organizacion sea considerada como empresa, debe contar
con todo el personal necesario, directivos encargados de guiar la compaiiia, productos o
servicios a ofrecer y estatutos propios para adquirir diferentes beneficios a futuro. Es
preciso mencionar que para que todas estas caracteristicas se combinen y promover el
adecuado funcionamiento de la empresa, la creacién de un manual administrativo y
financiero se vuelve necesario ya que facilita el proceso de administracion, produccién y
distribucion de productos.

2.9.1. Clasificacion de las empresas

No siempre una empresa puede ser una organizacion grande, también existen
medianas y pequefias compafiias. Estas ofrecen diversos productos ya sea a nivel local,
nacional o internacional. A continuacion, se analizara la clasificacion de estas empresas

determinando sus caracteristicas en especifico:

Segun la actividad econémica que desarrolla:

Existen tres actividades econdmicas que una empresa puede desarrollar. La
primera es del sector primario el cual obtiene beneficios econémicos haciendo uso de los
recursos naturales existentes para satisfacer las necesidades comerciales (Alvarado, Vélez
y Mila, 2017). Otra de las actividades econdmicas es el del sector secundario, el cual se
enfoca en darle uso a una materia prima en especifico para elaborar diversos productos
como especie de derivados y de esa manera crear una nueva necesidad para los
consumidores (Hermosilla, 2021).

En el sector terciario se puede encontrar empresas que prestan diferentes tipos de
servicios los cuales no precisamente producen un producto para ser consumido, estos
pueden ser servicios profesionales, comunicacién, transporte, asesorias, turismo (Silva,

Jiménez, Santamaria y Villalba, 2019). Finalmente, servicios de investigacion donde lo
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intelectual es usado para brindar un servicio es parte del sector cuaternario (Pacheco y

Sanchez, 2020)

Segun La Forma Juridica:

Se puede clasificar a las empresas segun su forma juridica, tanto en empresas
Individuales como en societarias. De acuerdo con Lequiller (2018) las empresas
individuales son aquellas que tienen como duefio a una sola persona la cual se encarga de
dirigir y tomar las decisiones mas pertinentes en beneficio a su negocio. Por otra parte,
en las empresas societarias varias personas pueden tener la potestad de tomar cualquier

tipo de decision ya que pueden existir dos 0 mas duefios.

Segun su Tamafio:

Para Martinez (2018) es necesario comprender que de acuerdo al tamafio del
negocio se lo denomina de una manera en especifico, por ejemplo, se le llama
microempresa cuando esta posee hasta 10 colaboradores, una pequefia empresa es aquella
que tiene hasta casi 50 trabajadores, la mediana empresa es la que cuenta con maximo
250 empleados y finalmente la una gran empresa es la que a su haber cuenta con un

recurso humando de mas de 250.

Segun la Composicion del Capital:

Cuando el capital de una empresa es manejada por el estado, municipio u
organizacion publica, entonces esta es una empresa publica, asi mismo si una compaiiia
es dirigida por una o varias personas particulares, entonces se la denomina empresa

privada, por otra parte, si una empresa esta constituida por el capital procedente del estado
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0 socios particulares, entonces es una empresa mixta y finalmente las empresas de

autogestion son dirigidas y administradas por los propios trabajadores (Martinez, 2018).

2.9.1. Microempresa

Identificar la clasificacion de las empresas permite comprender las diferentes
caracteristicas en las que se desarrolla la microempresa. Fisico (2020) manifiesta que “Las
microempresas son aquellas que tienen entre 1 y 9 trabajadores” (p.28). Por lo que se
puede decir que esta es la manera mas facil y rapida de iniciarse en el mundo de los
negocios, comenzar un emprendimiento y conseguir objetivos econdémicos a futuro.

Es decir, al ser un negocio muy pequefio, al fundar una microempresa no es
necesario una inversion fuerte de dinero, lo cual le permite crecer poco a poco con muy
pocos trabajadores en su haber. En varios casos, los miembros de una misma familia son

la mano de obra y los mismos que guian y administran este tipo de organizaciones.

2.10. Proceso administrativo

De acuerdo con Cano (2017) el proceso administrativo promueve la produccion
de productos o servicios eficientemente porque consiste en tomar en cuenta los recursos
humanaos, fisicos, técnicos y de infraestructura, aprovecharlos de la mejor manera posible
y asi alcanzar la visién propuesta por la empresa.

El proceso administrativo es relevante y esencial porque supone ciertas etapas que
una empresa debe seguir para obtener un beneficio en especifico y esa serie de
procedimientos genera una armonizacion del grupo humano vy las actividades que deben
desempefiar para el progreso organizacional (Cano, 2017). A continuacion, se analiza los

pasos administrativos a considerar dentro de una compafiia para comprenderlos mejor.
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Figura 12. Proceso administrativo

Fuente: (Koontz, 1980, citado en Cano, 2017, p.24)

Planeacion

Durante el proceso de planeacion, se debe tomar en cuenta que todo va enfocado
a un trabajo efectivo a futuro, por lo que se tiene que determinar con anterioridad que
proceso 0 metodologia seguir, cuanto capital invertir, que instrumentos tecnoldgicos
utilizar, el nimero de trabajadores por contratar, la seleccion de materias primas
adecuadas y la logistica a considerar para que el producto o servicio llegue al cliente y de

esa forma alcanzar los objetivos de la empresa (Oviedo, 2018).

Organizacion

En esta etapa, se asigna el cargo y el trabajo a cada uno de los empleados
indicando que hay un orden jerarquico el cual deben seguir y lo importante del trabajo en
equipo, es decir, se debe asegurar la organizacion del recurso humano para que cada uno
desempefie la actividad que le corresponda, sepa cudl es su rol y puesto en la empresa y
lo desempefie con responsabilidad tomando en cuenta que hay un mismo objetivo por

conseguir (Oviedo, 2018).
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Direccion

En esta etapa, el punto focal es que el supervisor o el jefe a cargo estimule de
manera eficaz un correcto desempefio laboral y al mismo tiempo inspeccione el trabajo
llevado a cabo por cada miembro de la empresa para que se cumpla con lo que se

planteado durante los procesos de planeacion y organizacion (Oviedo, 2018).

Control

Para Oviedo (2018) durante la etapa de control, se considera las metas propuestas
por la empresa durante el proceso de planeacién para que estos puedan ser cumplidos a
cabalidad durante el tiempo que se a acordado, con la cantidad de costos y con los recursos
previstos para de esa forma afianzar y garantizar que el producto proporcione la ganancia

que Sse espera.

Control interno

El control interno es el paso que los directivos de una empresa aplican para poder
evidenciar que los procesos de ventas, adquisicion de materias primas, el uso de los
recursos internos o desempefio laboral sean cumplidos como se espera, esto puede quedar
registrado ya sea de manera digital a través de formatos, plataformas e informes o de
manera impresa precisamente para evitar imprevistos y asegurarse de que todo marche

bien como deberia (Pereira, 2019).

2.11. Control administrativo

En cuanto al control administrativo, esta va conectado enteramente con el control

interno ya que durante este proceso se analiza, se evalla el desempefio de los encargados
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del &rea administrativa en una empresa, el proceso 0 método adoptado para hacer uso de
los recursos materiales 0 materias primas y se determina si se alcanzoé los objetivos que
se debian alcanzar eficientemente (Sanchez, 2017).

Es importante mencionar que este tipo de control debe estar presente en laempresa
ya que de esa forma se puede comprobar la gestion administrativa que se lleva a cabo es
efectiva y apropiada para en caso de existir anomalias, saber de qué manera proceder. Es

por eso que se debe mencionar cuales son los objetivos del control administrativo.

2.11.1. Objetivos del control administrativo

La finalidad del control administrativos es que el o los duefios estén bien
informados sobre novedades tanto positivas o negativas que puedan surgir en la empresa
ya que de eso depende la calidad en la produccion de productos, asegurar que la
organizacion interna se desempefie de acuerdo con lo planeado y mejorar inconvenientes

en base a las politicas internas (Sanchez, 2017)

2.12. Codigo de ética

Cada empresa se apega a un cédigo de ética el cual debe ser seguido para asegurar
una convivencia armoniosa. En este sentido, Arroyo (2018) asegura que el codigo de ética
empresarial esta relacionado con la moral ya que esto promueve que tanto los duefios,
personal administrativo y el resto de los trabajadores tengan un comportamiento adecuado

dentro del ambiente laboral y actien de manera correcta en diversas situaciones.
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Es importante recalcar que el cddigo de ética debe ser promovido dentro de la
empresa precisamente para que todo el personal tenga en consideracion que los valores y
la ética siempre van acompafiado con un buen perfil profesional ya que un excelente
desempefio, afios de experiencia 0 extenso conocimiento en una rama en especifico no

siempre es suficiente.

2.13. Flujogramas

Dentro de una empresa los flujogramas siempre son importantes ya que es una
manera mas simple y eficaz de indicar las ocupaciones que cada trabajador debe
desempefiar o ya ha realizado al momento de fabricar algun producto o de brindar un
servicio en especifico (Cherrez, Maza y Pacheco, 2021). De esta manera, la compafiia se
asegura de crear un correcto entendimiento, organizacion y funcionamiento del area de

produccidn o de servicios profesionales.

2.13.1. Simbologia del diagrama de flujo

De acuerdo con Cherrez et al. (2021) el disefio del diagrama de flujo influye
mucho en la calidad de produccion o de servicio de una empresa ya que al cada trabajador
saber sus funciones, la organizacion y el proceso para alcanzar las metas propuestas se

vuelve cada vez mas facil y eficiente al mismo tiempo en su area laboral.

Es importante mencionar que si bien es cierto el diagrama de flujo da una
informacidn mas precisa de lo que exactamente desempefian los empleados, el disefio de
las figuras utilizadas también proyecta un significado Unico y una funcion en especifico
dentro del proceso de desempefio de la compariia (Cherrez et al., 2021). Es por lo que
Gonzalez (2015) describe con la siguiente imagen la simbologia de los diagramas de flujo

y que significa cada uno de ellos:
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Significado

Comienzo o fimal de proceso: en su interior situamos materiales, infor-
macidn o acciones para comenzar el proceso o para mostrar ¢l resultado

en el final de este.

Inspeccidm: significa examinar o verificar la cantidad o la caracreristica
de un objero comparindolas com los estiindares de calidad.

Espera o retraso: se utiliza para representar un lapso en el que un
objeto del proceso productivo no puede continuar inmediatamente

a la cimsianre acecidn

Cimexiin com otros procesos: nombramos un proceso independiente
que en algin momento aparece relacionado con el proceso principal.

Actividad: area o actividad llevada a cabo durante el proceso. Puede
tener muchas entradas, pero solo una salida.

Informacion de apovo: situamos en su interior la informacion necesaria
para alimentar una actividad (datos para realizarla).

Decisicn/bifurcaciim: indicamos puntos en los que se toman decisiones:

si 0 no, abierto o cerrado...

QN o=l

Caomexiomes de pasos o flechas: muestran direccidn y sentido del flujo del
proceso, conectando los simbolos.

1l

Documento: se utiliza este simbolo para hacer referencia a la generacion
o consulta de un documento especifico en un punto del proceso.
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Figura 13. Simbologia del diagrama de flujo

Fuente: (Vergara, 2020, p. 84)

Con respecto a la simbologia de diagrama de flujo representada por Vergara, se
puede decir que propone una manera facil de entender el proceso que se debe llevar a
cabo para que la empresa funcione de manera normal y organizada siempre apegada a la
realidad de la empresa y a las necesidades que deben satisfacer en el &mbito comercial.

Vergara (2020) muestra que en la primera simbologia es utilizada para mencionar
lo que es necesario para dar inicio o la informacion para mostrar los resultados al final de
un proceso. El significado corresponde al control de calidad aplicada al producto. El tercer
se lo utiliza cuando existe algun tipo de demora en el area de produccion. El cuarto
muestra que la creacion de un producto secundario se anexa por algin motivo a la del
producto principal. EI quinto representa las actividades desarrolladas. El sexto representa
datos adicionales a tomar en cuenta para realizar una tarea en especifico. Por otra parte,
el séptima da a conocer en que punto de produccion se ha tomado una decision relevante.
Mientras tanto, el octavo demuestra el rumbo y conexion de cada uno de los simbolos y
finalmente la ultima simbologia se usa para indicar la revision o creacion de algun

documento en especifico para desarrollar una actividad.

2.14. Conceptos Financieros

La parte financiera en una empresa tiene mucho que ver con la parte
administrativa ya que es ahi donde se considera los activos, pasivos, ingresos y egresos
de la compafiia para distribuirlos de la mejor forma a manera de recurso. Es necesario
analizar y tomar en cuenta ciertos conceptos que afiancen el entendidamente de la

importancia de este tema.
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2.14.1. Contabilidad

A la contabilidad se le puede llamar como una especie de herramienta o soporte
que ayuda a la correcta administracion de una empresa ya que brinda o muestra la
informacidn o balance necesario del patrimonio de una compafiia junto con los egresos e
ingresos y transacciones 0 movimientos monetarios generados periodicamente (Basso,
2018).

Es decir, la contabilidad se encarga de anotar, organizar y esquematizar el dinero
generado, invertido o gastado de una empresa de manera cuantitativa a través de un
registro adecuado ya sea digital o impreso para mantener al tanto en forma transparente

al personal indicado sobre la finanza interna de la compafiia.

2.14.2. Manual financiero

A la vez Bustos y Morales (2019) destaca que un manual financiero es importante
en una empresa ya que esta proporciona las herramientas necesarias para realizar un
correcto registro contable, a la vez, sirve de sustento para llevar la contabilidad de acuerdo
con las normas vigentes, proporcionando informacién real de la situacién de la empresa
gue contribuye a la toma de decisiones.

Por lo tanto, se puede decir que el manual financiero se transforma en el
instrumento donde se cristaliza los pasos financieros de una empresa en los cuales constan
tanto los ingresos, egresos, movimientos bancarios para que la parte administrativa se

mantenga al tanto de todos los movimientos internos financieros.

2.14.3. Politicas contables
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Las politicas contables son la base fundamental para el funcionamiento adecuado
de la empresa en cuanto a lo monetario. En elaboracion de estas politicas para realizar los
procesos contables de una empresa se debe considerar una serie de normativas y reglas
internas que al ser aplicadas no se irrumpa con lo que las leyes financieras que rigen en
un pais establecen (Elizalde, 2019).

Entonces, aplicar adecuadamente las politicas contables determinara la
razonabilidad de la informacion financiera, por lo tanto, son los principios, bases de
medicion y practicas, adoptados por una entidad. Por su parte, Moreno (2014) también
asegura que “Las politicas contables deben revelarse y representan los criterios de
aplicacion de las normas particulares que la administracion ha seleccionado como las mas
apropiadas para presentar razonablemente la informacion contenida en los estados
financieros basicos” (p.75).

Es decir que, las politicas contables reflejan la norma interna que la compafiia
considera que se ajusta a sus necesidades y perspectivas al momento de realizar
procedimientos contables o el manejo de los movimientos y de esa forma presentar de
manera adecuada los resultados financieros a las personas pertinentes para mantener la

transparencia en cuanto a lo monetario.

2.14.4. Proceso contable

Es necesario mencionar que una vez que se tenga ya establecido cuéles seran las
politicas contables en una empresa, se determine el proceso contable que el area de
contabilidad debe llevar a cabo para sobrellevar de manera oportuna el manejo economico
de la compaiiia.

Cada empresa tiene tanto ingresos como egresos, por lo que, en un momento

determinado, los organismos pertinentes del estado pueden solicitar de manera detallada
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los movimientos financieros para saber que tan claras o reales son los nimeros que
muestra la compafiia en sus declaraciones tributarias y eso es el proceso contable, la
accion de llevar registro de cada una de las transacciones econdémicas en un tiempo en
especifico (Morales, 2020).

Asi mismo, para Editorial Digital UNID y Vite (2017) la importancia del proceso
contable es tal que ninguna empresa ya establecida puede funcionar sin esta herramienta
por lo que de esa forma se puede comprobar que la informacion cuantitativa presentada
es veridica y de esa forma justificar los beneficios monetarios, gastos e incremento
econdmico. Elizalde (2019) menciona que hay fases que seguir para llevar a cabo el

proceso contable, por lo que estos pasos se detallan a continuacion en la siguiente gréafica:

Estado de Libro diario
Comprobantes situacion inicial Libro
MAavor
Estados Libros
. Proceso -
financieros anxiliares
contable
] \ Balance de
CIE_HES de comprobacion
libros
Ajustes v Hoja de
resultados trabajo

Figura 14. Fases en el proceso contable

Fuente: (Elizalde, 2019, p.258)

2.14.5. Cuenta contable

Las cuentas contables son asi denominadas porgue se trata de cuentas de activos,
pasivos y de patrimonio existentes en una empresa las cuales son relevantes ya que estan

organizadas de tal manera que forman parte del plan de cuenta (Foryone, Weisman y De
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Angelis, 2018). Por lo tanto, se puede saber de manera mas organizada los movimientos

de la empresa de manera mas precisa.

2.14.6. Plan de cuenta

De acuerdo con Foryone et al. (2018) el plan de cuentas puede ser considerado
como una herramienta elemental en cualquier tipo de empresa porque estd conformada
por las cuentas contables y a través de esta se puede mantener ordenado y clasificado
todos los movimientos realizados por la empresa. Esta es una guia para los encargados
del &rea contable de una compariia ya que les permite saber de antemano como registrar
dentro de la cuenta contable correcta una transaccion o compra realizada para evitar
confusiones.

Asi mismo, Foryone et al. (2018) manifiesta que el registro de la informacion en
las distintas cuentas contables siempre debe estar apegadas a como se encuentra
manifestado en el plan de cuentas ya que, al no hacerlo, los distintos balances se pueden
modificar y no concordaria las cantidades especificadas en el plan de cuenta y los

movimientos reales realizados por la empresa.

2.14.7. Libro diario

El libro diario es aquel que una empresa utiliza para registrar diariamente los
movimientos econdémicos siempre indicando los nimeros exactos tanto de gasto como de
ingreso (Editorial Digital UNID et al., 2017). Entonces, este tipo de registro sirve como
herramienta para saber sobre la entrada y salida de dinero en forma de egresos e ingresos

siempre considerando la fecha exacta de estas transacciones.

2.14.8. Libro Mayor
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Este contiene de manera global cantidades exactas que proviene del libro diario y
que sirve de soporte o0 base para la realizacion de los estados financieros de la empresa
(Editorial Digital UNID et al., 2017) Por lo tanto, sin el libro diario no podria existir el
libro mayor vy, por lo tanto, el departamento de contabilidad no podria justificar los

movimientos monetarios de una compaiiia.

2.14.9. Partida Doble

Esto se refiere a que una misma cantidad de una transaccion debe estar registrada
tanto en el debe como en el haber para evitar equivocaciones (Moreno, 2014). Es decir,
si se registra en el inventario la adquisicion de ciertos bienes muebles o inmuebles por un
valor en especifico es él debe (o ingreso) por lo que, la misma cantidad monetaria o gasto
se debe registrar en el haber (o0 pago).

Por ejemplo, si se adquiere maquinaria por 500 dolares, esto debe estar anotado
en él debe como un ingreso y en el haber tiene que constar la misma cantidad de dinero
el cual fue pagado para conseguir dicho insumo. Por lo tanto, si ambas cantidades no
coinciden, es seguro que no se esta llevando bien la contabilidad de una empresa. En
consecuencia, es muy relevante tomar en cuenta este principio fundamental en las

finanzas.

2.14.10. Activo

Segun Label, De Leon y Ramos (2021) los bienes muebles, inmuebles, cualquier
tipo de maquinaria, dinero, cuentas bancarias, herramientas virtuales y todo lo que posee
una empresa son considerados como los activos ya que son los mismos que la compafiia

utiliza para continuar con sus operaciones de manera adecuada.

2.14.11. Pasivo
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Por otro lado, el pasivo no es més que las deudas adquiridas por una empresa al
conseguir ya sea bienes, cantidades monetarias o diferentes servicios profesionales (Label
etal., 2021). Es decir, el dinero que la compafiia debe cancelar por haber adquirido algin

beneficio es basicamente el pasivo.

2.14.12. Patrimonio

Label et al. (2021) también menciona la importancia de saber la cantidad de dinero
que se encuentra en los activos y pasivos para saber el patrimonio real de una empresa.
Por ejemplo, si una compafiia tiene invertido el valor de 1000 ddlares en bienes muebles
(activos) y a su haber tiene una deuda de 100 dolares (pasivo), su patrimonio es de 900
dolares. Por lo que se puede decir que, para saber el capital se debe restar el activo y el

pasivo.

2.14.13. Estados financieros

Mediante los estados financieros es posible mostrar la informacion sobre todos
los movimientos o transacciones realizados en cuanto al capital, activos o pasivos de una
empresa de manera detallada (Roman, 2017). Esta herramienta es de vital importancia ya
que, de manera clara, esta sirve como fundamento para que la compafiia tome un rumbo

en especifico y de esa forma buscar su propio beneficio o desarrollo.

2.14.13.1. Importancia de los estados financieros

La importancia de los estados financieros radica en la influencia que esta llega a
tener en las decisiones que los encargados de administrar una empresa pueden tomar en
base a la informacion detallada presentada por estos informes cuantitativos (Roman,

2017). Por lo que se puede decir que, dentro de la contabilidad, es relevante la presencia
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de los estados financieros ya que muestra los movimientos monetarios reales de la

compafiia y asi permite su mejor control o guia.

2.14.13.2. Estado de situacién financiera

De acuerdo con Romén (2017) el estado de situacion financiera es basicamente
un estado o informe el cual presenta de manera detallada y real el contexto economico de
una empresa tomando en cuenta todos los bienes muebles, inmuebles, cuentas bancarias,
patrimonio y pasivos con el fin de mantener informados a los administrativos para la
oportuna toma de decisiones, al gobierno para demostrar que los impuestos son pagados

proporcionalmente y a futuros acreedores para demostrar solvencia.

2.14.13.3. Estado de resultados integral

Para Roman (2017) el estado de resultados integral de una empresa es un informe
el cual muestra informacion detallada sobre ganancias, perdidas, capital e inversiones
durante un tiempo en especifico el cual debera ser presentado para mostrar la rentabilidad

que una compafiia genera y mejorar su administracion en caso de ser necesario.

2.14.13.4. Estado de cambios en el patrimonio

El estado de cambios en el patrimonio expresa la variacion que se pudo dar en las
inversiones tanto de los accionistas como duefios de una empresa en un tiempo
determinado (Romén, 2017). Es decir, este es un informe que refleja la posible
modificacion en la cantidad monetaria proporcionada por quienes invierten en una
compariia el cual puede provocar una alteracion significativa del patrimonio actual de

dicha entidad.
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2.14.13.5. Estado de flujo de efectivo

Este informe muestra especificamente la variacion en la cantidad monetaria
destinada por los duefios o socios para el financiamiento e inversiones existente en un
periodo de tiempo dentro de una empresa (Roman, 2017). Dichas modificaciones pueden

modificar en la solvencia de una compafiia al final de un periodo contable.

2.14.13.6. Notas a los estados financieros

Adicionalmente, para poder aclarar alguna inquietud acerca de cualquier
procedimiento realizado en el area de contabilidad en cuanto a movimientos monetarios
internas, se debe incluir los estados financieros ya que de esa manera se puede saber con
mayor seguridad que tan claras fueron dichas transacciones (Roman, 2017). Las notas
aclaratorias a los estados financieros complementan la informacién reflejada en los

estados; su modelo de redaccion es libre debido a las necesidades propias de cada entidad.
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CAPITULO 111

Procedimientos Metodologicos

3.1. Introduccion
Es importante definir la metodologia para el desarrollo del trabajo ya que nos ayudara
a enfatizar las bases tedricas, técnicas y cientificas mediante el uso de diferentes métodos
e instrumentos, los cuales sirven para recoger informacion suficiente y a la vez ayuda a
comprender la realidad de la Distribuidora FELMAR y determinar las variables

diagndsticas.

3.2. Objetivo

Recopilar la informacion necesaria mediante las técnicas, métodos e instrumentos

metodoldgicos que se van a aplicar.

3.3. Tipo de Investigacion

Para el analisis del trabajo de investigacion se aplicard herramientas de
compilacion de fuente primaria y secundaria, asi como métodos de caracter deductivo,
inductivo, sintético y descriptivo con enfoque cualitativo y cuantitativo, segun fuentes de

datos de campo y documental.

3.3.1. Investigacion Cuantitativa

Se basa en los nimeros para investigar, comparar y comprobar informacion y datos;

este intenta especificar y delimitar la asociacion o correlacion de las variables para
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deducir una poblacion mediante la recaudacion ordenada de los datos de la investigacion
que se tiene; es el método que comparte el criterio de lo practico, la contextualizacion y
la comunicabilidad interpretativa, usa la recoleccion de datos para probar hipétesis en
base a la medicion numérica y el analisis estadistico, para establecer patrones de

comportamiento y comprobar teorias. (Cinthia Cruz del Catillo, 2014)

Con la investigacion cuantitativa se podra determinar mediante encuestas y datos

estadisticos el comportamiento y situacion real de la Distribuidora.

3.3.2. Investigacion Cualitativa

Las técnicas cualitativas de investigacion recaban datos sin emplear necesariamente
matrices estadisticas y, por lo tanto, sin la necesidad de numeros para sostener el
desarrollo y las conclusiones respecto de lo investigado, el enfoque cualitativo se basa en
descripciones y observaciones. Muchas veces se emplea para elaborar nuevas preguntas
de investigacion o para refinar las existentes, por o que no necesariamente apuntan a la
comprobacion de hipotesis (Ackerman, 2015).

En este trabajo se aplicara la investigacion cualitativa la cual ayudara a determinar las

caracteristicas y situacion de la Distribuidora FELMAR.

3.3.3. Investigacion de Campo

Es aquella que se aplica extrayendo datos e informaciones directamente de la
realidad a través del uso de técnicas de recoleccion (como entrevistas 0 encuestas) con el

fin de dar respuesta a alguna situacion o problema planteado previamente. (Paez, 2014)

Con la investigacion de campo Y la utilizacion de entrevistas o encuestas realizando la

visita a la Distribuidora se podra determinar el problema de la Distribuidora FELMAR.
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3.4. Métodos

3.4.1. Deductivo

Es un método de razonamiento légico que hace uso de la deduccidn para llegar a
una conclusion sobre una premisa en particular, la deduccion empieza por las ideas
generales y pasa a los casos particulares y, por lo tanto, no plantea un problema, es de
aplicacion universal y comprobada validez el cual busca aplicar soluciones a hechos

particulares (Ackerman, 2015).

3.4.2. Inductivo

Consiste en establecer enunciados universales ciertos a partir de la experiencia, esto es
acceder légicamente a través del conocimiento cientifico, consiste en basarse en
enunciados singulares, tales como descripciones de los resultados de observaciones o
experiencias, para proponer enunciados universales al mismo tiempo (Cinthia Cruz del

Catillo, 2014).

3.4.3. Sintético

Busca reconstruir un suceso de forma resumida, valiéndose de los elementos mas
importantes, este metodo consiste en integrar los componentes dispersos de un objeto de

estudio para estudiarlos en su totalidad (Bernal Torres, 2006).

3.4.4. Descriptivo

Es un método de razonamiento que consiste en tomar conclusiones generales para

explicaciones particulares, el método se inicia con el analisis de los postulados, teoremas,
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leyes, principios de la aplicacion universal y de comprobada validez, para aplicarlos a

soluciones o hechos particulares (Cinthia Cruz del Catillo, 2014).

3.5. Técnicas

3.5.1. Observacién

Es la accion y efecto de examinar con atencion para detectar y asimilar informacion
lo que hace referencia al registro de ciertos hechos, esta técnica se busca resolver una
dificultad a través de la descripcion o presentacion de acontecimientos, procesos o
fendmenos, se debe registrar patrones de conducta de personas, objetos o sucesos con ello

se lograré determinar la situacion real del problema (Cinthia Cruz del Catillo, 2014)

3.5.2. Entrevista

Es laaccion de desarrollar una charla con una o més personas con el objetivo de hablar
sobre un tema en particular y con un fin determinado, permitiendo la obtencién de
informacion de fuente primaria, para obtener esta informacion se debe partir de una serie
de preguntas guia que pueden irse planteando de acuerdo con la fluidez de la conversacion

que se establezca entre investigador y entrevistado. (Paez, 2014)

Para ello se tomara como fuente primaria al Gerente de la Distribuidora FELMAR y los

Colaboradores asi se podra determinar las fortalezas y debilidades de la Distribuidora

3.5.3. Encuesta

Es un metodo que sirve para la recopilacion de datos utilizados para obtener
informacion de personas sobre diversos temas, es una busqueda sistematica de

informacion con procedimientos estandarizados de interrogacion; cuestionarios

64



enfocados a clientes, proveedores y a la competencia, con el fin de obtener mediciones

cuantitativas con caracteristicas reales u objetivas. (Cinthia Cruz del Catillo, 2014)

3.6. Instrumentos

3.6.1. Ficha de observacion

Es un instrumento de las técnicas de investigacion para la recoleccion de datos,
referido a un objetivo especifico, en el que se determinan variables especificas. La ficha
puede ser de gran duracién o corta duracion en el tiempo. Las técnicas constituyen el
conjunto de mecanismos, medios 0 recursos dirigidos a recolectar, conservar, analizar y

transmitir los datos de los fendmenos sobre los cuales se investiga. (Cinthia Cruz del

Catillo, 2014)

3.6.2. Cuestionario

El cuestionario es un documento formado por un conjunto de preguntas que deben
estar redactadas de forma coherente, y organizadas, secuenciadas y estructuradas de
acuerdo con una determinada planificacion, con el fin de que sus respuestas nos puedan

ofrecer toda la informacion necesaria. (Cinthia Cruz del Catillo, 2014)

3.7. Poblacién y Muestra

Para el desarrollo de esta investigacion, de acuerdo con el estudio realizado en la
Distribuidora FELMAR, la poblacion estd conformada por personal administrativo y

operativo con un total de 14 personas en némina; por tratarse de una poblacion finita no
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se aplicé el calculo de la muestra, por lo que se utiliza métodos de investigacion dirigidos

a todo el personal para recopilar informacion explicita y detallada.

Tabla 4. Poblacion y muestra

SERVIDORES NUMERO

Gerente

Jefe de Distribucion

Jefe de Comercializacion
Jefe Administrativo
Secretario

Supervisor

Bodeguero

Despachador

Vendedores

S T Y S S SN Y S

Mantenimiento

Total

H
o

Fuente: Distribuidora FELMAR
Elaborado por: Autora.
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CAPITULO IV

PROPUESTA
4.1.Introduccion

Un manual es una herramienta creada para fortalecer la gestion de una empresa,
facilita la ejecucion de las actividades productivas y mejora el manejo de todos los

procesos y procedimientos.

Distribuidora de helados “FELMAR” inicia sus operaciones en enero del 2013 en
la ciudad de Otavalo, en la actualidad su matriz se encuentra en Cotacachi, se dedica a la
distribucion y colocacion de nuevos puntos de venta de helados pingiino en la zona de

Cotacachi, Otavalo, Cayambe y Tabacundo.

En los Gltimos afios la Distribuidora de helados pingiiino “FELMAR?”, ha logrado
incrementar los ingresos y mantenerse en un mercado competitivo ampliando las zonas
de distribucion, sin embargo, es necesario la propuesta de un manual administrativo y
financiero como una herramienta de apoyo para el desarrollo de actividades y

optimizacion de recursos.

En el diagnostico situacional de la Distribuidora de helados pingiiino “FELMAR”,
con el analisis interno y externo se determind los puntos débiles y las deficiencias en la
gestion empresarial, por lo cual se propone un manual administrativo y financiero como
un instrumento que contenga en forma explicita y ordenada la informacion referente a las
politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de todas las areas, teniendo como

marco de referencia los objetivos propuestos.
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4.2.0bjetivos

4.2.1. Objetivo general

Crear el manual administrativo y financiero para la Distribuidora de Helados
Pingiiino “FELMAR?”, ubicada Cotacachi, en el sector de Quiroga, Provincia de

Imbabura.

4.2.2. Objetivos estratégicos

Se constituyen los objetivos estratégicos, planteados para alcanzar el resultado
deseado, estan orientados al crecimiento empresarial, que permiten la posicion de la

organizacion en un mercado especifico.

e Elaborar jornadas de supervision que garanticen a nuestros clientes el
mantenimiento y orden de los congeladores.

e Desarrollar difusién y entrega de publicidad que ayuden a los clientes a
promocionar el producto.

e Actualizar los conocimientos de los trabajadores de forma continua referente a
marketing, atencion al cliente, recuperacion de cartera.

e Retroalimentar los procesos técnicos y administrativos para mantener el control y
gestion adecuada de la distribuidora.

o Evaluar el desempefio de trabajadores y premiar el cumplimiento de metas

establecidos por la distribuidora.
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4.3.Propuesta manual administrativo

4.3.1. Importancia del manual administrativo

El presente manual es una herramienta basica como guia o marco de referencia
que describe la filosofia empresarial, procedimientos, politicas, funciones vy
responsabilidades inherentes a cada una de las areas administrativas que forman parte de

la estructura organizacional de la Distribuidora de Helados Pingiiino “FELMAR”.

4.3.2. Filosofia empresarial

La filosofia empresarial que mantiene la Distribuidora “FELMAR” esta basada en
principios, valores, encaminados a una politica de excelencia en el buen trato al cliente,
manteniendo la distribucion del producto a tiempo y en éptimas condiciones, dando

prioridad al trabajador como uno de los factores mas importantes para la empresa.

Logotipo
ISTRIBUIDORA
ELMAR
Figura 15. Logotipo
Fuente: Distribuidora FELMAR
Mision
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Somos una empresa dedicados a la distribucion de helados pingtino, llegando a
nuestros clientes con un arduo trabajo en equipo, para que todos puedan disfrutar de la

gran variedad y promociones de helados que ofrece UNILEVER.
Vision
Posicionarse como una empresa con mayor reconocimiento en el mercado local,

brindando un alto nivel de calidad en el servicio, orientados siempre a una atencion

personalizada, dentro de 10 afos.

Valores corporativos

Los valores corporativos establecen las normas de vida corporativa y operativa
que rigen el comportamiento del personal y edifican una cultura organizacional con

caracteristicas competitivas adecuadas al entorno.

Respeto

Mantenemos un ambiente cordial durante la jornada laboral en todos los &mbitos

jerarquicos, asi como también con cada uno de nuestros clientes.

Eficiencia

Desarrollamos procedimientos administrativos y productivos primando la

eficiencia en el accionar.

Lealtad

Todas nuestras tareas encomendadas reflejan honestidad, fortaleciendo nuestros

principios y convecciones.

Responsabilidad
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Cumplimos con las tareas asignadas responsablemente con la finalidad de efectuar

lo programado laboralmente.
Trabajo en equipo

Fomentamos el espiritu de hermandad y colaboracion entre todos quienes

conforman el equipo de trabajo de la Distribuidora de Helados Pingiiino “FELMAR”.
Compromiso

Garantizamos satisfactoriamente la distribucién, tomando en cuenta el tiempo de

entrega y el estado del producto.
4.3.3. Politicas

Son las directrices con las que se basara el funcionamiento de la microempresa, el
establecimiento y mejoramiento de las politicas se debe realizar con la participacién de

todas las areas, para garantizar que los esfuerzos se orienten en una sola direccion.

4.3.3.1. Administrativas

Al implementar politicas administrativas, en la Distribuidora de helados pingtino
FELMAR, se da una nueva direccion y a la vez surge una oportunidad eficaz para el

cumplimiento a cabalidad de los objetivos propuestos.

e Socializar la mision, vision y valores en lugares visibles.

e Laasistencia por laborar en las instalaciones o en el lugar que le sea asignado sera
obligatoria para todos los colaboradores en cumplimiento de las actividades
asignadas, ademas deben cumplir con la confidencialidad de la informacion de la

cual tienen acceso.
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Los empleados deberan registrarse obligatoriamente al momento de ingresar a la
empresa en las hojas de asistencia.

Ningun trabajador podrd negarse a cumplir una actividad para la que esté
debidamente capacitado, debido a que los puestos de la distribuidora son de
caracter poli funcional.

Todas las actividades para ejecutarse seran susceptibles de delegacion, tanto en
accion como en responsabilidad.

Capacitar de manera continua a todo el recurso humano.

Asegurar el orden, higiene y cuidado de las instalaciones de la distribuidora.
Disefar indicadores de cumplimiento de metas y atencién al cliente.

Cumplir con la normativa constitucional y regional vigente.

Todos los colaboradores portaran el uniforme de manera apropiada.

Se asegurard que la maquinaria e instrumentos estén en optimas condiciones de
uso, para salvaguardar la integridad de los activos y seguridad de los
colaboradores.

Formalizar contratos con los trabajadores para ofrecer la estabilidad y empatia con

la distribuidora.

4.3.3.2.Financieras

El desarrollo de politicas financieras brinda lineamientos para seguir operaciones

en las cuales se efectla el uso de recursos monetarios de la distribuidora, por lo que se

busca la agilidad y calidad en los procesos.

El fondo maximo de caja chica es de $100,00 dolares.
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e Lareposicion de fondo de caja chica se efectuara cuando el valor este consumido
en un 75%.
e Los documentos que sustenta el fondo de caja chica son las facturas y notas de

venta que estén legibles, sin enmendaduras y con fechas del afio en curso.

e La contadora debera llevar a cabo los estados financieros y la informacion
contable la cual deberd ser presentada de manera objetiva y cada vez que lo

establezca el Gerente —propietario.

e El dinero recaudado del cobro diario de facturas sera depositado en la cuenta del

Gerente-Propietario, una vez que se culmine las rutas designadas.

e EI Gerente-Propietario debera cancelar durante el tiempo acordado por las dos

partes.

e Antes de recurrir a financiamiento externo, se analizara el capital propio.

e Toda la documentacion, archivos, soportes contables deberan permanecer en la

instalacion de la Distribuidora.

e Todos los documentos de la Distribuidora deben ser guardados en un lugar seguro,

para evitar el deterioro, perdida u robo.

4.3.4. Gestion de Procesos

Con base a la situacion actual de la Distribuidora de Helados Pingtiino Felmar, y a fin

establecer el trabajo por departamentos facilitando de esta manera la planeacién, control,
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cumplimiento de metas y que el producto llegue a los clientes de manera eficiente y

eficaz, se disefid6 un mapa de procesos.

4.3.4.1.Mapa de procesos

PROCESO ESTRATEGICO

GESTION GERENCIAL

PROCESO OPERATIVO

COMERCIALIZACION VENTAS

PROCESO DE APOYO

NECESIDADES DE LOS CLIENTES Y METAS
CLIENTES SATISFECHOS y METAS CUMPLIDAS

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Figura 16. Mapa de procesos

Elaborado por: Autora.

4.3.4.2. Mapa de Subprocesos
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SUB PROCESO ESTRATEGICO

Planeacion Direccion Organizacion Control

SUB PROCESO OPERATIVO

COMERCIALIZACION
Inventario Pedido a Unilever Despacho de producto

VENTAS

Cobro de Factura

SUB PROCESO DE APOYO

ADMINISTRACION FINANCIERA

Gestion contable y administrativa

Figura 17. Mapa de subprocesos

Elaborado por: Autora.

4.3.5. Manual de Procedimientos

Con la finalidad de una adecuada gestion de procesos y control interno de la
empresa, se implementa un manual de procedimientos donde se detalla de manera
ordenada las actividades que conllevan a la ejecucién de cada proceso segun
corresponde para logar un trabajo eficiente y eficaz, asi como se detalla a

continuacion.

Proceso Inventario

Tabla 5. Proceso inventario

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO
ISTRIBUIDORA

ELMAR "FELMAR"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO COMERCIALIZACION
SUB PROCESO INVENTARIO
OBJETIVO Definir las actividades para realizar el inventario.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Emision de Jefe de Se emite el Inventario a la fecha
1 Inventario a la fecha. Comercializacion del programa Power Street.
Realiza  control ~ semanal
tomando en consideracion los
Jefe de productos de mayor rotacion,
.. de manera aleatoria, menor
2 Contr0| Semana' ComerC|allzaC|0n i .
precio y mayor precio.
Se verifica de manera fisica los
3 Verificacion
productos.
Cruce de Se realiza el cruce de
Jefe informacion con los
4 informacion documentos respectivos
Administrativo P '
Registro contable si existe
5 Registro contable Financiero

faltante.

Elaborado por: Autora.
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Figura 18. Flujograma proceso inventario

Fuente: Distribuidora FELMAR
Elaborado por: Autora.
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Proceso Pedido Unilever

Tabla 6. Proceso pedido Unilever

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO
QJSTRJBUIDORA "EELMAR"
TELMAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO COMERCIALIZACION

SUB PROCESO

PEDIDO A UNILEVER

Determinar las actividades para realizar y recibir el

OBJETIVO pedido a UNILEVER.
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Se envia el pedido segin se
requiera a UNILEVER por
mail, mismo que es entregado
1 Envié de pedido Gerente en 4 dias.
Desembarque y Se desembarca el producto
verificacion fisica de constatando segin guia el
2 producto. producto fisico.
Se ingresa el producto a las
Bodega camaras de frio segin como se
encuentra clasificado y si recibe
Ingreso y el premio por parte de
distribucion en las UNILEVER del cumplimiento
3 camaras de frio. de metas.
Se firma las facturas si se
recibio la totalidad del producto
Jefe y si existe faltante o devolucién
Firma de recibi  Administrativo  de producto se realiza la nota de
4 conforme. Financiero crédito.
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Iniciar

l
i

Decision
!
Semanal —>I-I
Desembarquey
verificacion fisica
de producto.
Ingreso y

distribucion del
producto en las
camaras de frio

Cumplimiento

metas.

A

Firma de recibi
conforme.

Decisién no——»

Fin

Devoluciény
nota de crédito

Entrega de
premio

Figura 19. Flujograma proceso Pedido Unilever

Fuente: Distribuidora FELMAR

Elaborado por: Autora.
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Proceso despacho de producto

Tabla 7. Proceso despacho de producto

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO
ISTRIBUIDORA
"FELMAR"
ELMAR
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO COMERCIALIZACION

SUB PROCESO

DESPACHO DEL PRODUCTO

OBJETIVO

Detallar las procedimientos para el despacho del

producto y entrega al cliente.

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Emisién de nota de
1 pedido.

Jefe de

Comercializacion

Emision de la nota de pedido
del programa Power Street y

entrega a bodega.

Se saca el producto segun nota

Salida de producto de Bodega de pedido con su respectivo
2 la cdmara de frio. registro.
Embarque de Se carga el producto en el
4 producto. Distribucion camidn de distribucion.
Se emite del programa Power
Street la Ruta de despacho con
Entrega de Ruta de Jefe de las respectivas facturas y se

5 despacho comercializacion  entrega a Distribucion.
Cobro de factura
6 anterior. Distribucion Se cobra la factura anterior .
Si paga la factura 0 no para
7 Decision cliente. Cliente cancelar la siguiente semana.
Si paga la factura y no tiene
pagos pendientes se entrega el
Distribucion producto, si el cliente no pago
se guarda la factura para su
8 Entrega de producto. anulacion.
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Se entrega y se firma la factura
si recibe todo el producto a

9 Entrega factura. satisfaccion.
Si recibe todo el producto o
10 Decision cliente Cliente existe devolucion.
Entrega Nota de Si existe devolucion se entrega
11 Credito. Distribucion nota de crédito a cliente
Se deposita el efectivo
recaudado de todo el dia en la
12 Deposito. Distribucion cuenta de la distribuidora.
Se entrega a bodega el producto
por concepto de devolucion o
13 Entrega de producto Distribucion anulacion de factura.
Ingresa el producto a las
camaras de frio con su
14 Ingreso de producto Bodega respectivo registro.
Se entrega los documentos de
depdsito, facturas entregadas,
Entrega de facturas para anulacion y notas
15 documentos. Distribucién de crédito.
Registra notas de crédito y
anulacion de facturas en el
Jefe programa Power Street y
Registro de  Administrativo  archiva depdsitos bancarios
16 documentos Financiero para registro.

81



I

A

1N

Figura 20. Flujograma proceso despacho de producto

Fuente: Distribuidora FELMAR
Elaborado por: Autora.
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Proceso cobro de factura y venta

Tabla 8. Proceso cobro de factura y venta

ISTRIBUIDORA
E—

LMAR

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO

"FELMAR"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCES

O

VENTAS

SUB PROCESO

COBRO DE FACTURA'Y VENTAS

OBJETIVO

Detallas los procedimientos para efectuar el cobro de
facturas y la venta del producto.

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DESCRIPCION

Emisién de Ruta de

Se emite la ruta de clientes

correspondiente del programa

Jefe de
clientes y entrega de Power Street y facturas por
1 comercializacion
facturas por cobrar cobrar.
Recibe facturas por cobrar, y
Recepcion de ventas mochila con los materiales
documentos y necesarios (publicidad, guantes,
2 materiales. espatula de hielo)
Limpieza y Limpieza de congelador, saca
verificacion de Ventas producto de la bodega interna,
3 congelador. arregla producto.
Se verifica si la publicidad
cumple con las condiciones de
vVentas buen  estado, es  decir
promociones actualizadas,
Verificacién de precios, deterioro.. de ser
4 publicidad. necesario se realiza el cambio.
El cliente decide pagar factura o
5 Cliente

Decisién de cliente.

seguir pendiente con el pago.
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Si el cliente pago su factura se
realiza el pedido en base a la

. Ventas e :
Toma de pedido. verificacion anterior.
Se realiza dep6sito de todo lo
recaudado en el dia a la cuenta
- Ventas o
Depdsito. de la Distribuidora.
Realiza la entrega de depositos
Entrega de materiales bancarios, facturas y mochila
Ventas .
y documentos. con materiales.
Recepcidn de
P Jefe de
materiales y Recibe documentos y verifica
comercializacion . i
documentos. mochila con materiales.
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4.3.6. Organigrama Estructural

Gerencia
Contabilidad p===========4
[ I
Dpto.
Dptq. L Administrativo y
Comercializacion . .
Financiero
[ I
Bodega Distribucion Ventas
Figura 21. Organigrama Estructural
4.3.7. Organigrama Funcional
Gerente
Contador Externoj============-
I I
Jefe Dpto. Je.fe. Dpt(?.
e Administrativo y
Comercializacion . .
Financiero
I I
Bodega Distribucién Ventas

Figura 22. Organigrama funcional
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4.3.8. Manual de Funciones

Se realiza la propuesta del manual de funciones para la Distribuidora, mismo que
permitira el desarrollo de las actividades segun sus funciones, responsabilidades y

tareas de acuerdo con los niveles jerarquicos establecidos.

Gerente

Tabla 9. Cargo gerente

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO

ISTRIBUIDORA
"FELMAR"
ELMAR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA GERENCIAL
PUESTO GERENTE
REQUISITOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Titulo de tercer nivel. .
e Representar legalmente a la Distribuidora.

e [Experiencia en cargos . o
e Control interno y supervision de procesos.

similares. - : .
e Planificar y autorizar pedidos a UNILEVER.

e FEtica profesional. .y . .
e Dirigir, coordinar el cumplimiento de metas.

e Liderazgo.
d e Supervisar el cumplimiento de politicas.

e Capacidad Organizativa. . .
e Autorizar la contratacion de personal de ser

e Puntualidad. .
necesario.

e Resolver problemas emergentes.

Relacion Funcional . .
e Asistir a reuniones convocadas por UNILEVER

Reporta a: UNILEVER e Convocar y presidir reuniones de trabajo.

e Motivar al personal.

Supervisa a: Todo el personal. Toma de decisiones segun analisis financieros.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Contador

Tabla 10. Cargo contador

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO

ISTRIBUIDORA
ELMAR "FELMAR"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA APOYO EXTERNO
PUESTO CONTADOR
REQUISITOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Titulo de tercer nivel en
contabilidad CPA.

e Experiencia en cargos
similares minimo 2 afos.

e Etica profesional.

e Liderazgo.

e Confidencialidad.

e Puntualidad.

Capacidad de analisis.

Relacion Funcional

Reporta a: Gerente

Supervisa a: N/A.

Registro diario de transacciones.

Elaborar, analizar y presentar los estados

financieros de manera periddica segun se lo

requiera.

Realizar las declaraciones de impuestos ante el

Servicio de Rentas Internas.

Organizar y presentar informes.

Realizar conciliaciones bancarias.

Informar novedades y cambios en la normativa.

Mantener la informacién actualizada.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Jefe de comercializaciéon

Tabla 11. Cargo jefe de comercializacion

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO
ISTRIBUIDORA
ELMAR "FELMAR"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA COMERCIALIZACION
PUESTO JEFE DE COMERCIALIZACION
REQUISITOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Titulo de tercer nivel en e Supervisar las actividades del personal a su

Administracion de cargo.

e Emisién de notas de pedido y hojas de ruta del

empresas, Marketin 0
P g programa Power Street.

Gestion de negocios. e Manejo y supervision de  materiales
e Experiencia en  cargos indispensables para desarrollo  del trabajo
realizado por el personal a su cargo.

similares.
e FEtica profesional.
e Liderazgo.
e Creatividad.

e Puntualidad.

Relacion Funcional

Reporta a: Gerente

Supervisa a: Bodega,

distribucion y ventas.

Control semanal del inventario.

Resolver problemas comerciales.

Fijar objetivos concretos con el equipo de ventas.
Mantener buena relacién y comunicacion con los
clientes.

Realizar analisis e informes de las rutas
mensuales.

Manejo de facturas por cobrar para la
recuperacion de cartera.

Realizar analisis del mercado y buscar nuevos

clientes.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Bodega

Tabla 12. Cargo bodega

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO
ISTRIBUIDORA
ELMAR "FELMAR"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA COMERCIALIZACION
PUESTO BODEGA
REQUISITOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Titulo Bachiller.

e Experiencia en cargos
similares minimo 1 afio.

e Conocimiento de manejo de
mercaderia.

e Conocimiento en temas de
seguridad.

e Confiabilidad.

e Puntualidad.

Relacion Funcional

Reporta a: JEFE DE

COMERCIALIZACION

Supervisa a: N/A

Limpieza de las camaras de frio.

Ingreso y salida de producto de las camaras de
frio.

Desembarque del producto en la recepcion de
pedido de UNILEVER.

Distribucion y almacenamiento del producto.
Llevar un control de stock de los productos.
Coordinar con el Jefe de Comercializacion el
inventario semanal.

Reportar las novedades al Jefe de

Comercializacion.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Despachador

Tabla 13. Cargo despachador

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO

ISTRIBUIDORA
ELMAR "FELMAR™
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA COMERCIALIZACION
PUESTO DESPACHADOR

REQUISITOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
e Titulo de Chofer e Mantener limpio el camion de distribucion.

Profesional. °

e Licenciatipo C.

e Experiencia en

puestos

similares minimo 6 meses.

e Conocimiento de manejo de

mercaderia.

e Conocimiento en temas de

seguridad.
e Confiabilidad.
e Puntualidad.

e Responsabilidad

Relacién Funcional

Reporta a: JEFE

COMERCIALIZACION

DE

Supervisa a: N/A

Embarque de producto al camion de distribucion.
Entregar el producto y facturas a los clientes.
Realizar el cobro de facturas anteriores.

Realizar notas de crédito por devoluciones de
producto.

Entregar producto a bodega por concepto de
devoluciones o anulacion de facturas.

Cumplir con las entregas segun ruta designada.
Asistir a las reuniones y capacitaciones
convocadas por la empresa.

Cumplir con el Reglamento Interno de la
Distribuidora.

Jefe de

Pasar reporte de novedades al

Comercializacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Vendedor

Tabla 14. Cargo vendedor

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO

QISTRJB UIDORA
ELMAR "FELMAR"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA COMERCIALIZACION
PUESTO VENDEDOR
REQUISITOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Cualquier tipo de licencia.

e Experiencia en puestos
similares minimo 6 meses.

e Conocimiento en ventas y
marketing.

e Conocimiento de manejo de
mercaderia.

e Conocimiento en temas de
seguridad.

e Confiabilidad.

e Puntualidad.

e Responsabilidad

Relacién Funcional

Reporta a: JEFE DE

COMERCIALIZACION

Supervisa a: N/A

Realizar la limpieza de congeladores.

Revisa y saca el producto de la bodega interna
del congelador.

Realizar el cobro de facturas.

Toma de pedido a los clientes.

Realizar el cobro de facturas anteriores.

Cumplir con la ruta designada.

Asistir a las reuniones y capacitaciones
convocadas por la empresa.

Cumplir con el Reglamento Interno de la
Distribuidora.

Pasar reporte de novedades al Jefe de

Comercializacion.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Jefe Administrativo y Financiero

Tabla 15. Cargo jefe administrativo y financiero

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO
ISTRIBUIDORA
ELMAR "FELMAR"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA COMERCIALIZACION
PUESTO JEFE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
REQUISITOS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Titulo de tercer nivel en
Contabilidad,
Administracion de
empresas, Marketing o
Gestion de negocios.

e Experiencia en  cargos
similares.

e FEtica profesional.

e Liderazgo.

e Creatividad.

e Puntualidad.

Relacion Funcional

Reporta a: Gerente

Supervisa a: S/N

Supervision de la recepcion del pedido
UNILEVER, firma de factura.

Emision de notas de crédito por concepto de
faltante o devolucion del pedido UNILEVER.
Realizar la anulacion de facturas en el programa
Power Street.

Registro y archivo de depdsitos bancarios.
Coordinar capacitaciones para el personal.
Realizar cronogramas de reuniones.

Mantener buena relacion y comunicacion con el
personal de empresa.

Realizar analisis e informes segun se requiera.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

4.3.9. Gestion de Riesgo

Es el proceso que nos ayuda a identificar, analizar y cuantificar la existencia de
posibles riesgos, se realiza la matriz de riesgo para el analisis correspondiente, esto
permitira proponer medidas de prevencion, que mitiguen las situaciones de acuerdo al

riesgo, y asi a la toma de decisiones.

Probabilidad del Riesgo

Tabla 16. Probabilidad del riesgo

Valor Escala Concepto

3 Muy Se espera que ocurra al menos una vez al afio y ya ha ocurrido
probable con anterioridad varias veces.
2 Probable Puede ocurrir alguna vez / ha ocurrido solo una vez.

1 Improbable  No ha ocurrido nunca, pero podria ocurrir en los proximos afos

0 en circunstancias excepcionales.

Impacto del Riesgo

Tabla 17. Impacto del riesgo

Valor Escala Concepto

3 Alto Las consecuencias amenazardan la gestion de procesos,
cumplimiento de objetivos y metas de la Distribuidora.
2 Media Las consecuencias no amenazan la entrega del producto o del

cumplimiento de objetivos y metas de la Distribuidora.
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1 Bajo Las consecuencias pueden solucionarse con algunos cambios o
pueden manejarse mediante actividades de rutina.

Importancia del Riesgo

Tabla 18. Importancia del riesgo

Valor  Concepto (Factor de Riesgo)

10 Muy importante en la gestion de la entidad, programa, proyecto, actividad o
proceso.
5 Factor de riesgo de importancia media 0 moderada en la gestion de la entidad,

programa, proyecto, actividad o proceso.

1 Factor de riesgo no significativo en la gestion de la entidad, programa,

proyecto, actividad o proceso.

Escala de Calificacion del Riesgo

Tabla 19. Escala calificacién del riesgo

Calificacion Final Riesgo Color
Delall Bajo Verde
De11a30 Moderado
De31a90 Alto
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Tabla 20. Matriz de gestion de riesgo

uveL oe MEDIDAS DE
N° PROCESO DESCRIPCION CONSECUENCIA 1mpoRTANCIA PROBABILIDAD IMPACTO RiIEsco PREVENCION INDICADOR
*  Capacitacion al
personal para una
adecuada distribucion
en bodega. *Prevenir
*Producto en mal al cliente la
estado al momento posibilidad de que el
del desembarque. producto pueda llegar
*Falta de cuidado en mal estado e Trabajadores
al momento de *Producto en mal inmediatamente dar la capacitados al
embarcar. estado. solucién. 100%*
* Inexistencia de *Mala imagen. *Controlar la salida clientes
Pedido distribucion en los *Posibles del producto de las satisfechos al
1 Unilever contenedores. devoluciones. camaras de frio. 100%
*Establecer
previamente rutas
*Incumplimiento de optimizando tiempo
pedido. de acuerdo a Programacion
*Tiempo ocio. ubicacién geogréfica. de rutas
Despacho de * Desvio en ruta *Desvio de recursos *Monitoreo cumplidas  al
2 producto de despacho. econémicos. permanente por GPS  100%
*Peérdidas * Control semanal
econdmicas™* datos *  Instalacion  de
irreales de camaras en cuartos
inventario en frios.
sistema *Registro de Cuadre de
* Faltante fisico *inconsistencia en verificacion del inventario al
3 Inventario de inventarios. pedidos inventario. 100%
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4 Ventas

* Incumplimiento

de metas.

*Recuperacion de * Perdida
cartera. economica.

* Cliente *Oportunidad  de
insatisfecho. ingreso de
*Rotacion competencia.
continua de *Ineficiencia en
publicidad. procesos

*Retroalimentar en el

proceso.
*Incentivar
trabajadores.
*Inspecciones
eventuales
cumplimiento
proceso.

a

en

los

el Incremento
del significativo
de ventas
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4.4. Propuesta Financiera

4.4.1. Plan de cuentas

Una vez analizado las necesidades de la empresa, se procede a elaborar el catalogo de
cuentas, donde se considera el emitido en la Superintendencia de Compafiias y NIIF para

PYMES.

A continuacién, se presenta el plan de cuentas para la Distribuidora de la helados

pinguino FELMAR.

Tabla 21. Plan de cuentas

9+ PLAN DE CUENTAS
ELMAR DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.
CODIGO NOMBRE NORMA
1 ACTIVO
101 ACTIVO CORRIENTE
10101 Efectivo y equivalentes de NIC 7 — NIIF
Efectivo PYMES SECC 7
10102 Activos Financieros NIC 32 -NIC 39 -
NIIF 7 -NIIF 9 -
NIIF PYMES
SECC 11
1010201 Activos financieros a valor NIC 32- NIC39 -
razonable con cambios a NIIF 7-NIIF 9 -
resultados NIF PYMES
SECC 11
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1010202 Activos financieros NIC 32- NIC 39-
disponibles para la venta NIIF 7-NIIF 9
SECC 11-NIIF
PYMES
1010203 Activos financieros NIC 32-NIC 39-
mantenidos  hasta  su NIF 7-NIF 9-
vencimiento NIIF PYMES
SECC 11
1010204 () Provision por deterioro NIC 39-NIIF
PYMES SECC 11
1010205 - Cuentas y documentos porcobrar NIC 32-NIC 39-
1010208 NIIF 7-NIIF 9-
NIIF PYMES
SECC 11
1010209 () Provision cuentas NIC 39-NIIF 9-
incobrables y deterioro NIF  PYMES
SECC 11
10103 Inventarios NIC 2-NIIF
PYMES SECC 13
1010313 (-) Provisién del valor neto de NIC 2-NIIF PYMES
realizacion y otras perdidas en SECC 13
el inventario
10104 Servicios y otros pagos -
Anticipados
10105 Activos por impuestos NIC 12 —NIIF
Corrientes PYMES SECC 29
10106 Activos no corrientes NIIF 5
disponibles para la venta y
operaciones discontinuadas
10107 Construccion en proceso NIC 11-NIIF
PYMES SECC 23
10108 Otros activos corrientes -
102 ACTIVO NO CORRIENTE
10201 Propiedades, planta y equipo NIC 16-NIC 17-

NIIF PYMES
SECC 17

100



1020112 (-) Depreciacion acumulada NIC 16-NIIF
PYMES SECC 17

1020113 (-) Deterioro acumulado NIC 16-NIC 36-
NIIF PYMES
SECC 17

1020114 Activos de exploracién y NIIF 6-NIIF

Explotacion PYMES SECC 34

102011402 (-) Depreciacion acumulado NIC 16-NIC 38-
NIIF PYMES
SECC 17, SECC
18

102011403 (-) Deterioro acumulado NIIF 6 SECC 17,
SECC 27

10202 Propiedades de inversion NIC 40-NIIF
PYMES SECC 16

1020203 Depreciacion acumulada NIC 40-NIIF
PYMES SECC 17

1020204 Deterioro acumulado NIC 40-NIC 37-
NIIF PYMES
SECC 17-SECC
27

10203 Activos bioldgicos NIC 41-NIIF
PYMES SECC 34

1020305 Depreciacion acumulada NIC 41-NIIF
PYMES SECC 34

1020306 Deterioro acumulado NIC 41-NIIF
PYMES SECC 34

10204 Activo intangible NIC 38-NIIF
PYMES SECC 18

1020404 (-) Amortizacion acumulada NIC 38-NIIF

PYMES SECC 18
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1020405 (-) Deterioro acumulado NIC 16-NIC 36-
NIC 38-NIIF
PYMES SECC 18
10205 Activos por impuesto a la NIC 12-NIIF
renta diferida PYMES SECC 29
10206 Activos financieros no
Corrientes
10207 Otros activos no corrientes
1020701 Inversiones en subsidiarias NIC 27-NIIF
PYMES SECC 9
1020702 Inversiones asociadas NIC 28-NIIF
PYMES SECC 14
1020703 Inversiones en negocios NIC 31-NIIF
Conjuntos PYMES SECC 15
2 PASIVO
201 PASIVO CORRIENTE
20101 Pasivos financieros a valor NIC 39-NIIF
razonable con cambios en PYMES SECC 11
Resultado
20102 Pasivos por contratos de NIC 17-NIIF
arrendamiento financiero PYMES SECC 20
20103 Cuentas y documentos porpagar NIC 32-NIC 39-
NIIF 7-NIIF 9-
NIIF PYMES
SECC 11
20104 Obligaciones con instituciones NIC 32-NIC 39-
financieras NIIF 7-NIIF 9- NIIF
PYMES SECC 11,
SECC
12
20105 Provisiones NIC 37-NIIF PYMES
SECC 21
20106 Porcién corriente obligaciones NIC 32-NIC 39-

emitidas

NIHF 7-NHF 9- NIIF
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PYMES SECC 11,

SECC
12
20107 Otras obligaciones corrientes NIC 32-NIC 39-
NIIF 7-NIIF 9- NIIF
PYMES SECC 11,
SECC
12
20108 Cuentas por pagar NIC 32-NIC 39-
diversas/relacionadas NIC 24-NIIF 7-
NIIF 9-NIIF
PYMES SECC
11, SECC 12
20109 Otros pasivos financieros NIC 32-NIC 39-
NIC 24-NIIF 7-
NIIF 9-NIIF
PYMES SECC 11,
SECC 12
20110 Anticipos de clientes NIC 32-NIC 39-
NIIF 7-NIIF 9- NIIF
PYMES SECC 11,
SECC
12
20111 Pasivos directamente NIIF 5
asociados con activos no
corrientes disponibles para la
venta y operaciones
Discontinuadas
20112 Porcion corriente provisiones NIC 19-NIIF
por beneficios a empleados PYMES SECC 28
202 PASIVO NO CORRIENTE
20201 Pasivos por contrato de NIC 17-NIIF
arrendamiento financiero PYMES SECC 20
20202 Cuentas y documentos por NIC 32-NIC 39-

pagar

NIIF 7-NIIF 9- NIIF
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PYMES SECC 11,

SECC
12
20203 Obligaciones con instituciones NIC 32-NIC 39-
financieras NIIF 7-NIIF 9- NIIF
PYMES SECC 11,
SECC
12
20204 Cuentas por pagar NIC 32-NIC 39-
/relacionadas NIC 24-NIIF 7-NIIF
9-NIIF PYMES
SECC
11, SECC 12
20205 Obligaciones emitidas NIC 32-NIC 39-
NIIF 7-NIF 9- NIIF
PYMES SECC 11,
SECC
12
20206 Anticipos de clientes NIC 32-NIC 39-
NIIF 7-NIIF 9-NIIF
PYMES SECC 11
20207 Provisiones por beneficios a NIC 19-NIIF
Empleados PYMES SECC 28
20208 Otras provisiones NIC 37-NIIF
PYMES SECC 21
20209 Pasivo diferido NIC 12-NIIF
PYMES SECC 29
2020901 Ingresos diferidos NIC 18-NIIF
PYMES SECC 23
3 PATRIMONIO NETO
30101 Capital suscrito o asignado NIC 1-NIHF
PYMES SECC 4
30102 (-) Capital suscrito no pagado, NIC 32-NIC39-
acciones en tesoreria NIF 7-NIF 9
302 Aportes de socios 0 NIC 32-NIID PYMES

accionistas para futura
capitalizacion

SECC11
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304 Reserva

30401 Reserva legal

30402 Reservas facultativas,
Estatutaria

30403 Reserva de capital
305 Otros resultados integrales
30501 Superavit por activos NIC 39
financieros disponibles para la
Venta
30502 Reserva por revaluacion de NIC 16
propiedades, planta y equipo
30503 Reserva por revaluacién de NIC 38
Intangibles
30504 Otro superavit por
Revaluacion
306 Resultados acumulados
30601 Ganancias acumuladas
30602 (-) Pérdidas acumuladas
30603 Resultados acumulados por NIIF 1-NIIF PYMES
adopcion por primera vez de SECC 35
las NIIF
307 Resultados del ejercicio
30701 Ganancia neta del periodo
30702 (-) Pérdida neta del ejercicio
4 INGRESOS
41 Ingresos de actividades NIC 18-NIIF
Ordinarias PYMES SECC 23
4101 Venta de bienes NIC 18-NIIF
PYMES SECC 23
4102 Prestacion de servicios NIC 18-NIIF
PYMES SECC 23
4103 Contratos de construccion NIC11-NIIF
PYMES SECC 23
4104 Subvenciones del gobierno NIC 20 NIIF
PYMES SECC 24
4105 Regalias NIC 18-NIIF
PYMES SECC 23
4106 Intereses NIC 18-NIIF
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PYMES SECC 23

4107 Dividendos NIC 18-NIIF
PYMES SECC 23
4108 Otros ingresos Y actividades
Ordinarias
51 COSTO DE VENTAS DE
PRODUCCION
5101 Materiales utilizados o productos
vendidos
5102 Mano de obra directa
5103 Mano de obra indirecta
5104 Otros costos de indirectos de
Fabricacién
42 Ganancia Bruta
43 Otros Ingresos
52 GASTOS MC NIIF PYMES
SECC 2
SUBTOTAL Ganancia (Perdida antes de 15% MC NIIF PYMES
B(A+42-52) a trabajadores e impuestoa la 5
renta de operaciones
continuadas)
(-)15% Participacion
Trabajadores
62 SUBTOTAL Ganancia (Perdida) antes de
C(B-61) Impuestos
63 (-) Impuesto a la renta NIC 12-NIIF PYMES
SECC 29
64 SUBTOTAL Ganancia (Perdida) de
D(C-63) operaciones continuadas
7172 Operaciones discontinuadas: NIIF 5
Ingresos  por  operaciones
discontinuadas gastos por
operaciones discontinuadas
73 SUBTOTAL Ganancia (Perdida) antes de NIIF 5
E(71-72) 15% a trabajadores de
impuesto a la renta de
operaciones discontinuadas
74 (-)15% Participacion
Trabajadores
75 SUBTOTAL Ganancia (Perdida) antes de NIIF 5
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F(E-74)

impuesto de operaciones
discontinuadas

76 (-) Impuesto a la ganancia NIIF 5

77 SUBTOTAL Ganancia (Perdida) de NIIF 5

G(F-6202) operaciones discontinuadas

79 SUBTOTAL Ganancia (Perdida) neta del NIC 1-NIIF

H(D+G) Periodo PYMES SECC 5

81 Otros resultados integrales: NIC 1-NIIF PYMES
componentes del otro SECC5
resultado integral

82 SUBTOTAL Resultado integral total del

H+81 Afo

90 Ganancia por accion (solo NIC 33
empresas que cotizan en
bolsa)

9001 Ganancia por accion basica NIC 33

9002 Ganancia por accion diluida NIC 33

91 Utilidad a reinvertir

(informativo)

Fuente: Superintendencia de Compaiiias, NIIF para PYMES.
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4.4.2. Dinamica de Cuentas

Tabla 22. Dindmica de cuentas efectivo y equivalente de efectivo

Qmmw DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.

fatiea e Dinamica de cuentas
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1. ACTIVO 101 Activo 10101 Efectivo 1010101 Caja 101010101
Corriente y equivalente efectivo Caja general
de efectivo 1010102 101010102
Bancos Caja chica
Nacionales
Descripcion

El equivalente de efectivo corresponde a las cuentas que se realizan a corto plazo,

donde el riesgo no es significativo.

Dindmica

Las cuentas son de caracter deudor, donde ingresa efectivo al debe y la entrega al haber.

Se debita Se acredita

- Ingresos por ventas y la prestacién de Adquisicion de los bienes y pago de

servicios, sea en efectivo, cheques o servicios en la distribuidora.
transferencias bancarias. - Depositos por pago a instituciones
- Cobros por deudas de clientes. financieras.

- Venta de activos de la distribuidora.

Pago de creditos con proveedores.
- Pago de roles de pago al personal.

- Faltantes de arqueos de caja.

Control interno

- Se efectla los ingresos de efectivo el depdsito inmediatamente del dia recaudado.

- Arqueos de caja y conciliaciones bancarias mensuales.
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- Todo ingreso y salida del efectivo tendra que estar respaldado por documentos

fuente.

- Todos los desembolsos deben estar autorizadas por gerencia

Normativa legal

NIIF 7 para PYMES, seccién 7

Fuente: Superintendencia de Compaifiias, NIIF para PYMES.

Tabla 23. Dindmica de cuentas-documentos y cuentas por cobrar

Q,s»,-n,,g,,,,m,, DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.

et Dinamica de cuentas
Elemento Grupo Subgrupo  Mayor Cuenta
1. ACTIVO 101 Activo 10102 1010201 Cuentas 101020101
Corriente Cuentas y y documentos por Clientes
documentos cobrar Nacionales
por cobrar  comerciales 101020102
1010202 Cuentas Anticipo
y documentos por clientes
cobrar
proveedores
Descripcion

La cuentas y documentos por cobrar, corresponden al pago recibido de terceros por

concepto de contratos de por medio.

Dinadmica
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Las cuentas son de caracter deudor, donde aumenta en el saldo en el débito y disminuye
el saldo en la acreditacion.

Se debita Se acredita

- Ventas a credito por concepto de - Por concepto de pagos a cobros de
eventos. clientes.

- Multas al personal por el - Recaudacion de los pagos de préstamos
incumplimiento de la normativa 0 anticipos realizados a los empleados.
interna. - Anticipos pagados por parte de los

- Cobros de cuentas pendientes de clientes.
contratos.

- Ajustes en las provisiones.

Control interno

- Registro de la cartera de clientes con cobros pendientes.
- Anticipos y créditos a clientes se efectuaran previamente autorizado con la
gerencia.

- Establecimiento de plazos para cobros.

Normativa legal

NIIF 9 para PYMES, seccion 11, NIC 39

Fuente: Superintendencia de Compaifiias, NIIF para PYMES.

Tabla 24. Dinamica de cuentas - propiedad planta y equipo

Q,S»,-R,,ﬂ,,,m,, DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.
MERE Dinamica de cuentas
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Elemento Grupo Subgrupo  Mayor Cuenta
1.02.01.01 1.02.01.04.11
Terrenos. Equipo de
1.02.01.02 Oficina.
Edificios y otros 1.02.01.07.01
Inmuebles. Mobiliario  de
1.02.01.04 distribucion
Maquinaria, 1.02.01.07.11
Equipo Enseres
Instalaciones y 1.02.01.08.01.01
Adecuaciones. Equipos de
1.02.01.06 Procesamiento
Construcciones de D
1.02. Activo 1.02.01 en curso y otros 1.02.01.09.01
LACTIVO NoCorriente Propiedad, ~ activos en Autos,
planta y transito. Camionetas y
equipo 1.02.01.07 Camperos.
Muebles y 1.02.01.21.11
enseres. Instrumentos de
1.02.01.08 Limpieza
Equipo de 1.02.01.31.02
computacion Dep. Acum.
1.02.01.09 Edificio y Otros
Vehiculos y Inmuebles
equipos de 1.02.01.31.04
transporte Dep. Acum.
1.02.01.21 Otras Maquinaria,
propiedades, Equipo,

planta yequipo
1.02.01.31

(-) Depreciacién
Acumulada
1.02.01.41

Instalaciones y
Adecuaciones
1.02.01.31.07
Dep. Acum.
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) Deterioro  Muebles y

Acumulada

Enseres
1.02.01.31.08
Dep. Acum.
Equipo de
Computacion
1.02.01.31.09
Dep. Acum.
Vehiculos y
Equipo de
Transporte
1.02.01.31.21
Dep. Acum.
Otras
Propiedades,

Planta yEquipo

Descripcion

La propiedad planta y equipo refiere a los bienes que tiene el restaurante, donde sea

utilizado en el negocio con un valor representativo.

Dinamica

Las cuentas son de caracter deudor, donde aumenta en el saldo en el débito y disminuye

el saldo en la acreditacion.

Se debita Se acredita

- Adquisicién de bienes, muebles y -
enseres. -
- Por concepto de donaciones -

recibidas en la empresa.

Venta de la propiedad planta y equipo.
Por robo o pérdida de activos.

Por depreciacion o deterioro de la planta
y equipo.
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- Mejora en los equipos, muebles y - Depreciacion acumulada
enseres.
- Revaloracion en los activos por

concepto de cambios en la vida util.

Control interno

- Registro del ingreso de propiedad planta y equipo a la fecha exacta.

- Control mensual del funcionamiento del equipo y mantenimiento del mismo en
caso de ser necesario.

- Registro de las depreciaciones considerando el tiempo con un método de linea recta.

- Archivo de los documentos de respaldo de las adquisiciones de la planta y equipo.

Normativa legal

NIIF para PYMES, seccion 17, NIC 36

Fuente: Superintendencia de Compafiias, NIIF para PYMES.

Tabla 25. Dindmica de cuentas - Documentos por pagar

Qm-;-,um-nm.+ DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.

e Dindmica de cuentas
Elemento Grupo Subgrupo  Mayor Cuenta
2.01.01.01.01
Proveedores
2.01. Pasivo 2.01.01. 2.01.01.01. Locales
2 PASIVO Corriente Cuentas y Cuentas y 2.01.01.01.02

documentos documentos por Proveedores

Locales
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por pagar pagar Relacionados
Corrientes.  Comerciales. 2.01.01.01.11
Cheques
Posfechados a
Proveedores
Descripcion

Las cuentas y documentos por cobrar refieren a las obligaciones con terceros que se

adquieren por insumos, servicios o instituciones financieras

Dinamica

disminuye el saldo en el débito.

Las cuentas son de caracter acreedor, donde aumenta en el saldo en la acreditacion y

Se debita

Pago de las obligaciones con
proveedores por concepto de
recepcion de bienes o servicios a
favor de la distribuidora.

Pago con instituciones financieras
por concepto de créditos de corto

plazo.

Se acredita

- Adquisiciones de obligaciones con
proveedores.

- Creditos con instituciones financieras
de corto plazo.

- Intereses acumulados por pagos

atrasados.

Control interno

Cronograma establecido con los dias de pagos a proveedores.

Para los pagos mayores a 100 dolares sera mediante transferencia bancaria.

Archivo de los comprobantes con los pagos a los proveedores y terceros.

Normativa legal

NIIF para PYMES, seccion 11, NIIF 9
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Fuente: Superintendencia de Compafiias, NIIF para PYMES.

Tabla 26. Dinamica de cuentas - obligaciones con instituciones financieras

Qmm-mw DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.

— Dindmica de cuentas
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2.02.02
2 2.01 Obligaciones 2.02.02.01
PASIVO Pasivo No con Créditos y
Corriente Instituciones  Préstamos

Financieras a Bancarios Largo
LargoPlazo. Plazo

Descripcion

Las obligaciones con instituciones financieras corresponden a los créditos superiores

de un afo con las entidades bancarias.

Dindmica

Las cuentas son de caracter acreedor, donde aumenta en el saldo en la acreditacion y

disminuye el saldo en el débito.

Se debita Se acredita

- Corresponde a la cancelacion de - Renovacion de créditos bancarios.
cuotas, capital e interés del préstamo
a largo plazo.

- Por la cancelacion total de las

obligaciones.

Control interno
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- Cronograma establecido con los dias de pagos a entidades financieros considerando
la fecha estipulada en el contrato.
- Control de los estados de cuenta y saldos mensualmente.

- Archivo de los comprobantes por préstamos.

Normativa legal

NIIF para PYMES, seccién 22

Fuente: Superintendencia de Compafiias, NIIF para PYMES.

Tabla 27. Dinamica de cuentas - Capital

Qf.s--rmwmum DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.

A Dindmica de cuentas
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3.01.01 3.01.01.01
3.PATRIMONIO 3.01 Capital Capital  Social
CAPITAL Suscrito y/o Pagado.
Asignado
Descripcion

El capital social corresponde a las inversiones, aportes futuros y reservas realizadas por

los accionistas, ademaés de las utilidades generadas en el ejercicio.

Dinadmica
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Las cuentas son de caracter acreedor, donde aumenta en el saldo en la acreditacion y

disminuye el saldo en el débito.

Se debita

- Cancelacion de un accionista.
- Reparto de las utilidades.

- Por pérdidas en el ejercicio.

Se acredita

Ingreso de nuevos accionistas.
Registro de utilidades y nuevas
inversiones.

Reducciones en el capital por

pérdidas en el ejercicio contable.

Control interno

- Para el pago de utilidades a los accionistas, es necesario la autorizacion de todos

los que conforman el nivel ejecutivo.

- El pago de los dividendos verificar en la normativa interna y la Superintendencia

de Compaifiias.

NIIF para PYMES, seccion 22

Normativa legal

Fuente: Superintendencia de Compafiias, NIIF para PYMES.

Tabla 28. Dindmica de cuentas - Ingresos

v DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.

- ELMAR
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Dinamica de cuentas

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
4.01.01 01.05.01 4.01.01.01.01
Ventas netas Ventas Ingresos  por
401 locales de gravadas con Ventas
4. INGRESOS Ingresos  por bienes. tarifa Locales de
Actividades 4.01.02 diferente de Bienes
Ordinarias Prestaciones  cero 4.01.01.02 12%
locales de Ventas gravadas 4.01.01.01.02
servicios. con Tarifa 0% o Ingresos por
Exentas de Ventas
IVA 4.01.02.01 Sucursal  de
Servicios Bienes
gravados con 12%
Tarifa 0% o 4.01.01.01.10
Exentas de (-) Descuentos
IVA. y
devoluciones.
4.01.01.02.01
Ingresos  por
Ventas
Locales de
Bienes 0%
4.01.01.02.02
Ingresos  por
Ventas
Sucursal  de
Bienes 0%
4.01.01.02.10

(-) Descuentos
yDevoluciones
4.01.02.01.01
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Ingresos  por
Ventas Locales
de  Servicios
12%
4.01.02.01.02
Ingresos  por
Ventas
Sucursal  de
Servicios
12%
4.01.02.02.01
Ingresos  por
Ventas
Locales de
Servicios
0%
4.01.02.02.02
Ingresos  por
Ventas
Sucursal  de
Servicios
0%

Descripcion

Los ingresos corresponden a las ventas de los bienes o prestacion de servicios, en un

periodo determinado y beneficios econdmicos que no se relacionen con el capital.

Dinadmica

Las cuentas son de caracter acreedor, donde aumenta en el saldo en la acreditacion y

disminuye el saldo en el débito.

Se debita

Se acredita
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- Devoluciones por concepto de ventas. - Ventas del dia por platillos al contado.
- Descuentos por concepto de ventas. - Venta de eventos a credito.
- Ajustes contables. - Ventas no ordinarias como

desperdicios.

Control interno

- Registro de las ventas de manera inmediata al momento que ocurra.
- Archivo de las facturas por concepto de ventas, especificando las fechas.

- Informes de proyecciones de ventas, presupuestos y control de ingresos.

Normativa legal

NIIF para PYMES, seccion 23, NIC 18.

Fuente: Superintendencia de Compafiias, NIIF para PYMES.
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4.4.2. Estructura de los estados financieros

e Estado de Situaciéon Financiera

Tabla 29. Estructura Estado de Situacion Financiera

ISTRIBUIDORA
ELMAR

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR.

DEL__DE

AL

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 20XX

EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

1

101
10101
1010101
1010102
1010103
1010104
10102
1010201
1010202
10103

ACTIVO

ACTIVOS DISPONIBLES

Efectivo y equivalentes de efectivo

Caja

Caja chica

Bancos

Inversiones

ACTIVOS EXIGIBLES

Cuentas y documentos por cobrar clientes
Cuentas y documentos por cobrar trabajadores
ACTIVOS REALIZABLES

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

2

201

20101
2010101
201010101
201010102
201010103
201010104
2010102
201010201
201010202

PASIVO

PASIVO A CORTO PLAZO
Provisiones

Obligaciones laborales

Provision sueldos y salarios
Provision beneficios sociales
Provision Aporte personal 9,45%
Provisién Aporte patronal 11,15%
Obligaciones estatales

IVA por pagar

Impuesto a la renta por pagar

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
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1010301

1010302
102
10201
1020102
1020103
1020104

Inventario de mercaderia

Suministros y materiales

ACTIVOS NO DISPONIBLES
ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES
Edificio

Vehiculos

Muebles y enseres

FIRMA GERENTE

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

2010103 Obligaciones Instituciones
financieras
201010301 Institucion A
201010302 Institucion B
20102 Proveedores
2010201 Cuentas y documentos por pagar
2010202 Proveedores mercaderia

2010203 Proveedores suministros

FIRMA CONTADOR

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
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e Estado de resultados

Tabla 30. Estructura Estado de resultados

ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR

ISTRIBUIDORA
ELMAR

DEL XX AL XX DE DEL 202X
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

4,01

4.01.01

5.01.01

6
6,01

6.01.01
6.01.01.01
6.01.01.02

6.01.01.04
6.01.01.05
6.01.01.07

6.01.01.10.07

6.01.01.10.08

3.03.01

FIRMA GERENTE

INGRESOS DE ACTIVIDADES

ORDINARIAS

VENTA NETAS LOCALES DE

BIENES

COSTOS XXXXX
COSTO DE BIENES NO

PRODUCIDOS VENDIDOS

COSTO DE PRODUCCION XXXXX

GASTOS XXXXX
GASTOS ADMINISTRATIVOS

GASTO POR BENEFICIOS A

EMPLEADOS

SUELDOS Y SALARIOS XXXXX
BENEFICIOS SOCIALES E
INDEMNIZACIONES

SERVICIOS BASICOS XXXXX
DEPRECIACIONES XXXXX
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES  XXXXX
UTILIDAD ANTES PART. TRAB. E

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

IMP. RENTA

PARTICIPACION A TRABAJADORES XXXXX
UTILIDAD ANTES IMP. RENTA XXXXX
IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO XXXXX

UTILIDAD DEL PRESENTE

XXXXX

EJERCICIO

FIRMA CONTADOR
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e Estado de cambios en el patrimonio

Tabla 31. Estructura Estado de cambios en el patrimonio

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR

Qw ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
R DEL__ DE AL DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
Cuenta patrimonio Capital Utilidad / Pérdida Utilidad / Perdida del
acumulada ejercicio
Saldo del afio anterior XXXX XXXX XXXX

Correcciones de errores
Cambio de la politica
Saldo reestructurado

Aumento de capital XXXX XXXX XXXX
Disminucion de capital XXXX
Saldo al cierre del ejercicio XXXX XXXX XXXX
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e Estado de Flujo de Efectivo

Tabla 32. Estructura Estado de Flujo de Efectivo

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR
Q T ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
ISTRIBUIDORA

ELMAR DEL__ DE AL DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

FLUJO DE ACTIVIDADES DE OPERACION

Utilidad neta XXXX
Depreciacion XXXX
Variacion del capital de trabajo XXXX
Cuentas por cobrar XXXX

Participacion trabajadores por pagar del XXXX

Ejercicio

Uso inventario XXXX

Cuentas por pagar proveedores XXXX

Obligaciones con el IESS XXXX

Flujo neto de operacién XXXX

FLUJO DE ACTIVIDADES DE INVERSION

Propiedad, planta y equipo XXXX
Flujo neto de inversién XXXX

FLUJO DE FINANCIAMIENTO

Obligaciones con instituciones financieras XXXX
Corrientes
Obligaciones con instituciones financieras no XXXX
Corrientes
Patrimonio neto XXXX
Pago de deudas contraidas a largo plazo XXXX
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4.4.3. Estructura documentos fuente

A continuacion, se presenta los formatos de los documentos fuente o de soporte para las transacciones que realiza la empresa, sin importar

la indole sean materiales indirectos o directos.

e Kardex

Mediante el Kardex la empresa administrara los insumos, tanto entradas como salidas necesarias para la produccion.

Tabla 33. Propuesta formato Kardex

ISTRIBUIDORA =
Qﬁ—p i DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR
KARDEX
PRODUCTO:

UNIDAD DE MEDIDA:
METODO DE VALORACION:

. ENTRADAS SALIDAS TOTAL
FECHA DESCRIPCION CANT. PRECIO TOTAL CANT. PRECIO TOTAL CANT. PRECIO

TOTAL
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e Control de inventarios

El encargado de comercializacion, debe realizar el control de los inventarios, respetando las entradas y salidas, por lo tanto, se propone

el siguiente formato de control

Tabla 34. Control de inventarios

Control de Inventarios

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR

=LA COMPRAS VENTAS SALDOS
Cantidad Detalle Costo Total Cantidad Detalle Costo Total Cantidad Detalle Costo Total
Totales
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e Control interno de actividades semanales

Para que el personal cumpla con las actividades de la semana, se realizara un control de manera semanal, sefialando la hora, el lugar y el

dia de la distribucion de mercaderia, recepcion, reuniones y demas tareas que conlleve la semana.

Tabla 35. Agenda semanal

AGENDA SEMANAL
DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR

ANO: MES: SEMANA:
Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Séabado Domingo
7:00

8:00

9:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00
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18:00

e Solicitud de mercaderia

A continuacion, se presenta un formato para la solicitud de materiales, con la finalidad que exista un orden en la adquisicién y, por ende,
la distribucion sea 6ptima

Tabla 36. Propuesta solicitud de mercaderia

Pfsmsmom DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR
e SOLICITUD DE MERCADERIA

ORDEN DE PRODUCCION:
PRODUCTO:

TIPO DE MERCADERIA:
FECHA:

Descripcion Cantidad Medida Costo Unitario Total

TOTAL
UNIDADES RECEPTADAS

A continuacion, se muestra el formato del registro de la asistencia de los trabajadores y horas completadas
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Tabla 37. Propuesta registro de horas

Qmmm DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR
T REGISTRO DE HORAS
NOMBRE DEL
TRABAJADOR:
SEMANA:
MES:
HORAS  HORAS HORAS
FECHA  ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA JORNADA SUPLEMENTARIAS EXTRAORDINARIAS TOTAL

RESUMEN: TOTAL JORNADAS:
TOTAL HORAS SUPLEMENTARIAS:
TOTAL HORAS EXTRAORDINARIAS:
TOTAL,
HORAS:
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e Control del cumplimiento de los empleados

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR CODIGO:
Fecha:
PRODUCTIVIDAD PROPOSITO: Reducir el tiempo en la distribucion
Director:
N  Objetivos/Métodos Unidad de Avance Responsabl 202 E F MA MJ J AS ONDEFMAMI J AS OND
medida de tareas e 2 n e abauwugecoineabauwuwge-co.li
asignadas e brrynl optvececebrrynl optve

1 Objetivo: Aumentar la gestion en la distribuidora

1. Asignacion de Obj % 100% Administrad
A actividades y tiempo or
. Real . .
para realizarlas. Financiero
1.  Evaluacién de las Obj % 100% Jefe de cada
B actividades area
. Real
asignadas.
Métodos:
Periodo de entrega Obj Seguimient 10 Jefe de
de la mercaderia y 0 Comercializ
L, Real _,
recepcion de acion
pedidos.
Director Socios
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Notas:

O cumplié lo planificado (1% de variacion con el). A Requiere plan de accion (5% de variacion con el objetivo). 83 Requiere plan de accion (mas del 5% de
variacion)

e Control de entrega de informes

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO FELMAR CODIGO:

XXXXXX

Financiero PROPOSITO: Administrar y controlar los ingresos y egresos de los diferentes fondos de la Fecha:

distribuidora de helados pinguino

Director:
N  Objetivos/Métodos Unidad de Nivel Responsab 2022 EFMAMIJIIJIASONDEFMAMIJASU OCND
medida de le ne abawuugecoi neabauwugeco.i
calidad ebrrynl optwvececebrrynloptvec

1  Objetivo: Velar los recursos de la distribuidora

1. Contenido de los Obj % 100%  Gerente
A informes econémicos
de distribucion Real
1. Presentacion de los Obj % 100%  Jefe de
g  informes de Comerciali
distribucion Real B
zacion
Métodos:
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Revisar la Obj Seguimient 10 Gerente

informacién y
papeles de trabajo. Real
Gerente Financiero
Notas:
QO Cumplio lo planificado (1% de variacion con el). ARequiere plan de accidn (5% de variacion con el objetivo). 98 Requiere plan de accion (mas del

5% de variacion)
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4.4.4. Indicadores financieros

Tabla 38. Indicador de liquidez general

DISTRIBUIDORA DE
QISTRIBUIDORA HELADQOS PINGUINO
Sl — FELMAR

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Ratio de liquidez general

Representa la liquidez que se ha generado durante el ejercicio fiscal y las deudas quela empresa
ha tenido durante de este periodo.

Formula Liquidez General=Activo Corriente / Pasivo
Corriente
Aplicacion Liquidez General = XXXX [ XXXX
Liquidez General = XXXX
Rango de la razon Simbologia Observacion

Favorable significa que
la  empresa tiene
liquidez suficiente
como para pagar sus
obligaciones con

terceros

Razonable  significa
que la empresano tiene
ganancias y

tampoco perdidas

Desfavorable significa
que la empresa no
cuenta con una liquidez

favorable, lo cual no

cubre con las
obligaciones con
terceros.
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Tabla 39. Indicador prueba &cida

DISTRIBUIDORA DE
mewmw HELADOS PINGUINO
TRLMAR
INDICADOR PRUEBA
ACIDA

Ratio de prueba acida

Representa la capacidad que tiene la empresa para hacer frente a sus deudas u obligaciones

corrientes con terceros, sin contar con el inventario.

Formula Prueba &cida = (Activo Corriente - Inventario) /Pasivo
Corriente
Aplicacion Prueba acida = XXXX / XXXX

Prueba acida = XXXX

Rango de la razon Simbologia Observacion

Favorable

Significa que la empresa
tiene liquidez suficiente
como para pagar sus
obligaciones con terceros,
aun restando el valor

en inventario

Razonable

Significa que la empresa no
=1 tiene ganancias y tampoco

perdidas; aun restando el

valoren inventarios

Desfavorable

Indica que, al restar el valor
<1 en inventarios, el activo
sigue siendo menor al

pasivo; significando
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imposibilidad de
pagos a terceros

Tabla 40. Indicador Ratio de Capital de Trabajo

DISTRIBUIDORA DE
Qmmgumom HELADOS PINGUINO
LLAMAE INDICADOR RATIO

CAPITAL DE TRABAJO

Ratio de capital de trabajo

Representa lo que en realidad tiene la empresa una vez pagado todas sus deudas a corto plazo, su

manera de célculo es restando el activo menos el pasivo.

Formula Capital de trabajo = Activo Corriente - Pasivo
Corriente
Aplicacién Capital de trabajo = XXXX [ XXXX
Capital de trabajo = XXXX
Rango de la razén Simbologia Observacion

Favorable

Significa que la
>1 empresa tiene
suficiente liquidez

como para  seguir

operando
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Razonable

Significa que la
=1 empresa no dispone de

dinero para continuar

con sus

operaciones
Desfavorable

Significa que la
empresano cuenta con
liquidez para operar y

mucho menos para

pagar sus
deudas.
Tabla 41. Indicador de gestion
ISTRIBUIDORA DISTRIBUIDORA DE HELADOS
ELMAR PINGUINO

INDICADOR DE GESTION O EFICIENCIA

Rotacion Cuentas por Pagar

Mide el nimero de veces que se paga las deudas u obligaciones que tiene con sus

proveedores

Formula Rotacion cuentas por pagar= Compras a crédito/Cuentas
por pagar

Aplicacion Rotacion cuentas por XXXX [ XXXX
pagar=
Rotacion cuentas por XXXX
pagar=

Rango de la razon Simbologia Observacion
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Favorable
Significa que la empresa

>1 tiende a pagar menos
vecesa sus proveedores
durante el periodo
Razonable
Significa que la
=1 empresa paga a Sus
proveedores en
los plazos establecidos.
Desfavorable
Significa que la
situacionecondmica de
<1

la empresano estd en
buenas condiciones
monetarias, como para

solventar sus

deudas
Tabla 42. Indicador nivel de endeudamiento
QISTRIBUIDORA DISTRIBUIDORA DE HELADOS
TELMAR PINGUINO

INDICADOR DE ENDEUDAMIENTO

Nivel de endeudamiento

Indica el endeudamiento que tiene la empresa con las entidades financieras y que tan

comprometidos estas sus activos

Formula Nivel de endeudamiento = Pasivos totales / Activos
totales
Aplicacion Nivel de XXXX [ XXXX

endeudamiento =
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Nivel de XXXX
endeudamiento =

Rango de la razén Simbologia Observacion

Favorable

Significa que la empresa
< al 50% no tiene comprometido
sus activos con las

institucionesfinancieras

Razonable

Significa que la empresa
=al 50% tiene comprometido  sus
activos conlas instituciones

financieras

Desfavorable

Significa que la empresa
> al 50% tiene muy comprometido sus
activoscon las instituciones
financieras reflejando un

porcentaje muy alto

4.45. Andlisis financiero

Una vez que la empresa realice los estados se considera el siguiente analisis de manera

vertical para la toma de decisiones adecuada.

Tabla 43. Estructura analisis financiero

DISTRIBUIDORA DE HELADOS PINGUINO

QISTRJBUIDGM ESTADO DE SITUACION FINACIERA
ELMAR
DEL DE AL DEL 20XX
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(Expresado en ddlares americanos)

1

101
10101
1010101
1010102
1010103
1010104
10102
1010201

1010202

10103
1010301
1010302

102

10201
1020102
1020103
1020104
1020105

102010301
102010401

102010501
10202

1020101

10203
1020301
1020302

2

201

20101
2010101
201010101
201010102
201010103
201010104
2010102
201010201
201010202

ACTIVO

ACTIVOS DISPONIBLES
Efectivo y equivalentes de efectivo
Caja

Caja chica

Bancos

Inversiones

ACTIVOS EXIGIBLES

Cuentas y documentos por cobrar
clientes

Cuentas y documentos por cobrar
trabajadores

ACTIVOS REALIZABLES

Inventario de mercaderia

Suministros y materiales

ACTIVOS NO DISPONIBLES
ACTIVOS FIJOS DEPRECIABLES
Edificio

Vehiculos

Muebles y enseres

Equipo de computacion

(-) Depreciacion acumulada Vehiculos

(-) Depreciacion acumulada
muebles yenseres

(-) Depreciacién acumulada
equipo decomputacion
ACTIVOS FIJOS
DEPRECIABLES

Terreno

ACTIVOS AMORTIZABLES
Sistema contable

(-) Amortizacion Intangible
TOTAL ACTIVOS

PASIVO

PASIVO A CORTO PLAZO
Provisiones

Obligaciones laborales

Provision sueldos y salarios
Provision beneficios sociales
Provision Aporte personal 9,45%
Provision Aporte patronal 11,15%
Obligaciones estatales

IVA por pagar

Impuesto a la renta por pagar

NO

XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

%
%
%

%
%

%
%

%
%
%
%
%
%

%
%

%
%
%
%
%

%
%
%
%

%
%
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2010103
201010301
201010302

20102

2010201

2010202

2010203

2010204

202
20201

301
307
30701

Obligaciones Instituciones financieras
Institucion A

Institucion B

Proveedores

Cuentas y documentos por pagar
Proveedores mercaderia

Proveedores suministros

Otras obligaciones corrientes
PASIVO A LARGO PLAZO

Obligaciones con instituciones
financieras
TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

Capital suscrito o asignado
Resultados del ejercicio

Ganancia neta del periodo

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

GERENTE

CONTADO

R

XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

%
%

%
%
%
%

%
%

%

%

%
%
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CAPITULO V

Validacion
5.1.Introduccién

Al desarrollar el trabajo de investigacion en la Distribuidora de la helados pinglino
FELMAR se logré determinar un manejo administrativo y financiero carente de procesos,
politicas y aplicacion de normativa legal debido a la inexistencia de soporte contable que
apoye a los aspectos antes mencionados; por lo que fue pertinente el desarrollo de un
manual administrativo y financiero que permita la sustentabilidad y sostenibilidad de la

empresa.

En otras palabras, el manual administrativo y financiero incluye aspectos que regularan
es un conjunto de herramientas que le va a permitir a la organizacién cumplir con ciertos
requerimientos en el ambito administrativo, financiero, productivo y de comercializacion;

aplicando en cada etapa procesos uniformes y transparentes.

5.2.Descripcion del Estudio

5.2.1. Objetivo general

Validar el manual de administrativo y financiero Distribuidora de la helados pinglino
FELMAR, ubicada en la ciudad de Cotacachi, provincia de Imbabura.
5.2.2. Obijetivos especificos
e Detallar la metodologia de verificacion, factores, método de calificacién y rango
de interpretacion del manual de procedimientos.
e Establecer los resultados del trabajo de investigacion, calificacion, interpretacion,

conclusiones y recomendaciones.
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5.2.3. Equipo de trabajo

Para validar la implementacion del manual de administrativo y financiero para

Distribuidora de la helados pingtiino FELMAR, se requirio el siguiente equipo de trabajo:

e Directora de trabajo de grado

e Docentes oponentes

e Gerente propietario de la empresa
e Autora del trabajo de investigacion

5.3. Metodologia de verificacion

El método de verificacion utilizado en el trabajo de investigacion es el descriptivo, mismo
que nos permitié obtener informacidon necesaria para llevar a cabo todo el proceso

investigativo.

Es asi que en el capitulo diagnostico se realizé una matriz de indicadores, con lo que en
este punto se desarrolld la siguiente Matriz de Verificacion.

Tabla 44. Matriz de Verificacion

PROPUESTA INDICADORES ¢(SE VERIFICO?
Sl NO
ADMINISTRATIVA Filosofia de la X
empresa
Denominacion de X

la empresa vy

logotipo

Misién X
Vision X
Valores X

Corporativos
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Objetivos X
Estratégicos

Politicas X
Gestion de X
procesos

Mapa de procesos X
Manual de X

Procedimientos

Diagrama de flujo X

Organigrama X

estructural

Manual de X

Funciones

Gestion de riesgos X
FINANCIERA Dinamica de X

cuentas

Estado de X

resultados

Estado de X

Situacion

financiera

Estado de Cambios X

en el Patrimonio

Estado de Flujo de X

efectivo

Notas a los estados X

financieros

Ejercicio contable X

5.3.1. Factores de validacion

Para la correspondiente validacion se tomara en consideracion los siguientes factores:
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Tabla 45. Factor de Validacién

CAPITULO FACTORES PARA VALIDACION
Diagnostico X
Fundamentacion Teorica X
Procedimientos Metodologicos X
Propuesta Administrativa y Financiera X

5.3.2. Método de calificacion

Para determinar la calificacion se establece la siguiente escala.

e Puntaje 3: Muy aplicable.
e Puntaje 2: Aplicable.
e Puntaje 1: Poco aplicable.

5.3.3. Rango de interpretacion

El rango para una adecuada interpretacion de la aplicacion del manual propuesto, se
establece a continuacion:

e De 69% a 100%: Muy aplicable.
e De 32% a 68%: Aplicable.
e De 0% a 31%: Poco aplicable.

Los rangos indicados son el resultado del 100% de la verificacion de indicadores

aplicando la siguiente formula.

Calificacion obtenida

* 100

e Validacion= —
Total indicadores

5.4. Resultados

Las matrices de validacion para conocer los resultados fueron los siguientes:

145



Tabla 46. Matriz de validacién Msc. Cristina Villegas

Msc. Cristina Villegas

N° | VARIABLE INDICADORES MUY APLICABLE POCO
APLICABLE APLICABLE

1 (Considera usted que la X
propuesta de filosofia
empresarial (mision, vision,
valores y politicas) ¢s?

(Considera usted que el X
reglamento interno es?

(Considera usted que la X
estructura organizacional
es?

PROPUESTA
ADMINISTRATIVA

¢ Considera usted que ¢l X
manual de funciones es?

5 (Considera usted que el X
manual de procesos es?

6 (Considera usted que la X
gestion de riesgos es?

7 (Considera usted que la X
gestion contable es?

(Considera usted que la X
gestion financiera es?

(Considera usted que la X
propuesta de los estados
financieros es?

PROPUESTA
FINANCIERA

10 (Considera que la dindmica X
de cuentas indicada cs?

TOTAL

Fecha 20-09-2022

Firma

Elaborado por: Autora
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Tabla 47. Matriz de validacion Msc. Julio Andrade

‘Msc. Julio Andrade
N° | VARIABLE INDICADORES MUY APLICABLE POCO
APLICABLE APLICABLE

1 (Considera usted que la X
propuesta de filosofia
empresarial (misidn, vision,
valores y politicas) ¢s?
;Considera usted que el

_reglamento intemo es?
;Considera usted que la
estructura organizacional
es?
¢ Considera usted que ¢l
manunl de funciones es?

5 (Considera usted que el

manual de procesos es?

6 iConsidera usted que la

gestin de riesgos es?

7 ¢Considera usted que la

gestion contable es?

>

PROPUESTA

ADMINISTRATIVA

- I ]

(Considera usted que la X
gestion financiera es?

¢Considern usted que Ia X
propucsta de los estados
financieros es?

10 ;Considera que la dinamica X
de cuentas indicada es?
TOTAL

PROPUESTA
FINANCIERA

Fecha 20.09-2022

Firma

Elaborado por: Autora
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Tabla 48. Matriz de validacion Luis Felipe Castro

N® | VARIABLE

INDICADORES

Luis Felipe Castro
Propietario de la Distribuidora FELMAR

MUY
APLICABLE

APLICABLE

POCO
APLICABLE

PROPUESTA
ADMINISTRATIVA

(Considera usted que la
propuesta de filosofia
empresarial (mision, vision,
valores y politicas) es?

X

iConsidera usted que el
reglamento interno es?

”

iConsidera usted que la
estructura organizacional
es?

~

;Considera usted que ¢l
manual de funciones es?

(Considera usted que el
manual de procesos es?

i Considera usted que Ia
gestion de riesgos es?

PROPUESTA
FINANCIERA

iConsidera usted que la
gestién contable es?

E I B

(Considera usted que la
gestion financiera es?

(Considera usted que la
peopuesta de les estados
financieros es?

iConsidera que la dindmica

de cuentas indicada ¢s5?

TOTAL

Fecha

Firma

Elaborado por: Autora

5.4.1. Calificacién e Interpretacion

Tabla 49. Resultados de la matriz de validacién

DESCRIPCION CALIFICACION PORCENTAJE

MUY APLICABLE 23 76.67%
APLICABLE 7 23.33%
POCO APLICABLE 0 0%
TOTAL 30 100%
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Una vez obtenidos los resultados de validacion de la propuesta por parte de la directora
del trabajo de grado, docentes opositores y representante legal de la organizacion, se
determina que el Manual administrativo y financiero para la distribuidora de helados
pinglino "FELMAR", en el canton Cotacachi, provincia de Imbabura es aplicable en un

76.67% y muy aplicable en un 23.33%.
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CONCLUSIONES

El diagndstico situacional de la distribuidora fue fundamental para la determinacion del
estado en que se encontraba la distribuidora de manera administrativa y financiera, misma

que permitio realizar el FODA y los cruces estratégicos realizados.

El desarrollo de la fundamentacion teérica amplio el conocimiento de los temas aplicados
en el presente manual, es asi que su contenido con bases bibliogréficas a facilitado el

entendimiento del mismo para sus lectores.

Definir la metodologia aplicada para este manual, mediante técnicas e instrumentos
proporciona la recopilacion de la informacion necesaria para la elaboracion del presente

manual.

Las propuestas administrativa y financiera del presente manual contienen los
lineamientos, procesos y demas puntos necesarios para un mejor desempefio de los
trabajadores, asi como para el constante crecimiento de la Distribuidor de helados
pinglino FELMAR.
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RECOMENDACIONES
Realizar andlisis diagndsticos de la situacion de la distribuidora con la finalidad de

conocer la realidad de la empresa.

Socializar el presente manual dando a conocer la fundamentacion tedrica, la metodologia

de estudio para facilitar el entendimiento del contenido y aplicacién del mismo.

Aplicacion de las propuestas administrativas y financieras para el mejor funcionamiento

de la distribuidora en su gestion de procesos y funciones segln corresponde.
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ANEXOS

Anexo 1

=

10.

11.

12.

13.

14.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CON CONTABLIDAD Y ADITORIA

ENTREVISTA

.’ FELMAR” mantiene definidas las politicas, principios, valores, procedimientos
que le permitan fortalecer la identidad?

¢ Tiene definida la mision y vision de la Distribuidora, para conceptualizar la razon de
ser de una empresa?

¢ Se tiene establecido procedimientos en cada puesto de trabajo?

¢ Qué sistema de control interno maneja FELMAR?

¢La Distribuidora FELMAR posee, reglamento y manuales establecidos por la ley
cuéles?

¢Cuanta con un cronograma de capacitaciones para el personal, que temas incluye
este el mismo?

¢ Conoce de algiin método de planificacion estratégica en la linea de su negocio?

(La distribuidora “FELMAR” cuenta con una planificacion operativa anual?

¢Lleva un registro y control de los bienes que posee la distribuidora felmar?

¢ Cual es el método efectivo que usted utiliza para atraer a los clientes?

¢ Qué mecanismo de control efectuar los pedidos a UNILEVER?

(Cree usted que el lugar donde se encuentra ubicada la Distribuidora “FELMAR” es
estratégico en funcion a las actividades que realizan?

¢ Cual considera usted que es su producto estrella y por qué?

¢ Cual es el producto con menor rentabilidad de inventario?
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15. ¢conoce que tipo de contabilidad aplica en Felmar?

16. ¢ Cual es el sistema que maneja para realizar el control interno de los inventarios?
17. ¢ Cual es el procedimiento del manejo de efectivo que se utiliza en la empresa Felmar?
18. ¢Cual es el método empleado para en control interno de la jornada laboral de su

personal?
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Anexo 2
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CON CONTABLIDAD Y ADITORIA
ENCUESTA

1. (Conoce usted los objetivos de la Distribuidora “FELMAR”?

Sl
NO
PARCIALMENTE

2. ¢Cree usted que las actividades que realiza aportan al cumplimiento de los

objetivos de la Distribuidora “FELMAR”?

Sl
NO
PARCIALMENTE

3. ¢Recibidé usted una capacitacion de induccion cuando inicio a laborar en la

Distribuidora “FELMAR?”?
Sl
NO

4. ¢Qué tan frecuente es atentado su requerimiento laboral?

Inmediato en menos de 8 horas
Réapido en menos de 24 horas

Lento més de 24 horas

5. ¢Con que frecuencia son supervisadas sus actividades y procesos que realiza?

Diaria
Semanal

Mensual
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10.

11.

¢ Qué calificacion le daria usted al ambiente laboral que se mantiene en la
distribuidora “FELMAR”?

Excelente
Bueno
Regular
¢Conoce las funciones y obligaciones que estan designados para el cargo que

desempefia?

Sl

NO

PARCIALMENTE
;Durante el tiempo que labora en la Distribuidora “FELMAR” ha recibido
capacitaciones que ayuden a mejorar el desempefio de las actividades que usted

realiza?

Sl
NO
¢Con que frecuencia usted recibe la indumentaria y herramientas necesarias

para el desempefio de su trabajo?

Trimestral
Semestral
Anual
¢Indique cuales son los suministros, equipos y herramientas que necesita para

desarrollar eficientemente su trabajo?

Suministros de oficina (papel esferos cuaderno)
Herramientas de mantenimiento (extintor, botiquin, llaves entre otros)
Equipos (uniformes, bioseguridad guantes)
Indique otro ......
Si su respuesta anterior fue otra opcién indique cual seria caso contrario pase a

la siguiente pregunta.
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12. (Cree usted que La Distribuidora “FELMAR” cumple con las obligaciones
laborales establecidas en la ley?
S
NO
Parcialmente

13. ¢Si su respuesta anterior fue parcialmente indique el por que?
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Anexo 3

Trabajo de investigacion
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