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RESUMEN EJECUTIVO

El presente tema investigativo, denominado: “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y CONTABLE PARA
LA FERRETERIA ANDRADE DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA”, se lo realiza con el objetivo principal de contribuir con
uninstrumento guiaque permita a la FERRETERIA ANDRADE, mejorarel
desempefio de su organizacién administrativa, financiera y contable,
ademas de proporcionar a dicha microempresa de una herramienta que
norme las actividades que se realizan en cada unas de sus areas. Este
manual de procedimientos constituird una fuente de informaciénmuy valiosa
ya que orientara a su recurso humano en lautilizacion de los sistemas y
procedimientos administrativos, financieros y contables  prescritos y
detallados en el mismo.El contenido de esta propuesta consta de cuatro
capitulos, disefiados de manera sencilla y de facil entendimiento, asi como
en base a la informacion y datos otorgados por el talento humano de la
empresa en estudio, ademas es necesario mencionar que el disefio de dicho
manualpermitira conocer el funcionamiento interno con respecto a
descripcién de tareas, analizar y revisar los procedimientos necesarios para
su correcta aplicacion, establecer un buen sistema de informacion y
aumentar la eficiencia de los empleados.

El manual de procedimientos sera elaborado como un componente del
sistema de control interno, mismo que permitira obtener una informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral de todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan
dentro de FERRETERIA ANDRADE. Este estudio a su vez servira de base a
cada una de las microempresas que se dedican a similar actividad

econdmica comercial.


http://monografias.com/trabajos10/anali/anali.shtml
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EXECUTIVE SUMMARY

The present monograph, which one is called DESIGN OF HANDBOOK OF
PROCEDURES OF MANAGEMENT AND FINANCES FOR THE Andrade
Hardware Store, FROM IBARRA CITY, IMBABURA PROVINCE, The main
objective is to contribute with a guide instrument, than permits the Andrade
hardware store improve the skills of its organization in topics likes
management, account and business. Also give a modern tool that regulates

every activity in the different departments.

This Handbook of Procedures will be a very good source of information,
which let on the best way all the human resources in the right use of systems
and administrative, financial and account procedures described in itself. The
content is structured for four chapters, with a design easy to handle and
understand, besides with the information and data given for the company's
staff.

Also | need to say that the design of the handbook will allow to know the
present internal performance, with description of tasks, to review the
procedures needed for the right application, to fix a good information system
and increase theemployee’s efficiency. The handbook will be part of Internal
Control System, ainformation in detail, ordered, systematic and integral which
will allow to have of all instructions, accountability and information related to
politices, server role, systems and procedures of the different operations and

activities are executed inside Andrade hardware store.

This handbook, besides, can be the base from others micro enterprises with

similar economical field and market
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PRESENTACION

El presente tema de estudio titulado: “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y CONTABLE PARA
LA FERRETERIA ANDRADE DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA”, en los referente a su contenido esta estructurado de Cuatro
capitulos que son: Diagnostico Situacional, Marco tedrico, Desarrollo de la

propuesta e Impactos del proyecto.

- En el Capitulo I: Se describe el Diagnostico Situacional de
FERRETERIA ANDRADE, en este se realiza un andlisis tanto externo
como interno de la empresa en estudio, ademas se describe la matriz
de relacion diagnéstica, se analiza e interpreta la informacion

obtenida en las encuestas aplicadas, y se elabora la sintesis FODA.

- El Capitulo 2: Hace referencia al contenido del Marco Tedrico, mismo
que se realiz6 mediante informacion recopilada de varias fuentes de
informacion como libros, folletos e Internet y se lo desarrollo con

términos de facil entendimiento y comprension.

- El Capitulo 3: Muestra el Desarrollo de la propuesta en si, misma que
inicia con una breve descripcion sobre el Nombre o Razén Social,
Ubicacion Sectorial, Reglamento Interno, Base Filosofica, Mision,
Vision, Obijetivos, Valores y Politicas. Ademas contiene el manual de

funciones, el manual de procedimientos y el sistema contable.
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- El Capitulo 4: Hace referencia a los Impactos que ha ocasionado la
elaboracion del proyecto. En dicho capitulo se analiza detalladamente

los Impacto Econdmico, Social y Organizacional.

Se concluye con el desarrollo de las conclusiones y se afiade sus

respectivas recomendaciones.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. ANTECEDENTES

En el desarrollo econémico, el sector ferretero es considerado uno de los
mas dinamicos del comercio en la provincia de Imbabura, siendo muy
favorecido con el auge que adquirié el sector de la construccion, es asi que
hoy en dia estos negocios varian desde grandes empresas hasta pequefios

negocios familiares de subsistencia.

FERRETERIA ANDRADE inicia sus operaciones en el afio 1982 como un
negocio familiar, trabajaban dos hermanos y el padre, pero en el afio 1990
pasa a ser de propiedad del Sr. Bayron Andrade quien compra las parte de
sus hermanos y la constituye en una microempresa Unipersonal.
Actualmente funciona con un capital de 70.000 dolares, y se dedica a la
compra — venta de materiales de construccién y ferreteria. Es una
distribuidora de las marcas mas dominantes en el mercado ferretero, como
son FV, Edesa, Pinturas Condor, Beta, Viro, Teka y Duralac. En cuanto a sus
empleados cuenta con 1 gerente propietario, 1 contador, 2 cajeras y 4

vendedores.

La “FERRETERIA ANDRADE” se encuentra ubicada en las calles Olmedo
entre Velasco y Colon de la ciudad de Ibarra, rodeada de sectores populosos
en pleno desarrollo urbanistico. Cuenta con una clientela cautiva, ya que
dispone de una gama muy amplia de productos capaz de satisfacer no solo

las necesidades de los sectores aledafios, sino de toda la provincia.



Con la finalidad de ofrecer un servicio de la mas alta calidad a sus clientes,
FERRETERIA ANDRADE, cuenta con departamento de gerencia, bodega, y

el area de comercializacion claramente identificados.

Esto le ha permitido a la empresa poder monitorear el comportamiento de
cada departamento y saber a cual de ellos se debe prestar mayor atencion

en un momento determinado.

Es indispensable sefialar que a pesar de contar con un buen sistema
financiero y contable, esta empresa comercial hasta el momento no dispone
de un Manual de Procedimientos Administrativo, que le permita llevar un
control actualizado y oportuno de cada una de las actividades administrativas

que se realiza dentro de su organizacion.

Después de un estudio detallado se determina que el DISENO DEL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION FINANCIERO Y CONTABLE,
sera de gran utilidad para la ferreteria Andrade, ya que la Gerencia podra
disponer de un instrumentos normativos que contenga en forma breve, clara,
descriptiva y explicita informacién referente a la historia, fundamento legal y
administrativo, objetivos generales y/o especificos, atribuciones, funciones,
politicas, normas generales y/o especificas de operacion, estructura
organizacional , asi como la descripcion narrativa y grafica de los
procedimientos de cada una de las é&reas que conforman dicha empresa

comercializadora.



1.2. JUSTIFICACION

Actualmente, en toda organizacion los Manuales de Procedimientos permite
a las Empresas, Instituciones u Organizaciones desarrollar las funciones del
proceso administrativo (planear, organizar, dirigir y controlar) de una manera
mas eficaz, ya que dichos manuales constituyen una base fundamental con
el cual se logra simplificar el trabajo, ahorrar en la utilizacion de recursos y
disminuir el tiempo empleado en las actividades, permitiendo de esta manera
a la gerencia tomar decisiones oportunas. El desarrollo empresarial de la
ferreteria ANDRADE cada vez va en ascenso debido a la calidad del servicio

que esta distribuidora entrega a sus clientes.

Los motivos expuestos conllevan a sefalar que el disefio de dicho Manual
Administrativo Financiero y Contable en la Ferreteria ANDRADE, permitira
mejorar aguellas acciones determinantes en el desempefio organizacional de
la misma, garantizando resultados beneficiosos a favor de la empresa como

un ente econdémico.

En sintesis lo que me anima a realizar este trabajo investigativo es el de
motivar a la ferreteria ANDRADE en el disefio e implementacién de dicho
Manual, el mismo que sera un complemento valiosos por cuanto la Gerencia
podra disponer de una guia base en lo administrativo financiero y contable.

En su ejecucion se pondra en préactica todos los  conocimientos
adquiridos en la vida profesional y personal de la investigadora, este
proyecto se realizarA como trabajo de grado y estara en concordancia con
todas las exigencias que para su desarrollo propone la Facultad de Ciencias

Administrativas y Econdmicas (FACAE) de la Universidad Técnica del Norte.



1.3. ANALISIS EXTERNO

1.3.1. MACRO AMBIENTE

Es necesario dentro del Diagnéstico Situacional determinar cuéles son las
variables precisas que se deben tomar en cuenta al momento de desarrollar

este tema de investigacion.
Entre las variables que analizaremos se puede mencionar las siguientes:

1) Estructura Organizacional
2) Funciones
3) Procedimientos

4) Nivel de Aceptacion

1.3.2. MICRO AMBIENTE (5 FUERZAS DE PORTER)

En cuanto al micro ambiente, lo realizaremos mediante la utilizacion del
andlisis de Porter (Wikipedia.org/wiki/Analisis_Porter), para el cual

consideraremos las cinco fuerzas de este modelo estratégico.

(F1) Poder de negociacién de los Compradores

Excelentes canales de distribucion

Buenas relaciones con el cliente.

Precios accesibles al bolsillo de los clientes
Gran acogida por clientes potenciales.

Productos de calidad y marcas reconocidas.

-~ 0o o o0 T p

Descuentos y rebajas por ser clientes frecuentes.



(F2) Poder de negociacién de los Proveedores

a. Excelente disponibilidad para negociar con los proveedores

Proveedores de productos de calidad y marcas reconocidas.

C. Bajo costo de productos de proveedores, que pueden competir en el
mercado.

d. Ingreso de nuevos productos y nuevos proveedores.

e. Plazos, tiempos y ofertas por parte de los proveedores.

(F3) Amenaza de nuevos entrantes.

a. Incremento de nuevas ferreterias en la ciudad de Ibarra.
Ferreterias existentes con productos de menor costo.
C. Ferreterias que ofertan productos de nuevas marcas a precios mas

comodos y accesibles al bolsillo del cliente.

(F4) Amenaza de productos sustitutivos.

a. El incremento de productos que sustituyan las marcas tradicionales.
Precios relativamente bajos de los productos sustitutivos en relacion a
los precios de los productos tradicionales.

Promociones, rebajas y descuentos en productos sustitutivos.

d. Excelente Calidad y bajo costo de los nuevos productos sustitutivos.
(F5) Rivalidad entre los competidores.
Actualmente el sector ferretero en la ciudad de Ibarra, tiene un amplio

mercado, y existe gran cantidad de empresas competidoras dentro de esta

actividad comercial. Es asi que para mantener su nivel de ventas y



comercializacion Ferreteria Andrade establece como estrategia disponer de
productos de calidad y marcas reconocidas a precios accesible y pensando

siempre en el beneficio de sus clientes.

Debemos tener en cuenta que esta empresa ferretera cuenta con la
distribucion de las marcas mas dominantes en el mercado ferretero, como
son FV, Edesa, Pinturas Condor, Beta, Viro, Teka y Duralac lo cual le permite
cubrir las necesidades del mercado local y provincial. Por lo manifestado este

negocio ha logrado mantenerse y crecer, haciendo frente a la competencia.

1.4. ANALISIS INTERNO (PROMOTOR)

Es importante sefialar que para el andlisis de las variables diagnésticas, es
necesario evaluar detalladamente a cada uno de sus indicadores o0 sub

aspectos. Entre ellos tenemos:

VARIABLE: Estructura Organizacional

INDICADORES: Plan estratégico
Objetivos corporativos
Organigrama Estructural

Manual de Funciones

VARIABLE: Funciones

INDICADORES: Manual Procesos administrativo

Manual Procesos financiero

Manual Procesos contable



VARIABLE: Procedimientos

INDICADORES: Conocimiento Procedimientos

Registros y Documentacion

Procesos de control

VARIABLE: Nivel de Aceptacion

INDICADORES: Implementacién

1.5.

1.5.1.

1.2.2

OBJETIVOS

GENERAL

Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativo, Financiero y
Contable para la Ferreteria Andrade de la Ciudad de Ibarra Provincia

de Imbabura.

ESPECIFICOS

Analizar la situacion actual en cuanto a la organizacion estructural y
funcional de la FERRETERIA ANDRADE de la Ciudad de lbarra, asi
como el correcto funcionamiento del sistema contable que
actualmente emplea esta microempresa para el registro de sus
operaciones.

Determinar si existe un proceso administrativo eficiente que controle
las actividades administrativa, financiera y contable que se realizan en
la FERRETERIA ANDRADE de la Ciudad de Ibarra.



Conocer si existe un adecuado proceso Financiero confiable que
proporcione informacion oportuna y de rapida interpretacion, que

permita a su propietario tomar decisiones acertadas.

Establecer el cumplimiento de las, responsabilidades, asi como
aptitudes y actitudes del talento humano que labora en la
FERRETERIA ANDRADE de la Ciudad de Ibarra.



1.6. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE
INFORMACION
Analizar la situacion actual en | Estructura Plan estratégico Censo Propietario y

cuanto a la organizacion | Organizacional Objetivos corporativos Documentacién Empleados de
estructural y funcional de la Organigrama Estructural Ferreteria
FERRETERIA ANDRADE de Manual de Funciones ANDRADE

la Ciudad de Ibarra, asi como

el correcto funcionamiento del

sistema contable que

actualmente emplea esta

microempresa para el registro

de sus operaciones.

Determinar si  existe un | Funciones Manual de proceso | Censo Propietario
proceso administrativo administrativo Encuesta Empleados y
eficiente que controle las Manual de proceso | Documentacién Proveedores
actividades administrativa, financiero

financiera y contable que se Manual de proceso

realizan en la FERRETERIA contable

ANDRADE de la Ciudad de

Ibarra.

Conocer si  existe un | Procedimientos Conocimiento de | Censo Propietario
adecuado proceso Procedimientos Observacion Empleados
Financiero  confiable  que Registros y

proporcione informacion Documentacion

oportuna y de rapida Procesos de control

interpretacién, que permita a

su propietario tomar

decisiones acertadas.

Establecer el cumplimiento de | Nivel de Encuestas Clientes y
las responsabilidades, asi | Aceptacion Implementacién Observacion Proveedores

como aptitudes y actitudes del
talento humano que labora en
la FERRETERIA ANDRADE

de la Ciudad de Ibarra.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén




1.7. IDENTIFICACION DE LA POBLACION

En cuanto a la determinacion de la poblacion, se considera como base la
informacion entregada por FERRETERIA ANDRADE vy para ello se utilizara el
total del Talento Humano de dicha microempresa, propietario, clientes y

proveedores, que segun certificacion de su propietario son los siguientes:

POBLACION TOTAL
FERRETERIA ANDRADE

DETALLE N.
Propietario 1
Talento Humano 7
Total Poblacién 8

DETALLE N.
Clientes 1.213
Proveedores 300
Total Poblacion 1.513

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

FORMULA:

N dz2

E2 (N-1) +(dz2)
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DONDE:

n=  Tamafio de la muestra, nUmero de unidades a determinarse.

N = Universo o poblacién a estudiarse.

N — 1 Correccion que se usa para muestras mayores a 30 unidades.

E2= Limite aceptable de error de muestra que varia entre (1% y 9%).
dz2= Varianza

z2= Nivel critico de prueba

DATOS:

N = Poblacion o Universo 1.513
d? = Varianza 0.05
z2 = Nivel critico de prueba 1.96
n = Tamaio del Muestreo ?
E = Error 7%

N d?z2
n= (N-1) E2 + (dz?)

1.513 (0.25) (1.96)2
n= (1513-1) 0,072 + (0.25)(1.96)2

1513 (0.25)(3.8416)

n= (1.512) 0,0049 +(0.25)(3.8416)
1453.0852

n= 7.4088+0.9604

n= 174 personas

11



La poblacion es 1.521 personas tomando como muestra a: 1 propietario y 7
empleados a los cuales se les realizara una entrevista, mientras que a la
poblacion restante clientes y proveedores, se aplico el calculo de la muestra
lo cual nos da un total de 174 personas a quienes se les efectuara una

encuesta para conocer su opinion acerca del tema a investigarse.

En cuanto a su célculo se lo realiz6 de la siguiente manera:

1. Tomamos como muestra la suma de cliente y proveedores
(300+1213= 1513) que corresponde al 100% de poblacion.

2. Procedemos a ser el calculo de la muestra restante asi:
Clientes:
1513 100%
300 X
_ _300*100
1513
Xx= 19.83
Proveedores:
1513 100%
1213 X
_ 1213*100
1513
X= 80.17

12



3. Una vez determinados los porcentajes procedemos a aplicarlos a la
muestra 174 persona asi: (174 * 80.17% = 139); (174*19.83% = 35).

CALCULO DE LA MUESTRA

FERRETERIA ANDRADE
DETALLE N. % MUESTRA
Clientes 1.213 80.17% 139
Proveedores 300 19.83% 35
Total Poblacion 1.513 100,00% 174

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

1.8. EVALUACION DE LA INFORMACION

En la realizacién de este trabajo investigativo se hizo necesaria la utilizacién
de la técnica del censo que se aplico al Talento Humano y la encuesta que
se aplico a clientes y proveedores de FERRETERIA ANDRADE de la ciudad
de Ibarra, quienes colaboraron respondiendo las preguntas planteadas en el
formulario elaborado para este fin, y lo hicieron con absoluta libertad,

honestidad y transparencia al contestar las interrogantes que se aplico.

13



1.8.1. ENCUESTA DIRIGIDO A: TALENTO HUMANO DE FERRETERIA
ANDRADE DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA.

1.8.1.1. ¢(Cuenta la Ferreteria Andrade con un manual de Procedimientos

administrativo, financiero y contable?

Cuadro N. 1

Célculo del Censo

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 0 0,00 %
No 8 100,00%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén
Si
0,00%

u Si ENo

ANALISIS:

De los resultados obtenidos una vez aplicada la técnica de la encuesta se
determina que en su totalidad el talento humano que labora en Ferreteria
ANDRADE, No tiene conocimiento sobre si dicha microempresa cuenta con

un manual de Procedimientos administrativo, financiero y contable.

14



1.8.1.2. ¢En qué medida considera usted necesaria la implementacion del
manual de Procedimientos administrativo, financiero y contable para

la Ferreteria Andrade?

Cuadro N. 2
Calculo del Censo
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Muy necesaria 5 62,50%
Necesaria 2 25,00%
Innecesaria 1 12,50%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcon

Innecesaria
12,50%

= Muy necesaria ®MNecesaria Innecesaria

ANALISIS:

En un porcentaje mayoritario, del talento humano encuestado, considera que
la implementacion de un Manual de Procedimientos Administrativo,
Financiero y Contable para la ferreteria ANDRADE, es muy necesaria,

mientras que un porcentaje inferior cree que es Innecesaria.
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1.8.1.3. ¢Existen politicas y procedimientos administrativo financiero vy
contable ya establecidos para el desarrollo de las actividades dentro

de la empresa?

Cuadro N. 3
Céalculo del Censo

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 6 75,00%
No 2 25,00%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén

ESi ®mNo

ANALISIS:

Una vez realizada la tabulacién se determina que en las tres cuartas partes
del talento humano encuestado cree que si existen politicas y
procedimientos administrativos financiero y contables ya establecidos, para el
desarrollo de las actividades dentro de la empresa, en tanto que un
porcentaje menor no tiene conocimiento sobre su existencia debido a que el

propietario no ha dado énfasis en la difusion de los mismos.
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1.8.1.4. ¢Las politicas y procedimientos administrativo, financiero y contable

existentes se basan en?

Cuadro N. 4

Céalculo del Censo

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Normas Internas 3 37,50%
La ley 2 25,00%
Manuales Generales 2 25,00%
Ningunos 1 12,50%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcéon

Ningunos

Manualés
Generales
25,00%

ENormas Internas Hlaley

Manuales Generales ENingunos

ANALISIS:

El mayor porcentaje de talento humano encuestado opina que las politicas y
procedimientos administrativos, financieros y contables existentes se basan
en Normas Internas disefiadas por el Gerente propietario de Ferreteria
ANDRADE de acuerdo a las necesidades de dicha microempresa.
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1.8.1.5. ¢Dentro de la Ferreteria Andrade
administrativo financiero y contable son responsabilidad de?

las politicas y procedimientos

Cuadro N. 5
Calculo del Censo
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Propietario 3 37,50%
Empleados 2 25,00%
Todos 3 37,50%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén

H Propietario ®mEmpleados

ANALISIS.

En porcentajes similares, el talento humano encuestado de Ferreteria
ANDRADE, cree que las politicas y procedimientos administrativos
financieros y contables, son responsabilidad tanto de los Propietarios como
del personal que labora en dicha microempresa. Porque es responsabilidad

del propietario implementar el control interno y responsabilidad de los

empleados aplicarlos.

18
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1.8.1.6. ¢En qué medida cree usted que se aplica las politicas y

procedimientos existentes actualmente?

Cuadro N. 6

Céalculo del Censo

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 5 62,50%
A veces 2 25,00%
Nunca 1 12,50%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén

Nunca
12,50?6

[

B Siempre ®A veces ®HNunca

ANALISIS:

De los resultados alcanzados en la aplicacion de la técnica de la encuesta,
se puede concluir que para un mayor porcentaje, la medida en que se aplica
las politicas y procedimientos existentes actualmente es Siempre. De la
observacién realizada se pudo evidenciar que a pesar de no existir un
manual de Procedimientos existen politicas establecidas, razon por la cual

existe contradiccion en las respuestas.
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1.8.1.7. ¢Existen planes o programas de capacitacion al personal que
labora en la Ferreteria Andrade?

Cuadro N. 7
Calculo del Censo
Descripcién Frecuencia Porcentaje
Si 0 0,00%
No 8 100,00%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén
Si
0.00%

u Si ENo

ANALISIS:

En su totalidad, el talento humano, concuerda en que no existen planes o
programas de capacitacion. Esto se debe a que la capacitacion se la

considera un gasto y no una inversion.

20



1.8.1.8. ¢Considera usted que con la elaboracion del manual de
procedimientos administrativo financiero y contable la Ferreteria

Andrade lograra?

Cuadro N. 8
Célculo del Censo
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Mejorar la planificacién y organizacién 3 37,50%
Delimitar funciones 2 25,00%
Permitir el control y supervision 3 37,50%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade

Elaboracién: Fernanda Alarcén

Permitir el Mejorar la
control y planificacién
supervision y
37,50% organizacion
37,50%
Delimitar
funciones
25,00%
m ejorar la planificacion y organizacion
B Delimitar funciones
Permitir el control y supervision

ANALISIS:

La elaboracion y aplicacion del manual de procedimientos mejorara la
planificacion, organizacién, control y supervision en las operaciones y
actividades de la entidad investigada, lo dicho concuerda con los resultados

de la encuesta.

21



1.8.1.9. ¢Una vez elaborado el manual de procedimientos administrativo
financiero y contable en la Ferreteria Andrade, esta microempresa

conseguira?

Cuadro N. 9
Calculo del Censo
Descripcién Frecuencia Porcentaje
Controlar al recurso humano 4 50,00%
Optimizar recursos 2 25,00%
Mejorar la relacién con cliente y
proveedores 2 25,00%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcon
Mejorar la
relacion con
cliente y Controlar al
proveedores recurso humano
[v)
25,00% 50,00%
Optimizar
recursos
25,00%

m Controlar al recurso humano
® Optimizar recursos

ANALISIS:

El 50% del talento humano encuestado, concuerda que una vez elaborado el
manual de procedimientos administrativos financieros y contables en la
Ferreteria Andrade, se conseguira fortalecer la administracion del recurso
humano, ya que estaran claramente definidas las funciones,

responsabilidades y competencias.
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1.8.1.10. ¢ En qué medida considera usted que la elaboracion de este manual
de procedimientos administrativo financiero y contable en la

Ferreteria Andrade sera beneficioso para la misma?

Cuadro N. 10
Calculo del Censo
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Alto 5 62,50%
Medio 2 25,00%
Bajo 1 12,50%
TOTAL 8 100,00%
Fuente: Encuestas Recurso Humano Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén

Bajo

12,50%

mAlto mMedio ®Bajo

ANALISIS:

El porcentaje mayoritario de los encuestados, consideran que contaran con
el instrumento que norme las actividades que realizan cada unas de las
areas que conforman la microempresa ferretera, garantizara el aumento de la

productividad, beneficiando al gerente propietario y los empleados.
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1.8.2. ENCUESTA DIRIGIDA A: CLIENTES DE FERRETERIA ANDRADE
DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE IMBABURA.

1.8.2.1. ¢ Qué trato recibe usted por parte del recurso humano que labora en

Ferreteria Andrade al momento de realizar sus adquisiciones?

Cuadro N. 11

Célculo de la Muestra

Descripcién Frecuencia Porcentaje

Muy Bueno 85 63,91%
Bueno 45 33,83%
Malo 3 2,26%
TOTAL 133 100,00%
Fuente: Encuestas clientes de Ferreteria Andrade

Elaboracién: Fernanda Alarcéon

Malo
2,26%
Bueno

33,83%

\

Euy Bueno ®Bueno ®Malo

ANALISIS:

La mayoria de clientes concuerdan que el trato que reciben por parte del
recurso humano que labora en la institucién, al momento de realizar sus
adquisiciones es muy bueno, lo cual es beneficioso ya que permite la

aceptacion y una gran fidelidad del cliente.
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1.8.2.2. ;Cree usted que el personal que labora en ferreteria Andrade esta
debidamente capacitado para atender a terceras personas como

clientes o proveedores?

Cuadro N. 12
Célculo de la Muestra
Descripcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 105 78,94%
Rara vez 28 21,06%
Nunca 0 0,00%
TOTAL 133 100,00%
Fuente: Encuestas clientes de Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén
Nunca
Rara vez 0,00%

21,06%

H Siempre ®Raravez Nunca

ANALISIS.

El personal que labora en la ferreteria siempre esta capacitado para atender
a terceras personas como clientes o proveedores, ya que su recurso humano
tiene conocimiento sobre las cualidades y utilidades de cada uno de los
articulos y materiales con los que cuentas esta microempresa ferretera. Lo
cual es contradictorio con las respuestas de los encuestados, lo que
demuestra que no es la capacitacion el factor que logra mejorar la atencion al

cliente, se trata de la actitud del personal.
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1.8.2.3. ¢Usted como cliente de

la Ferreteria Andrade conoce siel

establecimiento cuenta con un Manual de Procedimientos

Administrativo, Financiero y Contable?

Calculo de la Muestra

Cuadro N. 13

Descripcién Frecuencia Porcentaje

Si 0 0,00%
No 133 100,%
TOTAL 133 100,00%
Fuente: Encuestas clientes de Ferreteria Andrade

Elaboracion: Fernanda Alarcén

Si
0,00%

ANALISIS:

En cuanto al conocimiento sobre

procedimientos administrativo,

ESi mNo

la existencia de un manual de

financiero y contable de la Ferreteria

ANDRADE, los clientes desconocen ya que ellos no han indagado en

asuntos referentes a la organizacién de la microempresa, les interesa la

calidad de atencion y la variedad de productos.
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1.8.2.4. ;En qué medida considera usted necesaria la implementacion de
manual de procedimientos administrativo, financiero y contable para

la ferreteria Andrade?

Cuadro N. 14
Calculo de la Muestra
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Muy necesario 95 71,43%
Necesario 38 28,57%
Innecesario 0 0,00%
TOTAL 133 100,00%
Fuente: Encuestas clientes de Ferreteria Andrade

Elaboracion: Fernanda Alarcon

Innecesario
Necesario 0,00%
28,57%

Euy necesario ®Necesario Innecesario

ANALISIS:
Los clientes consideran muy necesario la implementacion de un manual de

procedimientos administrativo, financiero y contable en la ferreteria, ya que

mejorara la organizacion interna y por ende se brindara un mejor servicio.
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1.8.2.5.

¢En qué medida considera usted que dentro de la Ferreteria
Andrade las funciones y responsabilidades del talento humano

estan claramente definidas?

Cuadro N. 15
Calculo de la Muestra

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Alto 76 57,14%
Medio 39 29,32%
Bajo 18 54,54%
TOTAL 133 100,00%
Fuente: Encuestas clientes de Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén

Bajo
38,68%

EAlto mMedio = Bajo

ANALISIS:

De acuerdo con los resultados alcanzados, el mayor porcentaje de los

clientes encuestados, consideran que la medida en que las funciones y

responsabilidades de su talento humano estan claramente definidas es un

nivel

medio, esto se debe a que actualmente no disponen de los

organigramas estructural y funcional, tampoco de un manual de funciones

que delimite y describa las actividades que debe realizar cada uno.
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1.8.2.6.¢Considera usted que la elaboracibn de este manual de
procedimientos administrativo financiero y contable en la Ferreteria

Andrade sera beneficioso para la misma?

Cuadro N. 16
Calculo de la Muestra

Descripcién Frecuencia Porcentaje

Muy beneficioso 133 100,00%
Poco beneficioso 0 0,00%
TOTAL 133 100,00%
Fuente: Encuestas clientes de Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcéon

Poco

beneficioso
0,00%

mMuy beneficioso ®Poco beneficioso

ANALISIS:

En su totalidad, los clientes encuestados, consideran que la elaboracion del
manual de procedimientos administrativos financieros y contables sera muy
beneficiosa, ya que permitirdA que su personal utilice los sistemas y
procedimientos administrativos, financieros y contables prescritos al realizar
sus actividades.
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1.8.3. ENCUESTA DIRIGIDA A: PROVEEDORES DE FERRETERIA
ANDRADE DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA.

1.8.3.1. ¢Qué trato recibe usted como proveedor por parte del recurso
humano que labora en Ferreteria Andrade al momento de realizar

sus ventas o cobros?

Cuadro N. 17
Célculo de la Muestra

Descripcién Frecuencia Porcentaje

Muy Bueno 18 54,55%
Bueno 12 36,37%
Malo 3 9,08%
TOTAL 33 100,00%
Fuente: Encuestas proveedores de Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén

Malo

9,08%

N

EMuy Bueno ®Bueno ®Malo

ANALISIS:

Del total de proveedores encuestados, un porcentaje mayoritario,
concuerdan que el trato que reciben por parte del talento humano al
momento de realizar sus ventas o cobros en muy bueno y que se brinda una

atencion personalizada.
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1.8.3.2. ¢Cree usted que el personal que labora en ferreteria Andrade esta
debidamente capacitado para atender a terceras personas como

clientes o proveedores?

Cuadro N. 18

Calculo de la Muestra

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Siempre 21 63,64%
Rara vez 12 36,36%
Nunca 0 0,00%
TOTAL 33 100,00%
Fuente: Encuestas proveedores de Ferreteria Andrade
Elaboracién: Fernanda Alarcén

Nunca
0,00%

E Siempre ®Raravez ®Nunca

ANALISIS:

Segun el mayor porcentaje de los proveedores a quienes se les aplicé la
encuesta, creen que el personal que labora en el negocio esta debidamente
capacitado para atender a terceras personas como clientes o proveedores,
ya que cuando visitan sus instalaciones para ofrecer sus productos o realizar

algun cobro, son atendidos con cordialidad, amabilidad y sobre todo respeto.
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1.8.3.3. ¢Usted como proveedor de la Ferreteria Andrade conoce si el
negocio cuenta con un manual de procedimientos administrativo,

financiero y contable?

Cuadro N. 19
Célculo de la Muestra
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Si 2 6,06%
No 31 93,94%
TOTAL 33 100,00%
Fuente: Encuestas proveedores de Ferreteria Andrade

Elaboracion: Fernanda Alarcén

Si, 6,06

%

ESi mNo

ANALISIS:

El mayor porcentaje de los proveedores desconocen de la existencia de
manuales, esto se debe a que no han mostrado interés alguno en conocer
sobre la organizacion interna de dicha microempresa por ser un factor

interno.
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1.8.3.4. ¢Considera usted necesaria la implementacion de manual de
Procedimientos administrativo, financiero y contable para la

Ferreteria Andrade?

Cuadro N. 20
Calculo de la Muestra
Descripcién Frecuencia Porcentaje

Muy necesaria 16 48,49%
Necesaria 12 36,37%
Innecesaria 5 15,14%
TOTAL 33 100,00%
Fuente: Encuestas proveedores de Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén

Innecesaria

15,14%

Euy necesaria ®Necesaria Innecesaria

ANALISIS:

Los proveedores concuerdan que la implementacion del manual de
procedimientos administrativo, financiero y contable, es muy necesaria, ya
que esta herramienta administrativa permitiria mejorar la relacion,

comunicacién y organizacion.
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1.8.3.5. ¢En qué medida considera usted que dentro de la Ferreteria
Andrade las funciones y responsabilidades de su talento humano
estan claramente definidas?

Cuadro N. 21

Calculo de la Muestra

Descripcién Frecuencia Porcentaje

Alto 11 33,34%
Medio 16 48,49%
Bajo 6 18,17%
TOTAL 33 100,00%
Fuente: Encuestas proveedores de Ferreteria Andrade

Elaboracion: Fernanda Alarcén

Bajo Alto

18.17%

EAlto mMedio = Bajo

ANALISIS:

De acuerdo con los resultados alcanzados, el mayor porcentaje de los
proveedores encuestados, consideran que la medida en que las funciones y
responsabilidades de su talento humano estan claramente definidas en un
nivel Medio, ya que cuando ellos concurren a vender sus producto y a
realizar algun cobro no siempre son atendidos por la persona indicada y a
tiempo.
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1.8.3.6. ¢Considera usted que la elaboracion del manual de procedimientos
administrativo financiero y contable en la Ferreteria Andrade sera

beneficioso para dicha empresa?

Cuadro N. 22
Calculo de la Muestra
Descripcién Frecuencia Porcentaje
Muy beneficioso 33 100,00%
Poco beneficioso 0 0,00%
TOTAL 33 100,00%
Fuente: Encuestas proveedores de Ferreteria Andrade
Elaboracion: Fernanda Alarcén
Poco
beneficioso
0,00%

mMuy beneficioso ®Poco beneficioso

ANALISIS:

En su totalidad, los proveedores encuestados, consideran que la
elaboracion del manual de procedimientos administrativos financieros y
contables en la Ferreteria ANDRADE sera muy beneficioso, ya que dicho
manual constituird un instrumento muy valioso en la organizacion interna,
permitira aumentar la eficiencia y eficacia de los empleados, ayudara en la
coordinacién de actividades y evitara duplicidades, contribuyendo asi en su

mejoramiento continuo.
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1.9. SINTESIS FODA

La Matriz FODA constituye la base o el punto de partida para la formulacion
o elaboracion de estrategias, este Analisis se centra en la evaluacion que la
organizacion hace de sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.
1.9.1. FACTORES INTERNOS

1.9.1.1. FORTALEZAS

a. Ventas de productos de calidad con marcas de gran reconocimiento y

presencia en el mercado, y precios adecuados.

b. Fuerzas de ventas organizada y preparada

C. Amplia y eficiente red de distribuidores 'y proveedores locales y
nacionales.

d. Cuenta con infraestructura e instalaciones adecuadas.

e. Existe un buen ambiente de Trabajo.

f. Compromiso del propietario en el cumplimiento de objetivos y metas
planteados.

g. Excelencia en el servicio.

h. Imagen empresarial, obtenida en el transcurso del tiempo.

I Excelente Ubicacion estratégica.
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1.9.1.2. DEBILIDADES

Falta de planificacion y organizacion interna.

Abastecimiento de productos restringidos o dependiente del
proveedor.

No existe optimizacidén de recursos.

Desconocimiento en el manejo administrativo-financiero a nivel

gerencial.

Participacion en un solo nicho de mercado.

1.9.2. FACTORES EXTERNOS

1.9.2.1. OPORTUNIDADES

a.

Ampliacion de la cadena de distribucion.

Estrategia comercial enfocada a priorizar segmentos de mercado y

linea de productos a nivel local.

Ingreso a nuevos Mercados.

Incremento de la demanda.

Oportunidad de desarrollar ventas directas con cliente potenciales.

Fomento del sector de la construccion
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g. Leyes de importacién que permite el libre acceso de producto.

1.9.2.2. AMENAZAS

a. Incremento en el costo de los productos que se comercializan.

b. Inestabilidad politica y econémica del pais.

C. Apertura del mercado nacional con productos que no cumplen con las
exigencias del cliente.

d. Competencia desleal.

e. Mayores costos en la importacion de productos.

f. Existencia de gravamenes o impuestos altos a los productos que

comercializan.

1.10. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Finalizando el desarrollo del andlisis de la matriz FODA, se procede a realizar
la identificacion del problema diagnostico con causas y efectos por el que
actualmente atraviesa la FERRETERIA ANDRADE de la ciudad de Ibarra al
no disponer de un manual de procedimientos administrativo, financiero y
contable que le permita a dicha empresa comercializadora conocer su
situacion econdmica real, es asi que el problema se genera por las

siguientes debilidades encontradas:

a) Falta de planificacion y organizacion interna.
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b) Abastecimiento de productos restringidos o0 dependiente del
proveedor.

C) Escasa inversion de investigacion y desarrollo.
d) No existe optimizacién de recursos.

e) Desconocimiento a nivel gerencial — administrativo.

f) Segmento del mercado contraido.

Ademas es necesario sefialar que a pesar de las debilidades anteriormente
sefialadas, la FERRETERIA ANDRADE, cuenta con varias fortalezas las
mismas que le permiten hacer frente a cada dificultad encontrada ya que

cuenta con:

a) Ventas de productos de calidad con marcas de gran reconocimiento y
presencia en el mercado, y precios adecuados.
b) Fuerzas de ventas organizada y preparada.

C) Amplia y eficiente red de distribuidores y proveedores locales y

nacionales.

d) Cuenta con infraestructura e instalaciones adecuadas.
e) Existe un buen ambiente de Trabajo.

f) Personal altamente capacitado en relaciones publicas y atencion a
clientes.

Q) Excelencia en el servicio.
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h) Imagen empresarial, obtenida en el transcurso del tiempo.

)] Excelente Ubicacion estratégica.

Una vez concluido el diagnoéstico se puede resumir que el problema en la
FERRETERIA ANDRADE de la ciudad de Ibarra, radica en la ausencia de
un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y
CONTABLE, lo que causa una lentitud en el desarrollo de procesos
adecuados que contribuyan al progreso de la microempresa ferretera, por lo

gue se considera indispensable el desarrollo de la propuesta planteada.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

2.1 EL MANUAL

2.1.1. DEFINICION

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento
a seqguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier

otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.

KOONTZ, Harold (2007) define que:

“Los Manuales son los instrumentos normativos que contienen en
forma breve, clara, descriptiva y explicita informacion referente a la
historia, fundamento legal y administrativo, objetivos generales y/o
especificos, atribuciones, funciones, politicas, normas generales y/o
especificas de operacion, estructura organica y organigrama, asi como
la descripcion narrativa y grafica de los procedimientos de una
Dependencia, Unidad Administrativa, Organo Desconcentrado, Organo

Politico-Administrativo o Entidad”.

La tarea de elaborar manuales se considera como una funcion de mantener
informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la
direccién superior, al delinear la estructura organizacional y poner las
politicas y procedimientos en forma escrita y permanente.

Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento

administrativo. En esencia, los manuales representan un medio de
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comunicacién de las decisiones, y por ello, que tiene como propdsito sefialar

en forma sistematica la informacién de la empresa.

2.1.2. OBJETIVOS

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales permiten

cumplir con los siguientes objetivos:

a.

Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos,

funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al

personal, y propiciar la uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.

Proporcionar informacién basica para la planeacién e implementacion
de reformas administrativas.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de

cada puesto.
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Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como

analisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya

existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o

errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
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2.1.3. PASOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES

Los pasos a seguir para la elaboracion de un manual se reducen a los

siguientes:

a. Recopilacion de la informacion.

En esta fase se recopila las normas vigentes relativas a la organizacién de
todos y cada uno de las unidades que integran la empresa. La informacion se
divide en basica (se obtiene de personas que se encuentran informadas de
los problemas de la empresa) y complementaria (leyes, manuales generales o

departamentales, organigramas, reglamentos, etc.)
b. Estudio y andlisis de la documentacion recopilada

El especialista administrativo de manera objetiva e imparcial examina
cuidadosamente las normas vigentes y especialmente aquellas que tienen
utilidad practica para cumplir con los objetivos del estudio, para conseguir

idoneidad en los resultados del trabajo.

C. Elaboracién del proyecto del Manual

En la propuesta inicial se considera la formulacion del problema y la
aplicacién del analisis e interpretacion de la informacién recogida. Se
utiliza como elementos auxiliares los organigramas, mapas y graficos.

d. Dictamen de autoridad competente.

Se somete al examen de los niveles jerarquicos involucrados en la aplicacion

del manual, procurando que éstos lo hagan conocer a sus colaboradores
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para que formulen las sugerencias que estimen oportunas, procurando
coordinacion efectiva entre jefes y empleados que tiene participacion con los

cambios.

e. Propuesta definitiva del manual revisado.

Se pueden considerar dos situaciones, la primera, relacionada con las
posibilidades de aplicacion de la propuesta inicial y la Segunda, comprende
la elaboracion del proyecto, considerando las sugerencias y recomendaciones

de los funcionarios para cumplir con el objetivo que persigue el manual.

f. Aprobacién por la més alta autoridad de la empresa

Una vez concluida la elaboracion del manual, es de responsabilidad directa de
la oficina de Organizacion y Métodos efectuar la explicacién razonada al
ejecutivo para su aplicacion.

g. Publicacion del manual y distribucién

Es de responsabilidad directa de la Maxima Autoridad efectuar la publicidad y

distribucién del manual dentro de la Organizacion.
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2.1.4. TIPOS DE MANUALES

Segun REINOSO, Victor (2008) manifiesta:

La elaboracion los Manuales que puede realizar una empresa, es muy
variable. Dependerd, por lo general, del grado de desarrollo administrativo y
de la amplitud de los servicios que se proporcionen. Existen sin embargo,

una clasificacién que los agrupa de la manera siguiente:

2.1.4.1. Por su Area de Aplicacion

En la clasificacion de los manuales, por su area de aplicacién se encuentran

los siguientes:

a. Generales

Cuando abarcan a dos o mas organismos, 0 una o0 mas unidades
administrativas de una entidad. El primero de los casos, por ejemplo, seria el
manual de organizacion de la empresa; en segundo término se tendria
cuando hubiese manuales de contabilidad, compras, almacenes,

administracion de personal.
b. Particular
Cuando los manuales se refieren a la descripcion especifica de la

organizacién y procedimientos de trabajo de una dependencia o de una de

sus unidades administrativas en particular.
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C. De Puesto o Individual

Cuando los manuales elaborados indican las actividades a realizar por una

persona en un puesto determinado de la dependencia.

2.1.4.2. Por su Contenido

Mientras que los manuales por su contenido se clasifican en:

a. Manual de Politicas

Son aquellos manuales que dentro de un area determinan, sefialan las
normas que rigen el desempefio de una funcion. Constituyen un medio de
expresar las actitudes de los directivos respecto al funcionamiento de su
entidad.

b. Manual de Organizacion

Expone con detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos y la
relacion que existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad
y responsabilidad, las funciones y actividades de los o6rganos de la
dependencia. Generalmente incluyen organigramas, objetivos, politicas,
descripcion de funciones de cada unidad administrativa, ademas contiene
informacion detallada referente a los antecedentes, marco legal, atribuciones

y estructura.
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C. Manuales de Procedimientos

Contienen los objetivos del procedimiento, a quienes esta dirigido, campo de
aplicacion, Normas que lo rigen, descripcion de las operaciones, diagramas,

formas, enunciados de materiales y equipo que se utiliza.

d. Manuales de Contenidos Multiples

Se considera de este tipo a los manuales que comprenden dos o mas de los
mencionados con anterioridad. De este modo, un manual de organizacion
gue incluya a un apartado de politicas de trabajo de la empresa, su historia,
su marco juridico, serd un manual de contenido maultiple.

2.1.5. CARACTERISTICAS DE LOS MANUALES

Entre las caracteristicas que deben tener los manuales se puede enumerara

las siguientes:

a. Satisfacer las necesidades reales de la empresa

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

e. Redaccion simple corta y comprensible

f. Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios

g. Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones

h. Tener un proceso continuo de revision y actualizacion
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J-

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

Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la

empresa.

2.1.6. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

2.1.6.1. VENTAJAS

Un manual debidamente creado tiene, entre otras las siguientes ventajas:

Lograr y mantener un sélido plan de organizacion.

Asegurar que todos los interesados tengan una adecuada
comprensién del plan general y de sus propios papeles y relaciones

pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion

Sistematiza la iniciacién, aprobacién y publicacibn de las

modificaciones necesarias en la organizacion

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion vy
compensacion del personal clave.

Determinar la responsabilidad de cada puesto y su relacién con los
demas de la organizacion

Evita conflictos jurisdiccionales y yuxtaposiciones de funciones.
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Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.

La informacion sobre funciones y puestos suelen servir como base
para la valuacion de puestos y como medio de comprobacion del

progreso de cada quien.

Sirve como guia en el adiestramiento de personal nuevo.

2.1.6.2. DESVENTAJAS:

Entre los pocos inconvenientes que suelen presentar los manuales se

encuentran los siguientes:

2.2

Muchas compafias creen que son demasiado pequefias para
necesitar de un manual que describa asuntos que son conocidos de

todo el personal.

Consideran que es demasiado caro, limitativo y laboriosos el preparar

un manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que puede conducir a una excesiva reglamentacion

y rigidez.

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.2.1. DEFINICION

Los manuales de procedimientos son un compendio de acciones

documentadas que contienen en esencia, la descripcion de las actividades
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que se realizan producto de las funciones de una unidad administrativa,

dichas funciones se traducen en lo que denominamos procesos.
KOONTZ, Harold (2007) define que:

Los Manuales de Procedimientos son medios escritos valiosos para la
comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la informacion,
respecto al funcionamiento de una organizacion; es decir, es un
documento que contiene, en forma ordenada y sistemética, la
informacion y/o las instrucciones de ejecucion operativo-administrativa

de la organizacion.

Dichos manuales incluyen ademas los puestos o unidades administrativas
qgue intervienen asi como los objetos y sistemas, precisando su nivel de
participacion. También Suelen contener en algunos casos formularios,
autorizaciones o documentos necesarios como hormativas y politicas
particulares y cualquier otro dato que pueda auxiliar el correcto desarrollo de

las actividades dentro de la empresa.

2.2.2. UTILIDAD

a. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucién.

b. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion
del personal ya que describen en forma detallada las actividades de

cada puesto.
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2.2.3.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como
andlisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya

existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitar su alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer y como deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

INFORMACION QUE SE INCORPORA EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ENRIQUEZ, Benjamin Franklin (2009), manifiesta que el Manual de

Procedimientos debe contener la siguiente informacion:
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a. Identificacion

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

a. Logotipo de la organizacion.
b. Nombre oficial de la organizacion.
C. Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en

particular debe anotarse el nombre de la misma.

d. Lugar y fecha de elaboracion.

e. Numero de revision (en su caso).

f. Unidades responsables de su elaboracién, revision y/o autorizacion.

g. Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en

segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
forma y, por ultimo, el nimero de la forma. Entre las siglas y el nimero
debe colocarse un guién o diagonal.

b. indice o Contenido

Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.
C. Proélogo y/o Introduccion
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e

importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la

maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.
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d. Objetivos de los Procedimientos

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los procedimientos.
Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas
o errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la
evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como
sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir

los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas

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

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

f. Responsables

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos

en cualquiera de sus fases.

g. Politicas o normas de operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accién

gque se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
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responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los

procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan
las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacién de los
procedimientos.

A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse

en su planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en

fallas.

Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos

administrativos o con el procedimiento mismo.

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a

los niveles jerarquicos superiores.

h. Concepto (s)

Palabras o términos de cardcter técnico que se emplean en el procedimiento,
las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor

informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al

usuario la consulta del manual.
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I Procedimiento (descripcidn de las operaciones).

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

en los casos de varias opciones en una misma operacion.

J- Formulario de impresos.

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

llenado.

K. Diagramas de flujo.

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos
que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacién descrita.

Ademas, suelen hacer mencién del equipo o0 recursos utilizados en cada
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caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el
manual, brinda una descripcioén clara de las operaciones, lo que facilita su
comprension. Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o

gréaficos simplificados.

Glosario de términos

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y
técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de
apoyo para su uso o consulta. Procedimiento general para la elaboracién de

manuales administrativos.

2.3. ADMINISTRACION

2.3.1. DEFINICION

La Administracion también conocida como Administracién de empresas es la
ciencia social, técnica y arte que se ocupa de la planificacién, organizacion,
direcciéon y control de los recursos (humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, el conocimiento, etc.) de la organizacion, con el fin de obtener
el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o social,
dependiendo esto de los fines que persiga la organizacion.

Segun KOONTZ, Harold. (2007) manifiesta que:
“La administracién se define como el proceso de disefar y mantener un

ambiente en el que las personas, trabajando en grupos, alcancen con

eficiencia metas seleccionadas”
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2.3.2. OBJETIVOS
Los objetivos que persigue la administracion son entre otros los siguientes:

a. Alcanzar En forma eficiente y eficaz los objetivos de una organizacion.
b. Permitirle a la empresa tener una perspectiva mas amplia del medio
en el cual se desarrolla.

C. Asegurar que la empresa produzca o preste sus Servicios.

2.3.3. IMPORTANCIA

La administracion es una parte esencial de cada organizacidbn sea esta
pequefia o grande, ya que a través de los tiempos la administracion ha sido

considerara una de las actividades humanas mas importantes.

La esencia de la administracion es asegurar la coordinacion de los esfuerzos
individuales de todos y cada uno de los integrantes que conforman una

organizacion.

Se crea una organizacion al coordinar a las personas para lograr ciertos
objetivos, esto constituye un mecanismo social que tiene poder de lograr
mucho mas de los que se lograria cualquier persona aislada o individual.

El éxito o fracaso de la administracibn depende directamente de la
eficiencia con la que se obtenga sus recursos y de la manera como se utilice

a estos.
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2.4. EL PROCESO ADMINISTRATIVO

2.4.1. DEFINICION

El proceso se da al mismo tiempo. Es decir, el administrador realiza las
funciones de planificacion, organizacién, direccion 'y  control

simultdneamente.

Las funciones o procesos detallados no son independientes, sino que estan
totalmente interrelacionados. Cuando una organizacion elabora un plan,
debe ordenar su estructura para hacer posible la ejecucion del mismo. Luego
de la ejecucion (o tal vez en forma simultdnea) se controla que la realidad de
la empresa no se aleje de la planificacion, o en caso de hacerlo se busca
comprender las causas de dicho alejamiento. Finalmente, del control
realizado puede surgir una correccion en la planificacién, lo que realimenta el

proceso.

STEPHEN P, Robbins, (2009) define:

“El proceso administrativo es el conjunto de actividades que el

empresario debe realizar para manejar y desarrollar su empresa”

La administracibn comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo
conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método, los

principios y las técnicas de esta disciplina, correctamente.
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Un proceso es una forma sistemética de hacer las cosas. Se habla de la
administracion como un proceso para subrayar el hecho de que todos los
gerentes, sean cuales fueran sus aptitudes o habilidades personales,
desempefian ciertas actividades interrelacionadas con el proposito de

alcanzar las metas que desean.

2.4.2. ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Segun varios Autores, los elementos del proceso administrativo son:

a. Planeacion
b. Organizacion
C. Integracion
d. Direccion
e. Control.
ELEMENTOS DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO
PLANEACION
ADMINISTRACION ORGANIZACION SUBORDINADOS OBJETIVOS DE
INTEGRACION LA EMPRESA
DIRECCION
CONTROL

a.  PLANEACION
Seglin FERNANDEZ, Arenas (2008) manifiesta que:
"La planeacién es el primer paso del proceso administrativo por medio

del cual se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y

se embozan planes y programas”
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Las etapas de la planeacion son:

- Propdsitos: Son las aspiraciones fundamentales o finalidades de tipo
cualitativo que persigue en forma permanente o semipermanente un

grupo social.

- Objetivos: Representa los resultados que la empresa espera obtener,

son fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente.

- Estrategia: Son cursos de accién general o alternativas que muestran
la direccion y el empleo general de los recursos y esfuerzos, las lograr

los objetivos en las condiciones mas ventajosas.

- Politicas: Son guias para orientar la accion; son criterios lineamientos

Y no se sancionan.

- Presupuestos: Es el plan de todas o algunas de las fases de
actividad de la empresa expresando en términos econdémicos, junto

con la comprobacion subsecuente de las realizaciones de dicho plan.

- Prondsticos: Es prever las cosas que pudieran suceder.

b. ORGANIZACION

TERRY, George (2007) define que:

"Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para

alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas,

asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad vy
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jerarguia, estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe

existir”

Entre las etapas de la organizacién se puede enumerar las siguientes:

- Division del Trabajo: Separacion y delimitacion de las actividades,
con el fin de realizar una funcion con la mayor precision, eficiencia y el

minimo esfuerzo.

- Jerarquizacion: Es la disposicibn de las funciones de una

organizacién por orden de rango, grado o importancia.

- Departamentalizacion: Es la division y el agrupamiento de las

funciones y actividades especificas, con base en su similitud.
C. INTEGRACION
Segun CHIAVENATO, Idalberto (2011) la integracion:
“Es obtener y articular los elementos humanos y materiales que la
organizacion y la planeacion, sefialan como necesarios para el
adecuado funcionamiento de un organismo social”

Las etapas de la integracion son:

- Reclutamiento: Es recolectar informacién y asi poder tener una bolsa

de trabajo.
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- Seleccion: Después de hacer el reclutamiento si hay una vacante, se

recurre a la bolsa de trabajo, previamente seleccionada.

- Induccién: Conocer todo lo necesario para desempefiarte en el

trabajo.

- Capacitacion: Llegar a ser mas productivo y capaz.

d. DIRECCION

Para CHIAVENATO, Idalberto (2011) la direccion es:

“Motivar, guiar a las personas para que, utilizando los recursos
asignados y la tecnologia propia del subsistema, logren que los
subsistemas puedas implementar la estrategia seleccionada para asi

poder obtener los objetivos y la misién de la organizacion”.
Entre las etapas de la Direccion se encuentran las siguientes:

- Toma de Decisiones: Es la eleccion del curso de accidon entre varias

alternativas.

- Integracion: Con ella el administrador elige y se allega, de los
recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente

establecidas para ejecutar los planes

- Motivacion: Por medio de ella se logra la ejecucion de trabajos
tendiente a la obtencion de objetivos.
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- Comunicacién: Proceso a través del cual se transmite y recibe

informacién en un grupo social.

- Supervision: Checar que las cosas se estén dando de una manera

correcta.

e. CONTROL

Segun REINOSO, Victor (2008) define que:

“El control es el proceso para determinar lo que se esta llevando a
cabo, valorizando vy, si es necesario, aplicando medidas correctivas de

manera que la ejecucion se lleve a cabo de acuerdo con lo planeado.”

Las etapas del Control son las siguientes:

- Establecimiento de Estandares: Representan el estado de ejecucion
deseado, de hecho nos es mas que los objetivos definidos de la

organizacion.

- Medicion de Resultados: Es medir la ejecucion y los resultados,
mediante la aplicacion de unidades de medida, que deben ser

definidas de acuerdo con los estandares.

- Correccion: La utilidad concreta y tangible del control est4 en la
accion correctiva para integrar las desviaciones con relacion a los

estandares.
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Retroalimentacién: Mediante ella la informacién obtenida se ajusta al

sistema administrativo al correr del tiempo.
Control: Los buenos controles deben relacionarse con la estructura
organizativa y reflejar su eficacia.

ILUSTRACION 1

INTERRELACION DINAMICA
DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION \

ORGANIZACION

o/

CONTROL

|

Fuente: Varios autores
Elaborado por: Fernanda Alarcén

DIRECCION |4SEMl| INTEGRACION
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2.5. FINANZAS

2.5.1. DEFINICION

Las finanzas se relacionan con el proceso, las instituciones, los mercados y
los instrumentos que participan en la transferencia de dinero entre personas,

como empresas y gobiernos.

ORTIZ, Héctor (2009) define el término finanzas de las siguientes maneras:

"Primera como el Area de actividad econémica en la cual el dinero es la
base de las diversas realizaciones, sean éstas inversiones en bolsa, en
inmuebles, empresas industriales, en construccién, desarrollo agrario,
etc.", y segunda como "Area de la economia en la que se estudia el
funcionamiento de los mercados de capitales y la oferta y precio de los

activos financieros"

En conclusion se entiende por Finanzas al conjunto de actividades y
decisiones administrativas que conducen a una empresa a la adquisicion y
financiamiento de sus activos fijos (terreno, edificio, mobiliario ,etc.) y
circulantes (efectivo, cuentas y efectos por cobrar, etc.). El analisis de éstas
decisiones se basa en os flujos de sus ingresos y gastos yen sus efectos

sobre los objetivos administrativos que la empresa se proponga alcanzar.

En la pagina Web http://es.wikipedia.org/wiki/ finanzas manifiesta que las

finanzas son:

Una rama de la economia que estudia la obtencion y gestion, por parte
de una compaifia, individuo o del Estado, de los fondos que necesita
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para cumplir sus objetivos y de los criterios con que dispone de sus
activos", y ademas  "suele definirse como el arte y la ciencia de

administrar dinero".

Las Finanzas son consideradas como una categoria historico-econémica,
porque se ubican en el espacio y en el tiempo y porque se dan en el marco

de las relaciones monetario-mercantiles.

2.5.2. OBJETIVOS Y METAS DE LAS FINANZAS EN LAS EMPRESAS

El objetivo principal de cualquier empresa es el de atender por medio de la
produccién de un bien o un servicio la demanda de mercado, con el propésito
de crear valor. Las responsabilidades de la Administracion Financiera en el

ambito de las Empresas, son las siguientes:

Inversiones en Tamafo y Expansién (Presupuestacion de Capital)
Estructura del Capital.

Cantidad de Efectivo necesario para evitar Problemas de Liquidez.
Responsabilidades de la Administracion a sus Clientes.

Términos de Crédito proporcionados a Financiera

-~ 0o o 0 T p

Politicas de Inventarios.

Necesidades de Fusién o Compra de Otra Empresa.

= @

Dividendos a Repartir.
Las finanzas han tomado cada vez mas un enfoque estratégico debido a que

los administradores se enfrentan a la situacion de cémo crear valor dentro de

un ambiente empresarial con incertidumbre.
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La aplicacién oportuna y correcta de los recursos, el lograr o intentar un
equilibrio entre las diversas peticiones de los accionistas, las implicaciones
de la informacion y sefalamiento financiero oportuno, el proceso de
globalizacion financiera, los cambios en los aspectos legales y regulatorios,
asi como otras consideraciones abarcan el amplio campo de la toma de

decisiones en la administracion financiera.

2.5.3. IMPORTANCIA

Las finanzas cumplen un papel fundamental en el éxito y en la supervivencia
del Estado y de la empresa privada, pues se considera como un instrumento
de planificacion, ejecucién y control que repercute decididamente en la
economia empresarial y publica, extendiendo sus efectos a todas las esferas

de la produccién y consumos.

La actividad financiera influye sobre el costo de produccién de las empresas
modificando la eficiencia marginal del capital; elemento determinante del
volumen de inversiones privadas, asi como también compromete la
capacidad productiva; o lo que es lo mismo, sitia a los individuos y a las
empresas en la imposibilidad de produccién, o liberarlos, por el contrario de
unas incapacidad preexistente. lgualmente la actividad financiera influye

sobre el incentivo para invertir o para producir.

2.6. CONTABILIDAD

2.6.1. ORIGEN

La Contabilidad se remonta desde tiempos muy antiguos, cuando el hombre

se ve obligado a llevar registros y controles de sus propiedades porque su
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memoria no bastaba para guardar la informacién requerida. Se ha
demostrado a través de diversos historiadores que en épocas como la
egipcia o romana, se empleaban técnicas contables que se derivaban del

intercambio comercial.

Actualmente, dentro de lo que son los sistemas de informacion empresarial,
la contabilidad se erige como uno de los sistemas mas notables y eficaces
para dar a conocer los diversos ambitos de la informacion de las unidades de
produccion o empresas. El concepto ha evolucionado sobremanera, de forma
que cada vez es mayor el grado de "especializacién" de ésta disciplina dentro

del entorno empresarial.

2.6.2. DEFINICION

Los gerentes o directores a través de la contabilidad podran orientarse sobre
el curso que siguen sus negocios mediante datos contables y estadisticos.
Estos datos permiten conocer la estabilidad y solvencia de la compafiia, la
corriente de cobros y pagos, las tendencias de las ventas, costos y gastos
generales, entre otros. De manera que se pueda conocer la capacidad

financiera de la empresa.

Segun GUDINO Emma (2008), define que la:

“Contabilidad es la ciencia y técnica que ensefa a recopilar clasificar y
registrar de una forma sistematica y estructural las operaciones
mercantiles realizadas por una empresa, con el fin de producir informes
gue analizados e interpretados, permiten planear, controlar, tomar

decisiones sobre la actividad de la empresa”.
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La contabilidad es una técnica que se ocupa de registrar, clasificar y resumir
las operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar sus
resultados. La contabilidad es la técnica de registrar y clasificar
transacciones, cuyo objetivo es establecer al final del periodo econémico la
situacién financiera, la misma que debe llevarse en forma ordenada y
adecuada para su buen funcionamiento, permitiendo una buena toma de

decisiones en bien de la empresa.

2.6.3. OBJETIVOS:

Entre los objetivos que persigue la contabilidad se puede mencionar los

siguientes:

1) Proporcionar informacion a: Duefios, accionistas, bancos y gerentes,
con relacion a la naturaleza del valor de las cosas que el negocio deba
a terceros, la cosas poseidas por los negocios.

2) Suministrar informacién razonada, con base en registros técnicos, de
las operaciones realizadas por un ente privado o publico. Para ello
debera realizar los Registros con bases en sistemas y procedimientos
técnicos adaptados a la diversidad de operaciones que pueda realizar
un determinado ente.

3) Clasificar operaciones registradas como medio para obtener objetivos
propuestos.

4) Interpretar los resultados con el fin de dar informacion detallada y
razonada.

5) Ofrecer informacion a los usuarios internos para suministrar y facilitar
a la administracion intrinseca la planificacion, toma de decisiones y
control de operaciones. Para ello, comprende informacién histérica
presente y futura de cada departamento en que se subdivida la

organizacion de la empresa.
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6) Proporcionar informacion a usuarios externos de las operaciones
realizadas por un ente, fundamentalmente en el pasado por lo que

también se le denomina contabilidad historica.

2.6.4. IMPORTANCIA DE LA CONTABILIDAD

La contabilidad es de gran importancia porque todas las empresas tienen la
necesidad de llevar un control de sus negociaciones mercantiles y
financieras. Asi obtendra mayor productividad y aprovechamiento de su
patrimonio. Por otra parte, los servicios aportados por la contabilidad son

imprescindibles para obtener informacion de caracter legal.

2.6.5. CLASIFICACION

Segun http://es. wiki pedia. org/wiki/ Tipos generales de contabilidad clasifica

a la contabilidad en:

a) Contabilidad de costos: La contabilidad de costos es la rama de la
contabilidad que trata de la clasificacién, contabilizacién, distribucion,

recopilacion de informacion de los costos corrientes y en perspectiva.

b) Contabilidad Comercial: Se utiliza en las empresas comerciales, se
encarga de registrar y controlar todas las actividades que giran

alrededor de la compra venta de mercancias.
C) Contabilidad Bancaria: Se aplica en entidades financieras, se utiliza

para registrar las operaciones de los Bancos, Cooperativas de Ahorro

y crédito, como son los depdsitos en cuenta corriente, cuentas de
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d)

f)

9)

h)

ahorro, liquidacion de interés, giros, remesas, comisiones, créditos y

otros servicios bancarios.

Contabilidad Agricola: Se utiliza en las empresas dedicadas a la
produccion de bienes agricolas.

Contabilidad Servicios: Su aplicacion permite regular las actividades
econdmicas desarrolladas por las empresas dedicadas a la prestacion

de servicios.

Contabilidad Gubernamental: Proporciona los mecanismos para

registrar todas las actividades econdmicas de empresas estatales.

Contabilidad financiera: Es una técnica que se utiliza para producir
sistematica y estructuradamente informacion cuantitativa expresada
en unidades monetarias de las transacciones que realiza una entidad
econémica y de ciertos eventos econdmicos identificables y
cuantificables que la afectan, con el objeto de facilitar a los diversos
interesados el tomar decisiones en relacion con dicha entidad

econdmica.

Contabilidad administrativa: También llamada contabilidad
gerencial, disefiada o adaptada a las necesidades de informacién y
control a los diferentes niveles administrativos. Se refiere de manera
general a la extension de los informes internos, de cuyo disefio y
presentacion se hace responsable actualmente al contralor de la
empresa. La Contabilidad Administrativa es aquella que proporciona
informes basados en la técnica contable que ayuda a la
administracion, a la creacion de politicas para la planeacion y control

de las funciones de una empresa.
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2.6.6. NORMAS

Con la necesidad de controlar el cabal desenvolvimiento de las actividades
financieras de las empresas, se han elaborado una serie de normativas y
procedimientos a seguir con la finalidad de velar tanto por el correcto
funcionamiento de las actividades econémicas como por la transparencia de
sus cifras. En cuanto a las normativas disefladas tenemos: (las NIC, las
NIIF y las NEC).

2.6.6.1. NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD “NIC”

El Comité de Normas Internacionales de Contabilidad fue creado el 29 de
junio de 1973 con el objetivo de formular y publicar, para el interés publico,
normas de contabilidad que deben observarse en la presentacion de estados
contables y promover su aceptacion y aplicacién a nivel mundial.

Las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) son un conjunto de
normas o leyes que establecen la informacion que deben presentarse en los
estados financieros y la forma en que esa informacion debe aparecer, en
dichos estados. Son normas contables de alta calidad, orientadas al inversor,
cuyo objetivo es reflejar la esencia econdmica de las operaciones del
negocio, y presentar una imagen fiel de la situacion financiera de una

empresa.

1) NIC 1 Presentacion de Estados Financieros: El objetivo de esta
norma consiste en establecer las bases para la presentacion de los
estados financieros con propositos de informacion general, a fin de
asegurar que los mismos sean comparables, tanto con los estados
financieros de la misma entidad correspondientes a periodos

anteriores, como con los de otras entidades diferentes.
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2)

3)

4)

5)

NIC 2 Inventarios: El objetivo de esta norma es prescribir el
tratamiento contable de los inventarios. Un tema fundamental en la
contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo que debe
reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que los

ingresos correspondientes sean reconocidos.

NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo: El objetivo de esta norma es
requerir el suministro de informacion sobre los cambios historicos en el
efectivo y sus equivalentes de una entidad mediante un estado de flujo
de efectivo en el que los flujos de fondos del periodo se clasifiquen
segun que procedan de actividades de operacion, de inversion y de

financiacion.

NIC 8 Politicas contables, cambios en las estimaciones contables
y errores: El objetivo de esta norma es prescribir los criterios para
seleccionar y modificar las politicas contables, asi como el tratamiento
contable y la informacion a revelar acerca de los cambios en las
politicas contables, de los cambios en las estimaciones contables y de

la correccién de errores.

NIC 10 Hechos ocurridos después de la fecha del Balance: El
objetivo de esta norma es prescribir: cuando una entidad ajustara sus
estados financieros por hechos ocurridos después de la fecha del
balance; y las revelaciones que la entidad debe efectuar respecto a la
fecha en que los estados financieros han sido autorizados para su
publicacion, asi como respecto a los hechos ocurridos después de la

fecha del balance.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

NIC 11 Contratos de construccion: El objetivo de esta norma es
prescribir el tratamiento contable de los ingresos ordinarios y los

costos relacionados con los contratos de construccion.

NIC 12 Impuesto a las ganancias: El objetivo de esta norma es
prescribir el tratamiento contable del impuesto a las ganancias. Para
los propositos de esta norma, el término impuesto a las ganancias
incluye todos los impuestos, ya sean nacionales o extranjeros, que se

relacionan con las ganancias sujetas a imposicion.

NIC 16 Propiedades, Planta y Equipo: El objetivo de esta norma es
prescribir el tratamiento contable de propiedades, planta y equipo, de
forma que los usuarios de los estados financieros puedan conocer la
informacion acerca de la inversibn que la entidad tiene en sus
propiedades, planta y equipo, asi como los cambios que se hayan

producido en dicha inversion.

NIC 17 Arrendamientos: El objetivo de esta norma es el de prescribir,
para arrendatarios y arrendadores, las politicas contables adecuadas

para contabilizar y revelar la informacion relativa a los arrendamientos.

NIC 18 Ingresos ordinarios: La principal preocupacién en la
contabilizacién de ingresos ordinarios es determinar cuando deben ser
reconocidos. El ingreso es reconocido cuando es probable que los
beneficios econdmicos futuros fluyan a la entidad y estos beneficios

puedan ser medidos con fiabilidad.

NIC 19 Beneficios a los empleados: Los beneficios a los empleados

comprenden todos los tipos de retribuciones que la entidad
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12)

13)

14)

15)

proporciona a los trabajadores a cambio de sus servicios. El objetivo
de esta norma es prescribir el tratamiento contable y la revelacion de

informacion financiera respecto de los beneficios de los empleados.

NIC 20 Contabilizacion de las subvenciones del Gobierno e
informacion a revelar sobre ayudas gubernamentales: Esta norma
trata sobre la contabilizacion e informacién a revelar acerca de las
subvenciones del gobierno, asi como de la informacion a revelar sobre

otras formas de ayudas gubernamentales.

NIC 21 Efectos de las variaciones en las tasas de cambio de la
moneda extranjera: El objetivo de esta norma es prescribir como se
incorporan, en los estados financieros de una entidad, las
transacciones en moneda extranjera y los negocios en el extranjero, y
como convertir los estados financieros a la moneda de presentacion

elegida.

NIC 23 Costos por intereses: El objetivo de esta norma es prescribir
el tratamiento contable de los costos por intereses. Son costos por
intereses los intereses y otros costos, incurridos por una entidad, que

estén relacionados con los fondos que ha tomado prestados.

NIC 24 Informaciones a revelar sobre partes relacionadas: El
objetivo de esta norma es asegurar que los estados financieros de una
entidad contengan la informacion necesaria para poner de manifiesto
la posibilidad de que tanto la posicion financiera como el resultado del
periodo puedan haberse visto afectados por la existencia de partes
relacionadas, asi como por transacciones realizadas y saldos

pendientes con ellas.
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16)

17)

18)

19)

20)

NIC 26 Contabilizacién e informacién financiera sobre planes de
beneficio por retiro: Esta norma se aplica a los estados financieros

de planes de beneficio por retiro, cuando éstos se preparan.

NIC 27 Estados Financieros consolidados y separados: Esta
norma serd de aplicacion en la elaboracion y presentacion de los
estados financieros consolidados de un grupo de entidades bajo el

control de una controladora.

NIC 28 Inversiones en empresas asociadas: Esta norma se aplicara
al contabilizar las inversiones en asociadas. No obstante, no sera de
aplicacion a las inversiones en asociadas mantenidas por: entidades
de capital-riesgo, o instituciones de inversién colectiva, como fondos
de inversion u otras entidades similares, entre las que se incluyen los

fondos de seguro ligados a inversiones

NIC 29 Informacién financiera en economias hiperinflacionarias:
La presente Norma serd de aplicacion a los estados financieros
individuales, asi como a los estados financieros consolidados, de una
entidad cuya moneda funcional es la moneda correspondiente a una

economia hiperinflacionaria.

NIC 31 Participaciones en negocios conjuntos: Esta norma se
aplicara al contabilizar en la contabilizacion de las participaciones en
negocios conjuntos, asi como para informar sobre sus activos,
pasivos, gastos e ingresos en los estados financieros de los
participantes e inversores, con independencia de las estructuras o
formas que adopten las actividades llevadas a cabo por tales de los

negocios conjuntos.
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21)

22)

23)

24)

25)

NIC 32 Instrumentos financieros: Presentacion e informacién a
revelar: El objetivo de esta norma es establecer principios para
presentar los instrumentos financieros como pasivos o patrimonio neto

y para compensar activos y pasivos financieros.

NIC 33 Ganancias por accion: El objetivo de esta norma es
establecer los principios para la determinacion y presentacion de la
cifra de ganancias por accién de las entidades, cuyo efecto sera el de
mejorar la comparacion de los desempefios entre diferentes entidades
en el mismo periodo, asi como entre diferentes periodos para la
misma entidad. El punto central de esta norma es el establecimiento

del denominador en el calculo de las ganancias por accion.

NIC 34 Informacion Financiera Intermedia: El objetivo de esta
norma es establecer el contenido minimo de la informacion financiera
intermedia, asi como prescribir los criterios para el reconocimiento y la
medicibn que deben ser seguidos en los estados financieros
intermedios, ya se presenten de forma completa o condensada.

NIC 36 Deterioro del valor de los Activos: El objetivo de esta horma
consiste en establecer los procedimientos que una entidad aplicara
para asegurarse de que sus activos estan contabilizados por un

importe que no sea superior a su importe recuperable.

NIC 37 Provisiones, Activos Contingentes y Pasivos
Contingentes: El objetivo de esta norma es asegurar que se utilicen
las bases apropiadas para el reconocimiento y la medicion de las
provisiones, activos y pasivos de caracter contingente, asi como que

se revele la informacion complementaria suficiente, por medio de las
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26)

27)

28)

29)

notas a los estados financieros, como para permitir a los usuarios
comprender la naturaleza, calendario de vencimiento e importes, de

las anteriores partidas.

NIC 38 Activos Intangibles: El objetivo de esta norma es prescribir el
tratamiento contable de los activos intangibles que no estén

contemplados especificamente en otra Norma.

NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion: El
objetivo de esta norma es el establecimiento de principios para el
reconocimiento y la medicion de los activos financieros y pasivos
financieros, asi como de algunos contratos de compra o venta de

partidas no financieras.

NIC 40 Propiedades de Inversion: El objetivo de esta norma es
prescribir el tratamiento contable de las propiedades de inversiéon y las

exigencias de revelacion de informacion correspondientes.

NIC 41 Agricultura: El objetivo de esta Norma es prescribir el
tratamiento contable, la presentacion en los estados financieros y la

informacion a revelar en relacién con la actividad agricola.

2.6.6.2. NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA

“NIIF”

Las antiguas Normas (NIC) estan implicitas en las Normas Internacionales de

Informacion Financiera (NIIF), son unas normas contables que constituyen

los Estandares Internacionales o normas internacionales en el desarrollo de
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la actividad contable y suponen un manual Contable, ya que en ellas se

establecen los lineamientos para llevar la Contabilidad de la forma como es

aceptable en el mundo.

Las NIIF son emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de

Contabilidad, un consejo con sede en Londres. Entre sus miembros constan

la Asociacion Interamericana de Contabilidad y la Federacion Internacional

de Contadores, Instituciones de las cuales Ecuador es pais signatario a

través de la Federacion Nacional de Contadores del Ecuador.

1)

2)

3)

NIIF 1 Adopcion por primera vez de las Normas Internacionales de
Informacién Financiera: Especifica como las Entidades deben llevar
a cabo la transicion hacia la adopcion de las NIIF para la presentacion
de sus Estados Financieros.

NIIF 2 Pagos basados en acciones: Requiere que una Entidad
reconozca las transacciones de pagos basados en acciones en sus
Estados Financieros, incluyendo las transacciones con sus empleados
0 con terceras partes a ser liguidadas en efectivo, otros activos, o por
instrumentos de patrimonio de la entidad. Estas transacciones
incluyen la emision de acciones para el pago u opciones de acciones
dadas a los empleados, directores y altos ejecutivos de la entidad
como parte de su compensacién o para el pago a proveedores tales

como los de servicios.

NIIF 3: Combinaciones de negocio: Requiere que todas las
combinaciones de negocios sean contabilizadas de acuerdo con el
método de compra como también la identificacion del adquiriente

como la persona que obtiene el control sobre la otra parte incluida en
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4)

5)

6)

7

la combinacion o el negocio. Define la forma en que debe medirse el
costo de la combinacién (activos, pasivos, patrimonio y el criterio de

reconocimiento inicial a la fecha de la adquisicion.

NIIF 4 Contratos de seguros: Tiene como objetivos establecer
mejoras limitadas para la contabilizacion de los contratos de seguros
(asegurador), es decir revelar informacion sobre aquellos contratos de

seguros.

NIIF 5 Activos no corrientes mantenidos para la venta y
operaciones interrumpidas: Define aquellos activos que cumplen
con el criterio para ser clasificados como mantenidos para la venta y
su medicion al mas bajo, entre su valor neto y su valor razonable
menos los costos para su venta y la depreciacion al cese del activo, y
los activos que cumplen con el criterio para ser clasificados como
mantenidos para la venta y su presentacién de forma separada en el
cuerpo del balance de situacion y los resultados de las operaciones
descontinuadas, los cuales deben ser presentados de forma separada

en el estado de los resultados.

NIIF 6: Exploracién y evaluacion de los recursos minerales:
Define la exploracién y evaluacion de los recursos minerales,
participaciones en el capital de las cooperativas, derecha de emisién
(contaminacién), determinacion de si un acuerdo es, 0 contiene, un
arrendamiento, derecho  por intereses en fondos de

desmantelamiento, restauracion y rehabilitacion medioambiental.

NIIF 7: Instrumentos financieros: Informacién a revelar: Tiene

como objetivo revelar informacion que permita a los usuarios de los
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8)

9)

estados financieros evaluar la importancia de los instrumentos
financieros para una entidad, la naturaleza y alcance de sus riesgos y

la forma en que la entidad gestiona dichos riesgos: Esto incluye:

Informacién sobre la situacién financiera de la entidad, incluidos
desgloses de los activos y pasivos financieros por categoria,
informacion especifica cuando se utilice la opcion del valor razonable,
reclasificaciones, bajas, pignoraciones de activos, derivados implicitos

e incumplimientos de condiciones contractuales.

Informacién sobre los resultados de la entidad en el periodo, que
incluya datos acerca de los ingresos, gastos, ganancias y pérdidas,
ingresos y gastos por intereses, ingresos derivados de honorarios y

pérdidas por deterioro de valor que se hayan reconocido.

Otros desgloses, que incluyan informacion sobre politicas contables,
contabilizacion de coberturas y los valores razonables de cada clase

de activo y pasivo financiero.

NIIF 8 Segmentos operativos: Principio béasico Las entidades
deberan revelar la informacion necesaria que permita a los usuarios
de sus estados financieros evaluar la naturaleza y los efectos
financieros de las actividades en las que participan y los entornos

econdémicos en los que operan.

NIIF 9 Instrumentos Financieros: El objetivo de esta NIIF es
establecer los principios para la informacion financiera sobre activos
financieros de forma que presente informacion util y relevante para los

usuarios de los estados financieros para la evaluacion de los importes,
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calendario e incertidumbre de los flujos de efectivo futuros de la
entidad.

En cuanto a su estructura, las NIIF son consideradas "basadas en principios”

como un conjunto de normas en el sentido de que establecen normas

generales,

asi como dictar tratamientos especificos. Las Normas

Internacionales de Informacién Financiera comprenden:

a)

b)

d)

2.7.

2.7.1.

Normas Internacionales de Informacién Financiera (Normas después
de 2001)

Normas Internacionales de Contabilidad (Normas antes de 2001)

Interpretaciones NIIF (Normas después de 2001)

Interpretaciones de las NIC (Normas antes de 2001)

LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO

SUJETOS DEL IMPUESTO

Sujeto activo: El sujeto activo es el Estado, lo administrara el

Sujetos pasivos: Constituyen sujetos pasivos los siguientes:

a)

b)
c)

d)

La persona natural o juridica sea como contribuyente o como
responsable.

Las comunidades de bienes.

La persona natural o juridica sea como contribuyente o como
responsable.

Las comunidades de bienes.

Y las demas entidades que, carentes de personalidad juridica,
constituyan una unidad econbémica 0 un patrimonio

independiente de los de sus miembros, susceptible de
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imposicion, siempre que asi se establezca en la Ley Tributaria

respectiva.

2.7.2. EL REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

Es un sistema que tiene por objeto registrar e identificar a los contribuyentes.

El nimero de inscripcion en el RUC es personal e intransferible.

2.7.3. QUIENES ESTAN OBLIGADOS A OBTENER EL RUC

Deben obtener el RUC todas las personas naturales y sociedades,
nacionales y extranjeras que inicien o realicen actividades en el pais en
forma permanente u ocasional.

Las sociedades nacionales sean publicas o privadas y la sociedades
extranjeras, cualquiera sea su actividad.

No estan obligados las Personas Naturales que trabajan en relacion de
dependencia, quienes solo estudien, solo estén jubilados o solo realicen

quehaceres domésticos.

2.7.4. IMPORTANCIA DEL REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

a) Ingresamos al sector formal de la economia ecuatoriana.

b) Nos da a conocer el detalle de las obligaciones tributarias (vector
fiscal).

C) Nos permite acceder a los permisos para imprimir comprobantes de
venta.

d) Podemos ejercer actividades econdémicas libremente en todo el pais.

e) Podemos ser sujetos de crédito en las instituciones del sistema

financiero.
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2.7.5. REQUISITOS SOLICITADOS PARA LA INSCRIPCION EN EL
R.U.C.

2.7.5.1. PERSONAS NATURALES

El contribuyente debe presentar:

a) Original y copia de la cédula de identidad

b) Original de la ultima papeleta de votacién

C) Original y copia de un comprobante de pago de un servicio (luz, agua,
teléfono) del domicilio del contribuyente y del lugar donde desarrolla
su actividad

d) Adicionalmente debe presentar los documentos de respaldo que
dependen de la actividad econdmica a iniciarse.

2.7.6. EL NUMERO DE REGISTRO

Se asigna de acuerdo al tipo de contribuyente: Las personas naturales: el
namero de RUC es el mismo que el de la cédula de identidad (10 digitos) a
los cuales, se le afiaden (001). Total 13 digitos.

2.7.7. DEBERES FORMALES DEL CONTRIBUYENTE

Presentar las declaraciones que corresponden

Plazos para declarar y pagar

85



9no
DIGITO
DEL RUC FECHA DE VENCIMIENTO
10 DEL MES SIGUIENTE
12 DEL MES SIGUIENTE
14 DEL MES SIGUIENTE
16 DEL MES SIGUIENTE
18 DEL MES SIGUIENTE
20 DEL MES SIGUIENTE
22 DEL MES SIGUIENTE
24 DEL MES SIGUIENTE
26 DEL MES SIGUIENTE
28 DEL MES SIGUIENTE

O ©| O N| O gf | W| N| B~

2.7.8. TIPOS DE DECLARACIONES

A realizar:

a)

b)

d)

e)

IVA (Mensual o Semestral dependiendo del giro del negocio)
Formulario. 104 y 104A

Retenciones de IVA (Mensual) Formulario. 104

Retenciones en la Fuente de IR (Mensual) Formulario. 103

Impuesto a la Renta (anual) Formulario. 101 SOCIEDADES vy
formulario 102 y 102A PERSONA NATURAL.

Impuesto a los Consumos Especiales Formulario. 105.

Cualquier otro impuesto que a futuro se creare o que por la naturaleza de su

actividad estuviere afecto.
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2.7.9. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

2.7.9.1. IMPUESTO AL VALOR AGREGADO - IVA

OBJETO DEL IVA:

Grava al valor de la transferencia de dominio de bienes muebles de

naturaleza corporal, en todas sus etapas de comercializacion.

A la importacion.

Y al valor de los servicios prestados, en la forma y condiciones que prevé

esta Ley.

BIENES GRAVADOS CON TARIFA 0%.

a)

b)

Productos alimenticios de origen: agricola, avicola, pecuario, apicola,
cunicola, bioacuatico, forestal, carnes en estado natural, y de pesca.
La refrigeracién, enfriamiento o congelamiento, pilado, desmote,
trituracién, extraccion por medios mecanicos o quimicos (aceite),
faena miento, cortado y empaque no se consideran procesamiento.
Leches en estado natural, pasteurizada, homogenizada, o en polvo de

produccién nacional, maternizadas, proteicos infantiles.

Art. 55 Codificacion a La Ley de Régimen Tributario Interno

a)

b)

Pan, azlcar, panela, sal, manteca, margarina, avena, maicena, fideos,
harinas de consumo humano, enlatados nacionales de atin, macarela,
sardina y trucha, aceites comestibles, excepto de oliva.

Tractores de llantas hasta 200 HP incluyendo los tipos canguro y los

que se utilizan en el cultivo del arroz; arados, rastras, surcadores y
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d)

f)

)

h)

vertedores, cosechadoras, sembradoras, cortadoras de pasto, bombas

de fumigacion, aspersores, rociadores para equipos de riego y demas

elementos de uso agricola, partes y piezas que se establezca por

parte del Presidente de la Republica mediante Decreto.

Medicamentos y drogas de uso humano (Lista establecida por el

Presidente de la Republica mediante Decreto), materia prima e

insumos importados o0 nacionales para producirlas, los envases y

etiquetas importados o adquiridos localmente en la fabricacién de

medicamentos humanos y veterinarios.

Papel bond, papel periddico, periédicos, revistas, libros y material

didactico que se comercializa conjuntamente con los libros.

Semillas certificadas, plantas, raices vivas.

Harina de pescado y los alimentos balanceados, preparados forrajeros

con adicion de melaza o azlcar y otros preparados que se utilizan

como comida de animales que se crien para alimentacién humana.

Fertilizantes, insecticidas, pesticidas, fungicidas, herbicidas, aceite

agricola utilizado contra la sigatoka negra, antiparasitarios y productos

veterinarios asi como las materias primas e insumos importados o

adquiridos en el mercado interno , para producirlas, de acuerdo con

las listad que mediante Decreto establezca el Presidente de la

Republica.

Los que se exporten.

Los que se introduzcan al pais:

- Diplométicos extranjeros y funcionarios de organismos
internacionales.

- Pasajeros hasta valor de franquicia reconocida por Aduanas.

- Donaciones a favor de instituciones del Estado.

- Bienes con caracter de admisién temporal o en transito,

mientras no se nacionalicen.
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J)

K)

Los que adquieran las instituciones del Estado y empresas publicas
gue perciban ingresos exentos del Impuesto a la Renta.
Energia Eléctrica

Lamparas fluorescentes.

SERVICIOS GRAVADOS CON TARIFA 0%

a)

Los de transporte nacional terrestre y acuatico de pasajeros y carga,
de trasporte internacional de carga y de carga desde y hacia
Galdpagos. Incluye el transporte de petréleo crudo y de gras natural
por oleoductos y gasoductos.

De salud, incluye medicina preparada.

De arrendamiento de inmuebles para la vivienda,

Servicios publicos, energia eléctrica, agua potable,

Alcantarillado y recoleccién de basura.

De educacion en todos los niveles.

Guarderias infantiles y hogares de ancianos

Religiosos

Impresion de libros

Funerarios

Administrativos prestados por el Estado, entidades  publicas.
Espectaculos publicos

Financieros, bursatiles de instituciones legalmente reconocidas.

Transferencia de titulos valores.

Art. 56 Codificacion a La Ley de Régimen Tributario Interno

a)
b)
c)

De exportacion.
Peaje en carreteras y pontazgo

Sistemas de loteria de la Junta de Beneficencia y Fe y Alegria
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d)

De Aero fumigacion

Art. 56 Codificacion a La Ley de Régimen Tributario Interno

a)

b)

Los prestados por los artesanos calificados por la Junta Nacional de
Defensa del Artesano.

Los de refrigeracion, enfriamiento y congelamiento para conservar los
bienes alimenticios mencionados en el numeral 1 del articulo 55 de
esta ley, y en general todos los productos perecibles, que se exporten
asi como los de faena miento, cortado, pilado, trituracion y la
extraccidon por medios mecanicos o quimicos para elaborar aceites
comestibles.

Los prestados a las Instituciones del Estado y empresas publicas que
perciben ingresos exentos del impuesto a la renta.

Los seguros y reaseguros de salud y vida individuales, en grupo,
asistencia médica y accidentes personales, asi como los obligatorios
por accidentes de transito terrestre; y

Los prestados por clubes sociales, gremios profesionales, camaras de
la produccién, sindicatos y similares, que cobren a sus miembros
canones, alicuotas o cuotas que no excedan de 1500 délares en el

ano.

LIQUIDACION DEL IVA

IVA en Ventas

()
=)
()
()

IVA en Compras e Importaciones
IVA Causado
Crédito Tributario M Anterior

Retenciones de IVA en Ventas
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) IVA en Compras e Importaciones
= IVA Causado

) Crédito Tributario M Anterior

) Retenciones en la Fuente de IVA

(=) IVA aPagar o C. Tributario préximo mes.

DECLARACION MENSUAL: Actividad gravada 12%
DECLARACION SEMESTRAL: Actividad tarifa 0% y sujetos pasivos, a los
gue se retiene el 100% de IVA.

AGENTES DE RETENCION - IVA

a) Las entidades del Sector Publico
b) Los Contribuyentes Especiales
C) Sociedades

d) Personas Naturales Obligadas a llevar Contabilidad.

ASIENTOS TIPO DEL IVA - IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
COMPRA - VENTA

-X -

Compras XXXX
IVA  Pagado XXXX
Bancos XXXXX

(Para compra de mercaderia)
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Bancos XXXX
Ventas XXXX
IVA Cobrado XXXX

(Para registras las ventas)

ASIENTOS TIPOS - IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
BIENES Y SERVICIOS

X-
Compras XXXX
IVA Pagado XXXX
Bancos XXXX
Impuesto Retenido por pagar XXXX
1% Retencion en la fuente XXXX
30% o0 70% IVA XXXX
V/. Compra
-X-
Bancos XXXX
Impuesto Retenido por pagar XXXX
1% Retencion en la fuente XXXX
30% 070 % IVA XXXX
Ventas XXXX
IVA Cobrado XXXX
V/. Venta
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2.7.9.2.

IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES -

FORMULARIO 102

DISPOSICION LEGAL:

Art. 10. NUm. 16: Las personas naturales podran deducirse, hasta en el 50%

del total de sus ingresos gravados sin que supere un valor equivalente a 1.3

veces la fraccion basica desgravada de impuesto a la renta de personas

naturales

Articulo 31: Los gastos personales que se pueden deducir, corresponden a

los realizados por concepto de:

a)

b)

Gastos de VIVIENDA exclusivamente los pagados por:

Arriendo de un Unico inmueble usado para vivienda;

Los intereses de préstamos hipotecarios otorgados por
instituciones  autorizadas, destinados a la ampliacién,
remodelacion, restauracion, adquisicion o construccion, de una
Unica vivienda;

Impuestos prediales de un Unico bien inmueble en el cual habita

y que sea de su propiedad.

Se consideraran gastos de EDUCACION exclusivamente los pagados

por:

Matricula y pension en todos los niveles del sistema educativo,
los cursos de actualizacion, seminarios de formacion
profesional debidamente aprobados por el Ministerio de

Educaciéon o del Trabajo cuando corresponda o por el Consejo
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d)

Nacional de Educacion Superior segun el caso, realizados en el
territorio ecuatoriano;

Utiles y textos escolares, y materiales didacticos utilizados en la
educacion;

Servicios de educacion especial para personas discapacitadas;
Servicios prestados por centros de cuidado infantil; v,

Uniformes.

Se consideraran gastos de SALUD exclusivamente los pagados por:

Honorarios de médicos y profesionales de la salud con titulo
profesional avalado por el CONESUP

Servicio de salud prestados por clinicas, hospitales, laboratorios
clinicos y farmacias autorizados por el Ministerio de Salud
Publica

Medicamentos, insumos médicos, lentes y protesis

Medicina pre pagado y primas de seguros médicos.

El deducible no reembolsado de la liquidacion del seguro
privado

Se consideraran gastos de ALIMENTACION exclusivamente:

Compras de alimentos para consumo humano;

Pensiones alimenticias, debidamente sustentadas en resolucion
judicial o actuacion de la autoridad correspondiente;

Compra de alimentos en Centros de expendio de alimentos

preparados

Gastos de VESTIMENTA Para el caso de personas naturales

obligadas a llevar contabilidad, estos gastos personales se registraran

como tales, en la conciliacion tributaria.
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Para la deducibilidad de los gastos personales, los comprobantes de venta
podran estar a nombre del contribuyente, su conyuge o conviviente, o de sus
hijos menores de edad o con discapacidad que no perciban ingresos

gravados y que dependan del contribuyente.

ART. 19: OBLIGACION DE LLEVAR CONTABILIDAD:

Estan obligadas a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a los
resultados que arroje la misma. También lo estaran las personas naturales y
sucesiones indivisas que al primero de enero operen con un capital o cuyos
ingresos brutos o gastos anuales del ejercicio inmediato anterior, sean

superiores a los limites que en cada caso se establezcan en el Reglamento.

PERSONAS NATURALES OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD

- Ingresos brutos anuales gravados de la actividad empresarial hayan
sido superiores a USD 100.000

- Costos y gastos imputables a la actividad empresarial, hayan sido
superiores a USD 80.000

- Capital propio que hayan superado los USD 60.000

- En el caso de personas naturales que tengan como actividad
econdmica habitual de EXPORTACION sin considerar sus montos de
ingresos, costos y gastos o capital, deberan obligatoriamente llevar
contabilidad.

- Para el caso de personas naturales cuya actividad habitual sea el
arrendamiento de bienes inmuebles, no se considerara el limite del

capital propio.

95



2.7.9.2. IMPUESTO RETENCION EN LA FUENTE PERSONAS
NATURALES - FORMULARIO 103

Toda persona natural obligada a llevar contabilidad que pague o acredite en
cuenta cualquier tipo de ingreso que constituya renta gravada para quien los
reciba, actuar4 como agente de retencién del Impuesto a la Renta.

Las retenciones en la fuente, es el impuesto que lo cobra el comprador al
vendedor. Se lo conoce retencién en la fuente, porque este impuesto recae
sobre el origen de toda transaccion mercantil, es decir los bienes y servicios
qgue pertenecen al vendedor. Es obligatorio retener en la fuente, cuando la
compra de bienes y servicios sean mayores a $ 50.00. Si se compra a un
proveedor permanente (mas de 2 compras en un mes) se retiene a cualquier

valor, salvo si el contribuyente pertenece al Régimen Impositivo Simplificado.

Los agentes de retencion estan obligados a entregar el respectivo
comprobante de retencién, dentro del término no mayor de cinco dias de
recibido el comprobante de venta, a las personas a quienes deben efectuar

la retencion.

Igualmente estdn obligados a proporcionar al SRI cualquier tipo de

informacion vinculada con las transacciones por ellos efectuadas.

Los pagos que hagan los empleadores a los contribuyentes que trabajan con
relacion de dependencia, deberan realizar la retencion en la fuente
correspondiente. En este caso, el comprobante de retencion sera entregado
dentro del mes de enero de cada afio en relacion con las rentas del afio

precedente. Asi mismo, estdn obligados a declarar y depositar
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mensualmente los valores retenidos en las entidades legalmente autorizadas

para recaudar tributos.

ILUSTRACION 2
DETALLE DE COMPROBANTES DE RETENCIONES
EN LA FUENTE RECIBIDOS

Apeltidos y Nombres: Nrimero de RUC:
Ejercicio Fiscal sufeto a reclamo: Nii dec b

f

Detalle de Comprobantes de Retenciones en la Fuente Recibidos

Nimero de Memero de  |Fecha de envisién
Comprobante

Razén
RUC del ;
Agente de Social del ._ani Yede Valor

Retencion | Avente de

Nimero de
Comprobante
de O

Nimero de | Fecha de enision
fon del | del C

Aurtorizacion del | del Comprobarrte L
Comprobante de Retencion

Comprobarrte de de Venta

Venta (cmnvaas, de R gm Retencion

Total \

Firma de contribuyente

Elaborado por: Fernanda Alarcén

RETENCION DEL 1%

Estan sujetos a la retencion del 1% lo siguiente:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

La compra de todo tipo de bienes muebles, excepto combustibles;

Los pagos realizados por actividades de construccion de obra material
inmueble, urbanizacion, lotizacion o actividades similares;

Los pagos realizados por transporte de carga;

Los pagos realizados por transporte privado de personas;

Los pagos realizados a personas naturales, sujetas ha impuesto a la
renta, no contemplados en los porcentajes especificos de retencion;
Los pagos realizados a sociedades, sujetas al impuesto a la renta, no

contemplados en los porcentajes especificos de retencion; y,
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9)

Los pagos o créditos en cuenta que realicen las empresas emisoras

de tarjetas de crédito a sus establecimientos afiliados.

RETENCION DEL 8%

Estan sujetos a retencion del 8% lo siguientes:

a)

b)

Los honorarios, comisiones, regalias y demas pagos realizados a
profesionales y a otras personas naturales nacionales o extranjeras
residentes en el pais por mas de seis meses, que presten servicios
inmateriales en los que prevalezca el intelecto sobre la mano de obra;
Los pagos realizados a deportistas, entrenadores, arbitros y miembros
del cuerpo técnico; y,

Los pagos realizados por concepto de arrendamiento de bienes

inmuebles a personas naturales.

NO SE EFECTUARA RETENCIONES:

No se efectuaran retenciones en los siguientes casos:

a)

b)
c)

d)

En los intereses pagados sobre créditos externos y demas pagos al
exterior;

A las rentas por cesiones o transferencias mineras o hidrocarburiferas;
A los reembolsos de costos y gastos, conforme lo establece el
Reglamento;

y, A las rentas provenientes del trabajo en relacion de dependencia.

98



ASIENTOS TIPO DE LA RETENCION EN LA FUENTE

- X -
Compras XXXXX
IVA Pagado XXXXX
Bancos XXXXX
Impuesto Retenido por pagar XXXXX
(Registro de compra de mercaderia)
-X -
Bancos XXXX
Anticipo Impuesto XXXX
Ventas XXXXX
IVA Cobrado XXXXX

(Registro de ventas)

SANCIONES:

El incumplimiento de las obligaciones de efectuar la retencion, presentar la
declaracion de retenciones, depositar los valores retenidos y entregar los
comprobantes en favor del retenido, serd sancionado con las siguientes

penas:

a) De no efectuarse la retencion, de hacerla en forma parcial o de no
depositar los valores retenidos, el agente de retencion sera obligado a
depositar en las entidades autorizadas para recaudar tributos el valor

total de las retenciones que debiendo hacérselas no se efectuaron, o
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b)

2.8.

qgue realizadas no se depositaron, las multas e intereses de mora
respectivos.

El retraso en la presentacion de la declaracion de retencién sera
sancionado de conformidad con lo previsto por la Ley Organica de
Régimen Tributario. El retraso en la entrega de los tributos retenidos
dard lugar a la aplicacion de los intereses correspondientes, sin
perjuicio de las demas sanciones previstas en el Codigo Tributario.

La falta de entrega del comprobante de retencién al contribuyente sera
sancionada con una multa equivalente al cinco por ciento (5%) del
monto de la retencion, y en caso de reincidencia se considerara como

defraudacion de acuerdo con lo previsto en el Codigo Tributario.

ESTADOS FINANCIEROS

Los duefios y gerentes de negocios necesitan tener informacionfinanciera

actualizada para tomar las decisiones correspondientes sobre sus futuras

operaciones. La informacion financiera de un negocio se encuentra

registrada en las cuentas del mayor. Sin embargo, las transacciones que

ocurren durante el periodo fiscal alteran los saldos de estas cuentas. Los

cambios deben reportarse periodicamente en los estados financieros.

2.8.1. DEFINICION

Segun ZAPATA, Pedro (2008) manifiesta:

“Son los documentos que debe preparar un comerciante al terminar el

ejercicio contable, con el fin de conocer las situacién financiera y los

resultados econémicos obtenidos en las actividades de su empresa alo

largo de un periodo”.
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Las caracteristicas fundamentales que debe tener la informacién financiera
son utilidad y confiabilidad. La utilidad, como caracteristica de la informacion
financiera, es la cualidad de adecuar ésta al propdsito de los usuarios, entre
los que se encuentran los accionistas, los inversionistas, los trabajadores, los
proveedores, los acreedores, el gobierno y, en general, la sociedad y la
confiabilidad de los estados financieros refleja la veracidad de lo que sucede

en la empresa.

2.8.2. CLASIFICACION

2.8.2.1. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Para GOMEZ, Oscar (2009), un balance general es:

“Aquel informe contable fundamental que globaliza y resume Ila
informacion de la situacién econdmicay financiera de la empresa a una
fecha determinada, mediante la exposicion adecuada y clasificacion de
las cuentas de activo, pasivo y patrimonio, inclusive la sintesis de los

resultados econémicos presentes y pasados

El estado de situacion financiera consta de:

- Encabezamiento:

Nombre de la empresa
Nombre del Estado

Fecha de presentacion.

o o o

Moneda en la que se presenta.
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- Texto:
El texto del estado es la parte esencial que presenta las cuentas de
Activos, pasivos y Patrimonio distribuidos de tal manera que permitan

efectuar un analisis financiero certero y objetivo.
- Firmas de legalizacion:
En la parte inferior del Estado deberéa insertar la firma y rubrica del
contador y del gerente o la autoridad que lo aprueba y de ser posible
la firma de Auditor quien lo analiza.
2.8.2.2. ESTADO DE RESULTADOS
Segiin GOMEZ, Oscar (2009), define al estado de resultados como:
“Un informe contable que establece la situacion econdmica de la empresa
durante un periodo determinado a través de la presentacién ordenada y

sistematica de las cuentas que denotan rendimiento, costo de productos

vendidos y gastos del periodo"

El estado de Resultados esta formado por:

- Encabezamiento:

a. Nombre de la empresa
b. Identificacion del Estado
C. El periodo al que corresponden dichos resultados.
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- Texto del Estado
La parte sustancial del estado financiero que presenta todas las cuentas
de ingresos, costos y gastos distribuidos de tal forma que permita

realizar comparaciones con fines de analisis.

- Firmas de legalizacion.

Firmas y rubricas del gerente y contador.
2.8.2.3. ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Segun FLORES, Jaime (2010), define que el estado de flujo de efectivo:
“Es el Estado financiero que se elabora al término de un ejercicio
economico o periodo contable para evaluar con mayor objetividad la
liquidez o solvencia de la empresa”.

El estado de flujo de efectivo contiene:

- Encabezamiento:

a. Nombre o razén social
b. Nombre del Estado financiero
C. Periodo al que pertenece

- Texto

Es la parte esencial del estado financiero donde se detallan las entradas
y salidas del efectivo.

- Firmas de legalizacion

Firmas y rubricas del gerente y contador.
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2.8.2.4. ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

Segun, FERRER, Alejandro (2011), manifiesta que:

“El estado de cambios en el patrimonio tiene como finalidad mostrar las
variaciones que sufran los diferentes elementos que componen el
patrimonio, en un periodo determinado, ademas de mostrar esas
variaciones, el estado de cambios en el patrimonio busca explicar y
analizar cada una de las variaciones, sus causas y consecuencias

dentro de la estructura financiera de la empresa”.

En lo relativo a los cambios en el patrimonio se debe revelar:

1. Distribuciones de utilidades o excedentes decretados durante el
periodo.
2. En cuanto a dividendos, participaciones o excedentes decretados

durante el periodo, indicacién del valor pagadero por aporte, fechas y
formas de pago.
Movimiento de las utilidades no apropiadas.

4. Movimiento de cada una de las reservas u otras cuentas incluidas en
las utilidades apropiadas.

5. Movimiento de la prima en la colocacién de aportes y de las
valorizaciones.
Movimiento de la revalorizacion del patrimonio.

7. Movimiento de otras cuentas integrantes del patrimonio.
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2.9. INDICADORES FINANCIEROS

Un indicador financiero es un relacion de las cifras extractadas de los
estados financieros y demas informes de la empresa con el propdsito de
formase una idea como acerca del comportamiento de la empresa; se
entienden como la expresion cuantitativa del comportamiento o el
desemperfio de toda una organizacion o una de sus partes, cuya magnitud al
ser comparada con algun nivel de referencia, puede estar sefialando una
desviacion sobre la cual se tomaran acciones correctivas o0 preventivas

segun el caso.

2.9.1. RAZON DE LIQUIDEZ

La liquidez de una organizacion es juzgada por la capacidad para saldar las
obligaciones a corto plazo que se han adquirido a medida que estas se

vencen.

a. Razdén Corriente

RAZON CORRIENTE = Activo Corriente

Pasivo Corriente

Significa que por cada délar que la empresa adeuda, dispone de tantos dolares
para pagar dicha deuda. Generalmente en base a este indice los bancos e
instituciones financieras suelen evaluar la capacidad de pago para otorgar un

préstamo.
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b. Prueba Acida

PRUEBA ACIDA =  Activo Corriente - Inventario

Pasivo Corriente

Significa que por cada dolar que la empresa adeuda disponemos de tantos
dolares para pagar dicha deuda. Los inventarios se excluyen de este indicador
por considerar activos menos liquidos y los mas sujetos a pérdida, sirve para
evaluar la capacidad de los fondos mas liquidos que disponemos para pagar

las deudas corrientes. Este es un indice un tanto mas rigido que los anteriores.

C. Capital de trabajo

CAPITAL DE TRABAJO =  Activo Corriente - Pasivo Corriente

Significa la liquidez de operacion y la proteccion hacia los acreedores de corto

plazo.

d. Rotacion de Inventarios

ROTACION DE INVENTARIOS = Costo de Ventas

Inventario promedio

Se utiliza para determinar cuantas veces la inversion promedio en el inventario
se reciclo durante el afio. Mientras mayor resulte la rotacion de inventario, se

podria considerar el manejo eficiente de los activos.
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e. Periodo Promedio de cobranza

PERIODO PROMEDIO DE COBRANZA = Cuentas x Cobrar

Ventas diarias

Es utilizado para evaluar las politicas de cobranza; el plazo medio de cobranza

solo es significativo en relacion con los términos del crédito en la empresa.

f. Periodo Promedio de Pago

PERIODO PROMEDIO DE PAGO =Cuentas x Pagar

Compras diarias

Es utilizado para evaluar las politicas de crédito, el plazo medio de cobranza

solo es significativo en relacion con los términos del crédito en la empresa.

g. Rotacion Activos Fijos

ROTACION ACTIVOS FIJOS =Ventas
Activos fijos Netos

Mide la rotacion de la planta y equipo. Indica la eficiencia con la que la
empresa puede emplear sus activos fijos propiedad, planta y equipo para

generar délares por venta.
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h. Rotacion Activos Totales

ROTACION ACTIVOS TOTALES =  Ventas
Activos Totales

Indica la eficiencia con la que la empresa puede emplear sus activos para

generar dolares de ventas.

2.9.2. RAZON DE ENDEUDAMIENTO.

Indican el monto del dinero de terceros que se utilizan para general utilidades,
estas son de gran importancia ya que estas deudas comprometen a la empresa

en el transcurso del tiempo.

a. Endeudamiento

ENDEUDAMIENTO = Pasivo Totales
Activos Totales

Mide la porcion del total de activos aportados por los acreedores de la
empresa. Cuando mayor sea este indice, tan mayor sera la cantidad de dinero

de otras personas gue se esta utilizando para generar ganancias.
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2.9.3. RAZON DE RENTABILIDAD

Estas razones permiten analizar y avaluar las ganancias de la empresa con

respecto a un nivel de ventas, de activos o la inversion de los duefios.

a. Rendimiento sobre la Inversién

RENDIMIENTO SOBRE LOS ACTIVOS TOTALES = Utilidad Neta

Activos totales

Mide la efectividad total de la administracién al generar ganancias con los

activos disponibles.

b. Rendimiento sobre el Capital Contable

RENDIMIENTO SOBRE EL CAPITAL CONTABLE =Utilidad en Ventas
Capital

Mide el rendimiento obtenido de la inversion de los accionistas de una

empresa, establece el rendimiento obtenido sobre el capital.

C. Margen de Utilidad sobre Ventas

MARGEN DE UTILIDAD SOBRE VENTAS = Utilidad en Ventas

Ventas




Indica el porcentaje que queda sobre las ventas después que la empresa ha

pagado su existencia.

d. Margen de Utilidad de Operacion

MARGEN DE UTILIDAD DE OPERACION = Utilidad en Operacién

Ventas

Representa lo que a menudo se denomina Utilidad Puras que gana la

compafiia por cada ddlar de ventas.

e. Margen Neto de Utilidad

MARGEN NETO DE UTILIDADES = Utilidad Neta

Ventas

Determina el porcentaje que queda de cada ddlar de venta, después de deducir
todos los gastos, incluyendo el impuesto a la Renta y la participacion a

trabajadores.
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CAPITULO IlI

3. PROPUESTA

3.1 LA EMPRESA

3.1.1. NOMBRE O RAZON SOCIAL

Su razén social estara dada por el nombre de “FERRETERIA ANDRADE’,
esta legalmente constituida como una empresa unipersonal, es una
microempresa dedica a la compra — venta de materiales de construccion y
ferreteria, es una distribuidora de las marcas mas dominantes en el mercado

ferretero, como son FV, Edesa, Pinturas Céndor, Beta, Viro, Teka y Duralac.

3.1.2. UBICACION SECTORIAL

La “FERRETERIA ANDRADE”, se encuentra ubicada en las calles Olmedo
entre Velasco y Colén de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura. Con la

finalidad de ofrecer un servicio de la mas alta calidad a sus clientes.

3.2 BASE FILOSOFICA

En cuanto a su base filoséfica, FERRETERIA ANDRADE tiene establecida su

vision. Misién, politicas, valores y principios.

3.2.1. MISION

FERRETERIA “ANDRADE”, es una microempresa lider a nivel Ferretero, en

la compra, venta y comercializacion de suministro de materiales de ferreteria,
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industria y construccion, ofreciendo productos nacionales e importados de
excelente calidad, precios competitivos y atencion inmediata. Cuenta con
personal calificado, la mejor infraestructura, tecnologia y logistica, para

satisfacer las necesidades de sus clientes.

3.2.2. VISION

Consolidarse en el tiempo de 3 afios como la ferreteria de mayor preferencia
por su solidez, liderazgo, lealtad, calidad y servicio al cliente, siendo el
principal proveedor de materiales de ferreteria, industria y construccion,
aumentando y logrando asi un posicionamiento estratégico competitivo a

nivel local.

3.2.3. OBJETIVOS

Para el buen funcionamiento de FERRETERIA “ANDRADE’, esta cumple con

las siguientes objetivos:

1. La satisfaccion de los clientes externos: Vendiendo productos de
excelente calidad y prestigio, brindando un servicio amable; e
identificando las necesidades del comprador para poder ofrecer

servicios con alto valor agregado

2. La satisfaccion de sus proveedores: Sosteniendo relaciones duraderas
y confiables fundamentadas en la lealtad, reciprocidad, compromiso,
entrega, dedicacion y amor por la marca, sentimientos que se

transmiten a los clientes de almacén y distribuidores.
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La satisfaccion de sus clientes internos (Recurso
Humano): estableciendo politicas que los hace participes de la

empresa.

Mejorar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

3.2.4. VALORES

Entre los valores que considera y se rige FERRETERIA “ANDRADE”, se

puede citar los siguientes:

a)

b)

d)

Respeto: Promoviendo el sentido de pertenencia, el trato adecuado y
respetuoso entre nuestros colaboradores, clientes y proveedores;

resaltando sus cualidades y reconociendo su valor como persona.

Honestidad: Actuamos regidos por claros principios morales, éticos y
legales para corresponder a la confianza otorgado por proveedores,

clientes y la sociedad.

Laboriosidad: Trabajamos para ser cada dia mas productivos,
valorando las fortalezas de nuestros colaboradores, e impulsando el
cumplimiento de metas y objetivos con disciplina, colocandolos al

servicio de nuestros clientes y proveedores.
Trabajo: Trabajamos en equipo, cordial y eficientemente.

Solidaridad: Somos solidarios en nuestro trabajo para de esa manera

hacer ese tiempo disfrutable y productivo.
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f)

9)

h)

Compromiso: Nos comprometemos éticamente con el trabajo que

hacemos.

Tolerancia: Como cultivamos la tolerancia y el respeto por el otro,
esperamos siempre ser respetados.

Unién: La unién es la base de nuestros movimientos, tanto

externamente como internamente.

Servicio: Nos moviliza la actitud de servicio, consientes que mas que

productos distribuimos soluciones.

3.2.5. PRINCIPIOS

FERRETERIA “ANDRADE”, es una microempresa ética y quienes laboran

en ella son personas con valores éticos, los cuales se demuestran con sus

acciones, y cumplen con los siguientes principios:

1.

Ser transparentes en cada una de sus acciones.

Respetar a los clientes, generando confianza, relaciones de valor,
entregando un buen servicio, asesoramiento, entregan productos de

calidad.

Estdn comprometidos con el cliente interno, lo valoran, apoyan,
toman en cuenta, les ensefian a actuar con responsabilidad, lo

capacitan y forman como empresarios.

Cada una de las personas que laboran en la empresa, adquieren
conocimiento continuo, lo que los hace adaptarse al entorno de una

manera creativa, flexible y dinamica.
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3.2.6.

b)

d)

Contribuyen al desarrollo econémico del pais pagando todos los

impuestos, generando valor como empresarios.

Trabajan constantemente e incansablemente para alcanzar sus

propésitos.
Tienen un Espiritu Emprendedor.

POLITICAS DE CALIDAD

Actuar siempre apuntando a superar los requisitos de los clientes para

de esa manera satisfacer plenamente sus necesidades.

Generar y actualizar permanentemente tareas de capacitacion de sus

colaboradores, participando de cursos, charlas y entrenamientos.

Enfocarnos siempre en la mejora continua, atendiendo todos los

ambitos de nuestro trabajo.

Controlar nuestras actividades para que no tengan impacto en el

medio ambiente.

Contar con personal altamente calificado para brindar un servicio
personalizado, amable y efectivo, con calidad en nuestros productos a
precios competitivos, logrando colmar las expectativas y necesidades

de cliente a través del mejoramiento continuo.
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3.2.7. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PROPUESTO

Las presentes normas constituyen el Reglamento interno para el personal y
cada trabajador de FERRETERIA ANDRADE, al recibir un ejemplar del

mismo, queda obligado a observancia de todas y cada una de sus clausulas.

Estas disposiciones podran ser modificadas por FERRETERIA ANDRADE o
su representante legal, lo que se hara conocer ya sea en forma directa y por
escrita a cada uno de los dependientes o por medio de notas u Ordenes de
servicios que seran insertadas en avisadores especiales ubicados en lugares

visibles a todo el personal.

CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 1: Seran requisitos indispensables para ingresar como empleado
en FERRETERIA ANDRADE:

a) Justificar identidad y edad con documentos legales. Las mayores de
18 afios con cédula de identidad, libreta de enrolamiento o documento
nacional de identidad; los menores de edad, ademas del documento
de identidad, deberan presentar un certificado médico que acredite su
aptitud para el trabajo tal lo previsto en el articulo de la Ley de

Contrato de Trabajo.

b) Presentar certificados de trabajos anteriores, si hubiere tenido otra

ocupacién, y numero de inscripcion a la Caja de Prevision respectiva.
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d)

f)

9)

h)

Someterse al examen pre ocupacional a cargo del médico de
FERRETERIA ANDRADE o en el establecimiento que indique la
misma, aportando todos los datos que se le requieran vy tendran el
valor de declaracion jurada. Se debera someter a los reconocimientos
médicos periddicos que disponga FERRETERIA ANDRADE

Aportar los comprobantes necesarios y exigidos por la ley en el tiempo
gue la misma establece, especialmente la documentacién para el
pago de las asignaciones familiares, a cuyo efecto debera suscribir los
formularios pertinentes y acompariarlas de fotocopias que se soliciten

en forma inmediata.

Suscribir y completar la solicitud de empleo y los formularios que
FERRETERIA ANDRADE indique, antes y durante la relacion
contractual, que tendran caracter de declaracién jurada no siendo
responsable la empleadora en ningln caso, por las consecuencias

gue pudieran surgir de manifestaciones falsas u omisiones maliciosas.

Someterse, cuando FERRETERIA ANDRADE asi lo disponga, a
examenes de capacidad que podran servir de base para la fijacion de

nuevos sueldos o jornales, premios o pase de categoria.

Obligarse a producir con la mayor eficiencia y comprometerse a

desempefiar de buena fe las funciones que se le confian.

Fijar su domicilio

Conocer el presente reglamento y comprometerse a su cumplimiento.
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ASISTENCIA, HORARIOS Y PERMISOS

Articulo 2: Todo el personal est4 obligado a ajustar su asistencia a los
horarios que FERRETERIA ANDRADE tiene establecidos de acuerdo a las

tareas que se realicen y las necesidades del trabajo.

Articulo 3: El personal deber& encontrarse en su puesto de trabajo a la hora

fijada para su iniciacion.

Articulo 4: Las disposiciones relacionadas con la entrada y salida deberan
ser cumplidas rigurosamente por el personal salvo casos de fuerza mayor o
permiso otorgado por FERRETERIA ANDRADE.

Articulo 5: El personal que por razones especiales deba faltar a su trabajo,
solicitara el correspondiente permiso por escrito a FERRETERIA ANDRADE,
quien avalara las causas para su otorgamiento o denegacion. En idéntica
forma se procedera con los permisos de salida antes de finalizar la jornada
de labor.

Los primeros deberan solicitarse con un dia de anticipacion y los segundos
en la primera hora de trabajo. Con posterioridad a esos términos no se dara

curso a ningun pedido, salvo caso de fuerza mayor.

Articulo 6: En todos los turnos existird una tolerancia de cinco minutos en
llegada sin descuento de tiempo, y hasta un maximo de tres veces por mes
calendario. Excedida esta tolerancia, todo dependiente que llegue tarde
deberd previamente exponer el motivo que ocasiono la demora,
reservandose FERRETERIA ANDRADE el derecho de permitir o denegar la
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entrada, sin perjuicio del descuento salarial pertinente y de la perdida de
premios por asistencia y puntualidad, ademés de la aplicacion de sanciones

correctivas adecuadas.

Articulo 7: Todo empleado debera someterse en cualquier momento a los
examenes y/o verificaciones médicas que FERRETERIA ANDRADE
disponga en forma individual o colectiva, ya sea en cumplimiento de

disposiciones legales o por propia determinacién de la empleadora.

Articulo 8: EIl trabajador que deba faltar a sus tareas por causa de
enfermedad o accidente, debera comunicarlo a FERRETERIA ANDRADE
dentro de las primeras cuatro horas de la iniciacion de su turno de trabajo,

indicando el lugar donde se encuentra.

El aviso podra ser realizado personalmente a telefonicamente por el mismo
empleado vy si este estuviera imposibilitado por algin familiar, amigo a
vecino. Si el aviso fuera telefénico cualquiera de los nombrados debera
concurrir a FERRETERIA ANDRADE a confirmar personalmente la
enfermedad o accidente donde firmara el Cuaderno de inasistencias para

constancia de la empleadora, dentro de esa jomada.

Articulo 9: La omision del aviso traera aparejada la pérdida del derecho a
retribuciones por causa de enfermedad o accidente inculpable durante todo
el tiempo de su ausencia, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que por
igual motiva imponga la empleadora en razon del incumplimiento del deber
de diligencia y colaboracion, salvo que la enfermedad o accidente teniendo
en consideracion su caracter y gravedad resulte luego inequivocamente

acreditada.
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Articulo 10: Si el trabajador da parte de enfermo y el médico de
FERRETERIA ANDRADE encargado de efectuar la verificacion de la
enfermedad no lo encontrare en su domicilio, notificara en dicho domicilio de

su visita con tal proposito.

En tal supuesto el trabajador debera demostrar donde se encontraba en ese
momento u horario La falta de pruebas hara posible al dependiente de la
pérdida de su remuneracion, consideracion de la/s inasistencia/s como
injustificada/s a los fines de la percepcidbn de premios por asistencia y

aplicacion de las sanciones correctivas pertinentes.

Articulo 11: En caso que el certificado médico presentado por el trabajador
no coincidiera con el criterio profesional, dias de licencia y/o fecha de alta del
servicio médico de FERRETERIA ANDRADE, ésta solicitara Junta Médica a

la autoridad de aplicacion a los efectos pertinentes.

En tal circunstancia se solicitard también a dicha Junta que indique los dias
de licencia por enfermedad que corresponden y otorgue el alta en el

momento oportuno.

Articulo 12: En todos los casos de enfermedades cronicas, de larga
duracion o enfermedades infecto-contagiosas, etc., no se admitira el
reintegro del trabajador antes de haber pasado por el servicio médico de
FERRETERIA ANDRADE, quien resolvera su admision.

Articulo 13: El trabajador no esta obligado a seguir las prescripciones que

eventualmente pudiera dar el médico de FERRETERIA ANDRADE, pero

tiene la obligacion de permitir la verificacién de su estado de salud y vigilar el
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curso de la enfermedad o accidente. Caso contrario no se justificara las

inasistencias posteriores al Ultimo reconocimiento.

A tales fines deberéa someterse al contralor medico, permitiendo la revisacion
clinica, andlisis pertinentes y las radiografias del caso, que seran a cargo de

la empleadora.

Articulo 14: Si el trabajador se retirara indispuesto del trabajo, este solo
hecho no significa que se encuentre enfermo. Si este asi lo considera se

ajustara a lo dispuesto en los articulos 7 a 13 de este Reglamento.

AUSENCIA AL TRABAJO

Articulo 15: El dependiente que no pueda concurrir al trabajo por cualquier
causa de fuerza mayor, queda sujeto a las mismas normas establecidas en

los articulos 7 a 13 de este Reglamento Interno.

Articulo 16: Toda ausencia al trabajo por mas de una jornada sin previo
aviso, y sin considerar las formalidades enunciadas en el articulo 8 de este
Reglamento, dar4 lugar a que FERRETERIA ANDRADE impida al
dependiente a reintegrarse al trabajo en el término de 24 horas, bajo

notificacién de considerar su ausencia como abandono de trabajo.

DOMICILIO

Articulo 17: En el momento de su ingreso el trabajador deberé indicar a
FERRETERIA ANDRADE de inmediato y por escrito cualquier cambio de su
domicilio y/o teléfono.

El domicilio dltimamente denunciado en constancia que guardaré

FERRETERIA ANDRADE, es el Unico que se tomara en cuenta a todos los
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fines que hacen a la relacién de trabajo, siendo vélida cualquier notificacién

efectuada en el mismo, se encuentre o no presente el trabajador.

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS

Articulo 18: Esta prohibido que el personal ingrese a la planta todo objeto
ajeno al trabajo no autorizado expresamente.

Para sacar del establecimiento, materiales, elementos, herramientas, etc.,
aunque fueran de propiedad del personal y no hayan sido declaradas al
entrar, deberan pedir con anticipacion al encargado la pertinente
autorizacion. Toda persona que intente salir con materiales de su propiedad
sin la regular autorizacion serd posible de sanciones disciplinarias. En caso
que esos materiales fueran de propiedad de FERRETERIA ANDRADE, tal
incumplimiento podra ser causa justificada de despido.

VESTUARIOS

Articulo 19: El personal que deba cambiarse de ropa para trabajar tiene a su
disposicion un vestuario con armarios individuales, donde podra guardar la
ropa y sus efectos personales, recomendandose no dejar valores pues
FERRETERIA ANDRADE no se responsabiliza de cualquier falta o
sustraccion.

Los armarios podran ser inspeccionados en cualquier momento en presencia
del interesado, por una persona autorizada por FERRETERIA ANDRADE,
estando prohibido guardar en los mismos otros elementos que no sean
efectos personales indispensables.

Periédicamente, y cuando FERRETERIA ANDRADE lo disponga, los

armarios, deberan dejarse abiertos y vacios, a fin de proceder a su
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desinfeccion. A tal efecto se colocaran los avisos necesarios en lugares

visibles.

HERRAMIENTAS Y OTROS ELEMENTOS DE TRABAJO

Articulo 20: Es obligacién primordial del trabajador usar debidamente y
conservar en buen estado las maquinas, herramienta, instrumentos,
muebles, ropa y demas elementos que se le confian para la prestacion de
sus servicios, debiendo devolverlos cuando ello sea pertinente en iguales
condiciones que las que les fueran entregadas, salvo el deterioro natural,
destruccion que provenga de caso fortuito o hechos terceros ajenos a la
voluntad del trabajador.

Deberd comunicar a su jefe inmediato cualquier falla que advierta en los

mismos a fin de ser subsanada inmediatamente.

SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 21: EIl personal debe observar rigurosamente las medidas que
FERRETERIA ANDRADE establezca para prevenir accidentes y en particular
para velar por la buena conservacion de los dispositivos de seguridad
impuestas, sera pasible de sancién disciplinaria pertinente configurando
culpa grave su negligencia.

REUNIONES

Articulo 22: El personal no podra efectuar reuniones de ninguna naturaleza

dentro del establecimiento, salvo autorizacién expresa de la Direccidn.
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TABLEROS AVISADORES

Articulo 23: Las notas u Ordenes de servicio que interesen al personal seran
insertadas en avisadores especiales o entregados personalmente. Todos los
trabajadores deben cumplirlas estrictamente, al igual que las que se den
verbalmente o por cualquier otro medio.

Esta prohibido al personal fijar cualquier tipo de aviso sin autorizacion de la
Direccion, salvo aquellos de orden gremial que seran colocados en la

cartelera destinada a tal fin.

LIMPIEZA

Articulo 24: Se deberan mantener limpios y ordenados los lugares de
trabajo, herramientas y otros elementos. El encargado de la seccion asumira
personalmente la responsabilidad de ello, debiendo entregar en buenas
condiciones de limpieza al que le asigna en el tumo, quien recibird el mismo

dejando constancia en el parte de cualquier anormalidad.

COLECTAS

Articulo 25: Las listas solicitando contribuciones estan prohibidas y la
inobservancia de esta disposicion sera considerada falta grave. Solo podran
llevarse a cabo tales listas o cualquier modalidad de colectas con
autorizacion expresa de FERRETERIA ANDRADE.

VACACIONES

Articulo 26: La Direccion fija las fechas de iniciacién de las vacaciones

anuales de acuerdo a las disposiciones legales y al convenio colectivo de
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trabajo vigente, tomando en especial consideracion a las necesidades del
trabajo.

Todo aquel que desee o necesite tomar su licencia anual en una fecha
determinada, debera solicitarla por escrito, con una anticipacion de 30 dias
por lo menos para que la Direccion de FERRETERIA ANDRADE estudie si
dentro de las posibilidades del trabajo puede concederse como requiere el

trabajador.

LEGAJO PERSONAL Y CAMBIO DE ESTADO FAMILIAR

Articulo 27: Para cada empleado, FERRETERIA ANDRADE debe llevar al
dia un legajo donde ademéas de sus datos personales y los formularios

iniciales, contendrd las siguientes anotaciones:

a) Asistencia y puntualidad.

b) Faltas cometidas y las respectivas medidas aplicadas.

C) Iniciativas, hechos o acciones que importen un ejemplo y estimulo
para el personal en general.

d) Carpeta médica.

e) Calificaciones que por varios conceptos merezca de sus superiores.

f) Promociones y aumentos de sueldo a jornal.
Articulo 28: Todo empleado que tenga un cambio en su estado familiar,

deberd comunicarlo inmediatamente a FERRETERIA ANDRADE

acompafnando documentacion correspondiente que lo acredite.
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REGLAMENTO DE SECCIONES

Articulo 29: Todo el personal deberda dar cumplimiento estricto a las
reglamentaciones internas de cada seccion que se dicten, y a las Ordenes

que FERRETERIA ANDRADE imparta a breves del personal responsable.

REMUNERACION

Articulo 30: El pago de sueldos o jornales correspondiente a cada trabajador
sera abonado por FERRETERIA ANDRADE de conformidad a lo establecido
por la Ley N° 20744 del Régimen de Contrato de Trabajo.

ANTICIPOS DE REMUNERACIONES

Articulo 31: Todo dependiente que desee solicitar un anticipo de su
remuneracion deberd llenar el formulario que proveera la empresa, donde
debera anotar, ademas de su datos personales, la/s causa/s por las que
requiere tal adelanto, a efectos que se analice debidamente el pedido y se

tome resolucion.

PROHIBICIONES

Articulo 32: Ademéas de observar las normas generales de disciplina,
educacién y respeto reciprocos, que hacen a la colaboracién y solidaridad
entre las partes, el personal debera cumplir estrictamente las disposiciones
siguientes.

La enunciacién de estos hechos es meramente informativa y no limitada, es

decir, que no excluye otras situaciones que menoscaben la autoridad de
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FERRETERIA ANDRADE o atente contra la buena o normal marcha de la

misma.

Articulo 33: El personal debera abstenerse en particular de realizar los

hechos o acciones siguientes, considerandose falta grave su inobservancia;

a)

b)

d)

f)

)

h)

j)
K)

Entrar o salir del establecimiento por otro lugar que no sea el fijado por
las disposiciones de FERRETERIA ANDRADE;

Fumar en los recintos del establecimiento donde esta prohibido
hacerlo;

Conversar o distraerse durante las horas de trabajo o distraer la
atencion de sus comparferos El contacto entre el personal debera
limitarse exclusivamente en las horas de labor a los asuntos
vinculados con el trabajo;

Dormir durante el horario de trabajo;

Dejar los grifos abiertos una vez hecho uso del servicio de agua,

Tirar los papeles u otros residuos fuera de los recipientes destinados a
esos fines;

Dirigirse al superior jerarquico para formular consultas o0 quejas sin
hacerlo previamente ante el superior inmediato;

Vender cualquier tipo de mercaderias dentro del establecimiento;
Llevar insignias politicas, religiosas, entre otros, a la vista y dentro de
la planta;

Faltar reiteradamente a las normas de asistencia y puntualidad;
Realizar inscripciones o dibujos de cualquier orden sobre muebles o
inmuebles propiedad de FERRETERIA ANDRADE;

Molestar, pelear, importunar, dirigirse bromas o faltarse el respeto

entre si y/o a sus superiores;

127



Arrancar carteles o avisos colocados por FERRETERIA ANDRADE,
ensuciarlos o enmendarlos;

Jugar, apostar o realizar cualquier tipo de juego de azar, o incitar a
otros a hacerlo;

Sacar paquetes de mercaderias o0 efectos pertenecientes a
FERRETERIA ANDRADE, como por ejemplo: herramientas, materia
prima, retazos cualquiera sea su valor y estado en que se encuentre,
etc.

Hacer colectas, realizar suscripciones, distribuir volantes, pasar listas
de cualquier naturaleza, sin autorizacion de FERRETERIA ANDRADE;
Cometer actos de indisciplina, sabotajes o injuria;

Entrar al establecimiento con armas o con bebidas alcoholicas de
cualquier tipo;

Abandonar las tareas antes del horario de trabajo fijado;

No usar o dejar de usar los elementos que FERRETERIA ANDRADE
provee y cuyo uso es obligatorio e indispensable para evitar
accidentes o enfermedades del trabajo;

Provocar, facilitar o participar en polémicas o discusiones sobre
politica, deportes religion u otros temas, que pudieran perturbar el
orden que debe existir en FERRETERIA ANDRADE durante las horas
de trabajo;

Introducir en el establecimiento a personas ajenas al mismo;

Atender o realizar Llamadas telefénicas de sus celulares en horas de
trabajo, salvo en casos urgentes y debidamente justificados;

Recibir visitas en horas de trabajo;

Realizar trabajos que no sean los indicados por los superiores;

Hacer marcar por otras personas su ficha en el reloj de control;
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HIGIENE PERSONAL

Articulo 34: EIl personal debera presentarse al trabajo en condiciones de
higiene.

A quienes se les entregue ropa de trabajo para el desempefio de sus tareas,
se les exige que ésta sea lavada y planchada por lo menos una vez a la
semana antes de ser utilizada, pudiendo la Direccion oponerse al ingreso del

dependiente en caso que no redna estos requisitos.

INFRACCIONES Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 35: La inobservancia de cualquiera de las normas contenidas en
este Reglamento Interno autoriza a FERRETERIA ANDRADE a imponer las
sanciones pertinentes, que consistirdn segun la gravedad de la falta o
reincidencia en:

a) Apercibimiento verbal, con Llamada de atencion;

b) Apercibimiento por escrito;

C) Suspension;

d) Despido

FERRETERIA ANDRADE aplicard la sancion como se indicara

precedentemente de acuerdo con la gravedad y/o reiteracion de las faltas.

NORMA COMPLEMENTARIA

Articulo 36: En virtud de preservar la salud del trabajador y también la de
sus propios compafieros debido al tipo de actividad que se realiza, de comun
acuerdo con las consultas realizadas con el Departamento de Higiene y
Seguridad (Si lo hubiere), y con la Aseguradora de Riesgos del Trabajo;
FERRETERIA ANDRADE declara obligatorio un examen de alcoholemia a
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los trabajadores en el momento de ingreso a la misma, en los periodos que
oportunamente se implementaran. EI mismo no se realizara de manera
selectiva para no incurrir en discriminaciones de ningun tipo. El trabajador
esta obligado a cumplir con el examen todas las veces que sea solicitado por
FERRETERIA ANDRADE. La negativa sera tomada como una falta grave y
sancionada como tal. FERRETERIA ANDRADE, por su parte se compromete
a que el método a utilizar sea sencillo, rapido e indoloro, realizado en todos
los casos por personal idéneo. No se dejard ingresar a FERRETERIA
ANDRADE con la consecuente pérdida de salario, al trabajador que, luego

de realizado los examen supere el nivel correcto.
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3.3. ORGANIZACION ESTRUCTURAL

3.3.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
FERRETERIA “ANDRADE”

GERENCIA

|
e T [ B

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
FINANCIERO DE ,
COMERCIALIZACION

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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ORGANIGRAMA POSICION DE PERSONAL
FERRETERIA “ANDRADE”

A
GERENTE

1 Gerente Propietario

|
* *

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
FINANCIERO DE
COMERCIALIZACION
1 Contador
2 Cajeras 4 Vendedores

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.3.2. MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

MANUAL DE FUNCIONES
FERRETERIA “ANDRADE”

CARGO: GERENTE PROPIETARIO
NIVEL: DIRECTIVO

NATURALEZA DEL CARGO:

El Gerente General es el responsable de toda area interna como externa de 13
empresa. Su actividad fundamental es planificar, administrar, coordinar, controlar
evaluar el desarrollo normal de las actividades propias de la empresa, optimizando los
recursos disponibles de la empresa, en busca de la toma de decisiones acertadas.

FUNCIONES:

Entre las funciones que debe realizar el Gerente Propietario de FERRETERIA
ANDRADE tenemos las siguientes:

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la microempresa.

2. Establecer procedimientos y controles para el buen uso y mantenimiento de los
activos de la empresa.
Realizar y evaluar las inversiones para encaminar en forma éptima los recursos y
utilidades de la empresa.
Planificar objetivos a corto y largo plazo.
Realizar mensualmente o cuando se requiera reuniones con el Personal para
evaluar su rendimiento y conocer los resultados tanto de sus funciones como de

los procedimientos, asi como también identificar las falencias existentes y
proceder a soluciones.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE FUNCIONES
FERRETERIA “ANDRADE”

CARGO: GERENTE PROPIETARIO
NIVEL: DIRECTIVO

Supervisar la gestién de comercializacion, mediante el control de inventarios, asi
como la actualizacion de listas de precios al por mayor y menor, con politicas de
descuentos y promociones.

Velar porque la imagen del negocio y los servicios que se brinden sean de calidad,
en forma oportuna y eficaz.

Aprobar la seleccion y contratacion del personal cuando la microempresa lo
requiera.

Autorizar y firmar la emision de cheques previo andlisis financiero.

. Autorizar todos los pagos a realizarse.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE FUNCIONES
FERRETERIA “ANDRADE”

CARGO: CONTADOR
NIVEL: OPERATIVO
REPORTA A: GERENTE PROPIETARIO

NATURALEZA DEL CARGO:

El contador se encargara de estructurar, organizar, dirigir y controlar el sistema de
contabilizacion la microempresa FERRETERIA ANDRADE a través del manejo del
programa informatico aplicado en la compafiia, supervisando cada una de las tareas
contables.

FUNCIONES:

Entre las funciones que debe realizar el Contador de FERRETERIA ANDRADE

tenemos las siguientes:
Supervisar y vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables,
de acuerdo a las NIIF.
Organizar y mantener actualizado el sistema de contabilidad.
Vigilar el cumplimiento de los principios de Control Interno en todas las areas.
Coordinar en forma permanente las actividades con el resto del personal para
gue la informacion ingresada al sistema se realice en forma correcta y oportuna.
Contabilizar y mantener actualizado el movimiento de cada una de las cuentas
contables.
Realizar arqueos sorpresivos de fondos de caja chica y otros.
Solicitar informes periodicos del control de inventarios para supervisar y realizar
los ajustes necesarios.
Mantener un detalle actualizado de los activos fijos de la empresa, en lo
correspondiente a depreciaciones, estado y vida util.
Preparar los reportes de caja y bancos con la periodicidad que disponga el
Gerente Propietario.
Elaboracion de roles de pago para el correspondiente pago de sueldos.
Realizar mensualmente las provisiones de beneficios sociales.
Elaborar las planillas de aportes, fondos de reserva y demas obligaciones al
IESS.
Control de gastos que correspondan a la reposicion de caja chica.
Contabilizacion, revisién y emision de cheques.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE FUNCIONES
FERRETERIA “ANDRADE”

CARGO: CONTADOR
NIVEL: OPERATIVO
REPORTA A: GERENTE PROPIETARIO

Revisibn diaria de los depdsitos bancarios con los correspondientes
comprobantes.

Supervisar la correcta elaboracién de las retenciones en la fuente como del IVA.
Realizar ajustes contables por omisién, error o cualquier motivo que permita
regular cuentas o mejorar el manejo de movimientos.

Realizar el ingreso de compras de mercaderia al sistema.

Planificar y participar en la toma fisica de inventarios.

Revisar la contabilizacion de ajustes por faltantes o sobrantes resultado del
inventario fisico.

Entregar al Gerente Propietario el reporte de cartera de clientes para su analisis
oportuno.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

INSTRUCCION: Titulo profesional de Contador Publico Autorizado (CPA).
CAPACITACION: Sélidos conocimientos en Contabilidad General.

Reglamento de facturacion, declaraciones de impuestos, estados financieros.
Conocimientos de programas contables y manejo de utilitarios basicos de
computacion (Word, Excel, PowerPoint)

EXPERIENCIA: Minimo tres afios en el &rea de contabilidad general o cargos
similares.

CONDICIONES DE TRABAJO: Trabajo a realizar bajo cierto grado de presion,
debido a la naturaleza propia del cargo.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE FUNCIONES
FERRETERIA “ANDRADE”

CARGO: CAJERA
NIVEL: OPERATIVO
REPORTA A: CONTADOR

NATURALEZA DEL CARGO:

El personal de Caja tendra como principal actividad la facturacién adecuada y
oportuna de las ventas a crédito y contado al por mayor y menor, del registro de
abonos y cancelaciones de clientes, pagos por gastos y anticipos con efectivo de Caja
y la custodia de los valores recaudados hasta su entrega al final del dia.

FUNCIONES:

Entre las funciones que debe realizar la cajera de FERRETERIA ANDRADE tenemos
las siguientes:

1. Atender al cliente con amabilidad, rapidez y respeto.

2. Realizar la emision de facturas de venta de crédito y contado en forma oportuna y
agil.
Mantener una custodia adecuada de las facturas a crédito pendientes de cobro.
Recibir cheques de clientes previa autorizacion de Gerencia y verificacion de la
cuenta.
Manejar correctamente el fondo de Caja Chica y realizar la reposicién oportuna
del mismo.
Receptar los abonos y cancelaciones de los clientes e ingresar al sistema en la

misma fecha, cantidad y en la forma de pago.

Mantener todo tipo de cambio de billetes y monedas.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE FUNCIONES
FERRETERIA “ANDRADE?”

CARGO: CAJERA
NIVEL: OPERATIVO
REPORTA A: CONTADOR

Mantener un archivo adecuado y ordenado de todos los documentos resultados
de sus actividades.

Mantener en custodia adecuada los valores resultados de las ventas y abonos del
dia.

Realizar cancelaciones de gastos u otras obligaciones con dinero de Caja previa
autorizacion de Gerencia con la factura correspondiente.

Elaborar y entregar anticipos de sueldo a los empelados con dinero de Caja con
la autorizacién de Gerencia.

Elaborar el cierre de Caja a la finalizacion del dia.

Entregar al Contador el Cierre de Caja del dia con los valores y documentos que
respalden su movimiento.

. Adecuado uso y mantenimiento de los bienes entregados y mantenimiento de los
bienes entregados para el desarrollo de sus actividades

15. Cualquier otro requerimiento relacionado con su funcion y solicitado por Gerencia

REQUISITOS PARA EL CARGO:

INSTRUCCION: Nivel académico minimo de bachiller en contabilidad.

CAPACITACION: Conocimientos en facturacion y paquetes contables
Computarizados.

Capacidad para deteccion de billetes falsos

EXPERIENCIA: Un afio en cargos similares.

CONDICIONES DE TRABAJO: Trabajo a realizar bajo cierto grado de presion,
debido a la naturaleza propia del cargo.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE FUNCIONES
FERRETERIA “ANDRADE”

CARGO: VENDEDOR
NIVEL: OPERATIVO
REPORTA A: CONTADOR

NATURALEZA DEL CARGO:
El vendedor tiene la importante responsabilidad de ofrecer los productos al cliente,
satisfaciendo sus necesidades, brindandoles un servicio oportuno y de calidad.

FUNCIONES:
Entre las funciones que debe realizar el Vendedor de FERRETERIA ANDRADE
tenemos las siguientes:
Atender con cultura, respeto e interés a todos los clientes.
Mantenerse muy bien informado de las caracteristicas y usos del producto, con la
finalidad de brindar servicios de calidad.
Realizar la venta al cliente en forma adecuada demostrando interés en las
necesidades requeridas.
Llevar un registro detallado de la mercaderia que no ha sido posible vender por
diferentes circunstancias y entregar al contador
Aprovechar la capacitacion dictada en forma presencial o a través de catalogos.
Realizar el Egreso de mercaderia en el sistema una vez concentrado al pedido
del cliente.
Comunicar al contador sobre dafios y desperfectos en los articulos de exhibicién
para proceder a las acciones inmediatas.
Adecuado uso y mantenimiento de los bienes entregados para el desarrollo de
sus actividades.
Colocar en los stands de exhibicién del almacén la mercaderia entregada por
Bodega.
Demostrar en cada uno de sus actos responsabilidad, honradez y cumplimiento
cabal en las tareas y trabajos encomendados.
Y cualquier otro requerimiento relacionado con su funcién y que sea solicitado por
Gerencia.

REQUISITOS PARA EL CARGO:

- INSTRUCCION: Instruccién secundaria completa, estudios superiores en
Marketing.
CAPACITACION: Capacitacion en relaciones humanas, Calidad total, ventas.
Capacidad de relaciones facilmente. Manejo de utilitarios basicos de computacion
(Word, Excel, PowerPoint)
EXPERIENCIA: Experiencia minima de un afio en cargos similares

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.5. DIAGRAMA DE PROCESOS PROPUESTO
FERRETERIA “ANDRADE”
DIAGRAMA DE PROCESOS COMERCIALIZACION

INGRESO DE
MATERIALES A
BODEGA
ADQUISICION DE
MATERIALES
A PROVEEDORES REGISTRO DE

INGRESO DE
MATERIALES EN
SISTEMA CONTABLE

REGISTRO DE VENTA
DE MATERIALES EN
SISTEMA CONTABLE

INGRESO DE DINERO MXEE;EAA?_ESEA
EN CAJA POR COBRO - CLIENTES
DE MATERIALES
VENDIDOS

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.5.1. AREA DE ADQUISICION
FLUJO GRAMA DE PROCESO
ADQUISICION DE MATERIALES

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

< INICIO >

—

REQUERIMIENTO DE
MATERIALES

N4

PEDIDO A PROVEEDORES

v

COTIZACIONES

v

NOTA DE PEDIDO

RECEPCION DE

ELABORACION ORDENES Y
AUTORIZACION DE COMPRA b

]

ORDEN DE

COMPRA

RECEPCION DE FACTURA

DEL PROVEEDOR |

\1, e

FACTURAS

VERIFICACION DE OREDEN DE
COMPRA'Y FACTURA

V

ACEPTACION
DE COMPRA

ENTREGA DE FACTURA
CODIFICADA A BODEGA

N4

ARCHIVO

J

DEVOLUCION

ALMACENAMIENTO

N
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

ADQUISICION DE MATERIALES

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

1. | CONTADOR

REQUERIMIENTO
DE MATERIALES

Recibir de Gerencia
lista de materiales

necesarios.

Revisar autorizaciéon de
compra.

Revisar lista de

materiales de acuerdo
al producto, marca o
linea.

Requerimiento
de materiales

2. | CONTADOR

PEDIDO A
PROVEEDORES

Elaborar las notas de
Pedido, segun la lista
de materiales.

Revisar lista de
proveedores segun la
clase de materiales.
Imprime Notas de
Pedido para realizar
solicitud de cotizaciones
a varios proveedores.
Realizar solicitud de
cotizaciones a
diferentes proveedores
por medio de fax o
correo.

Recibir todas las
cotizaciones enviadas.
Revisar cada cotizacion,
analizando la mejor
propuesta, de acuerdo
al producto, marca,
calidad, formas de
pago, garantias, plazos,
descuentos, etc.

Nota de pedido
Solicitud de
cotizaciones

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

ADQUISICION DE MATERIALES

PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
CONTADOR COTIZACIONES - Escoger la cotizacion | Solicitud de

mas conveniente para | Cotizaciones

la empresa.
CONTADOR ELAORACION - Elaborar orden de | Orden de
PROVEEDOR ORDEN DE compra. compra

COMPRA

- Imprimir la orden de

compra en original y

dos copias
CONTADOR RECEPCIC’)N' - Enviar a Gerente | Orden de
GERENTE AUTORIZACION Propietario para compra
PROPIETARIO autorizacién de orden

de compra.

- Verificar  autorizacion

del Gerente en

Formulario de Orden de
Compra

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

ADQUISICION DE MATERIALES

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
- Enviar a Proveedor
original de la Orden de
Compra, para despacho
de materiales.
6. | CONTADOR RECEPCION DE | - Recibir la factura del | Factura de
FACTURA DEL Proveedor de la compra | Compra
PROVEEDOR de materiales.
VERIFICACION DE | - Verificar que la factura
ORDEN DE de compra contenga los
COMPRA Y materiales  solicitados
FACTURA en la orden de compra
7. | CONTADOR ENTREGA DE | - Asignar cédigos a los | Factura de
FACTURA articulos adquiridos | Compra
CODIFICADA A segun el catalogo de
BODEGA productos de la
empresa.
- Enviar a Bodega factura
de compra.
8. | CONTADOR ARCHIVO DE | - archivar las copias de | Ordenes de
DOCUMENTOS las érdenes de compra | compra
y las notas de pedido | Notas de
en forma ordenada y | Pedido.

secuencial.

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.5.2. AREA DE BODEGA
FLUJO GRAMA DE PROCESO
RECEPCION DE MATERIALES — BODEGA

< INICIO >

T
RECEPCION DE MATERIALES

N4

RECEPCION DE NOTAS DE
ENTREGA O GUIA DE

2 NOTA DE
REMISION ENTREGA
Y
REVISION DE MATERIALES
N
NO | REVISANOVEDADES
Y SOLICITA
VERIFICACION DEVOLUCION AL
DE PROVEEDOR
MATERIALES 7
DEVUELVE

MERCADERIA Y
RECIBE NOTA DE
CLASIFICACION DE CREDITO

MATERIALES

v

RECEPCION DE FACTURA

CODIFICADA | |

FACTURAS
¢ —

J—
ENTREGA DE FACTURA A
CONTABILIDAD
ARCHIVO
DOCUMENTOS 1 DOCUMENTOS
w J

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

RECEPCION DE MATERIALES

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
1. | VENDEDORES RECEPCION DE | - Recibir mercaderia | Reporte de
MATERIALES verificando la cantidad | recepcion
fisica.
- Elaborar Reporte de
recepcion de
mercaderia.

Controlar que los bultos
o0 cartones lleguen en
perfecto estado.

2. | VENDEDORES

RECEPCION DE Recibir las Notas de | Notas
NOTAS DE entrega para verificar la | entrega
ENTREGA O GUIA mercaderia
DE REMISION

de

3. | VENDEDORES

REVISION DE LA Contar y verificar que la | Nota
MATERIALES mercaderia se | entrega.
encuentre completa
segun la Nota de
entrega del proveedor.
Si la revisibn no es
satisfactoria se realiza
una solicitud de
devolucién.

- Se devuelve la
mercaderia y se recibe
una Nota de Crédito

de

4. | VENDEDORES

CLASIFICACION DE Clasificar la mercaderia | Reporte
LA MATERIALES de acuerdo a la linea, | Recepcién
marca o producto.
Colocar cada uno de los
articulos en su
respectivo lugar

de

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

RECEPCION DE MATERIALES

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

5. | VENDEDORES

RECEPCION
FACTURA

DE

- Recibir del contador la
factura de  compra
codificada.

- Comparar la factura de
compra con la Nota de
Entrega para verificar
que la mercaderia que
ingresa sea la misma
de la factura

Factura de
compra

6. | VENDEDORES

ENTREGAR
FACTURA

- Colocar sello de
recibido de bodega en
la factura de compra.

- Enviar factura de
compra a contabilidad
para el ingreso al
sistema.

Factura de
Compra

7. | VENDEDORES

ARCHIVAR
DOCUMENTOS

- Clasificar las notas de
entrega y formulario de
recepcion de mercaderia.
- Archivar en orden
cronolégico y secuencial
las notas de entrega
recibidas y formulario de
recepcion de mercaderia

Notas de
Entrega

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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FLUJO GRAMA DE PROCESO

DESPACHO DE MERCADERIAS VENDIDAS - BODEGA

C INICIO >

RECEPCION EGRESO DE
MATERIALES

4

SELECCION DE MATRIALES A
SER VENDIDOS

\]

NOTAS DE

VERIFICACION DE FACTURA L
ENTREGA

4

ENTREGA DE MATERIALES Y
FACTURA AL CLIENTE

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

>

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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F rercterta
A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

DESPACHO DE MATERIALES
VENDIDOS

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

1. | VENDEDORES

RECEPCION
EGRESO
MATERIALES

DE

Recibir pedido de
Egreso de
mercaderia.

Ingresar en Médulo de
Inventarios

Ingresar codigo de
articulos vendidos.
Revisar que exista el
stock necesario para
realizar el despacho
de la mercaderia.

Egreso de
mercaderia

2. | VENDEDORES

SELECCION
MATERIALES
SER VENDIDOS

DE
A

Realizar la salida
fisica de la bodega de
cada articulo vendido
segin el pedido de
egreso de mercaderia.
Verificar que la
mercaderia  vendida
se encuentre en
perfecto estado.

Firmar el pedido de
egreso de mercaderia.

Egreso de
mercaderia

3. | VENDEDORES
CLIENTE

VERIFICACION
FACTURA

DE

Recibir la factura de
venta del cliente.
Revisar que en la
factura de venta
conste el sello de
cancelado.

Verificar que  los
articulos que consten
en la factura de venta
sean los mismos del
Egreso de
mercaderia.

Factura de
venta

Egreso de
mercaderia

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

DESPACHO DE MATERIALES

cronoldgico los egresos
de mercaderia.

VENDIDOS
N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
4. | VENDEDORES ENTREGA DE | - Entregar al cliente la | Factura de
CLIENTE MATERIALES Y mercaderia vendida, | venta
FACTURA AL segun la cantidad que
CLIENTE conste en la factura de
venta.
- Indicar al cliente que la
mercaderia sale del
almacén en perfectas
condiciones y en buen
funcionamiento.
- Entregar la factura de
venta al cliente sello de
entregado de bodega.
5. | VENDEDORES ARCHIVO DE | - Clasificar, ordenar vy | Egresos de
DOCUMENTOS archivar en orden | mercaderias

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.5.5. AREA DE VENTAS

FLUJO GRAMA DE PROCESO
VENTA DE MATERIALES AL CLIENTE

< INICIO >

INGRESO DEL CLIENTE A
FERRETERIA ANDRADE

v

ATENCION Y RECEPCION DEL
PEDIDO AL CLIENTE

VERIFICACION
DE STOCK DE
MATERIALES

POR VENDEDOR

NO

%
ELABORACION DE EGRESO DE
MATERIALES 1
NOTA DE
% EGRESO

ENTREGA DE NOTA DE
PEDIDO DE MATERIALES AL
CLIENTE

>

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

VENTAS DE MATERIALES A

por el cliente.

Confirmar al cliente la
existencia del articulo
solicitado y si esta de
acuerdo con su pedido.

CLIENTES
N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
1. | VENDEDOR INGRESO DEL Recibir al cliente en
CLIENTE CLIENTE A forma cordial y amable.
FERRETERIA Preguntar al cliente que
ANDRADE productos necesita
2. | VENDEDOR ATENCION Y Indicar los articulos | Catélogo de
CLIENTE RECEPCION  DEL solicitados por el cliente | productos
PEDIDO AL y el precio de cada
CLIENTE. producto.
Explicar cada una de
las caracteristicas que
contiene el producto
pedido, segun el
modelo, marca, calidad,
garantias
Indicar que la forma de
pago se puede realizar
de contado, crédito o
con tarjeta de crédito y
los descuentos
existentes.
3. | VENDEDOR VERIFICACION DE Verificar existencias
STOCK DE minimas y maximas de
MATERIALES los articulos solicitados

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A "Andrade”

ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

VENTAS DE MATERIALES A

MATERIALES A
CLIENTE

en el respectivo ticket
prenumerados.
Entregar al cliente ticket
con el respectivo
namero de Egreso de
mercaderia para la
elaboracion de la
factura y su pago en
Caja.

CLIENTES
N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
4. | VENDEDOR ELABORACION DE | - Ingresar al Mddulo de
CLIENTE EGRESO DE Ventas/Facturacion.
MATERIALES - Asignar los codigos de
los articulos y la
cantidad solicitada por
el cliente.
- Grabar Egreso de
Mercaderia
5. | VENDEDOR ENTREGAR - Anotar el numero de | Nota de Pedido
CLIENTE PEDIDO DE Egreso de mercaderia | de egreso

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.5.6. AREA DE CAJA

FERRETERIA “ANDRADE”
DIAGRAMA DE PROCESO
AREA DE CAJA

RECAUDACIONES

3
1 2 :
ELABORACION DE RECEPCION DE EBE‘SSFS&SSIEZE
FACTURAS DE ABONOS
VENTAS

4
CIERRE DE CAJA

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

154



ARCHIVO
Fuente: Ferreteria Andrade DOCUMENTOS | FACTURA
Elaborado por: Fernanda Alarcon \l’
J

FLUJO GRAMA DE PROCESOS
ELABORACION DE FACTURAS DE VENTAS

C INICIO >

N2

RECEPCION DE NOTA DE
PEDIDO DEL CLIENTE

\4

ELABORACION DE FACTURA
EN SISTEMA CONTABLE

\’

REGISTRO DE CLIENTE

v

REGISTRO DE NOTA DE
PEDIDO DE MATERIALES

FACTURA DE
VENTA

RECEPCION DE
RETENCION

Sl

v

REGISTRO Y RECEPCION DE

PAGO <« |
EFECTIVO O CHEQUE

\

ENTREGA DE FACTURA DE
VENTA AL CLIENTE

FACTURAS DE
VENTA
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

ELABORACION DE FACTURAS DE VENTAS

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

1. | CAJERA
CLIENTE

RECEPCION NOTA

DE PEDIDO
MERCADERIA

DE

Recibir  del cliente
pedido de materiales
Ingresa en Médulo de
Facturacion

Ingresar el namero de
egreso de Mercaderia y
revisar que sea el
mismo pedido
prenumerados.

Nota de pedido
de egreso de
mercaderia

2. | CAJERA
CLIENTE

REGISTRO
CLIENTE

DE

Ingresar
Facturacién/Clientes
Revisar que el cliente
se encuentre registrado
en el sistema.

Caso contrario: realizar
el registro de nuevo
cliente, solicitando
todos los datos
dispuestos por el SRI.

en

3. | CAJERA

REGISTRO

NOTA DE PEDIDO

DE MATERIALES

DE

Ingresar Mdbdulo de
facturacion el namero
de Egreso de
Mercaderia.
Seleccionar la forma de
pago: Efectivo, Cheque
o Crédito.

Asignar el coédigo de
cliente seglin su
registro de sistema.
Venta de crédito:
registrar el plazo de
vencimiento.

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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z‘ﬁAndnukf

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

ELABORACION DE FACTURAS DE VENTAS

CHEQUE

Verificar que el dinero
entregado se encuentre
completo.

Revisar en la maquina
de detector de billetes

que el dinero sea
auténtico.
Pago con cheque:
Recibir el cheque
cruzado a nombre de la
empresa.

Verificar con el Banco
por medio de llamada
telefénica que la cuenta
bancaria no registre
sobregiros.

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
4. | CAJERA RECEPCION DE En caso de venta con | Comprobante
COMPROBANTE DE retencién: recibir del | de retencidon
RETENCION cliente comprobante de
retencion.
Revisar que el
comprobante de
retencion registre todos
los requisitos
dispuestos por el SRI.
Verificar que el
porcentaje de retencion
esté  calculado de
acuerdo a lo dispuesto
por el reglamento del
SRI.
5. | CAJERA REGISTRO Y Pago en efectivo:
CLIENTE RECEPCION DE Recibir el dinero del
PAGO DINERO O cliente.

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

ELABORACION DE FACTURAS DE VENTAS

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

Registrar en Pago con
cheque la fecha,
namero de cuenta,
banco y valor.

En caso de retencion:
registrar el valor de la
retencion  segun el
comprobante.

Grabar la factura de
venta.

6. | CAJERA
CLIENTE

ENTREGAR
FACTURA
VENTA

DE

Imprimir la factura de
venta

Colocar sello de
cancelado en la factura
si la venta es de
contado.

Venta a crédito: hacer
firmar al cliente en la
factura original y copias.
Entregar al cliente el
original de la venta.

Factura de
venta

7. | CAJERA

ARCHIVAR
FACTURAS
VENTA

DE

Archivar las facturas de
venta de contado vy
crédito en orden
cronolégico para el
cierre de caja diario.

Copia de
facturas de
Venta

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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FLUJO GRAMA DE PROCESOS
RECEPCION DE CANCELACIONES O ABONOS

INICIO

RECEPCION FACTURA Y
COMPROBANTE DE

RETENCION
FACTURA
# COMPROBANTE
REGISTRO DE DE RETENCION
CANCELACION O
ABONO

v

ELABORACION
COMPROBANTE DE
CANCELACION O
ABONO

v

ENTREGA DE
COMPROBANTES DE
PAGO

COMPROBANTE
DE CANCELACION

4

ARCHIVO DE
FACTURA DE
VENTA

FIN

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

RECEPCION DE CANCELACIONES O

ABONOS

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

1. | CAJERA
CLIENTE

RECEPCION
FACTURA
COMPROBANTE
DE RETENCION

Y

- Recibir del cliente la
factura de crédito con el
comprobante de
retencion.

- Revisar que el
comprobante de
retencion cumpla con
los requisitos
establecidos por el SRI.

- Verificar que el valor de
la retencion se
encuentre calculado
segun el porcentaje
dispuesto por el SRI.

Factura de
crédito
Comprobante

de retencion

2. | CAJERA

REGISTRO
ABONO

DE

- Ingresar al Médulo de
Cuentas por Cobrar-
Cancelaciones.

- Asignar el cdédigo de
clientes  segun su
registro.

- Registrar el nimero de
factura que se va a
cancelar.

- Escoger en la casilla de
Nuevo, las facturas
pendientes de pago que
se va aplicar la
cancelacion.

- Registrar en desglose
de pago, el valor de la
retencién y la forma de
pago.

- Grabar la cancelacién
realizada.

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

RECEPCION DE CANCELACIONES O

reportes de pago para
el cierre diario de caja.

ABONOS
N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
3. | CAJERA ELABORAR - Imprimir  Reporte de | Reporte de
COMPROBANTE DE Cancelacion de factura. | abono
ABONO
4. | CAJERA ENTREGAR - Adjuntar  factura de | Reporte de
CLIENTE DOCUMENTOS DE crédito y comprobantes | abono
PAGO de pago.
- Firmar “Elaborado por”
- Colocar sello de
Cancelado
- Entregar al cliente la
factura y comprobantes
de pago.
5. | CAJERA ARCHIVO DE | - Archivar en  forma | Reporte de
DOCUMENTOS ordenada y secuencial | abono

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén

FLUJO GRAMA DE PROCESOS
ELABORACION DE DEVOLUCIONES EN VENTAS

C INICIO >

N2

GERENTE VERIFICA FACTURA

AUTORIZA
DEVOLUCION

EMISION Y ENTREGA DE
INGRESO DE MERCADERIA

N2

RECEPCION DE INGRESO Y
FACTURA DE MERCADERIA

v

REGISTRO DE DEVOLUCION
Y EMISION DE NOTA DE
CREDITO

| : NOTA DE

v

ENTREGA AL CLIENTE

CAJERA EMITE
COMPROBANTE DE INGRESO
A BODEGA

\|I

CLIENTE UTILIZA LA NOTA
DE CREDITO Y CANJEA POR
FACTURA

ARCHIVO
DOCUMENTOS

>
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

DEVOLUCIONES

ejecucion.

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
1. | GERENTE VERIFICAR - Revisar factura con | Factura
PROPIESTARIO FACTURA mercaderia de
EMISION Y | devolucion.
ENTREGA DE | - Elabora ingreso de
INGRESO DE bodega si la devolucién
MECADERIA es viable.
2. | CAJERA RECEPTAR - Recibir  del cliente | Ingreso de
CLIENTE INGRESO Y Ingreso de Mercaderia | mercaderias
FACTURA DE adjunto la autorizacién | autorizada
MERCADERIA de devolucién.
- Verificar la autorizacion
de devolucion de
Gerencia.
3. | CAJERA REGISTRO DE | - Revisar si en la factura | Factura de venta
CLIENTE DEVOLUCION Y de venta se han
EMISION DE NOTA | realizado descuentos y
DE CREDITO la forma de pago.
- Registrar la devolucion
en el sistema tomando
en cuenta el nimero de
factura y cliente.
- Elaborar Nota de
Crédito.
4. | CAJERA ENTREGA AL | - Entregar al cliente la
CLIENTE CLIENTE nota de crédito para su

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

DEVOLUCIONES

de los comprobantes de
Devolucién para el
Cierre Diario de Caja.

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
5. | CAJERA CAJERA EMITE Imprimir “Reporte de | Nota de crédito
VENDEDOR COMPROBANTE DE Devolucion”
INGRESO A Adjuntar  factura de
BODEGA venta y comprobante
de devolucion.
Emite el Ingreso de
bodega y hacer firmar
“Elaborado  por”, al
vendedor que realiz el
ingreso de Mercaderia.
6. | CAJERA CLIENTE  UTILIZA El cliente realiza el | Nota de Crédito
CLIENTE LA NOTA DE pedido de mercaderia
CREDITO Y correcta por el valor de
CANJEA POR la nota de crédito.
FACTURA Cajera canjea nota de
crédito con factura.
7. | CAJERA ARCHIVO DE Archivar en  orden | Copias de notas
DOCUMENTOS cronoldgico las copias | de crédito.

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

FLUJO GRAMA DE PROCESOS
CIERRE DE CAJA

RECIBIR AUTORIZACION
DE CIERRE DE CAJA

v
ORDENAR Y CLASIFICAR
FACTURAS L] FACTURAS
¢ /

ORDENAR Y CLASIFICAR
REPORTES DE ABONOS

—|% ABONOS
\1/ J—-

ORDENAR Y CLASIFICAR
DEVOLUCIONES

DEVOLUCIONES

/

GENERAR REPORTE DE
VENTAS Y ELABORAR
CIERRE DE CAJA

v

REALIZAR CONTEO DE
DINERO

v

VERIFICAR
DATOS

NO

ENTREGAR REPORTE REPORTE DE CAJA
DE CIERRE DE CAJA Q
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

CIERRE DE CAJA

PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
GERENTE RECIBIR - Recibir de Gerente
CAJERA AUTORIZACION DE autorizacién para

CIERRE DE CAJA realizar cierre de caja.
CAJERA ORDENAR Y | - Clasificar y ordenar en | COPIAS
CLASIFICAR forma separada las | FACTURAS DE
FACTURAS copias de las facturas | VENTA
de venta al contado y a
crédito.
- Realizar la suma de las
facturas de venta de
contado.
- Realizar la suma de las
facturas de venta de
crédito.
CAJERA ORDENAR Y | - Clasificar y ordenar | REPORTE DE
CALSIFICAR reportes de | ABONOS
REPORTE DE cancelaciones recibidas
ABONOS en el dia.
- Sumar todas las
cancelaciones y
totalizar.
CAJERA ORDENAR Y | - Clasificar y ordenar las | DEVOLUCIONES
CLASIFICAR devoluciones realizadas | RETENCIONES
DEVOLUCIONES en el dia.
- Ordenar las retenciones
recibidas.
CAJERA GENERAR - Ingresar en mddulo de | REPORTE DE
REPORTE DE | facturacién-Reportes-de | CIERRE DE
VENTAS Y | ventas. CAJA
ELABORAR CIERRE | - Elaborar cierre de caja.
DE CAJA. - Imprimir el cierre de
caja.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

CIERRE DE CAJA

N PERSONAL ACTIVIDADES
RESPONSABLE

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

6. | CAJERA REALIZAR CONT
DEL DINERO

EO

- Clasificar el efectivo y
cheques ingresados por
concepto de ventas.
Ordenar y contar el
dinero y monedas, y
totalizar.

Sumar el valor de los
cheques recibidos.
Registrar  todos los
valores

REPORTE DE
DINERO

7. | CAJERA VERIFICAR DATOS

Revisar que el total de
la suma de las facturas
de venta, coincida con
el reporte de cierre de
caja.

Verificar que el total de
la  suma de las
cancelaciones y
devoluciones recibidas
coincida con el reporte
de cierre de caja.

- Verificar que las
retenciones estén
correctamente

registradas.

Revisar que el valor del
dinero en efectivo y
cheques del reporte de
cierre de caja coincida.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

CIERRE DE CAJA

PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

CAJERA

VERIFICAR DATOS

con el dinero fisico.
Firmar en elaborado
por:

CAJERA

ENTREGAR
REPORTE DE
CIERRE DE CAJA

Adjuntar al reporte de
cierre de caja, las
copias de facturas de
venta, devoluciones vy
cancelaciones del dia.
Adjuntar los
comprobantes de
retencién recibidas.
Adjuntar el reporte de
dinero y el dinero en
efectivo y cheques.
Entregar reporte de
cierre de caja, adjunto
todos los documentos
de soporte.

REPORTE DE
CIERRE DE
CAJA
FACTURAS DE
VENTA
DEVOLUCIONE
S

ABONOS
REPORTES DE
DINERO

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.5.7. AREA DE CONTABILIDAD

FLUJO GRAMA DE PROCESO
REGISTRO DE FACTURAS DE COMPRA

INICIO

RECEPCION DE
FACTURAS DE COMPAS

v

VERIFICACION DATOS
DE FACTURA

v

CONSTATACION Y
COMPROBACION DE
VALORES

v

REGISTRO DE
MATERIALES
ADQUIRIDOS

v

REGISTRO DE DATOS
EN MODULO DEL SRI

v

ELABORACION DE
REPORTE DE
INGRESOS

v

ENTREGA DE
FACTURAS

FACTURA DE
COMPRAS

REPORTE DE
INGRESOS

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

FIN

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

REGISTRO DE FACTURAS

DE COMPRAS
PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
CONTADOR RECEPCION Recibir la factura de | Factura de
FACTURA DE compra, adjunto reporte | compra
COMPRA de material. Recepcion  de
mercaderia
2. | CONTADOR VERIFICAR LA | - Verificar que la factura | Factura de
FACTURA de compra se la | compra
original.
- Revisar que la factura
contenga todos los
requisitos establecidos
por el SRI.
3. | CONTADOR CONSTATACION - Constatar que cada | Factura de
DE VALORES articulo esté | compra
correctamente
codificado.
- Revisar que las
cantidades y valores de
la factura coincidan en
su calculo.
- Calcular el valor de las
retenciones a realizar
segun el porcentaje
dispuesto por el SRI.
4. | CONTADOR REGISTRO DE | - Ingresar al moédulo | Factura de
ARTICULOS Control de | compra
Inventarios/Registro  y | Comprobante
valoracion de compras. | de retencién

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

170




A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

REGISTRO DE FACTURAS
DE COMPRAS

PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

CONTADOR

REGISTRO
ARTICULOS

DE

Establecer el cddigo de
la casa comercial de la
factura a ingresar.
Ingresar el cédigo y la
cantidad de cada uno
de los articulos con su
respectivo  porcentaje
de descuento o recargo
segun el caso.

Registrar los valores
correspondientes a
fletes, retenciones vy
porcentajes de
descuentos adicionales.
Establecer y registrar el
ndamero de
comprobante de
retencibn  segin su
orden.

Asignar la forma de
pago para el
establecimiento de las
fechas de vencimiento.
Grabar y anotar en la
factura el nimero de
Ingreso a inventarios
generado
automaticamente por el
sistema.

Factura de
compra
Comprobante

de retencion

CONTADOR

REGISTRAR
DATOS EN EL SRI

Ingresar al médulo del
SRI.

Registrar toda la
informacion  requerida
para la facturacion

dispuesto por el SRI.

Factura de
compra
Comprobante

de Retencion

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A "Andrade”

ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

REGISTRO DE FACTURAS

DE COMPRAS
N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
6. | CONTADOR ELABORAR Imprimir “Reporte de | Reporte de
REPORTE DE ingreso a inventarios” ingreso de
INGRESO Legalizar “Elaborado | mercaderia.
por” Recepcion  de
Adjuntar reporte de | mercaderia
ingreso a inventarios
con reporte de
recepcion de material.
7. | CONTADOR ENTREGAR Adjuntar  factura de | Factura de
FACTURA compra con el | compra
respectivo comprobante | Comprobante
de retencion. de retencién
Entregar factura vy
comprobante de
retencion en la fuente
8. | CONTADOR ARCHIVAR Archivar en  orden | Reporte de
DOCUMENTACION cronolégico y | ingreso de
secuencial reporte de | mercaderia
ingreso de material vy
reporte de recepcion de
material.

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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FLUJO GRAMA DE PROCESOS
ELABORACION DE RETENCIONES

INICIO

RECEPCION DE
FACTURAS

v

VERIFICACION DE
RETENCIONES

v

ELABORACION DE
COMPROBANTE DE
RETENCIONES

v

FACTURAS

COMPROBANTES
DE RETENCION

AUTORIZAR
RETENCIONES

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

FIN

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

ELABORACION DE RETENCIONES

RETENCIONES

valor de la retencion en
la fuente y retencion del
IVA, aplicando el
porcentaje de retencion
segun lo dispuesto por
el SRI.

Ingresar en modulo de
Cuentas por
pagar/retenciones.
Revisar y comparar que
los valores de las
retenciones ingresadas
por sistemas sean
correctos.

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
1. | CONTADOR RECEPCION Recibir la factura de | Factura de
FACTURA compra adjunto el | compra
comprobante de | Comprobante
retencion. de retencién
verificar que la factura
de compra cumpla con
los requisitos del
reglamento de
facturacion dispuestos
por el SRI.
2. | CONTADOR VERIFICAR Calcular y revisar el

3. | CONTADOR

ELABORAR
COMPROBANTE
RETENCION

DE

Ingresar en modulo de
cuentas por
pagar/retenciones/notas
de débito.

Registrar el numero de
factura, codigo del
proveedor, fecha de la
factura.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

174




) A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

ELABORACION DE RETENCIONES

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

Registrar el porcentaje
de retencibn en la
fuente y del IVA.
Escoger el ndmero de
pagos a realizar.

Cerrar y grabar el
sistema
automaticamente
contabiliza  con
cuentas respectivas.

las

4. | CONTADOR
GERENTE

AUTORIZAR
RETENCIONES

Separar las facturas de
compra y comprobantes
de retencion.

Clasificar las facturas
segun orden alfabético
y los comprobantes de
retencién de acuerdo a
cada proveedor.

Enviar a gerencia para
legalizar los
comprobantes de
retencion.

Facturas de
compra
Comprobante

de retencion

5. | GERENTE
CONTADOR

ARCHIVAR
DOCUMENTOS

Recibir de gerencia los
comprobantes de
retencion legalizados.

Archivar cada una de
las facturas de compra
en orden alfabético y

cronoldgico.
Archivar los
comprobantes de

retencién segun la casa
comercial y en orden
cronoldgico.

Comprobantes
de retencion
Facturas
compra.

de

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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FLUJO GRAMA DE PROCESOS
PAGO A PROVEEDORES

INICIO

RECIBIR
AUTORIZACION DE
PAGOS A
PROVEEDORES

v

VERIFICAR Y
COMPROBAR VALORES

v

ELABORAR SOLICITUD
DE PAGO Y CHEQUE

v

ELABORAR REPORTE
DE PAGO

)

AUTORIZAR EL PAGO

REPORTE DE
PAGO

PAGO DE FACTURA A
PROVEEDOR

v

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

FIN

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

PAGO A PROVEEDORES

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

1. | CONTADOR

RECEPCION
AUTORIZACION
PAGOS

DE

Recibir de gerencia el
reporte y autorizacion
de pagos.

Buscar en el archivo las
facturas pendientes de
pago y autorizadas para
Su pago.

Reporte de
autorizaciéon de
pagos

2. | CONTADOR

VERIFICACION
VALORES

DE

Adjuntar a la factura, el
comprobante de
retencion
correspondiente.
Revisar que los valores
de las retenciones sean
correctos.

Verificar el valor neto a
pagar.

Solicitar a Gerente las
chequeras
correspondientes
realizar el pago.
Elaborar el cheque con
el valor a pagar.
Adjuntar la factura de
compra, comprobante
de retencion y cheque.

para

Facturas de
compras
Comprobante

de retencion

3. | CAJERA
CONTADOR

ELABORAR
REPORTE
PAGO

DE

Enviar a contadora la
factura, = comprobante
de retencion y cheque.
Recibir de la Cajera
documentos de pago.

Verificar su elaboracion.
Ingresar en Control de

Facturas de
compras
Comprobante

de retencion

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS

FERRETERIA ANDRADE

PAGO A PROVEEDORES

PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

bancos/solicitud de

pago
Elegir la solicitud de
pago correspondiente,
registrar el valor a
pagar y el ndmero de
cheque y el banco
respectivo.

Grabar registro y
contabilizar.
Automéaticamente el
sistema contabiliza con
las cuentas contables.
Imprimir “Reporte de
pago”, y legalizar
“Revisando por
Contabilidad”.

Facturas de
compras
Comprobante

de retencion

CONTADOR
GERENTE
CAJERA

AUTORIZAR PAGO

Recibir de contabilidad
documentos de pago y
cheque

Enviar a gerente para
realizar reporte de pago
y cheque.

Verificar legalizacion de
gerente en reporte de
pago y cheque.

Enviar a Caja
documentos de pago y
cheque.

Factura de pago
comprobante de
retencion
Reporte

pago.

de

CONTADOR
GERENTE

PAGO
FACTURA

Enviar legalizacion de
gerente en reporte de
pago y cheque.
Recibir de gerente
autorizacién de pago y
cheque.

Reporte de

pago

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

PAGO A PROVEEDORES

de los comprobantes de
retenciéon y reportes de

pago.

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
CONTADOR Hacer firmar a | Reporte de

beneficiario el reporte | pago
de pago en casillero
“Recibi conforme”
Entregar a beneficiario
cheque, comprobante
de retencién y copia del
pago realizado.
Registrar en
contabilidad
documentos de pago
cancelados
6. | CONTADOR ARCHIVO DE Ordenar vy clasificar las | Copias firmadas
DOCUMENTOS copias de los | de reporte de
comprobantes de | pago
retencién y reportes de | Copias de
pagos. comprobantes
Archivar en  orden | de retencién
cronolégico y
secuencial las copias

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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FLUJO GRAMA DE PROCESOS
REGISTRO CONTABLES

INICIO

RECEPCION DE CIERRE
DE CAJA

v

VERIFICAR REPORTE
DE INGRESOS

v

REALIZAR REGISTRO
DE INGRESOS

v

INGRESAR DEPOSITOS

DEPOSITOS

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

FIN

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

REGISTRO CONTABLES

N PERSONAL ACTIVIDADES TAREAS DOCUMENTOS
RESPONSABLE SOPORTE
1. | CAJERA RECEPCION DE Recibir de caja, el | REPORTE DE
CIERRE DE CAJA reporte de cierre de | CIERRE DE
caja, adjunto | CAJA

documentos y dinero.
verificar que el dinero
en efectivo y cheques
estén completos de
acuerdo con el cierre de
caja.

Firmar la copia del
reporte de dinero
recibido para el area de
caja.

Custodiar el dinero en
efectivo 'y cheques
hasta su deposito.
Entregar a contabilidad,
reporte de cierre de
caja adjunto
documentos y recibo de
dinero para su registro.

FACTURAS DE
VENTA

DEVOLUCIONE
S ABONOS

REPORTE DE
DINERO

2. | CONTADOR

VERIFICAR
REPORTE

CIERRE DE CAJA

DE

Recibir de la cajera el

reporte de cierre de
caja, adjunto
documentos.

Verificar que los
documentos recibidos
se encuentren
completos, segin su
numeracion.

Revisar y comparar que
cada uno de los valores
registrados en el
reporte de cierre de
caja coincida con los

REPORTE DE
CIERRE DE
CAJA

REPORTE DE
DINERO

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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F
A

Ferreteria
"Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

REGISTRO CONTABLES

N PERSONAL
RESPONSABLE

ACTIVIDADES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

3. | CONTADOR

CONTADOR

REGISTRAR
INGRESOS

REGISTRAR
INGRESO

documentos.

Registrar en el parte
diario de caja los
valores ingresados en
efectivo, monedas vy
cheques, describiendo
el concepto de su
ingreso.

Registrar cada uno de
los cheques
posfechados.
Establecer el valor
correspondiente al
deposito.

Elaborar papeleta para
deposito en el banco
Recibir de contabilidad
parte diario de caja y
papeleta de depdsito.
Enviar a depositar el
dinero correspondiente.
Verificar los valores
registrados en el parte
diario de caja.

Legalizar Parte diario.
Recibir parte diario de
caja y papeleta de
depésito.

PARTE DIARIO
DE CAJA
REPORTE DE
DINERO
CIERRE
CAJA
FACTURAS
ABONOS
DEVOLUCIONE
S

DE

4. | CONTADOR

INGRESAR
DEPOSITOS

Recibir de la cajera el
parte diario de caja,
adjunto papeleta de
deposito.

Ingresar en modulo de
contabilidad-control de
bancos.

PARTE DIARIO
PAPELETA DE
DEPOSITO

Fuente: Ferreteria Andrade

Elaborado por: Fernanda Alarcén
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A "Andrade”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS
FERRETERIA ANDRADE

REGISTRO CONTABLES

TAREAS

DOCUMENTOS
SOPORTE

Registrar la fecha, la
cuenta corriente, el
banco y valor de dinero
en efectivo y cheques
depositados.

Grabar y contabilizar.
Verificar que la
transaccion registrada
contenga las cuentas
correctas

PARTE DIARIO
PAPELETA DE
DEPOSITO

N PERSONAL ACTIVIDADES
RESPONSABLE
4. | CONTADOR INGRESAR
DEPOSITOS
5. | CONTADOR ARCHIVAR
DOCUMENTOS

Adjuntar al parte diario,
el cierre de caja vy
papeleta de depdsito.
Archivar en  orden
cronoldgico las facturas
de venta, abonos vy
devoluciones.

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.7. DOCUMENTOS FUENTE PROPUESTOS

3.7.1. ADQUISICIONES

NOTA DE PEDIDO AUTORIZADA

F

A "Amdrade”

y

Ferreteria

FERRETERIA ANDRADE
RUC 1001714102001

>~ VELASCO 769 Y OLMEDO
Fecha:
Unidad
Cdédigo Descripcion medida Cantidad

Observaciones:

Autorizado:
Gerencia:

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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ORDEN DE COMPRA

FERRETERIA ANDRADE

FA Ferreteria RUC 1001714102001
"Andrade"” VELASCO 769 Y OLMEDO

Orden de compra N.:

Proveedor: Forma de pago:

Cédigo Proveedor Transporte:

Direccién/Telf. Lugar de entrega:

UNIDAD Precio
PRODUCTO CANTIDAD | MEDIDA Unitario IVA Total
Subtotal
Adquisiciones Descuento

IVA 0%
IVA 12%
TOTAL

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén

3.7.2. BODEGA

Ferreteria ANDRADE, para el registro de las operaciones que se realiza en
su bodega cuenta con los siguientes documentos soportes:
- Reporte de recepcion de mercaderias.

- Orden de despacho de mercaderias vendidas.
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REPORTE DE RE
DE MERCAD

CEPCION
ERIA

Fp merrctere

4

FERRETERIA ANDRADE
RUC 1001714102001
VELASCO 769 Y OLMEDO

RECEPCION DE MERCADERIAS

Fecha: Nota de Entrega
Transporte: Proveedor:
UNIDAD
PRODUCTO CANTIDAD | MEDIDA Observaciones
Recibido por:
Firma:

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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ORDEN DE DESPACHO DE
MERCADERIA VENDIDA

F  Ferrcteria FERRETERIA ANDRADE
"Andrade" RUC 1001714102001
A y VELASCO 769 Y OLMEDO

ORDEN DE DESPACHO

Fecha: Factura N. :

Cédigo Descripcion Cantidad

Cliente:

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.7.3. CAJA

FACTURA DE VENTA

FERRETERIA ANDRADE
FA Ferreteria RUC 1001714102001
"Andrade” VELASCO 769 Y OLMEDO

FACTURA Nro. :
AUTORIZACION Nro.:

Cliente Fecha
RUC/CI Forma de pago:
Direccién/Telf. Vendedor:
) ) Precio
CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD Unitario DESCUENTO | TOTAL

Valido para su emision hasta diciembre

2012 SUBTOTAL
Debo y pagaré a la orden de FERRETERIA DESCUENTO
ANDRADE, en el plazo estipulado el valor de 0% IVA

esta factura 12% IVA
Velasco 729 y Olmedo Recibi conforme TOTAL

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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RECIBO ABONO
CLIENTES

N

FA Ferreteria FERRETERIA ANDRADE
"Andrade” RUC 1001714102001

y VELASCO 769 Y OLMEDO

RECIBO ABONO CLIENTES

Cliente:
Detalle:

FACTURA VALOR

TOTAL

EFECTIVO
CHEQUE

Elaborado por: Cliente:
Firma: Firma:

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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INFORME DE CAJA CHICA

MODELO DE INFORME

FERRETERIA ANDRADE

FA Ferreteria RUC 1001714102001
"Andrade"” VELASCO 769 Y OLMEDO

DETALLE DE GASTO
CAJA CHICA

Fecha Detalle Valor Proveedor Documento
Nro.

TOTAL

Justifico los valores descritos con los recibos correspondientes, adjuntos
a este informe, por lo que solicito la reposiciéon de este fondo por el valor

Responsable del fondo:  --------------=---mmmem-
Revisado por:

CONTADOR AUTORIZADO GERENCIA

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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RECIBO DE CAJA
CHICA

y_____
FAEerreterlu

"Andrade”

FERRETERIA ANDRADE
RUC 1001714102001

VELASCO 769 Y OLMEDO

RECIBO DE CAJA
CHICA

Por: USD

Por la cantidad de

Por concepto de

Ibarra, a ----- de ---- del ---

Fuente: Ferreteria Andrade
Elaborado por: Fernanda Alarcén
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3.7. SISTEMA CONTABLE

El Sistema Contable que utiliza FERRETERIA ANDRADE, para el registro de
sus operaciones administrativas y financieras, es el “TINI”, este es un
software completamente integrado, flexible, funcional y de facil uso, disefiado
y desarrollado con el objetivo de cubrir todas las necesidades de esta

microempresa.

El Sistema TINI, software de gestion empresarial, brinda a la administracién
informacion gerencial oportuna, reportes graficos-estadisticos; ademéas es
compatible con otras herramientas como bases de datos; hojas de
electronicas y generadores de reportes. En cuanto a sus registros, este
sistema permite tener datos e informacion sobre inventarios, pedidos y
despachos, cuentas por pagar, facturacién, cuentas por cobrar, control de
bancos, nomina, activos fijos, produccion, contabilidad, informacién gerencial

y auditoria.

3.7.1. PLAN DE CUENTAS

El Plan de Cuentas de FERRETERIA ANDRADE no esta estructurado de
acuerdo con las necesidades de la empresa sino mas bien a las de su
propietario y no constituye un listado légico y ordenado de las cuentas

necesarias para el manejo de esta microempresa ferretera.

Dicho plan de cuentas deberia constituir un instrumento que facilita sus tareas
y le permite presentar a su gerente propietario, estados financieros y
estadisticas de gran utilidad, dentro del marco del principio contable
denominado CONSISTENCIA.
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A continuacion se describe el plan de cuentas propuesto para que

FERRETERIA ANDRADE realice el registro de sus operaciones contables.

Ferreteria
"Andeaail PLAN DE CUENTAS PROPUESTO
FERRETERIA ANDRADE
ACTIVOS

11
111
1111
1.1.1.2

1.1.2

1121
1.1.2.2
1.1.2.3
1.1.24
1.1.2.5

1.2

1.2.1
1.2.2
1.2.3

1.3
13.1

ACTIVOS CORRIENTES
EFECTIVO Y EQUIVALENTE
CAJA GENERAL

Caja Almacén

Caja Chica

BANCOS

Produbanco Cuenta corriente 02144000871
Cuenta de Ahorros Banco del Austro

Banco Pichincha Cta. Ahorros

Banco de Guayaquil

Banco del Pacifico Cuenta de ahorros 0592505

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
Clientes
Cuentas por Cobrar Empleados

Cheques Devueltos Clientes

INVENTARIOS

Inventario de Materiales
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1.4

1141
1.1.4.2
1.1.4.3

15
151
152

1.5

151
1511

1.5.2

1521
1.5.2.2
1523

153
1.53.1
1.53.2

154
1541
1.54.2

ACTIVOS FINANCIEROS

I V A en Compras

Retencion de IVA

Retencion en la fuente del Impuesto Renta

ACTIVO DIFERIDO
Anticipo Impuesto a la Renta
Anticipo IVA

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

TERRENO

Terrenos

EDIFICIOS
Edificio calle Velasco
Construcciones en Proceso

Depreciacion acumulada Edificio

EQUIPO DE OFICINA
Equipo de Oficina

Depreciacion Acumulada Equipo de Oficina

MUEBLES Y ENSERES
Muebles y Enseres

Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres
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155
1551
1.55.2

156
1.56.1
1.5.6.2

1.5.7
15.7.1
1.5.7.2

1.6

2.1
2.1.1
2111
2.1.1.2
2.1.1.3
2114
2.1.15
2.1.1.6
2.1.1.7
2.1.1.8

2.1.2
2121

HERRAMIENTAS
Herramientas

Depreciacion Acumulada Herramientas

INSTALACIONES
Instalaciones

Depreciacion Acumulada Instalaciones

EQUIPO DE COMPUTO Y ELECTRONICO
Equipo de Computo y Electrénico

Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo y electrdnico

OTROS ACTIVOS

PASIVOS

PASIVO CORRIENTE

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR
Proveedores C/P

Proveedores Gastos Generales

Prestamos Particulares

Préstamo Banco de Guayaquil

Préstamo Banco Pichincha

Préstamos Produbanco

Intereses por pagar

Otros Proveedores

OBLIGACIONES CON EMPLEADOS

Sueldos y Salarios por Pagar
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2.1.2.2 Vacaciones

2.1.2.3 Aportes al IESS

2.1.2.4 Prestamos IESS por Pagar

2.1.2.5 Fondos de Reserva Empleados
2.1.2.6 Impuesto Renta Empleados

2.1.2.7 Participacion Utilidades Empleados
2.1.2.8 Décimo tercer Sueldo

2.1.2.9 Décimo cuarto Sueldo

2.1.3 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.1.3.1 IVA en Ventas por Pagar

2.1.3.2 100% Retencion IVA

2.1.3.3 70% Retencion IVA

2.1.34 30% Retencién IVA

2.1.3.5 8% Retencion Impuesto a la Renta
2.1.3.6 5% Retencion Impuesto a la Renta Servicios
2.1.3.7 1% Retencién Impuesto a la Renta
2.1.3.8 1% Retencién Transporte y Otros
2.1.4 OBLIGACIONES CON IESS
2141 Aporte al IESS

2.1.4.2 Prestamos al IESS

2.1.4.3 Fondos de Reserva

2.2 PASIVO NO CORRIENTES

2.2.1 OBLIGACIONES FINANCIERAS
22.1.1 Préstamos bancarios largo plazo
221.1.1 Banco de Guayaquil
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3.1
3.1.1

3.2

3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.24
3.3

3.3.1
3.3.2

4.1

41.1
4.1.2
4.1.3

4.2
42.1

5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3
514

PATRIMONIO

CAPITAL
Capital Sr Byron Andrade Proafio

RESERVAS

Reserva Legal

Reserva de Capital

Reserva Estatutaria

Reserva Facultativa
RESULTADOS

Resultados Ejercicios Anteriores
Resultados Presente Ejercicio
INGRESOS

VENTAS NETAS
Ventas Almacén
Descuento en Ventas

Devoluciones en Ventas

OTROS INGRESOS

Interés Financiero

COSTOS Y GASTOS
COMPRAS

Costo de ventas

Costo de Mercaderias Vendidas
Descuento en Compras

Fletes y Transportes
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5.1.5
5.1.6
5.1.7
5.2

5.2.1
5.2.2
5.2.3

5.3

53.1
5.3.2
5.3.3
5.34
5.3.5
5.3.6

5.4

5.4.1
5.4.2
543
544
5.4.5
5.4.6
5.4.8

5.4.9

5.4.10
5.4.11
5.4.12

Estibajes, embalajes y seguros
Devolucién en Compras

Otros Descuentos

COSTOS DE DISTRIBUCION Y VENTAS
Sueldos y Salarios

Promocién y Publicidad

Logistica y Transporte
GASTOS ADMINISTRATIVOS

Sueldos y Salarios
Aportes IESS

Horas Extras

Fondos de Reserva
Suministros de Operacion
Depreciaciones

SERVICIOS DE TERCEROS

Servicio Telefénico e Internet

Energia Eléctrica

Agua Potable

Utiles de Aseo y Limpieza

Publicidad Y Propaganda
Publicaciones y Suscripciones

Seguros por Transporte
Peajes y Encomiendas

Materiales y Suministros
Empaques y Embalajes
Monitoreo Alarma y Seguridad
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5.5

5.5.1
5.5.2
5.5.3
554

5.6

5.6.1
5.6.2
5.6.3
5.6.4
5.6.5

5.7

5.7.1
5.7.2
5.7.3
5.7.4
5.7.5

5.8
5.8.1

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES
Impuestos y Patentes municipales
Tasas Impuestos y Contribuciones
Impuesto Bomberos

Impuesto Camara de Comercio.

DEPRECIACIONES

Gasto Depreciaciéon Equipo de Oficina
Gasto. Depreciacion Muebles y Enseres
Gasto. Depreciacion Herramientas
Gasto Depreciacion Instalaciones

Gasto Depreciaciéon Equipo de Cémputo y electrénico

GASTOS FINANCIEROS

Mantenimiento Cuenta corriente
Intereses y Sobregiros Bancarios
Costo de Chequera

Otros Gastos Bancarios

Comisiones Bancarias

OTROS GASTOS

Multas y Moras
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3.7.2. PROPUESTA DEL PROCESO CONTABLE DE
FERRETERIA ANDRADE

En el ciclo o proceso contable que realiza FERRETERIA ANDRADE para el
registro de sus operaciones se encontraron inconsistencias, por lo que se
propone un Ciclo contable aplicando el sistema TINI que actualmente utiliza,
aprovechando todos los Moédulos que nos proporciona para el correcto
registro de sus movimientos contables y la generacion oportuna y confiable
de los estados financieros requeridos para la toma de decisiones acertadas

por parte del gerente propietario
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CICLO DEL PROCESO CONTABLE DE
FERRETERIA ANDRADE
SISTEMA TINI

DIARIO GENERAL

—
!
AEEER—

MAYOR GENERAL

ESTADOS
FINANCIEROS

Estado de situacion
financiera

Estado de
Resultados

Estado de Flujo de
Efectivo

Estado de Cambios
en el Patrimonio
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3.7.2.1. REGISTROS CONTABLES

FERRETERIA ANDRADE
DIARIO GENERAL

Fecha Detalle Debe Haber
1
01-Ene-12 |Bancos 16.000,00
Cuentas por Cobrar 8.000,00
Inventario Mercaderias 12.000,00
Edificios 54.000,00
Patente
2.000,00
Préstamos Bancarios por Pagar 35.000,00
Superavit ganancias retenidas 18.000,00
Capital Social 39.000,00
Para registrar asiento inicial
2
12-Ene-12 |Inventario Mercaderias 500,00
IVA
12% 60,00
Bancos 555,00
Retencién Fuente Impuesto a la renta 5,00
Compra de galones de pintura a Gama Color
3
14-Ene-12 |[Caja 171,84
Anticipo Retencién IVA 5,76
Retencién Impuesto a la Renta 1,60
Ventas 160,00
IVA 12% 19,20
Venta de Pinturas a la UTN.
4
14-Ene-12 |Costo de Ventas 80,00
Inventario Mercaderias 80,00
Para registrar el costo
Pasan 92.819,20 92.819,20
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15-Ene-12

16-Ene-12

16-Ene-12

16-Ene-12

17-Ene-12

Vienen

Inventario Mercaderias
IVA 12%

Bancos
Retencién Fuente Impuesto a la
renta

Anticipo Retencién IVA

Compra de galones de pintura al sefior Esteban Pinto

6
Caja
Retencién en la fuente
Ventas

IVA 12%

Venta de Pinturas a S.A. Lolita

Costo de Ventas

Inventario Mercaderias

Para registrar el costo

Inventario Mercaderias
IVA 12%

Bancos
Retencion fuente Impuesto a la renta

Compra de Mercaderia

Bancos
Caja

Para registrar deposito de Ventas

Pasan

92.819,20

350,00

42,00

333,00

3,00

210,00

3.000,00

360,00

504,84

97.622,04

92.819,20

375,90
3,50

12,60

300,00

36,00

210,00

3.330,00
30,00

504,84

97.622,04
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18-Ene-12

28-Ene-12

28-Ene-12

28-Ene-12

28-Ene-12

Vienen
10

Gasto Transporte
Bancos

Retencién fuente Impuesto a la renta

Pago transporte de MES
11

Retencion IVA

Bancos

Pago al SRI Impuesto a la Renta

12
Retencién fuente Impuesto a la Renta

Bancos

Pago al SRI Impuesto a la Renta

13
Cuentas por Cobrar
Anticipo Impuesto a la Renta
Ventas

IVA 12%
Transporte en Ventas

Venta de Mercaderia

14
Costo de Ventas
Inventario Mercaderias
Para registrar el costo

Pasan

97.622,04

50,00

433,20

34,40

5.600,00

50,00

3.500,00

107.289,64

97.622,04

49,50

0,50

433,20

34,40

5.000,00
600,00

50,00

3.500,00

107.289,64
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28-Ene-12

28-Ene-12

28-Ene-12

28-Ene-12

Vienen

15
Caja

Cuentas por Cobrar

Cancelacién Venta a Crédito

16
Caja
Ventas
12% IVA
Venta de Mercaderias al sefior Torres
17
Costo de Ventas

Inventario Mercaderias

Para registrar el costo

18
Bancos

Caja

Deposito Venta

Total

107.289,64

5.600,00

2.240,00

1.500,00

7.840,00

124.469,64

107.289,64

5.600,00

2.000,00

240,00

1.500,00

7.840,00

124.469,64
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30-Ene-12

30-Ene-12

30-Ene-12

Asientos de Ajuste
1
Gasto Dep. Edificio

Dep. Acum. Edificio

Para registrar depreciacion edificio

2
Gasto Interés

Interés Acum. Por Pagar

Para registrar los intereses préstamo bancario

3
Gasto Amortizacion

Amortizacién Acum. Patente

Amortizacién Patente

Total

603,87

1.000,00

100,00

126.173,51

603,87

1.000,00

100,00

126.173,51
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Asientos de Cierre

1
30-Ene-12 | Resumen de Rentas y Gastos 7.043,87
Costo de Venta 5.290,00
Gasto Interés 1.000,00
Gasto Transporte 50,00
Gasto Dep. Edificio 603,87
Gasto Amortizacion Patente 100,00
Para cerrar los gastos
2
30-Ene-12 | Ventas 7.460,00
Transporte en Ventas 50,00
Resumen de rentas y Gastos 7.510,00
Para cerrar los ingresos
3
30-Ene-12 | Resumen de rentas y Gastos 466,13
Utilidad del Ejercicio 466,13
Para cerrar Resumen de Rentas y gastos y Registrar utilidad
4
30-Ene-12 | Utilidad del Ejercicio 466,13
Superavit Ganancias Retenidas 466,13
Para cerrar la utilidad ejercicio
TOTAL DEL EJERCICIO 141.659,64 | 141.659,64
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BALANCE DE COMPROBACION

FERRETERIA ANDRADE
No Cuentas Sumas Saldos
Debe Haber Deudor Acreedor
1] IVA 895,20 895,20 -
2| Bancos 24.344.,84 4.778,00 19.566,84
3| Caja 8.344,84 8.344,84 -
4| Cuentas por Cobrar 13.600,00 5.600,00 8.000,00
5] Inventario Mercaderias 15.850,00 5.290,00 10.560,00
6| Edificios 54.000,00 54.000,00
7| Patente 2.000,00 2.000,00
8| Prestamos Bancario por Pagar 35.000,00 35.000,00
9| Superavit Ganancias Retenidas 18.000,00 18.000,00
10| Capital Social 39.000,00 39.000,00
11| Ventas 7.460,00 7.460,00
12| Costo de Venta 5.290,00 5.290,00
13| Transporte en Ventas 50,00 50,00
14| Anticipo Retencién IR 50,00 50,00
15| Anticipo Retencién IVA 5,76 12,60 6,84
16 | Retencion en la fuente Impuesto a la renta 39,00 39,00
17| Gasto Transporte 50,00 50,00
SUMAN 124.469,64 124.469,64 99.516,84 99.516,84
En unidad de délar
Gerente Propietario Contador
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ESTADO DE RESULTADOS

Al 31 de Enero del 2012

VENTAS

Ventas Brutas

Transporte en Ventas
Devolucién en ventas
COSTO DE VENTAS
Utilidad Bruta

GASTOS

Gastos Administrativos
Gasto Interés

Gasto Dep. Edificio

Gasto Amortizacion Patente
Total Gastos Administrativos
Gastos Operativos

Gasto Transporte

UTILIDAD DEL EJERCICIO

Gerente Propietario

209

7.510,00
7.460,00
50,00

(5.290,00)

2.220,00
1.000,00
603,87
100,00

(1.703,87)

(50,00)

466,13
Contador



Activos

Corriente

Bancos

Caja

Cuentas Por Cobrar
Inventario Mercaderias
Fijos

Edificios

Dep. Acum. Edificio
Diferidos

Patente

Amort. Acum. Patente
Otros Activos
Anticipo Imp. a la Renta
Anticipo Ret. IVA
TOTAL ACTIVOS

19.566,84

8.000,00
10.560,00

54.000,00
(603,87)

2.000,00
(100,00)

50,00
(6,84)

FERRETERIA ANDRADE

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Al 31 Enero 2012

38.126,84

53.396,13

1.900,00

43,16

93.466,13

Gerente Propietario

Pasivos

A Largo Plazo

Préstamos Bancarios

Interés Acumulado por Pagar

Patrimonio

Capital Social

Superavit Ganancias retenidas
Utilidad del Ejercicio

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

Contador
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36.000,00
35.000,00
1.000,00
57.466,13
39.000,00
18.000,00
466,13

93.466,13



CAPITULO IV

4. IMPACTOS DEL PROYECTO

En lo referente a la realizacién del andlisis de impactos se considera los
efectos que produce en las diferentes areas, la puesta en marcha del tema
de investigacion y se razona detalladamente los aspectos que en lo

Econdmico, Social, Organizacional y politico ocasiona su desarrollo.

Mediante la elaboracion del analisis de impactos se pretende:

a. Determinar las areas a analizarse.

b. Seleccionar numéricamente los niveles de impactos de acuerdo a la

siguiente tabla:

VALORACION VALORACION
CUANTITATIVA CUALITATIVA

Impacto Alto Positivo.
Impacto Medio Positivo.
Impacto Bajo Positivo.
Impacto No hay Impacto.
Impacto Bajo Negativo
Impacto Medio Negativo.
Impacto Alto Negativo

RINWOIFRPIN W
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C. En cada éarea se debe determinar una serie de indicadores que
representen el campo investigado.

d. A cada uno de los indicadores se asigna numeéricamente una
ponderacion positiva o negativa, dependiendo del nivel de incidencia
gue tenga dicho indicador.

e. Realizamos la suma de los niveles de impacto por area y dividimos
para el nimero de indicadores, de esta manera se determina el nivel
de impacto del area.

Ademas se hace necesario, describir bajo la matriz, una breve

argumentacion del por qué se asigno el valor a cada indicador.

4.1. ANALISIS DE IMPACTOS

Entre los impactos a ser estudiados y analizados, dentro de este tema

investigativo, tenemos los siguientes:
- Impacto Social

- Impacto Econdémico

- Impacto Organizacional.
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4.1.1. IMPACTO SOCIAL

NIVEL DE IMPACTO
INDICADORES 3(-2]1-1/0]1(2]3
Generacion de empleo X
Atencion al cliente X
Garantia en los productos X
Imagen institucional X
SUMA 12
Nivel de impacto social = >
Numero de Indicadores

Nivel de impacto social= 12

4
Nivel de impacto social= 3

ANALISIS:

La matriz expuesta obtuvo un cifra de 3 que refleja un impacto Alto

positivo.
a. Generacion de empleo
Este indicador tiene un nivel de impacto de 3. FERRETERIA

ANDRADE, es una de la microempresa, que se dedica a la compra —

venta de articulos de industria y ferreteria, la misma que para realizar
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sus actividades de comercializacion necesita disponer de personal
como parte integrante de su equipo de trabajo. El mismo que es
contratado de acuerdo con las clausulas establecidas en el contrato
de trabajo y reglamento interno, generando asi fuentes de empleo, y

disminuyendo la tasa de desempleo.

Atencidén al cliente.

El nivel de impacto de este indicador es de 3. Para Ferreteria
ANDRADE, el cliente es la base de su negocio, por ello entregar
una buena atencién al momento de adquirir los productos, realizar
cobros o simplemente responder a sus necesidades de compra, es
su objetivo. El disefio del Manual administrativo financiero y contable,
permita a esta microempresa ferretera mejorar al 100% la atencion a

los clientes de la ciudad y de sus alrededores.

Garantia en los Productos

El nivel de impacto de este indicador es de 3, es una microempresa
gue cuenta con afios de trayectoria en la comercializacion de
productos industriales y de ferreteria, por ello entregar productos o

articulos de calidad es su garantia.

Imagen institucional

El nivel de impacto de este indicador es de 3, FERRETERIA
ANDRADE, tiene una buena imagen como microempresa comercial

en la actividad ferretera dentro de la ciudad de Ibarra, la provincia de
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Imbabura y sus alrededores, esto se debe a la calidad y garantia que

entrega en cada uno de los productos o articulos comercializados.

4.1.2. IMPACTO ECONOMICO

NIVEL DE IMPACTO
INDICADORES 32111011213
Minimizacion de recursos
Generacion de Rentabilidad X
Impuestos para el estado X
Efecto multiplicador X
SUMA 219
Nivel de impacto econémico = >
NUmero de Indicadores

Nivel de impacto econémico= 11

4
Nivel de impacto econémico= 2.75

ANALISIS:

La matriz expuesta obtuvo un cifra de 2,75 que refleja un impacto Alto
positivo.

a. Minimizacién de recursos.

El nivel de impacto de este indicador es de 3. La ejecucion de la
propuesta dentro de FERRETERIA ANDRADE, permitira la

minimizacibn méaxima de los recursos humanos, materiales,
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econOmicos, financieros y tecnoldgicos, ya que cada una de las
funciones y tareas asignadas estaran claramente descritas en el

manual de procedimientos y funciones.

Generacion de Rentabilidad

El nivel de impacto de este indicador es de 3. La minimizacibn maxima
de los recursos humanos, materiales, economicos, financieros y
tecnoldgicos, generard mayor rentabilidad dentro de la microempresa
FERRETERIA ANDRADE, ya que se podra reducir costos y no incurrir

en gastos innecesarios.

Impuestos para el Estado

Este indicador tiene un nivel de Impacto de 2. FERRETERIA
ANDRADE es una microempresa que se dedica a la compra — venta
de articulos de industria y ferreteria, y por ende debido a su actividad
comercial es una organizacion generadora de impuestos al Estado a

través del pago de Obligaciones Tributarias.

Efecto Multiplicador

Este indicador tiene un nivel de impacto de 3. Al ser FERRETERIA
ANDRADE una microempresa que se dedica a la comercializacion de
productos de industria y ferreteria, tiene la necesidad de realizar
transacciones con empresas que estan relacionadas con este tipo de
negocios (proveedores), logrando asi un mayor desarrollo en el

sector ferretero.
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4.1.3. IMPACTO ORGANIZACIONAL

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES 3(-2]1-1]10[1]2
Cultura organizacional

Delimitacién de Funciones

Recurso Humano

X X |IX X |W

Clientes y Proveedores
SUMA 12

Nivel de impacto organizacional = >

Numero de Indicadores
Nivel de impacto organizacional= 12
4
Nivel de impacto organizacional= 3

ANALISIS:

La matriz expuesta obtuvo un cifra de 3 que refleja un impacto Alto
positivo.

a. Cultura organizacional

El nivel de impacto de este indicador es de 3. Una buena cultura
organizacional, es la base fundamental en cualquier tipo de
organizacién, el disefio del manual administrativo financiero vy
contable para FERRETERIA ANDRADE, constituira una herramienta
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esencial en su administracion contable y financiera, ya que este sera
elaborado con el proposito de facilitar procesos, procedimientos,
funciones y registros necesarios para el desarrollo de cada una de las

actividades operativas dentro de esta microempresa ferretera.

Delimitacién de Funciones

El nivel de impacto de este indicador es de 3. Es necesario que toda
empresa, en sSu organizacion interna cuente con un organigrama
estructural y un manual de funciones previamente establecido. Es asi
gue el disefio del manual administrativo financiero y contable,
permitira delimitar funciones y tareas claramente definidas que debe
cumplir el talento humano que labora en FERRETERIA ANDRADE,
respectando grado de jerarquia y evitando la duplicidad de

actividades.

Recurso Humano

La valoracién del nivel de impacto en este indicador es de 3. El disefio
del manual administrativo financiero y contable, permitirh que el
recurso humano de FERRETERIA ANDRADE, cuente con una
herramienta administrativa, que les permita tener conocimiento de
como desempefiar las funciones y responsabilidades asignadas a
cada uno de ellos, procurando siempre mantener satisfecho a su
personal y a haciéndole sentir parte integrar de dicha microempresa
ferretera, logrando asi metas y objetivos planteadas.
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d. Cliente y Proveedores

En este indicador el nivel de impacto es de 3. El disefio del manual
administrativo financiero y contable, permitra a FERRETERIA
ANDRADE, mejorar las relaciones interpersonales con sus clientes y
proveedores. Un cliente satisfecho es la base esencial dentro de toda
actividad empresarial, asi como el mantener excelentes relaciones con

Sus pl’OVGGdOI’GS.

4.1.4. IMPACTO GENERAL

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES -3]1-2[-1]0]1]2
Generacion de empleo

Atencion al cliente

Garantia en los productos

Imagen institucional

Minimizacioén de recursos
Generacion de Rentabilidad
Impuestos para el estado X

X X [X X |X [X |Ww

Efecto multiplicador

Cultura organizacional

Delimitacién de Funciones

Recurso Humano

X X X X |X

Clientes y Proveedores
SUMA 2 |33
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Nivel de impacto general = >
Numero de Indicadores

Nivel de impacto general= 35
12
Nivel de impacto general= 2,91
ANALISIS:

La matriz expuesta obtuvo un cifra de 2,91 que refleja un impacto Alto

positivo.

El indicador de nivel en el impacto general, es de 2,91. En conclusion el
disefio del manual administrativo financiero y contable para la
FERRETERIA ANDRADE, es una buena alternativa, ya que se la elaborara
como una guia que permitird delimitar funciones, designar actividades
concretas al recurso humano, mejorar las relaciones interpersonales con sus
clientes y proveedores, y mantener una informacién financiera,
administrativa y contable correcta que facilite la toma de decisiones

oportunas.
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CONCLUSIONES

Una vez concluido este tema investigativo, se determina que
actualmente la microempresa FERRETERIA ANDRADE de la ciudad
de Ibarra provincia de Imbabura, no cuenta con un Manual
Administrativo, Financiero y Contable, dentro de su organizacion
administrativa, que facilite la realizacién de las actividades en cada

una de sus areas de manera concreta, minimizando costos y tiempo.

FERRETERIA ANDRADE, actualmente no disponen de un
organigrama estructural, de posicion de personal y manual de
funciones técnicamente elaborado, que muestre el grado de autoridad
y responsabilidad que debe asumir tanto el Gerente Propietario como

el recurso humano que labora en esta microempresa ferretera.

Escaza planificacion de las labores, tareas, actividades que realiza
el recurso humano de FERRETERIA ANDRADE de la ciudad de
Ibarra, ya que no cuenta con un Manual administrativo, financiero y
contable, gue describa detalladamente las funciones vy
responsabilidades que debe desempafiar cada uno de ellos en su

area respectiva.

Ausencia de capacitacion al recurso humano que labora en
FERRETERIA ANDRADE de la ciudad de Ibarra, en temas

relacionados al mundo ferretero, asi como falta de cursos en
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relaciones humanas y atencion al cliente, ocasionando algunas veces

insatisfaccion en el cliente y proveedor al no recibir el trato adecuado.

Los procesos, procedimientos, politicas administrativas financieras y
contables que se desarrollan en cada una de las areas de
FERRETERIA ANDRADE, se ejecutan en base a Ordenes y
autorizaciones emitidas por el gerente propietario, ya que no se
encuentran establecidos en ningdn modelo o manual, que sirvan de

referencia.

Actualmente FERRETERIA ANDRADE cuenta con un software
contable, el mismo que permite llevar el registro de sus operaciones
financieras — contables, pero a pesar de disponer de este sistema de
contabilidad sistematico, existen errores al momento de preparar los

estados financieros o conocer el saldo determinado de alguna cuenta.

El plan de cuentas que se utiliza mediante el software contable y se
aplica a los registros financieros de FERRETERIA ANDRADE,
mantiene cuentas que no deben formar parte de este catalogo, ya
gue dichas cuentas se las realiza por conceptos de asunto personal y
hacen referencia a gastos exclusivamente del duefio de esta

microempresa ferretera.

FERRETERIA ANDRADE, esta constituida como una persona juridica
obligada a llevar contabilidad, cuenta con el Registro Unico de
contribuyente RUC, y cumple con todas las obligaciones tributarias

impuestas a su tipo de negocio.
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RECOMENDACIONES

Es necesario disefiar un manual de procedimientos administrativo,
financiero y contable el cual permita a FERRETERIA ANDRADE,
planificar, organizar y controlar las operaciones, tareas, actividades y
funciones a ser ejecutados, logrando asi una gestion empresarial de

calidad.

Una vez elaborado técnicamente el organigrama estructural, de
posicion de personal y el manual de funciones para FERRETERIA
ANDRADE, es indispensable que este sea de conocimiento absoluto
del recurso humano que forma parte de esta microempresa ferretera,
ya que de esta manera podrdn conocer y asumir su grado de
autoridad y responsabilidad dentro de dicha organizacion.

Es necesario que antes de la ejecucion de alguna labor o tarea, el
recurso humano de FERRETERIA ANDRADE de la ciudad de Ibarra,
elabore una previa planificacion, considerando su tiempo y recursos, la
misma que le permita llevar a cabo el desarrollo de sus actividades de

manera correcta, oportuna y minimizar costos y gastos.

La capacitacion permanente al recurso humano que labora en
FERRETERIA ANDRADE de la ciudad de Ibarra, es necesaria, ya que
esto permitird disponer de personal competente e idéneo. Ademas es

preciso que se imparta cursos en relaciones humanas y atencion al

223



cliente, ya que de ello dependera el éxito de esta microempresa

ferretera.

El disefio del Manual administrativo, financiero y contable para
FERRETERIA ANDRADE de la ciudad de Ibarra, detallara los
procesos, procedimientos y politicas que deben considerar cada una
de las areas durante la ejecucién de sus labores, este serd una guia o
instrumento que sirva de base o referencia para el desarrollo de sus

actividades.

Es necesario que la persona responsable de llevar el registro de las
operaciones financieras mediante el software contable TINI, utilizado
por FERRETERIA ANDRADE tenga conocimientos sobre el manejo de
dicho sistema, ya que esto permitirhd obtener informacion concreta,
confiable y oportuna en el momento en el que se requiera y asi poder

tomar decisiones acertadas.

Un plan de cuentas, debe ser elaborado en base al principio de
Consistencia, por ello se recomienda a FERRETERIA ANDRADE,
verificar cada una de las cuentas que forman parte de este catalogo, y
modificarlas de acuerdo a sus necesidades, eliminado todas las
cuentas innecesarias y que hacen referencia a gastos personales del

propietario.
Se recomienda a FERRETERIA ANDRADE, seguir realizando el

pago de las obligaciones tributarias de manera oportuna y correcta, ya

que esto evitara sanciones y multas.
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ANEXO N. 1
ENCUESTA DIRIGIDA A: TALENTO HUMANO DE FERRETERIA ANDRADE
DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA.

OBJETIVO: Esta encuesta es andnima, tiene como Unico objetivo recopilar
informacion para determinar la necesidad de DISENAR EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION FINANCIERO Y CONTABLE, para
la ferreteria Andrade de la ciudad de Ibarra. Los datos recopilados seran de
absoluta reserva para el presente estudio, conteste con toda sinceridad.
Para ello:

Lea detenidamente la pregunta antes de contestarla

Marque con una (x) en el paréntesis segun corresponda su respuesta.

CUESTIONARIO

1. ¢Cuenta la Ferreteria Andrade con un manual de Procedimientos

administrativo, financiero y contable?

SI ( )
NO ( )
2. ¢En qué medida considera usted necesaria la implementacion de

manual de Procedimientos administrativo, financiero y contable para la

Ferreteria Andrade?

Muy necesaria ( )
Necesaria ( )
Innecesaria ( )
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¢Existen  politicas y procedimientos administrativo financiero y
contable ya establecidos para el desarrollo de las actividades dentro
de la empresa?

SI ( )

NO ( )

¢Las politicas y procedimientos administrativo, financiero y contable
existentes se basan en?
Normas Internas

Laley

Manuales Generales

N AN N /N
SN N N N

Ninguno

¢Dentro de la Ferreteria Andrade las politicas y procedimientos

administrativo financiero y contable son responsabilidad de?

Propietarios ( )
Empleados ( )
Ambos ( )

¢En qué medida cree usted que se aplica las politicas y

procedimientos existentes actualmente?

SIEMPRE ( )
A VECES ( )
NUNCA ( )

¢ Existen planes o programas de capacitacion al personal que labora
en la Ferreteria Andrade?

Si ( )

No ( )
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10.

¢Considera usted que con la elaboracion del manual de
procedimientos administrativo financiero y contable en la Ferreteria
Andrade lograré:

Mejorar la planificacion y organizacion?

Delimitar funciones ( )

Permitir el control y supervision ( )

¢cUna vez elaborado el manual de procedimientos administrativo

financiero y contable en la Ferreteria Andrade se lograra?

Controlar al talento humano ( )
Ahorrar recursos ( )
Mejorar la relacién con clientes y proveedores ( )

¢En qué medida considera usted que la elaboracion del manual de
procedimientos administrativo financiero y contable en la Ferreteria

Andrade sera beneficioso para la misma?

Alto ( )
Medio ( )
Bajo ( )

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO N. 2

ENCUESTA DIRIGIDA A: CLIENTES DE FERRETERIA ANDRADE DE LA
CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA.

OBJETIVO: Esta encuesta es andnima, tiene como unico objetivo recopilar

informacién para determinar la necesidad de DISENAR EL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION FINANCIERO Y CONTABLE, para

la ferreteria Andrade de la ciudad de Ibarra. Los datos recopilados seran de

absoluta reserva para el presente estudio, conteste con toda sinceridad.

Para ello:

Lea detenidamente la pregunta antes de contestarla

Marque con una (x) en el paréntesis segun corresponda su respuesta.

CUESTIONARIO

1. ¢ Qué trato recibe usted por parte del talento humano que labora en

Ferreteria Andrade al momento de realizar sus adquisiciones

Muy Bueno ( )
Bueno ( )
Malo ( )
2. ¢,Cree usted que el personal que labora en Ferreteria Andrade esta

debidamente capacitado para atender a terceras personas como

clientes o proveedores?

Siempre ( )
Rara vez ( )
Nunca ( )

232



cUsted como cliente de la Ferreteria Andrade conoce si el
establecimiento cuenta con un manual de Procedimientos
administrativo, financiero y contable?

Sl ( )
NO ( )

¢En gqué medida considera usted necesaria la implementacion de
manual de Procedimientos administrativo, financiero y contable para la

Ferreteria Andrade?

Muy necesaria ( )
Necesaria ( )
Innecesaria ( )

¢En qué medida considera usted que dentro de la Ferreteria Andrade
las funciones y responsabilidades del talento humano estan

claramente definidas?

Alto ( )
Medio ( )
Bajo ( )

¢Considera usted que la elaboracion de este manual de
procedimientos administrativo financiero y contable en la Ferreteria
Andrade sera beneficioso para esta empresa comercial?

Muy beneficioso ( )

Poco beneficio ( )

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO N. 3

ENCUESTA DIRIGIDA A: PROVEEDORES DE FERRETERIA ANDRADE
DE LA CIUDAD DE IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA.

OBJETIVO: Esta encuesta es andnima, tiene como unico objetivo recopilar
informacion para determinar la necesidad de DISENAR EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACION FINANCIERO Y CONTABLE, para
la ferreteria Andrade de la ciudad de Ibarra. Los datos recopilados seran de
absoluta reserva para el presente estudio, conteste con toda sinceridad.
Para ello:

Lea detenidamente la pregunta antes de contestarla

Marque con una (x) en el paréntesis segun corresponda su respuesta.
CUESTIONARIO

1. ¢, Qué trato recibe usted como proveedor por parte del talento humano

gue labora en Ferreteria Andrade al momento de realizar sus ventas o

cobros
Muy Bueno ( )
Bueno ( )
Malo ( )
2. ¢,Cree usted que el personal que labora en Ferreteria Andrade esta

debidamente capacitado para atender a terceras personas como

clientes o proveedores?

Siempre ( )
Rara vez ( )
Nunca ( )
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¢ Usted como proveedor de la Ferreteria Andrade conoce si el
negocio cuenta con un manual de Procedimientos administrativo,
financiero y contable?

Sl ( )

NO ( )

¢Considera usted necesaria la implementacion de manual de
Procedimientos administrativo, financiero y contable para la Ferreteria
Andrade?

Muy necesaria ( )
Necesaria ( )
Innecesaria ( )

¢, Considera usted que dentro de la Ferreteria Andrade la funciones y

responsabilidades de su talento humano estan claramente definidas

Alto ( )
Medio ( )
Bajo ( )

¢ Considera usted que la elaboracion del manual de procedimientos
administrativo financiero y contable en la Ferreteria Andrade sera
beneficioso para dicha empresa?

Muy beneficioso ( )

Poco beneficioso ( )

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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