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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado busca implementar un Manual de Procedimientos
Administrativo, Contable y Financiero para la empresa ADOBEMADE CIA. LTDA.,
elaborado a partir de las necesidades de la empresa detectadas, luego de realizar un
diagndstico situacional a través de encuestas y entrevistas a quienes conforman la empresa
tales como trabajadores y miembros del directorio con la finalidad de conocer las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas que la rodean. Esta herramienta se presenta de manera
clara y sencilla, de facil uso que ayudara a satisfacer las necesidades mas inmediatas de la
empresa como es la organizacién, control de inventarios, segregacion de funciones, lo que
permitird que se cuente con un orden cronologico de actividades facilitando su control
interno. La empresa se administra de manera empirica, las 6rdenes emitidas por superiores
son verbales generando malos entendidos, los procesos, presupuestos y costos de venta se
realizan en base de datos histdricos, mas no existen procesos establecidos o informacién
exacta para la toma de decisiones. Se presenta un Manual de Funciones, Codigo de Etica,
Reglamento Interno y como base fundamental en el area Contable Financiero la Dindmica de
cuentas, que permite normar las actividades, asignar responsabilidades, ademas registrar
datos contables de manera correcta contribuyendo al cumplimiento de metas planteadas por la

empresa.
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ABSTRACT

This degree work seeks to implement this Administrative Procedures Manual, Accounting
Financial ADOBEMADE CIA. LTDA., developed based on needs identified business after
conducting a situational analysis through surveys and interviews to make the company such
as employees and board members in order to know the strengths, weaknesses, opportunities
and threats They surround it. This tool presents a clear and simple way to easy use to help
meet the immediate needs of the company as is the organization, inventory control,
segregation of duties, will allow the company to have a chronological order of activities
facilitating internal control. The company is managed empirically as all processes, budgets
and sales costs is done based on historical data but there are no established processes or
accurate information for decision-making. During the investigation it can be noted that it is
important for this type of business implementation and use of IFRS's in accounting processes
and information as is available to the entity that governs that is the Superintendence of
Companies. Internal Regulations which allows to regulate the activities of all those who are

part of the company securing compliance with goals set by the company is presented.
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PRESENTACION

El presente proyecto se ha estructurado de acuerdo a las normativas establecidas por la

Universidad Técnica del Norte y su contenido es el siguiente:

CAPITULO I: DIAGNOSTICO SITUACIONAL.

Se determina la problemética y se identifica las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la empresa, a través de informacion recopilada de encuestas y entrevistas

aplicada a trabajadores y directivos considerados para el estudio.

CAPITULO II: MARCO TEORICO.

En este capitulo se desarrolla bases tedricas relacionadas con el tema propuesto que ayuda a
sustentar el estudio realizado y facilita la elaboracion de la presente propuesta planteada,

consolidando los conocimientos adquiridos durante la investigacion.

CAPITULO Ill: PROPUESTA.

Se presenta un Manual de Procedimientos Administrativo, Contable y Financiero para la
empresa ADOBEMADE CIA. LTDA. de la ciudad de Cotacachi, propuesta que permite

mejorar las deficiencias encontradas durante el anélisis realizado a la empresa.

CAPITULO IV: IMPACTOS.

Se realiza un analisis de los impactos resultantes del presente proyecto en el aspecto social,

economico y educativo. Al ademas sus conclusiones y recomendaciones.
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JUSTIFICACION

El manual de procedimientos respalda las actividades que determina un proceso especifico el
cual contiene informacion e instructivos que norman la apropiada ejecucién de tareas

asignadas dentro de la compafiia.

El manual de procedimientos administrativos es un documento dinamico de fécil
comprension en el que guia las actividades a desempefiar de manera clara, evitando la
duplicidad de funciones. Proporcionan informacion para la toma de decisiones de la
administracion. Al asignar responsabilidades permitira a los trabajadores desarrollar sus
funciones de manera oportuna, evitando la duplicacion de funciones y manteniendo una

comunicacion enmarcada a mision y vision de la organizacion.

Por otra parte el manual de procedimientos contable ayudara al contador a optimizar tiempos
en la presentacion de la informacion financiera. Los registros econémicos contardn con
procesos estandares, confiables, cumpliendo con todas las leyes. Su correcta aplicacion

emitira informacidn financiera oportuna.

Por lo expuesto anteriormente es importante la implementacion de un manual de
procedimientos Administrativo, Contable, y Financiero que ayudara a establecer normas y
procedimientos que controlen las actividades diarias tanto del area administrativa como del
contable y financiero siendo de apoyo para su correcto funcionamiento y logro de objetivos.
El generar registros de hechos econdmicos-financieros a tiempo, de manera eficaz y eficiente

generara informacion contable agil para la toma de decisiones del directorio.

ADOBEMADE CIA. LTDA. es una compaiifa controlada por la Superintendencia de
Compariias por ello se hace necesario contar con las respectivos reglamentos vy

procedimientos enmarcados a cumplir con lo que exigen los entes reguladores del pais. Asi
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mismo contaran con informacion oportuna para la toma de decisiones. Los directivos
directamente ejercen control de la parte administrativa, contable y financiera con los
manuales a desarrollar permitird contar con informacion oportuna mejorando la

comunicacion del entorno organizacional.

Este proyecto comprende la elaboracion de un Manual de procedimientos administrativo,

contable y financiero a realizar a la compafiia ADOBEMADE CIA.LTDA.

OBJETIVOS DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO, CONTABLE
FINANCIERO PARA LA EMPRESA ADOBEMADE CIA LTDA. EN LA CIUDAD DE

COTACACHI, PROVINCIA DE IMBABURA”

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar el diagnostico situacional de la empresa ADOBEMADE CIA. LTDA.
utilizando herramientas como la observacion directa, la encuesta y entrevista con el fin de
determinar fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

e Elaborar el marco tedrico con todo lo referente al sistema administrativo contable que
permita conceptualizar de forma clara la investigacion.

e Desarrollar un Manual de Procedimientos Administrativo, Contable, Financiero para la
empresa ADOBEMADE CIA.LTDA. como herramienta que contenga los requerimientos
necesarios para el correcto funcionamiento de la empresa.

e Realizar un estudio de los principales impactos que genere esta investigacion a través de

la elaboracion de matrices.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Es la descripcion, identificacion y andlisis de la empresa, es un proceso muy

importante para poder desarrollar estrategias que lleven al cumplimiento de la mision.

1.1. Antecedentes

El Cantdn Cotacachi se encuentra ubicada a las faldas del volcan Cotacachi, constituye el
cantén mas extenso de la provincia de Imbabura. Se ubica a 80 km al norte de Quito y 25 km al
sur de Ibarra, cuenta con 4 etnias que son indigena, mestiza, blanca y afro ecuatoriana, siendo
la mestiza la que predomina, su principal actividad econémica es la agropecuaria orientada a
la produccién para el auto consumo familiar, también esté el turismo entre sus principales
actividades, ya que al afio se registra alrededor de 70.000 turistas que visitan la localidad.
(SENPLADES, 2014)

La arquitectura del cantén Cotacachi es contrastada, con viviendas de estilo barroco y
colonial, més para las afueras la ciudad toma una arquitectura moderna con edificios elevados
con un promedio de 4 pisos, en las zonas residenciales se ornan de estilos europeos, desde
estilos italianos. (AME, 2015)

ADOBEMADE CIA. LTDA. es una empresa constructora que inicio sus actividades
en el aflo 2009 creada por dos socios cotacachefios con el objetivo de inyectar economia a la
ciudad y a su vez mejorar su situacion econémica, se dedica a la construccion y
comercializacion de viviendas en adobe y madera con estilos americanos exclusivos. Su
principal objetivo es satisfacer las necesidades de los habitantes del canton sean estos
nacionales o extranjeros. Su trabajo lo realiza por colonias o conjuntos ubicados en distintos
lugares de la ciudad a los cuales se les denomina con un nombre especifico basada en la
ubicacion de cada proyecto al momento cuenta como referente con 3 colonias estas son: El

Batén, El Pueblo y Santa Anita.
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Colonia EIl Batéan esta situada a sélo 2,2 km del centro de Cotacachi, el conjunto esta
situado entre el Imbabura y los volcanes Cotacachi y se encuentra dentro de la comunidad
indigena de EI Batan. Al momento el conjunto consta de 9 casas que se encuentran

entregadas en su totalidad.

Colonia EIl Pueblo se encuentra ubicada dentro de los limites de la ciudad, en la calle
principal 10 de Agosto, al momento existen 4 casas, de las cuales 2 estan culminadas en su

totalidad.

Colonia Santa Anita esta ubicada en el sector de la Pradera y cuenta con 3 casas de las

cuales 2 estan culminadas en su totalidad.

En el afio 2015 la empresa retoma sus actividades y se enfoca en el mercado
extranjero y nacional brindando a los habitantes dentro y fuera de la ciudad disefios
innovadores adaptando las ideas de la empresa con los requerimientos de los clientes.
Actualmente estd incursionando con la construccién en adobe y bamb( siendo de gran

aceptacion por los nuevos clientes.

Para el desarrollo de sus obras la empresa utiliza mano de obra de cada sector donde
se elabora el proyecto, siempre de la mano de un maestro de obra que se responsabiliza por la
correcta ejecucion del proyecto. Las ordenes son emitidas de manera verbal que muchas

veces tergiversa la informacion de las actividades a ejecutar.

La empresa no cuenta con un adecuado manejo, control de los procesos
administrativos, contables y financieros, generando informacién incompleta para la toma de

decisiones.
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ADOBEMADE contrata los servicios de contabilidad enmarcados en el ambito
tributario, los procesos contables son béasicos y no refleja la situacion real de la empresa

evitando a los socios tomar decisiones a tiempo.

Es una compafiia que no lleva muchos afios en el mercado por lo que no cuenta con un
manual de procedimientos contable, administrativo y financiero que aseguren la correcta
ejecucion de los procesos, responsabilidades, pudiendo generar errores u omisiones en la
contabilizacién de hechos econémicos, pérdida de recursos, falta de control, generando

informacion incompleta para la toma de decisiones.

1.2 Objetivos del diagndstico

1.2.1. Objetivo general

Realizar un diagndstico de la situacion actual de ADOBEMADE CIA. LTDA., para

poder determinar sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

1.2.2. Objetivos especificos

e Analizar la estructura organizacional, funciones, procesos administrativos en todos los de

departamentos de la empresa.

e Determinar los principales procedimientos, controles contables, financieros con los que

cuenta la empresa.
e Determinar la gama de disefios incursionados en la construccion de viviendas.

e Comprobar si la empresa cuenta con personal adecuado en todas sus areas.
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1.3. Variables diagndsticas

Para alcanzar los objetivos planteados anteriormente se han determinado una serie de
indicadores directamente relacionados con cada uno de los objetivos del diagndstico, siendo

las siguientes las variables planteadas.

e Estructura Organizacional
e Control Contable Financiero
e Oferta de Productos

e Recurso Humano

1.3.1. Indicadores

Los indicadores que permitiran conocer, analizar o determinar cada una de las

variables establecidas son las siguientes:

1.3.1.1. Estructura Organizacional

e Mision, vision y valores
e Politicas

e Manual de funciones

e Reglamento Interno

e Manual de procedimientos

1.3.1.2 Control contable-financiero

e Politicas
e Procesos contables

e Plan de cuentas



e Control Interno
e Financiamiento clientes y proveedores
e Estados Financieros

e Indicadores financieros

1.3.1.3. Oferta de productos

e Tipo de Mercado

e Exclusividad

1.3.1.4. Recurso humano

e Reclutamiento
e Contratacion
e Capacitacion

e Beneficios Sociales

24
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Cuadro N° 1.
Matriz de Relacion Diagndstica
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTES DE
INFORMACION

Analizar la estructura organizacional, Estructura -Misién, vision y valores

funciones, procesos administrativos en organizacional - Manual de funciones -Gerente

todos los departamentos de la empresa. - Politicas -Entrevista -Contador
- Reglamento interno -Encuesta -Personal empresa
- Manual de procedimientos

Determinar los principales procedimientos Control contable - | -Politicas

controles, contables, financieros con los financiero -Procesos contables

que cuenta la empresa. -Plan de cuentas -Gerente
-Control Interno -Entrevista -Contador
-Financiamiento clientes vy
proveedores
-Estados financieros
-Indicadores financieros

Determinar la gama de disefios | Oferta de productos | -Tipo de mercado -Entrevista -Gerente

incursionados en la construccion de -Exclusividad

viviendas.

Comprobar si la empresa cuenta con Recurso humano -Reclutamiento

personal adecuado en todas sus areas. -Contratacion -Encuesta -Gerente
-Capacitacion -Entrevista Personal de la
-Beneficios sociales empresa

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La autora
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1.5. Fuentes de informacion

La mayor parte de la informacion fue encontrada mediante observacion directa,

encuestas y entrevistas realizadas a las personas que conforman la empresa.

1.5.1. Identificacion de la poblacion y muestra

La presente investigacion se llevara a cabo en la empresa ADOBEMADE CIiA. LTDA. Que
esta ubicada en la ciudad de Cotacachi, provincia de Imbabura, en el que la poblacion la

conforman todos los integrantes de la empresa.

Para determinar la poblacion se realiz6 un andlisis a la empresa ADOBEMADE CIA.

LTA.; en la cual se pudo determinar lo siguiente:

El personal que trabaja en la constructora esta conformado por un gerente, una
contadora y los trabajadores los cuales no representan mas de 100 unidades, motivo por el

cual no es necesario realizar el calculo por muestreo, es decir, se procedera con un censo

poblacional.

Cuadro N° 2.

Poblacién
ESTRACTO NUMERO
Gerente 1
Contador 1
Trabajadores 50
Total 52

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La autora
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1.6. Evaluacién de la informacion

1.6.1. Anaélisis de la entrevista realizada al Gerente

Datos del entrevistado:

Nombre del entrevistado: Sr. Marcelo Pefafiel

Cargo que ocupa: Gerente

Fecha: 20-05-2016

Pregunta 1. ; Qué tiempo lleva prestando sus servicios a la empresa?

Respuesta. Estoy a cargo de la empresa desde el afio 2015 cuando se retomo las
actividades, anteriormente desde la constitucion de la empresa el gerente era mi hermano ya

que al inicio la empresa fue constituida por los dos.

Andlisis. La compafiia retoma sus actividades, se nombra un nuevo Gerente.

Pregunta 2. ;Cual es la mision, vision y los valores con los que la empresa se

enfoca para el logro de sus objetivos?

Respuesta. Mision Satisfacer las necesidades de nuestros clientes, siguiendo los mas

altos estandares de calidad, cumpliendo los plazos establecidos.

Vision. En los proximos 3 afios llegar a ser una de las empresas mas importantes en el

area de la construccion de la provincia de Imbabura.

Los valores que mantenemos son el respeto, la puntualidad, responsabilidad, calidad.
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Analisis. No cuenta con una estructura definida en la misién y vision enmarcada a un

determinado objetivo.

Pregunta 3. ¢(La compafiia cuenta con politicas administrativas, contables y

financieras?

Respuesta. No la empresa realiza sus trabajos de manera empirica.

Andlisis. No tiene politicas tanto administrativas, contables y financieras.

Pregunta 4. ;La empresa cuenta con un organigrama estructural y reglamento

interno?

Respuesta. Al momento no contamos con una estructura organizacional definida ya
que como parte de las actividades se descuidd estas herramientas, pero considero que es de
vital importancia para el correcto desarrollo de la empresa. En lo referente al reglamento
interno al iniciar la constitucion se planted algunas reglas a cumplirse pero este se encuentra

desactualizado y con poca informacion.

Anélisis. Se determina que la empresa norma las actividades de manera empirica no
tienen definidas un organigrama estructural y el reglamento interno se encuentra
desactualizado esto generaria malos entendidos al no contar con respaldos escritos en

situaciones agravantes que se suscitaran.

Pregunta 5. ¢ Cuales son las funciones que desempefia en la empresa?

Respuesta. Dentro de mis funciones estan las de representar legalmente a la empresa

y las que amerite en el desarrollo de las actividades.

Analisis. Se determina que las funciones que desarrolla no se encuentran definidas y

delimitadas.
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Pregunta 6. ¢ Cuenta con un manual de funciones documentado en el que se establezcan

las actividades a desempefiar tanto directivos como trabajadores?

Respuesta. No la empresa no tiene descrito las funciones que cada miembro
integrante de la empresa tiene que realizar. Al mencionar el tema hace no mucho tiempo atras
tuve inconvenientes con dos trabajadores que pese haber sido contratados para un mismo fin
no desempefiaban las mismas actividades generando retrasos en las obras de la construccién y

al emitir el reclamo manifestaron que desconocian de los trabajos a realizar.

Analisis. Se determina que no existe un manual de funciones documentado y ello

genera duplicidad de funciones, conflictos entre los trabajadores, baja productividad.

Pregunta 7. ¢ Existen procedimientos detallados de control para el area Administrativo,

Contable y Financiero?

Respuesta. Si Existen procesos contables pero no estan documentados. Los procesos

son emitidos de manera verbal.

Anélisis. La empresa no cuenta con manual de procedimientos documentado en el que
enmarque la segregacion de funciones, control interno, procesos contables y financieros para

la toma de decisiones de los socios.

Pregunta 8. ¢ A qué tipo de mercado estan dirigidas sus obras?

Respuesta. Nuestros proyectos estan dirigidos a extranjeros jubilados residentes en la
ciudad o pais pues han sido muy bien aceptados por nuestros clientes, se les hace muy
novedosa la manera de construir en adobe y bambd. También se esta incursionando en el
mercado local ofreciendo disefios para clientes nacionales, brindando la posibilidad de

desarrollar los proyectos en el lugar que los clientes decidan.
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Andlisis. La empresa cuenta con disefios de viviendas exclusivos y modernos tienen
un mercado Unico en este tipo de construccidn para extranjeros, nacionales sin limitar el lugar

donde deseen su vivienda expandiendo el mercado.

Pregunta 9 ¢Los disefios de viviendas que oferta la compafiia a sus clientes son

exclusivos?

Respuesta. La empresa contrata los servicios de arquitectos para que elaboren los
disefios de cada proyecto, todos son Unicos y exclusivos, sin embargo, se ha podido
determinar que por parte de los arquitectos no se puede garantizar la exclusividad de los

disefios ya que hacen uso de los trabajos elaborados por ellos para clientes personales.

Andlisis. Cada proyecto se construye con disefios distintos y exclusivos incursionando

un mercado lider en adobe y bambu. Pero lamentablemente hay falta de confidencialidad.

Pregunta 10. ;La empresa cuenta con planes de financiamiento con sus

proveedores?

Respuesta. Los proveedores de materia prima son de la localidad por lo que genera
un importante aporte a la economia de los negocios locales. El proveedor principal con el que
contamos es la ferreteria debido al volumen de compras que se realiza, nos conceden plazos

realmente comodos y accesibles.

Analisis. Los proveedores emiten convenientes plazos de pago que son accesibles a la

hora de adquirir materiales.
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Pregunta 11. ¢ Qué planes de financiamiento existe con los clientes para la adquisicion

de las viviendas?

Respuesta. Ya que la mayoria de proyectos son direccionados a ciudadanos
extranjeros el financiamiento se lo hace de la siguiente manera: el 40% al inicio de la obra, el

30% cuando la obra haya avanzado en un 75% y el 30% restante a la entrega de la obra.

También se brinda apertura a créditos con el IESS, ISSFA e Instituciones Financieras,

esto direccionado a clientes nacionales.

Analisis. Planes de financiamiento accesibles para clientes extranjeros y nacionales

Pregunta 12. ;/De donde es la mano de obra contratada para la construccion de

viviendas?

Respuesta. La empresa busca activar la economia del canton generando empleo para
los habitantes de la localidad ya que nuestro personal es 100% cotacachefio incluso en los
proyectos fuera de la ciudad son contratados personal local. La empresa brinda la estabilidad

a sus trabajadores.

Analisis. La Mano de obra es local y abundante.

Pregunta 13. ¢Cuenta con un mecanismo para determinar los presupuestos asignados a

cada proyecto?

Respuesta. Los presupuestos se los elaboran en base a datos histéricos, no son
exactos, pero nos da una idea de los costos de construccion a ser utilizados en cada obra,

aunque muchas veces ha sucedido que varian en altos porcentajes.

Analisis. Los costos de materiales son variables que modifican al presupuesto no se

puede limitar un costo exacto por cambios en los costos de los materiales.
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Pregunta 14. ;Cudl es el proceso para la contratacion del personal?

Respuesta. No se tiene un proceso, perfil definido al momento se lo realiza en
relacion al conocimiento que posee a las referencias de amistades y al requerir mano de obra

abundante para un proyecto se lo realiza a través de la prensa.

Andlisis. No cuenta con un perfil de competencias, la contratacion es basada en

conocimientos de trabajos anteriores.

Pregunta 15. ;Se capacita a los trabajadores en temas relacionados a la

seguridad laboral?

Respuesta. Lamentablemente no se ha realizado capacitaciones.

Andlisis. Los trabajadores realizan su trabajo basada en sus conocimientos.

Pregunta 16. ¢El pago de remuneracion y beneficios sociales se lo realiza dentro de los

plazos?

Respuesta. La empresa paga al tiempo a sus trabajadores todos los beneficios
establecidos por la ley, incluso muchas veces se realizan el pago con anterioridad a la fecha

establecida.

Analisis. Los beneficios sociales son cancelados a tiempo, la empresa cumple con las

obligaciones laborales.

CONCLUSION

En la entrevista se determina que la empresa norma las actividades de manera
empirica no tienen definidas una vision, mision, valores, organigrama estructural, reglamento
interno, ello genera malos entendidos que se suscitaran en situaciones agravantes. Las

funciones que se desarrolla dentro de la empresa no son documentadas, no existe un manual
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de funciones, ello genera duplicidad de funciones, conflictos entre los trabajadores, baja

productividad.

El registro de los hechos econdémicos-financieros no refleja la exactitud de la
informacion. La empresa no cuenta con un manual de procedimientos contable y financiero
en el que enmarque el control interno, la dinamica contable de las cuentas de los estados
financieros. Los costos que manejan son histéricos, ello no permite a los socios tomar
decisiones oportunas, en muchos casos los presupuestos establecidos se elevan ocasionando

ingresos menores a lo presupuestado.

La empresa cuenta con disefios de viviendas exclusivos y modernos Unico en este tipo
de construccion para extranjeros, nacionales no se limita el lugar para la construccion de
vivienda, expandiendo el mercado. La mano de obra es local y abundante. Sus proveedores
les emiten convenientes plazos de pago que son accesibles a la hora de adquirir materiales.

Lamentablemente hay falta de confidencialidad en los proyectos que ejecuta la empresa.

1.6.2. Analisis de la entrevista realizada al contador

Datos del entrevistado:

Nombre del entrevistado: Ing. Patricia Bohorquez.
Cargo que ocupa: Contadora.

Fecha: 20-05-2016

Pregunta 1. ;Hace que tiempo presta sus servicios para la empresa?

Respuesta. Llevo prestando mis servicios para la empresa desde el afio 2013.

Pregunta 2. ; Qué tipo de contrato tiene con la empresa?.

Respuesta. Actualmente se emite una factura por servicios profesionales a la

empresa.
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Anélisis. Presta servicios profesionales por lo que no se encuentra a tiempo completo

en la organizacion.

Pregunta 3. ¢Conoce usted si la empresa posee un organigrama estructural y

reglamento interno?.

Respuesta. Desde mi ingreso se ha recomendado al Gerente implementar un
organigrama estructural para establecer niveles jerarquicos y actualizar el reglamento interno

en la empresa, pero hasta el momento no se ha tomado en cuenta la recomendacion dada.

Analisis. La empresa no cuenta con un organigrama estructura y reglamento interno

gue normen las actividades a realizar.

Pregunta 4. La empresa cuenta con un manual de funciones que permita determinar el

cargo que cada empleado desempeiia en la empresa?

Respuesta. La empresa no ha determinado las funciones especificas a desempefiar de
cada uno de sus colaboradores; se ha emitido tareas verbalmente por lo que muchos

desconocen sus responsabilidades.

Anélisis. La empresa no cuenta con un manual de funciones que asigne

responsabilidades.

Pregunta 5. ¢ Cuenta con un sistema contable para el ingreso de las transacciones

econodmicas?

Respuesta. No, la empresa no cuenta con un sistema se lo realiza manualmente.

Analisis. No tiene un sistema por lo que al realizar ingresos manuales puede existir

€rrores.
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Pregunta 6. ¢Las transacciones economicas con las que opera la empresa son

registradas contablemente?

Respuesta. Se las registra en un documento excel.

Analisis. El no contar con un proceso contable genera pérdida de la informacion,

hecho importante en la toma de decisiones de la empresa.

Pregunta 7. ¢ La emision de hechos contables es registrada de manera oportuna?

Respuesta. Depende mucho de la informacion que se emita, en muchas ocasiones se
ha suscitado que las facturas emitidas no me fueron entregadas a tiempo o las compras
realizadas no fueron debidamente autorizadas por un responsable. Esto hace que no pueda

presentar a tiempo la informacion.

Analisis. Al no contar con un adecuado control interno no se registra a tiempo la

informacidn solicitada para la toma de decisiones.

Pregunta 8. ¢ La compafiia cuenta con un plan de cuentas?
Respuesta. El plan de cuentas con las que se registra es la de la Superintendencia de
Compaiiias.

Analisis. Tiene un plan de cuentas establecido por la Superintendencia de Compafiias.

Pregunta 9. ¢Cual es el proceso contable que utiliza para el registro de informacion

econdmica-financiera?

Respuesta. No existe un proceso contable, toda la informacion se la registra de

manera manual y computarizada.

Analisis. La compafiia no cuenta con procedimientos contables- financieros para el

registro eficaz de los hechos econdémicos.
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Pregunta 10. ¢ Cuales son los estados financieros que elabora?

Respuesta. Se elabora el Estado de Situacion financiera, estado de resultados, flujo de

efectivo, Estado de evolucion y cambios en el patrimonio.

Analisis. Realiza los estados financieros, falta incluir las notas aclaratorias

Pregunta 11. ¢ Los estados financieros se elaboran en base a lo requerido a normas, leyes
y disposiciones legales?

Respuesta. Toda la informacion se elabora bajo los requerimientos establecidos por la
Superintendencia de Compafiias ya que al ser una sociedad es controlada por esta institucion

y hay que presentar informacién anual a esta entidad.

Analisis. La empresa cumple con todas las obligaciones a los respectivos organismos

de control

CONCLUSION

La empresa no cuenta con un organigrama estructural y reglamento interno que
normen responsabilidades. Las actividades que los colaboradores desarrollan a diario son por

ordenes verbales ya que no tienen documentado un manual de funciones.

El no contar con un manual de procedimientos contables genera errores y omisiones
en el registro de hechos econdmicos, pérdida de la informacion, factor importante en la toma
de decisiones para los socios. La empresa no tiene documentada la dinamica contable de las
cuentas de los estados financieros, asi como el respectivo control interno esto puede llevar a
un registro contable erréneo. Los procesos contables a seguir para la generacion de los

hechos e informacion contable no son visualizados ni documentados.
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1.6.3. Analisis y presentacion de resultados de la encuesta realizada al personal que

trabaja en la empresa ADOBEMADE CIA. LTDA.

a) ¢ Conoce la mision, vision y los objetivos de la empresa?

Cuadro N° 3.
Conocimiento de la misién, vision y objetivos.

CATEGORIA FRECUENCIA
Sl 0
NO 50
TOTAL 50

Fuente: Personal de “Adobemade Cia. Ltda.”
Elaborado por: La Autora

Gréfico N° 1.
Conocimiento de la misién, vision y objetivos.

MISION, VISION Y OBJETIVOS

f 100%

%
0%
100%
100%
4 NO

Anélisis: Sobre la pregunta realizada se determina los trabajadores desconocen de la

vision, mision.
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b) ¢Conoce usted las funciones que le corresponde desempefiar dentro de la empresa?

Cuadro N° 4.
Descripcion de actividades

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 6 12%
NO 44 88%
TOTAL 50 100%

Fuente: Personal de “Adobemade Cia. Ltda.”
Elaborado por: La Autora

Gréfico N° 2.
Descripcion de actividades

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sl
4 NO

Analisis: En la encuesta aplicada se determina que el 88% del personal no tiene claro
cuéles son las funciones a desempefiar dentro de la empresa, y el 12% conoce cuales son sus
funciones a desempefiar dentro de esta, sin embargo, en muchas ocasiones se genera una

duplicidad de funciones.
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c) ¢Sabe si la empresa cuenta con un documento o manual donde se encuentre

detallado las funciones a desempefiar?

Cuadro N° 5.
Manual de funciones

CATEGORIA FRECUENCIA
NO

TOTAL

Fuente: Personal de “Adobemade Cia. Ltda.”
Elaborado por: La Autora

Gréfico N° 3.
Manual de funciones

MANUAL DE FUNCIONES

100%

50
50

%

4 NO

100%
100%

Analisis: Los trabajadores de la empresa no conocen del documento donde se halle

descrita las funciones de cada uno, arrojando como resultado que la constructora realiza sus

actividades de manera empirica, generando una debilidad en la empresa.



d) ¢Ha recibido capacitacion sobre seguridad laboral?

Cuadro N° 6.
Capacitacion.

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 2 4%
NO 48 96%
TOTAL 50 100%
Fuente: Personal de “Adobemade Cia. Ltda.”
Elaborado por: La Autora
Grafico N° 4.
Capacitacion.
CAPACITACION
Sl
4 NO
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Analisis: La respuesta dada por los trabajadores demuestra que el 88% de los

trabajadores no ha recibido capacitacion sobre como poner en practica la seguridad laboral, el

12% de empleados han recibido capacitacion por otros medios.



e) ¢Conoce si la empresa cuenta con un reglamento interno?

Cuadro N° 7.
Reglamento interno
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CATEGORIA FRECUENCIA %
SI 10 20%
NO 40 80%
TOTAL 50 100%
Fuente: Personal de “Adobemade Cia. Ltda.”
Elaborado por: La Autora
Grafico N° 5.
Reglamento interno
REGLAMENTO INTERNO
Sl
M NO

Anélisis: La encuesta determina que el 20% de trabajadores conocen de la existencia

de un reglamento interno de manera verbal, el 80% desconoce de su existencia.
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f) ¢ Como conocid la oferta laboral de la empresa?

Cuadro N° 8.
Reclutamiento.

CATEGORIA FRECUENCIA %
ANUNCIO PRENSA 22 44%
AMISTAD 28 56%
TOTAL 50 100%

Fuente: Personal de “Adobemade Cia. Ltda.”
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 6.
Reclutamiento.

RECLUTAMIENTO

i ANUNCIO PRENSA
4 AMISTAD

Analisis: Como respuesta a la interrogante planteada se determina que el 44% de
empleados aplicaron a la oferta laboral por medio de un anuncio de prensa, mientras que un
56% de trabajadores llegaron a formar parte de la empresa por amistad con antiguos

trabajadores o los mismos administrativos.
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g) ¢Cree usted que la remuneracidn que recibe esta acorde al trabajo que desempefa?

Cuadro N° 9.
Remuneracion

CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 44 88%
NO 6 12%
TOTAL 50 100%

Fuente: Personal de “Adobemade Cia. Ltda.”
Elaborado por: La Autora

Grafico N° 7.
Remuneracion

REMUNERACION

i Sl

M NO

Analisis: Como resultado a esta interrogante se determina que el 88% de los
trabajadores consideran que la remuneracion percibida esta acorde con los conocimientos,
tomando en cuenta que se cancela los haberes en base a remuneracion basica unificada

vigente.



1.7. Anélisis FODA
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Permite determinar factores del entorno que pueden afectar al normal funcionamiento

de la empresa, como son las politicas de gobierno, comercio exterior entre otras.

Cuadro N° 10.
Matriz FODA

FACTORES INTERNOS

Fortalezas

Debilidades

F1 Empresa constituida legalmente.

F2 Exclusivo en la construccion de viviendas
en adobe y bambu.

F3 Prestigio institucional

F4. Mano de obra abundante.

F5 La facilidad para construir donde el
cliente lo requiera.

F6 Convenios accesibles para la adquisicion
de viviendas.

D1 No cuenta con
estructural, mision y vision.
D2 La empresa no cuenta con un reglamento
interno, politicas que norme las actividades
de quienes conforman la empresa.

D3 No se realiza capacitacion al personal

D4 La empresa no posee un manual de
funciones donde se detalle las actividades a
realizar

D5 La empresa no dispone de un sistema
contable que permita el adecuado registro de
los procesos contables

D6 La asignacién de presupuestos es de
forma empirica.

un organigrama

D7 No dispone de un manual de
procedimientos.
FACTORES EXTERNOS
Oportunidades Amenazas

O1 La empresa cumple con todos sus pagos
a los proveedores oportunamente.

02 Cumplimiento de leyes y normas que
rigen en el pais

03 Disefios exclusivos dirigidos al mercado
extranjero y nacional.

04 Convenientes plazos de pagos con los
proveedores.

Al Falta de confidencialidad en los disefios
A2 Desconocimiento de leyes

A3 Inestabilidad econdmica del pais

A4 Posibles aumentos en los costos de
construccion

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La Autora.




1.8. Cruces estratégicos

Cuadro N° 11.
Cruces estratégicos.

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

F3,Al Debido al prestigio con el que
cuenta la empresa debe garantizar la
confidencialidad de los disefios.

F2,A3 Al ofertar disefios exclusivos para el
mercado extranjero permite generar fuentes
de empleo para el pais.

F1,A2 La empresa al estar constituida
legalmente debe cumplir con todos los
requerimientos emitidos por los entes

reguladores.

D1,A2 Definir

organizacional que permita a la empresa

una estructura
consolidarse en el mercado cumpliendo
todas las leyes que rigen en el pais.

D2,Al

reglamento

Aplicar  correctamente el

interno  donde se defina
deberes, derechos y obligaciones tanto del
trabajador como del empleador evitando
fuga de informacioén.

D5,A4 Uso de un sistema contable que
proporcione informacién  correcta vy
oportuna con datos veridicos que valide la

elaboracion de presupuestos.

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

F2,04 El cumplimiento de leyes permite a
le empresa mantenerse en el mercado, y
con ello generar mano de obra.

F4,03 La empresa ha ganado prestigio
permitiendo las

expandirse en

construcciones en adobe, brindando al
cliente la posibilidad de construir donde lo
requiera.

F3,01 Los disefios de viviendas son
exclusivos permite al cliente contar con
planes de financiamiento accesibles al

momento de construir.

D4,02 Al de

funciones permite normar las actividades

contar con un manual

de los trabajadores de manera oportuna

evitando problemas internos e incluso
legales.
D3,02 Brindar capacitacion permanente al

personal generando mano de obra de

calidad.
D7,01 Disponer de un manual de
procedimientos en el que enmarque

claramente los procesos y los hechos

economicos sean registrados

oportunamente.

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora
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1.9. Conclusidn diagndstica

En la encuesta aplicada a los trabajadores se determina que los trabajadores

desconocen de la vision, mision.

Dentro de las funciones se determina que un 88% del personal no tiene claro cuéles
son las funciones a desempefiar dentro de la empresa, y el 12% las conoce por otros medios.
Dentro de la organizacion no conocen de algun documento donde se halle descrita las
funciones de cada uno, arrojando como resultado que la constructora realiza sus actividades

de manera empirica, generando una debilidad en la empresa

La mayoria de los trabajadores no ha recibido capacitacion sobre como poner en

practica la seguridad laboral, el 12% los conoce por otros medios.

En lo que respecta al reglamento interno 20% de trabajadores conoce de su existencia

de manera verbal, mientras que el resto desconoce de su existencia.

A la interrogante planteada de oferta laboral el 44% de empleados aplicaron a la oferta
laboral por medio de un anuncio de prensa, mientras que un 56% de trabajadores llegaron a
formar parte de la empresa por amistad con antiguos trabajadores de los mismos
administrativos y finalmente en lo que respecta a salario, se determina que el 88% de los

trabajadores consideran que la remuneracion percibida esta acorde con sus conocimientos.

En la entrevista realizada al contador y gerente, se puede determinar que la empresa
desarrolla sus actividades de manera empirica. Las funciones se duplican, no hay
responsables, se desconoce los niveles jerarquicos. La falta de comunicacion de los objetivos
de la empresa no se orienta a la mision y vision de la compafiia. Los procesos contables no
son definidos con los respectivos controles internos, generando informacion inexacta a la

hora de tomar decisiones por los socios.
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Ante la problemética identificada al diagndstico se propone la realizacion de un
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO, CONTABLE, FINANCIERO
PARA LA EMPRESA ADOBEMADE CIA. LTDA. EN LA CIUDAD DE COTACACHI,

PROVINCIA DE IMBABURA”.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Manuales administrativos

2.1.1. Definicion

http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catoym/material/Manuales%20Adm

Graham Kellog: “El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento
a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa

establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo”

Son documentos que ayudan a orientar las actividades, estableciendo obligaciones y
responsabilidades de quienes conforman una empresa. Estan sustentados de forma escrita y

de dominio de la empresa a fin de obtener resultados.

2.1.2. Objetivos
http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catoym/material/Manuales%20Adm

“Considerando que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las
politicas, decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos, y
dependiendo del grado de especializacion del manual, podemos mencionar los siguientes

objetivos:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacion
e Precisar las funciones de cada unidad administrativa
e Facilitar el reclutamiento de personal

e Presentar una vision integral de como opera la organizacion
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e Precisar la secuencia ldgica de las actividades de cada procedimiento

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa

e Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando

su incorporacion al organismo.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales”

El objetivo de los manuales es detallar hacia donde esta dirigida la empresa cuales son

sus principales objetivos, el registro de actividad y que ayuden a integrar las metas de todos

COmo empresa.

2.1.3. Clasificacion

http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catoym/material/Manuales%20Administrativo.

“Podemos clasificar a los manuales administrativos en dos grupos, por su contenido

y por su funcién especifica.

e Por su contenido

v

AN N NN

v

Manual de historia del organismo
Manual de organizacion

Manual de politicas

Manual de procedimientos
Manual de contenido multiple
Manual de adiestramiento
Manual técnico

e Por funcion especifica

v

v
v
v
v

Manual de produccién

Manual de compras

Manual de ventas

Manual de finanzas

Manual de contabilidad
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v Manual de crédito y cobranza
v Manual de personal

v" Manuales generales

Existen varios tipos de manuales que se adaptan a las necesidades que cada empresa
desee satisfacer, se clasifica en dos grupos por contenido que detalla parametros y por

funcidén que explica las actividades detalladas.

2.2. Procesos administrativos

2.2.1. Planeacion

HERNANDEZ & RODRIGUEZ (2012; P134) define “Planeacién es la proyeccién impresa de
la accién, toma en cuenta informacion del pasado de la empresa, y de su entorno, lo cual
Permite organizarla, dirigirla y medir su desempefio total y el de sus miembros, a través de

controles que comparan lo planeado con lo realizado”

La planeacion permite definir los procesos a seguir para poder alcanzar las metas
establecidas por la empresa, estableciendo estrategias y asignando recursos para cumplir

todos estos procesos.

2.2.2. Organizacion

Daft y Marcic, (2011:P.248) define “La organizacion es el desarrollo de recursos
organizacionales para alcanzar metas estratégicas. El desarrollo de recursos se refleja en la

division del trabajo de la organizacion en departamentos y trabajos especificos, lineas de

’

autoridad formales y mecanismos para coordinar diversas tareas organizacionales”.

La organizacion de las actividades incluye atraer a las personas a la organizacion.
Luego se debe disefiar la forma de combinarlas en grupo operativo, es decir, crear la
estructura departamental de la empresa, la asignacion de responsabilidades y la autoridad

formal asignada a cada puesto.
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2.2.3. Direccién

Robbins & Mary, (2010:pé&g.279) define “Es una funcion de la administracion que
consiste en motivar a las personas e influir en ellas y en sus equipos para que realicen sus

trabajos en funcion del logro efectivo de los objetivos organizacionales”.

Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las metas de la
organizacion y del grupo. Implica mandar, influir y motivar los empleados para que realicen
tareas esenciales. Las relaciones y el tiempo son fundamentales para la tarea de direccion, de
hecho, la direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada una de las
personas que trabajan con ellos. La direccidn incluye motivacién, enfoque de liderazgo,

trabajo en equipo y comunicacion.

2.2.4. Control

Bernal Torres & Sierra Arango (2013:P.327) define “Como un sistema de retroalimentacion
cuyo proposito es identificar oportunidades de mejoramiento que les permitan a las
organizaciones una mejora continua en la optimizacion de sus recursos y el logro de sus

resultados en funcion de una mejor competitividad, mediante un mejor desemperio”.

Este proceso consiste en verificar si los resultados obtenidos son iguales o parecidos a
los planes presentados, y permite basicamente determinar en forma oportuna si algo esta

fuera de lo normal, es muy eficaz en el uso de los resultados.

2.3. Manual de Procedimientos

2.3.1. Concepto

https://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos

“Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de actividades que

deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o0 mas unidades administrativas.
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El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando
su responsabilidad y participacién. Suelen contener informacién y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier
otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa. En
él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacién bésica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la
evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de
que el trabajo se estd realizando o no adecuadamente. También el manual de
procedimientos contiene una descripcion precisa de cdmo deben desarrollarse las actividades
de cada empresa. Ha de ser un documento interno, del que se debe registrar y controlar las

copias que de los mismos se realizan”.

Los manuales son documentos efectivos en una organizacion sirven como medios de
comunicacion y coordinacion, permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
la informacion, asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para

el mejor desempefio de sus tareas de manera eficiente y eficaz.

2.3.2. Importancia

https://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos

“Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién. Auxilian en la
induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en forma
detallada las actividades de cada puesto. 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 simplificacion de trabajo como analisis 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 alteracién
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
coordinacioén de actividades y evitar duplicidades. Construye una base para el anélisis

posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos”.


https://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
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Son considerados uno de los elementos mas importantes para la toma de decisiones en
la administracion ya que ayuda al aprendizaje y brinda la orientacion necesaria en cada una

de las unidades administrativas.

2.3.3. Estructura del manual de procedimientos

https://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos

a) “IDENTIFICACION

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre oficial de la organizacion.

e Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular debe anotarse
el nombre de la misma.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e NUmero de revision (en su caso).

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

e Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en segundo lugar,
las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por ultimo, el

namero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diagonal.

b) INDICE O CONTENIDO

Relacion de los capitulos y péaginas correspondientes que forman parte del

documento.

Resumen del contenido de un documento u proyecto.
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c) PROLOGO 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 &reas comprendidas en el manual.
Parte introductoria en el cual menciona la importancia de su elaboracion.

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; 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.

Permite normar de forma ordenada actividades, procesos con la finalidad de cumplir

con los objetivos de una empresa.

e) AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

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

sectoriales.
Areas en las que se destina la aplicacion de un procedimiento.

f) RESPONSABLES

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

cualquiera de sus fases.
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Funcionario o &reas que estan a cargo de una operacion.

g) POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accidn que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas

instancias que participaban en los procedimientos.
Procesos y reglas que definen el funcionamiento estratégico de una accion.

h) CONCEPTO

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las cuales, por su
significado o grado de especializaciéon requieren de mayor informacién o ampliacion de su

significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.

Definicion de un término que permita su comprension.

i) PROCEDIMIENTO (descripcién de las operaciones).

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

identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

Pasos a seguir a fin de determinar objetivos de un proceso dado.

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 nimeros indicadores que



56

permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden adicionar instructivos para su

llenado.

Documento el cual debe ser llenado, siguiendo una serie de requerimientos dados.

k) DIAGRAMAS DE FLUJO.

Representacion gréafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento
y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada
operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada
caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es
aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

Son graficos que detallan procesos de una determinada actividad, permite al usuario
visualizar de manera concreta, comprensible, brindando una descripcion precisa, asigna

responsabilidades para concluir con un resultado.

[) GLOSARIO DE TERMINOS.

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 o0 consulta.

Procedimiento general para la elaboracion de manuales administrativos”.

Existen parametros establecidos para la elaboracion de los manuales de
procedimientos, estos son términos generales que brindan una idea clara de que es lo que se

desea reflejar en los manuales.

2.3.4. Procesos Administrativos

Para la representacion de los procesos administrativos se utilizara diagramas de flujo,

usando la siguiente simbologia:
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Cuadro N° 12
Procesos Administrativos

INICIO / FIN

OPERACION

SUBPROCESO

OPERACION MANUAL

DOCUMENTO

DOCUMENTOS Y COPIAS

DECISION

ARCHIVO

<«

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La autora

2.4. Manual de Organizacion

2.4.1. Concepto

Benjamin, Enrique; Fincowsky, Franklin. (2014).p.99 define “Estos manuales
contienen informacién detallada referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura, organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando corresponden a un
area especifica incluyen la descripcion de puestos, de manera opcional, pueden presentar el

directorio de la organizacion”.

Un manual de organizacién es un instrumento que ayuda a normar y detallar
actividades del personal que conforma la estructura organizativa, delimitando

responsabilidades, niveles jerarquicos y grados de autoridad.
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2.4.2. Clasificacion

Rodriguez Joaquin (2014:p.236) “En general hay dos tipos de manuales de

organizacion:

e Manuales generales: son aquellos que abarcan toda la empresa
e Manuales especificos: son los que se ocupan de una funcion o unidad administrativa

en particular”

Se puede elaborar los manuales de manera general o detallada segln el tamafio y la
necesidad de la empresa, siendo méas conveniente los manuales especificos ya que brinda

informacion detallada de las unidades administrativas.

2.4.3. Contenido del manual de organizacién

Benjamin, Enrique; Fincowsky, Franklin. (2014). Indica que estos manuales contienen
informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura orgéanica,
organigramas, misioén, vision, funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area
especifica comprenden la descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el

directorio de la organizacion.

e “Portada

e Indice

e Catalogo de areas autorizadas
e Hoja de autorizacion

e Introduccion

e Historia d la organizacion

e Objetivos del manual

e Mision de la organizacion

e Mision del area

e Filosofia y valores de la organizacion
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e Organigrama general
e Organigrama del area
e Obijetivos del negocio
e Factores claves del éxito
e Politicas generales
e Descripcidn de puestos del area correspondiente
e Anexos”
Los parametros detallados brindan una vision clara del contenido de los manuales de

organizacion ya que ayudan a tener un objetivo detallado de las metas a ser alcanzadas por la

organizacion.

1. Organigrama

Benjamin, Enrique; Fincowsky, Franklin. (2014), p.100)Indica que el organigrama es la
representacion gréafica de la estructura organica de una institucion o de una de sus areas, en la
gue se muestra la composicion de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones,
sus niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervisién y

asesorfa.

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organizacional de una
empresa 0 negocio, constituyen la ilustracion de la estructura organica de una institucion con

sus areas, puestos de trabajo y las distintas relaciones de autoridad y responsabilidad.

2. Importancia

Benjamin, Enrique; Fincowsky, Franklin. (2014). Indica que el organigrama es

importante por,

e Proporciona una imagen formal de la organizacion
e Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de jerarquias y

coordinacion.

e Representa un elemento técnico valioso para el andlisis organizacional.
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Constituye una fuente autorizada de consulta.

Los organigramas son muy importantes dentro de la organizacion ya que representa

graficamente los niveles jerarquicos, funciones y actividades que existen dentro de la

empresa

3. Clasificacion

Benjamin, Enrique; Fincowsky, Franklin. (2014). Clasifica a los organigramas de la

siguiente manera:

“POR SU NATURALEZA: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Micro-administrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella
en forma global o mencionar alguna de las areas que la conforman.
Macro-administrativos: Involucran a mas de una organizacion.

Meso-administrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término meso-administrativo
corresponde a una convencion utilizada normalmente en el sector puablico, aunque

también puede utilizarse en el sector privado.

POR SU FINALIDAD: Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se disefian con el
objetivo de ser puestos a disposicion de todo puablico, es decir, como informacion
accesible a personas no especializadas. Por ello, solo deben expresar las partes o
unidades del modelo y sus relaciones de lineas y unidades asesoras, y ser graficados a

nivel general cuando se trate de organizaciones de ciertas dimensiones.
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Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el andlisis de determinados
aspectos del comportamiento organizacional, como también de cierto tipo de informacién
que presentada en un organigrama permite la ventaja de la vision macro o global de la
misma, tales son los casos de analisis de un presupuesto, de la distribucion de la planta
de personal, de determinadas partidas de gastos, de remuneraciones, de relaciones
informales, etc. Sus destinatarios son personas especializadas en el conocimiento de
estos instrumentos y sus aplicaciones.

Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de funcionamiento planificado
o formal de una organizacidn, y cuenta con el instrumento escrito de su aprobacion.
Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo planificado no cuenta

todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.
POR SU AMBITO: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacién representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristicas. En el sector publico
pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su equivalente, en tanto que en el
sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.
POR SU CONTENIDO: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar

al personal y presentar a la organizacién en forma general.
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e De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el nimero
de plazas existentes 0 necesarias para cada unidad consignada. También se incluyen los

nombres de las personas que ocupan las plazas”.

Los organigramas son representaciones graficas utilizadas por las empresas que ayuda
a describir los puestos de trabajo y sus niveles jerarquicos. Los organigramas son adaptados

segun el tipo y las necesidades de cada empresa.

2.5. Diagramas de flujo

Arbaiza Fermini, Lydia. (2014).seiiala “Son los mas utilizados en el estudio de
sistemas. Son representaciones graficas de un procedimiento administrativo, a través
del diagrama de flujo puede graficarse cualquier situacion administrativa operativa

representada en forma objetiva para mostrar procedimientos”

Son representaciones graficas de los procesos administrativos su principal objetivo es

solucionar problemas optimizando las actividades con un debido orden cronoldgico.

2.5.1. Tipos de Diagramas de Flujo

Pérez J (2010:p.65) “Los tipos de diagramas de flujo son los siguientes:



Cuadro N°13.
Tipos de diagramas de flujo

Tipo de diagrama

Consiste en:

Diagrama de bloque

Es aquel que representa simbdlicamente
un procedimiento a base de bloques con
especificaciones precisas que representan
la secuencia logica de eventos de un

procedimiento.

Diagrama horizontal

Muestra en una sola unidad organica los
puestos que intervienen para cada
operacion descrita, su estructura es de

arriba hacia abajo.

Diagrama vertical

Muestra las unidades administrativas y las
operaciones en forma de columnas, va de

izquierda a derecha.

Cursograma analitico

Es un diagrama que muestra la trayectoria
de un producto, servicio, procedimiento,
sefialando las distancias de recorrido,

tiempos en cada actividad”.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La autora
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CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

3.1. Proposito

El presente manual de procedimientos, administrativo, contable y financiero es una
herramienta de ayuda en la toma de decisiones de los miembros de la empresa, mejorara el
desempefio laboral de todos los que conforman la organizacion, regularé el correcto registro

de los procesos contables en el rea administrativa y financiera.

Es un instrumento que describe de forma clara y detallada las actividades a desarrollar
dentro de cada departamento, su correcta implementacioén ayudara a mejorara las relaciones
dentro de la empresa, fomentara la comunicacion y la coordinacion de actividades, asi como
lineamientos e instrucciones para el desarrollo de actividades, impulsando al cumplimiento de

metas y objetivos de manera eficaz y eficiente.

3.2. Informacion de la empresa

Nombre o razon social: “ADOBEMADE CIA. LTDA.”
RUC: 1091727761001

Fecha de Constitucion: 29 de mayo de 2009

Actividad Empresarial: Construccion de viviendas

3.3. Objetivo general

Implementar un Manual de Procedimientos Administrativo, contable y financiero que

sirva de guia a quienes conforman la empresa, regulando las funciones a desempeniar,
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mejorando el desempefio laboral de cada uno de los trabajadores, asi como también norme los

procesos contables para la toma de decisiones oportunas.

3.4. Objetivos especificos

e Elaborar un manual de procedimientos que oriente a todos los miembros de la empresa a
ejecutar las actividades, funciones de manera oportuna y eficiente, creando un clima
laboral estable.

e Establecer politicas y controles a través del manual contable que permita el ingreso de los
hechos econémicos de manera transparente generando informacion confiable para la toma
de decisiones de la alta administracion.

e Analizar los principales impactos que genere el proyecto.

3.5.Manual administrativo

Para la elaboracion de la vision, mision se recopil6 datos de la entrevista realizada al Gerente.
Ademas de la investigacion realizada a todos los miembros de la organizacion en el que se
define las expectativas frente a los objetivos con los que la empresa requiere para llegar a la

meta plantead, a continuacién se propone lo siguiente:

3.5.1. Filosofia empresarial

e MISION

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes, siguiendo los mas altos estandares de
calidad en la construccion de viviendas en Adobe y Bambu, cumpliendo a cabalidad nuestros
compromisos y plazos establecidos, fortaleciendo relaciones solidas basadas en nuestra

experiencia y profesionalismo.
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e VISION

ADOBEMADE CIA. LTDA. en los proéximos 3 afios busca llegar a ser una de las
empresas mas importantes en el area de la construccion de la provincia de Imbabura,
convirtiéndose en ejemplo de compromiso con la sociedad al cumplir estrictamente todas las

normas que impliquen bienestar para sus clientes, empleados y el medio ambiente.

e VALORES

Los valores nos permiten promover un cambio de pensamiento, ya que, si trabajamos
en un ambiente agradable y tranquilo, nuestros empleados tendran mejor disponibilidad y

rendimiento.

Facilita un buen progreso en la empresa, de esta manera el personal desarrolla su
trabajo en un ambiente grato, en paz y armonia.
Nuestros valores son:

» Respeto

Consideramos las opiniones de los trabajadores, y los respetamos como  personas.

> Calidad

En todos los proyectos que realizamos

> Justicia

Con nuestro personal, tanto en el trato, como en la asignacion de actividades,

dependiendo de cada uno de ellos.

» Puntualidad

En el tiempo de entrega de nuestros proyectos a todos los clientes.
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» Comunicacion

Con todas las personas que conforman la empresa; proveedores y clientes.

» Confianza

Brindar la confianza de que haremos nuestra labor de la mejor manera, para asi

satisfacer las necesidades a cada uno de nuestros clientes.

» Compromiso

Nos comprometemos a brindarles el mejor servicio a nuestros clientes con productos
de calidad; con la sociedad, brindando estabilidad a las familias que residen en la ciudad, y
con el medio ambiente, al respetar y cumplir todas las normas establecidas para el cuidado de

éste.

3.5.2 Politicas administrativas

e Divulgar y socializar la mision, vision, valores empresariales, politicas, reglamentos,
manuales para el conocimiento de todo el personal de la empresa.

e Realizar constataciones de la aplicacién de los manuales en las actividades diarias.

e Mantener un ambiente laboral ético, responsable, comprometedor, en cada departamento
de la organizacion.

e Fomentar en la organizacién el trabajo integro y grupal.

e Capacitar constantemente al personal a fin de mejorar el rendimiento laboral

e Mantener reuniones periddicas con la finalidad de constatar el cumplimiento de los

objetivos trazados por la empresa.
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3.5.3 Politicas de calidad

La satisfaccion del cliente, cumpliendo sus exigencias y plazos comprometidos en las

construcciones de viviendas.

e Inculcar a los trabajadores una vocacion de servicio con la eficacia y eficiencia requerida
al objeto de un servicio profesional de calidad, cordial y adecuado.

e La proteccion activa de la salud y la seguridad de sus trabajadores, de sus instalaciones,
equipos, principio basico para el desarrollo de la actividad.

e La conservacion del medio ambiente, tanto para la empresa como del entorno.

e Todas nuestras materias primas medir bajo normas de calidad.

3.5.4. Reglamento Interno

Es una herramienta que ayuda a regular las relaciones internas de la empresa con sus
trabajadores, brinda el soporte necesario para la solucion de conflictos cuidando de no

vulnerar los derechos de los trabajadores. (VER ANEXO N°4)

3.5.5. Caodigo de ética

Este codigo define los principios de la empresa, sus valores y lo que se espera de cada
una de las personas que forman parte de la misma, es aplicable a todo el personal de
ADOBEMADE CIA. LTDA. (Directivos, jefes de obra, administrativos, maestros de obra,
oficiales, peones, etc.) y se espera que todos lo conozcan y cumpla, especialmente aquellos

que tienen personal a su cargo. (VER ANEXO N° 5)



3.5.6. Organigrama estructural

JUNTA
GENERAL DE
SOCIOS |

l PRESIDENTE

l GERENTE

|

ADMINISTRATIVO l FINANCIERO

PRODUCCION
|
TALENTO JEFE DE JEFE DE
HUMANO l CONTADOR OBRAS BODEGA

MAESTROS
ALBANILES

Gréfico N° 8. Organigrama estructural

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La autora.



3.5.7. Manual de funciones
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El presente manual es una guia que ayudard a dinamizar el desempefio de las

actividades de los trabajadores, y de quienes conforman la empresa, evita la duplicidad de

funciones, a su vez constituye una herramienta que brinda seguridad a cada uno de los

individuos. Es necesario aplicarlo, difundirlo y mantenerlo vigente conforme las

circunstancias lo ameriten.

A continuacion, se detalla las tareas a desempefiar segun la estructura organizacional

de la empresa.

@
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

CARGO: Presidente

MISION Determinar y evaluar parametros

DEL generales que ayuden al correcto
funcionamiento de la empresa.

PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

e Administrador de Empresas

e Experiencia minima 2 afios

COMPETENCIAS

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Responsabilidad

e Manejo de conflictos

e Toma de decisiones

RELACION FUNCIONAL

e Junta General de Socios

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Representar legalmente a la empresa

e Controlar, supervisar, dirigir el correcto
funcionamiento de la empresa

e Designar responsabilidades al personal que
esta bajo su supervision

e Autorizar y contratar personal

e Convocar y presidir reuniones con la Junta
General de Socios

e Solicitar informacion financiera a la
gerencia de manera periodica para la toma

de decisiones

ELABORADOR POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La autora.
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ADOBEMADE CIA. LTDA.

CARGO: Gerente
(\ MISION Planifica, organiza,
— DEL coordina y controla las
Adobe Made, Ltd. - .
Home Builders PUESTO: actividades a realizar en la
empresa

PERFIL DEL PUESTO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Administrador de Empresas e Representar judicialmente y juridicamente

e Experiencia minima 3 afios a la empresa.

COMPETENCIAS

e Solicitar informacion al area financiera para

e Liderazgo y capacidad para la toma de decisiones

trabajar en equipo
e Criterio profesional para
de decisiones

e Propone, controla y ejecuta el
la toma cumplimiento de los procedimientos y

politicas a fin de cumplir los objetivos

e Supervisar todos los niveles de propuestos.

organizacion

e Manejo de presupuestos

e Gestionar, proponer Yy supervisar las

actividades que ayuden a mejorar el

RELACION FUNCIONAL
e Presidente

desarrollo de la empresa

e Garantizar el cumplimiento de politicas y
norma establecidas

e Establecer estrategias para el correcto
funcionamiento de la empresa

e Realizar plan anual de actividades

e Elaboracién y analisis de presupuestos

Mantener reuniones periddicas con los
directivos de la empresa

e Establecer un adecuado control interno

ELABORADOR POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora.
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O

Adobe Made, Ltd

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

CARGO: | Talento Humano

MISION | Se encarga de manera directa del
DEL proceso de seleccion y contratacion
PUESTO | del personal, fomentar y crear un

ambiente de trabajo comodo para

todos.

PERFIL DEL PUESTO
e Psicologo Industrial

e Experiencia minima de 2 afios

COMPETENCIAS
e Capacidad de organizacion y
distribucion de actividades
e Facilidad de establecer

relaciones interpersonales

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Elaboracién de némina de personal

e Analizar la competitividad de cada
empleado

e Supervisar actividades designadas

e Dar cumplimiento a leyes laborales

e Supervisar y controlar la asistencia y
puntualidad del personal

e Promover capacitaciones constantes a los

e Liderazgo trabajadores
RELACION FUNCIONAL e Elaborar horarios de trabajo
e Gerente e Llevar control de permisos y vacaciones del
personal
e Cumplir con las obligaciones laborales.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora.
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O

Adobe Made, Ltd

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

CARGO: | Contador

MISION | Elaborar, analizar estados financieros
DEL de manera oportuna con los
PUESTO: | pardmetros establecidos por los entes

reguladores, brindar informacion real
y pertinente al Gerente para la toma

de decisiones.

PERFIL DEL PUESTO
e Ingeniero en Contabilidad y
Auditoria
e Experiencia de 3 afios
e Amplio conocimiento  de

normas y leyes tributarias

COMPETENCIAS
e Capacidad de andlisis
e Discrecion con el manejo de
informacion

e Toma de decisiones

RELACION FUNCIONAL
e Gerente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Revision de documentos que abalicen las

operaciones financieras que cumplan con las

normas legales establecidas

e Registrar las transacciones de conformidad

con su naturaleza

e Revisar gue se encuentren correctamente

contabilizados todos los ingresos y egresos

de la empresa

e Manejo de archivo e informacion

confidencial

e Elaboracion y presentacion de estados

financieros

e Andlisis e interpretacion financiera

e Realizar declaraciones y tramites en el

Servicio de Rentas Internas y

Superintendencia de Compafiias

e Registrar y conciliar bancos

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora.
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D
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

CARGO: | Jefe de Bodega

MISION | Controlar el uso y requerimiento de
DEL materiales, planificacion  de
PUESTO: | requerimiento de materia prima y

Servicios complementarios,

optimizacion de desechos.

PERFIL DEL PUESTO
e Bachiller en cualquier rama

e Experiencia minima de 2 afios

COMPETENCIAS
e Liderazgo
e Capacidad de organizacion y
distribucion de actividades
e Facilidad de

relaciones interpersonales

establecer

RELACION FUNCIONAL

e Representante Legal

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Requisicion de materiales

Control permanente de inventario
Entrega de materiales al Jefe de Obra
Recibir,

materiales de bodega

registrar 'y almacenar los
Control y uso adecuado de los residuos de
materiales

Control de kardex de materia prima
Establecer y mantener actualizado un
sistema de inventario permanente a fin de
controlar y registrar existencias en bodega
de

herramientas, suministros, etc. cuando las

Solicitar la  provision materiales,
existencias lleguen a su nivel minimo
Presentar informacion mensual sobre el
movimiento de bodega

Preparar y remitir a contabilidad al final de
primer semestre, y anualmente los saldos de

las existencias en bodega

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora
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@

Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

CARGO: Jefe de Obras

MISION Vigilar el desarrollo de las obras, dar
DEL cumplimiento a las normas vy
PUESTO: | parametros establecidos para la

ejecucion de cada una de ellas.

PERFIL DEL PUESTO
e Bachiller en cualquier rama

e Experiencia minima de 2 afios

COMPETENCIAS
e Liderazgo
e Capacidad de organizacion y
distribucidn de actividades
e Experiencia en construcciones
en adobe
e Facilidad de establecer

relaciones interpersonales

RELACION FUNCIONAL

e Representante Legal

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Toma de decisiones técnicas referentes a
cada obra

e Seleccion de personal eventual

e Elaborar informes de avance de obras

e Supervisar personal a cargo

e Requisicion de materiales al Jefe de
Bodega

e Verificar avances de obras

e Controlar 'y coordinar procesos de

ejecucién de obra

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora
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O

Adobe Made, Itd.

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

CARGO: Maestros Albafiles
MISION DEL | Realizar distintos tipos de
PUESTO: tareas, las relacionadas con la

preparacion y colocacion de
materiales para la edificacion

de las obras.

PERFIL DEL PUESTO

e Bachiller en cualquier rama
e Experiencia minima de 3 afios

como albaiiil

e Experiencia en uso de
maquinaria

e Conocer principios basicos de la
matematica

COMPETENCIAS
e Trabajar bajo presion
e Capacidad de realizar esfuerzo
fisico fuerte
e Facilidad para realizar buenas
relaciones con los compafieros

RELACION FUNCIONAL

e Representante Legal

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar mesclas de cemento
Interpretacion de planos

Prepara materiales para su uso
Organizar los materiales

Levantar muros

Enchapar superficies

Realizar revestimientos de ceramica,
granito entre otros

Preparar el area de trabajo

Colocar hiladas de adobe

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora
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3.5.8. Procesos administrativos

PROCESO DE ADQUISICION DE MATERIALES DE CONSTRUCCION

/\ ADOBEMADE CIA. LTDA.
O
Adoﬁfmﬂzggsﬂd ADQUISICION DE MATERIALES DE

CONSTRUCCION

RESPONSABLES PROCESOS/ACTIVIDADES
JEFE DE BODEGA 1. Determina la necesidad de la
adquisicion

2. Elaborar las érdenes de pedido, y
entregarlas al gerente para su
posterior aprobacion.

3. Envia documento para aprobacién

al Gerente

GERENTE 1. Aprueba el requerimiento

CONTADOR Elabora orden de compra
Recepcion de documento de compra

Registro contable

A wnp e

Emision de comprobante de
retencion

5. Pago a proveedores

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La Autora




Grafico N° 9.
Flujograma de adquisicion de materiales de construccion

JEFE DE BODEGA GERENTE CONTADOR

INICIO

Determina la necesidad de la
adquisicion

Elaboracion orden de pedido

SI

Orden de pedido Aprueba? Elaboracion orde de compra
NO
Archivo Orden de compra
documento

Recepcion del docuemento de
compra

Registro contable

Emision
comprobante de
retencion y cheque

Pagoa proveedores

FIN

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora



ADQUISICIONES Y PAGOS
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TN
)

Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

ADQUISICIONES Y PAGOS

RESPONSABLES

PROCESOS / ACTIVIDADES

CONTADOR

o g k~ w N

Elaborar los requerimientos para
adquisiciones y pagos, asi como el

respectivo rol de pagos.
Requerimiento de fondos

Elaboracion de cheque
Adquisicién y pago
Recepcion de factura

Registro contable

GERENTE

Autorizacion de entrega de fondos o

emisién de cheque

Firma de cheque

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora




Gréfico N° 10.
Flujograma de adquisiciones y pagos

CONTADOR GERENTE

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora



VENTAS
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S e

-

Adobe Made, Ltd,

Home Builders

ADOBEMADE CIA. LTDA.

VENTAS

RESPONSABLES

PROCESOS / ACTIVIDADES

GERENTE

Elige ubicacidn disponible para el
proyecto

Ubicacion de publicidad en puntos
estratégicos

Firma de promesa de compra venta
Recibe primer pago

Firma de escritura

CLIENTE

Se contacta con la empresa.

. Verifica la ubicacion del proyecto.

. Aprueba el inicio de obra y aprueba

planos.

Primer abono.

. Verifica avance de obra y realiza el

segundo abono.

. Al culminar la obra cancela el saldo.

Firma de escritura

CONTADOR

Recibe el efectivo o cheque para

depdsito

. Archiva comprobante de depdsito

Elabora la factura

Registra contable

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora




Gréfico N° 11
Flujograma de ventas
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GERENTE

CLIENTE

CONTADOR

INICIO

Elegir ubicacion del proyecto

Publicidad del proyecto en
puntos estratégicos

Presentacion de
planos a cliente

Firma de promesa
de compra venta

Recepcion de pagos

Contacto con la empresa

Verifica ubicacion del proyecto

NO Aprobacion de
planos

Abono 40% del valor total de la
obra

Verifica avance de obra cancela
¢l 30% del valor total de la obra

Culmina la obra - Cancela el
30% final

Firma de escritura

Recepcion del efectivo 0 cheque
para depdsito

Archivo del
comprobante
de depdsito

Emision de
factura

Registro contable

FIN

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La autora
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3.6. Manual contable financiero

3.6.1. Base de elaboracién

El presente manual se desarrollard en base a las normas establecidas por la
Superintendencia de Compaifiias y el Servicio de Rentas Internas en base a la Ley de Régimen
Tributario Interno que son las entidades que norman las actividades de ADOBEMADE. CIA.

LTDA.

3.6.2. Politicas contables - financieras

e Elaboracion de Estados Financieros

Los estados financieros deberan ser elaborados en base a las Normas Internacionales

de Informacién Financiera (NIIF), con cifras expresadas en délares estadounidenses.

e Manejo de Costos

Cada proyecto se debe manejar como un centro de costos diferente, asignado con el
nombre de cada proyecto p ara realizar el registro de desembolsos por costos incurridos en la

construccion.

e Manejo de Recursos Econdmicos

Cuando la empresa reciba valores por los proyectos sean estos en efectivo, cheque o
transferencia, el Contador estd obligado a registrar inmediatamente estos valores

direccionando al proyecto que corresponda.
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e Documentos de Respaldo

Cada transaccion que la empresa realice debe ser registrada teniendo como respaldos
siempre comprobantes de ingresos y egresos, los mismos que no deben tener alteraciones,

tachones o0 enmendaduras.

e Archivo de Informacién

Luego de realizar cada una de los registros contables, la persona encargada debera
archivar los documentos de forma ordenada y cronoldgica en carpetas distintas por cada

proyecto facilitando la informacién al momento de verificar documentos.

e Obligaciones Tributarias

La empresa debe cumplir con todas las obligaciones hacia la Administracion

Tributaria tales como:

a) Tiene la obligacién de realizar declaraciones de IVA y Retenciones en la Fuente
mensualmente, asi como la presentacion de los respectivos Anexos Transaccionales
(ATS).

b) Para el pago de facturas debera realizar la respectiva retencién en la fuente y de IVA si
asi lo amerita.

c) Presentar anexos anuales en las fechas establecidas por Servicio de Rentas Internas.

e Avance de Obras

El encargado del control de las obras debera presentar planillas de avances de obra
con el fin de justificar los desembolsos realizados a cada proyecto evitando un mal uso del

recurso econémico.
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3.6.3. Procesos contables
Registro Contable
Responsable: Contador

Actividades:

Generar o receptar documentos como facturas, retenciones, recibos, comprobantes de
ingreso y egresos, notas de débito y de crédito.

e Registrar todas las transacciones en el libro diario

e Trasladar saldos del libro diario a los mayores

e Realizar los respectivos ajustes

o Elaborar los estados financieros incluidas las notas aclaratorias

e Presentacion de los informes econdmicos con la respectiva firma y sumilla al Gerente

para previa verificacion y aprobacion



Gréfico N° 12.
Flujograma de registro contable
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CONTADOR

GERENTE

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora
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Elaboracién de Estados Financieros
Responsable: Contador
Actividades:

e Mediante la recepcion de documentos el contador identifica los hechos, clasifica y
codifica la informacidn, procede al registro contable y emite las obligaciones adquiridas.

e Proceder con la estimacién de depreciaciones y provisiones con la informacién contable
recopilada en base a lo que la ley establece

e Elaboracién de ajustes, cierre contable con ayuda de balance de comprobacion, mayores,
conciliaciones bancarias, revision de obligaciones pendientes.

e Elaboracién de los estados financieros segun la clasificacion asignada a la informacion
obtenida conjuntamente con notas aclaratorias

e Presentacion a la Junta General de Socios

e Analisis e interpretacion de estados financieros para su posterior aprobacion



Gréafico N° 13.

Flujograma elaboracion estados financieros
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codificar

depreciaciones

Elaboracion y
registro de ajustes

Mayorizacion

Conciliaciones
Bancarias

Elaboracion
Estados
Financieros

Andlisis e
interpretacion

Archivo

FIN

Identificar, clasificar y

Estimar provisiones y

JUNTA GENERAL
CONTADOR DE SOCIOS
INICIO JUNTA GENERAL
DE SOCIOS

Presentacion de
informes econémicos

NO

Aprobacion

SI

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La autora
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Declaracion de Impuestos Mensual

Responsable: Contador
Actividades:

e Recopilar la informacion y verificar su correcto registro

e Llenar los formularios facilitados por la Administracion Tributaria

e Informar al Gerente el valor correspondiente al pago de IVA y Retenciones en la Fuente

e Previa autorizacion del Gerente, cargar los formularios en la pagina de Servicio de Rentas
Internas y proceder con el pago

e Elaborar los Anexos Transaccionales en la plataforma suministrada por el Servicio de
Rentas Internas

e Archivo de la informacion presentada.



Gréafico N° 14.

Flujograma de declaracion de impuestos mensuales

103y 104

Elaboracion y carga de
anexo transaccional

Archivo de
documentos
de respaldo

FIN

SI

CONTADOR GERENTE SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
INICIO
Recolipacion y verificacion de
informacion
NO
Elaboracion de formulario (Aprueba?

Ingreso de informacion al sitio
web

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La autora




3.6.4. Estados financieros

e Balance General

Gréfico 15.
Estado de situacion financiera
RAZON SOCIAL: ADOBEMADE CIA LTDA,
e ) Direccion Comercial: SUCRE ¥ BOLIVAR P
Adobe Made, Ltd. ANO: 2015 N
Home Builders
Expediente: D
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POSITIVO
NEGATIVO
POSITIVO O NEGATIVO (DUAL)

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

ACTIVO 1
ACTIVO CORRIENTE 101
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 10101} P
ACTIVOS FINANCIEROS 10102
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO RELACIONADOS 1010205 | P
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES RELACIONADOS 1010206 | P
OTRAS CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS 1010207 | P
OTRAS CUENTAS POR COBRAR 1010208 | P
(-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES Y DETERIORO 1010209 | N
INVENTARIOS 10103
INVENTARIOS DE MATERIA PRIMA 1010301 | P
INVENTARIOS DE PRODUCTOS EN PROCESO 1010302 { P
INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS 1010311{ N
OTROS INVENTARIOS 1010312 § P
(-) PROVISION POR VALOR NETO DE REALIZACION Y OTRAS PERDIDAS EN INVENTARIO 1010313{ N
SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS 10104
ANTICIPOS A PROVEEDORES 10104031 P
OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS 1010404 P
ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES 10105
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA) 1010501 | P
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (1. R.) 10105021 P
ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA 10105031 P
ACTIVO NO CORRIENTE 102
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 10201
TERRENOS 1020101 P
EDIFICIOS 1020102 P
CONTRUCCIONES EN CURSO 1020103 | P
INSTALACIONES 1020104 | P
MUEBLES Y ENSERES 1020105 | P




Lo}
N

MAQUINARIA Y EQUIPO 1020106 | P
EQUIPO DE COMPUTACION 1020108 | P
VEHICULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO CAMINERO MOVIL 1020109 | P
OTROS PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 1020110 P
REPUESTOS Y HERRAMIENTAS 1020111 | P
(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 1020112 | P
(-) DETERIORO ACUMULADO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 1020113 N

N
PROPIEDADES DE INVERSION 10202
TERRENOS 1020201
PASIVO 2
PASIVO CORRIENTE 201
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 20103
LOCALES 2010301 ! P
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS 20104
LOCALES 2010401 P
PROVISIONES 20105
LOCALES 2010501 P
DEL EXTERIOR 2010502 | P
PORCION CORRIENTE DE OBLIGACIONES EMITIDAS 20106 P
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES 20107
CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA 2010701 P
IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO 2010702 | P
CON EL IESS 2010703 P
POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS 2010704 P
PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO 2010705 | P
DIVIDENDOS POR PAGAR 2010706 | P
ANTICIPOS DE CLIENTES 20110 P
OTROS PASIVOS CORRIENTES 201131 P
PASIVO NO CORRIENTE 202
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 20202
LOCALES 2020201 P
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS 20203
LOCALES 2020301 P
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS/RELACIONADAS 20204
LOCALES 2020401 P
OBLIGACIONES EMITIDAS 20205 P
ANTICIPOS DE CLIENTES 20206 P

PATRIMONIO NETO
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CAPITAL 301
CAPITAL SUSCRITO o ASIGNADO 30101 P
(-) CAPITAL SUSCRITO NO PAGADO, ACCIONES EN TESORERIA 301021 N
APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA FUTURA CAPITALIZACION 3021 p
PRIMA POR EMISION PRIMARIA DE ACCIONES 303! P
RESERVAS 304
RESERVA LEGAL 30401 P
RESERVAS FACULTATIVA'Y ESTATUTARIA 304021 P
RESULTADOS ACUMULADOS 306
GANANCIAS ACUMULADAS 30601 P
(-) PERDIDAS ACUMULADAS 30602 N
RESULTADOS DEL EJERCICIO 307
GANANCIA NETA DEL PERIODO 30701 P
(-) PERDIDA NETA DEL PERIODO 30702 N

CONTADOR

GERENTE

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: La Autora




e [Estado de Resultados

Graéfico 15.
Estado de resultados.

- RAZON SOCIAL: ADOBEMADE CIA LTDA,
= 4 Direccion Comercial: SUCRE Y BOLIVAR
Adobe Made, Ltd. A%0: 2015
Home Builders
Expediente:

P POSITIVO
N NEGATIVO
D POSITIVO O NEGATIVO (DUAL)
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ESTADO DEL RESULTADO INTEGRAL

CODIGO
INGRESOS
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 41
VENTA DE BIENES 4101 P
PRESTACION DE SERVICIOS 4102 P
CONTRATOS DE CONSTRUCCION 4103 | P
OTROS INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 4109 | P
(-) DESCUENTO EN VENTAS 4110 i N
(-) DEVOLUCIONES EN VENTAS 4111 i N
(-) BONIFICACION EN PRODUCTO 4112 N
(-) OTRAS REBAJAS COMERCIALES 4113 N
COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION 51
MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDOS 5101
(+) INVENTARIO INICIAL DE MATERIA PRIMA 510105 | P
(+) COMPRAS NETAS LOCALES DE MATERIA PRIMA 510106 | P
(-) INVENTARIO FINAL DE MATERIA PRIMA 510108 | N
(+) INVENTARIO INICIAL DE PRODUCTOS EN PROCESO 510109 | P
(-) INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS EN PROCESO 510110 | N
(+) MANO DE OBRA DIRECTA 5102
SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES 510201 i P
(+) MANO DE OBRA INDIRECTA 5103
SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES 510301 ; P
(+) OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION 5104
DEPRECIACION PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 510401 i P
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 510406 i P
SUMINISTROS MATERIALES Y REPUESTOS 510407 i P
OTROS COSTOS DE PRODUCCION 510408 | P
GANANCIA BRUTA 42
OTROS INGRESOS 43
INTERESES FINANCIEROS 4302 P
OTRAS RENTAS 4305 P
GASTOS 52
DE VENTA COSTOS
GASTOS 5202




©
(6]

SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES 520101 520201 | P
APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (incluido fondo de reserva) 520102 520202 | P
BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES 520103 520203 | P
HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A PERSONAS NATURALES 520105 520205 | P
REMUNERACIONES A OTROS TRABAJADORES AUTONOMOS 520106 520206 | P
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 520108 520208 | P
ARRENDAMIENTO OPERATIVO 520109 520209 | P
COMISIONES 520110 520210 | P
PROMOCION Y PUBLICIDAD 520111 P
COMBUSTIBLES 520112 520212 | P
LUBRICANTES 520113 520213 | P
TRANSPORTE 520115 520215 | P
GASTOS DE GESTION (agasajos a accionistas, trabajadores y clientes) 520116 520216 | P
GASTOS DE VIAJE 520117 520217 | P
AGUA, ENERGIA, LUZ, Y TELECOMUNICACIONES 520118 520218 | P
NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O MERCANTILES 520119 520219 | P
IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS 520220 | P
DEPRECIACIONES: 520121 520221
PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO 52012101 52022101 i P
GASTQS POR CANTIDADES ANORMALES DE UTILIZACION EN EL PROCESO DE
PRODUCCION: 520124 520224
MANO DE OBRA 52012401 i 52022401 | P
MATERIALES 52012402 | 52022402 | P
COSTOS DE PRODUCCION 52012403 52022403 i P
OTROS GASTOS 520128 520228 | P
GASTOS FINANCIEROS 5203
INTERESES 520301 | P
COMISIONES 520302 i P
OTROS GASTOS FINANCIEROS 520305 | P
GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES
CONTINUADAS 60
15% PARTICIPACION TRABAJADORES 61i P
GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS 62
IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO 63i P
GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO 79
RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ANO 82
UTILIDAD A REINVERTIR (INFORMATIVO) 91

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: La Autora




e Estado de Cambios en el Patrimonio

Gréfico 16.

Estado de cambios en el patrimonio.

RAZON SOCIAL:

ADOBEMADE CIA LTDA.

96

e $ B Direccién Comercial: SUCRE Y BOLIVAR P POSITIVO
— Adobc NMMade, Lid ANO: 201s ~ NEGATIVO
’, S Hormre Brarlders
Expediente: D POSITIVO O NEGATIVO (DUAL)
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
OTROS
APORTES DE SOCIOS O RESULTADOS RESULTADOS ACUMULADOS () PERDIDA
EN CIFRAS COMPLETAS US$ CAPITAL ACCIONISTAS PARA FUTURA INTEGRALES GANANCIANETA § “\eTa DEL
SOCIAL PR S DEL PERIODO .
CAPITALIZACION PROPIEDADES, GANANCIAS () PERDIDAS PERIODO TOTAL PATRIMONIO coDIGO
PLANTA Y EQUIPO ACUMULADAS ACUMULADAS
301 302
30502 30601 30602 30701 30702
SALDO AL FINAL DEL PERIODO 0 0 0 0 99
\ SALDO REEXPRESADO DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR/ANTERIOR
0 0 0 0 9901
SALDO DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR P P P P N P N 0 990101
CAMBIOS EN POLITICAS CONTABLES: P 0 990102
CORRECCION DE ERRORES: P 0 990103
CAMBIOS DEL ANO EN EL PATRIMONIO: 0 0 0 0 9902
D 0 990201
....... Aportes para futuras capitalizaciones D 9 990202
Otros cambios (detallar) D D D D D 0 990209
P N 0 990210

Fuente: Superintendencia de Compafiias




e Estado de Flujo de Efectivo

Gréfico 17.
Estado de flujo de efectivo
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RAZON SOCIAL: ADOBEMADE CIA LTDA,
= Direccion Comercial: SUCRE Y BOLIVAR P POSITIVO
Adobe Made, Ltd. ANO: 2005 N NECATIVO
Home Builders
Expediente: D POSITIVO O NEGATIVO (DUAL)

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO POR EL METODO DIRECTO

CODIGO
INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO, ANTES DEL
EFECTO DE LOS CAMBIOS EN LA TASA DE CAMBIO 95
FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE OPERACION 9501
CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION 950101
Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de servicios 95010101 ; P
Otros cobros por actividades de operacion 95010105 ; P
CLASES DE PAGOS POR ACTIVIDADES DE OPERACION 950102
Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios 95010201 i N
Pagos a y por cuenta de los empleados 95010203 i N
Otros pagos por actividades de operacion 95010205 i N
Intereses pagados 950105 { N
Otras entradas (salidas) de efectivo 950108 | D
FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE FINANCIACION 9503
Aporte en efectivo por aumento de capital 950301 | P
Financiacién por préstamos a largo plazo 950304 | P
Pagos de préstamos 950305 { N
Dividendos pagados 950308 { N
Otras entradas (salidas) de efectivo 950310 i D
EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CAMBIO SOBRE EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
EFECTIVO 9504
Efectos de la variacion en la tasa de cambio sobre el efectivo y equivalentes al efectivo 950401 i D
INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 9505
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL PERIODO 9506 | P
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO 9507
CONCILIACION ENTRE LA GANANCIA (PERDIDA) NETA Y LOS FLUJOS DE OPERACION
GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA 96




98

AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO: 97
Ajustes por gasto de depreciacién y amortizacion 9701 D
Ajustes por gastos por deterioro (reversiones por deterioro) reconocidas en los resultados del periodo 9702 i D
Ajustes por gastos en provisiones 9705 D
Ajustes por gasto por impuesto a la renta 9709 i D
Ajustes por gasto por participacion trabajadores 9710 : D
Otros ajustes por partidas distintas al efectivo 9711 D

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS: 98
(Incremento) disminucion en cuentas por cobrar clientes 9801 D
(Incremento) disminucion en otras cuentas por cobrar 9802 | D
(Incremento) disminucion en anticipos de proveedores 9803 i D
(Incremento) disminucion en inventarios 9804 i D
(Incremento) disminucién en otros activos 9805 i D
Incremento (disminucidn) en cuentas por pagar comerciales 9806 i D
Incremento (disminucidn) en otras cuentas por pagar 9807 | D
Incremento (disminucién) en beneficios empleados 9808 i D
Incremento (disminucion) en anticipos de clientes 9809 i D
Incremento (disminucion) en otros pasivos 9810 i D

FLUJOS DE EFECTIVO NETOS PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE OPERACION 9820

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: La Autora
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3.6.5. Dindmica contable

Cuadro N° 14.
10101 Efectivo y equivalentes al efectivo

ADOBEMADE CIA. LTDA.

.
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

DESCRIPCION

Representa el efectivo inmediato con el que cuenta la empresa tales como dinero en
efectivo, cheques, transferencias y depositos

Las cuentas que lo conforman estan:

Bancos. - Dentro de esta cuenta incluyen pagos o cobros en cheques

Caja Chica.- Un fondo destinado para gastos menores que tenga la empresa, se le asigna un
valor de $100,00 al fondo.

DEBITOS CREDITOS
e Cobros efectuados e Pagos efectuados a proveedores
e Transferencias bancarias mediante cheque o efectivo
e Depositos de cheques e Transferencia de fondos
¢ Rendimientos financieros e Adquisicion de suministros Yy
e Venta de proyectos accesorios
e Transferencia de fondos e Pago de obligaciones patronales y
tributarias
e Creacion de fondo de caja chica

CONTROL INTERNO
» Caja Chica. - Realizar arqueos sorpresivos periédicamente
» Bancos: Los cheques deben ser depositados inmediatamente
> Realizar conciliaciones bancarias mensualmente.

» Toda adquisicion y gastos sustentar y respaldar con documentos autorizados.

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 7: Estado de flujo de efectivo
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Cuadro N° 15

1010205 Documentos y cuentas por cobrar clientes no relacionados

ADOBEMADE CIA. LTDA.

-,
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
1010205 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO
RELACIONADOS

DESCRIPCION

En esta cuenta se registran todos los cobros pendientes de clientes por obras en proceso
Esta cuenta esta conformada por:

Cuentas por cobrar clientes. - Valores pendientes de cobro hacia clientes por trabajos
realizados.

Provisién de cuentas incobrables. - Provisiones destinadas a cubrir saldos pendientes de
clientes reflejadas en el activo con signo negativo y representan un gasto para la empresa.
Su base de célculo es el 1% de cuentas pendientes de cobro al cierre del ejercicio

econémico.

DEBITOS CREDITOS
e Ventas realizadas a crédito por trabajos e Abonos realizados por documentos
realizados cobrados

e Venta de propiedad, planta y equipo e Notas de credito pendientes

CONTROL INTERNO
Se registrara las obligaciones pendientes por cada proyecto en proceso
Elaborar respectivos documentos de sustento de la obligacion emitida
Presentar saldo real de la cuenta en informes

Realizar la respectiva provision de las cuentas por cobrar

YV V. V V V

Verificar periodicamente las fechas de vencimiento de obligaciones emitidas

» Cuentas incobrables: Andlisis de la antigtiedad de saldos, confirmaciones

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 32: Instrumentos financieros, presentacion
NIC 39: Instrumentos financieros, reconocimiento y medicién

NIIF 7: Instrumentos financieros informacion a revelar
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Cuadro N° 16.

10103 Inventarios

ADOBEMADE CIA. LTDA.

o,
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
10103 INVENTARIOS

DESCRIPCION

Se considera dentro de esta cuenta los suministros y materiales que se usa en el proceso de
construccion de las obras, asi como las herramientas y repuestos para maquinaria.
Inventarios de Materia Prima. — Se registra todos los materiales a ser usados para la
edificacion de las obras

Inventario de productos en proceso. — Consta todas las obras que al cierre del ejercicio
econdmico se encuentren en proceso de construccion

Inventario de repuestos, herramientas y accesorios. — Son todos los repuestos, herramientas

y accesorios con los que cuenta la empresa para la maquinaria

DEBITOS CREDITOS
e Registro de inventarios de productos en e Uso de inventarios
proceso, materia prima y herramientas e Dar de baja residuos
e Adquisicion de materiales e Uso de repuestos y herramientas
e Compra de herramientas y repuestos e Descuentos otorgados

CONTROL INTERNO
» Verificar los requerimientos de inventarios mediante ordenes de pedido
> Registrar la compra al costo de adquisicion
> Realizar tomas fisicas al final de cada obra para cuantificar el uso de materiales en

cada proyecto, asignando un responsable y supervisor.

NORMATIVA APLICABLE:

NIC 2: Inventarios




Cuadro N° 17.

10201 Propiedad, planta y equipo

102

ADOBEMADE CIA. LTDA.

-

Adobe A;Iade, Ld

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
10201 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

depreciaciones

DESCRIPCION
Hace mencidn a los activos con los que cuenta la empresa, tales como terrenos, muebles y
enseres, maquinaria, equipos de computacion y vehiculos.
Tiene vida Util a mas de 2 afios y costo significativo mayor a $300.00 dolares.
DEBITOS CREDITOS
e Registro de costo historico del bien e Venta de propiedad, planta y equipo
e Adquisicion bienes inmuebles, e Paradar de baja por perdida o uso
maquinaria y vehiculos e Disminucion de valor
e Compra de muebles y enseres, equipos
de computacion
e Por revaloracion de propiedad, planta y
equipo
CONTROL INTERNO
» Sustentar mediante previa autorizacion la compra de un activo fijo
> Presentar en libros el valor real del activo con sus respectivos ajustes y

» Asignar al activo segun su costo de adquisicién

» Caodificar los activos fijos

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 1: Presentacion de los Estados Financieros

NIC 16: Propiedad, plata y equipo
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Cuadro N° 18.
1020112 Depreciacion

ADOBEMADE CIA. LTDA.

o,
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
1020112 (-) DEPRECIACION

DESCRIPCION

Esta cuenta reduce el valor del activo fijo y va aumentado su valor hasta que el activo fijo
quede depreciado completamente y se proceda a dar de baja.

Se considerara las depreciaciones de estos activos por efectos de desgaste 0 uso.

DEBITOS CREDITOS

e Calculo de depreciacion mensual e Valor de la depreciacion ajustada por
bienes dados de baja

e Reversion de provisiones excesivas 0

mal calculadas

CONTROL INTERNO
> Verificar el calculo correcto de depreciacion previo a su registro contable

» Usar los porcentajes establecidos por las Normas internacionales de Contabilidad

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 16: Propiedad, plata y equipo

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 19.
20103 Cuentas y documentos por pagar

ADOBEMADE CIA. LTDA.

-

Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

DESCRIPCION
Corresponde a obligaciones adquiridas con proveedores por adquisicion de materiales,

suministros o servicios recibidos pendientes de pago

DEBITOS CREDITOS
e Pago de obligaciones pendientes con e Compras a crédito
proveedores e Notas de crédito emitida por
proveedores

CONTROL INTERNO
» Presentar en los balances saldos reales de valores adeudados a proveedores
» Respetar los plazos concedidos por los proveedores y prestadores de servicios para

el cumplimiento de obligaciones adquiridas

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 1: Presentacion de los Estados Financieros
NIC 32: Instrumentos financieros, presentacion

NIC 39: Instrumentos financieros, reconocimiento y medicion

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 20.
20104 Obligaciones con instituciones financieras

ADOBEMADE CIA. LTDA.

-

Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
20104 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

DESCRIPCION
Se reflejara obligaciones adquiridas con bancos e instituciones financieras con un plazo de

financiamiento no mayor a un afio.

Se registrara los sobregiros que la cuenta mantenga.

DEBITOS CREDITOS
e Pagos parciales o totales a obligaciones e Préstamos recibidos
financieras e Notas de débito
e Sobregiros

CONTROL INTERNO
> Controlar los saldos pendientes de pago de préstamos mediante tablas de
amortizacion y fechas de pago
NORMATIVA APLICABLE:

NIC 39: Instrumentos financieros, reconocimiento y medicion

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 21.
20107 Otras obligaciones corrientes

ADOBEMADE CIA. LTDA.

o,
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
20107 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

DESCRIPCION
En esta cuenta consta de obligaciones con la administracion tributaria y la seguridad social

que son exigibles dentro de los meses siguientes de reflejada la obligacion.

DEBITOS CREDITOS
e Pago de obligaciones tributarias y e Impuestos pendientes de pago
laborales e Beneficios sociales a empleados

e Utilidades por pagar del ejercicio
econémico

e Aportes a la seguridad social

CONTROL INTERNO

> Reflejar los valores pendientes por Retenciones e IVA del periodo informado

> Detallar todos los beneficios sociales que se encuentren pendientes con su
respectivo calculo segun la ley
NORMATIVA APLICABLE:

NIC 1 Presentacion de los Estados Financieros.

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 22.

Patrimonio
ADOBEMADE CIA. LTDA.
-,
Adobe Made, Ltd.
Home Builders
3 PATRIMONIO
DESCRIPCION

Representa la inversion inicial efectuada por los socios para la constitucion de la empresa,
es el valor residual de los activos después de restar todos los pasivos. Agrupa las siguientes
cuentas:

Capital pagado. - Es el valor de aporte inicial para la creacion de la empresa

Aporte futuras capitalizaciones. - Aportaciones de los socios para futuros nuevos proyectos
Resultados acumulados. - Comprende los valores ya sea en positivo o0 negativo de
resultados de ejercicios econdmicos anteriores

Resultados del ejercicio. - Detalla el valor resultante del ejercicio econémico actual

DEBITOS CREDITOS
e Inversiones realizadas e Perdida del ejercicio
e Aportaciones de capital e Capitalizacion de utilidades
e Donaciones e Reducciones de capital
e Utilidad de ejercicio

CONTROL INTERNO
» Custodiar los documentos de constitucion de la empresa con respectivos respaldos
» Realizar comparaciones con resultados anteriores

» Verificar que los estados financieros sean los correctos

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 1: Presentacion de los Estados Financieros
NIC 32: Instrumentos financieros, presentacion

NIC 39: Instrumentos financieros, reconocimiento y medicion

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 23.

4 Ingresos
ADOBEMADE CIA. LTDA.
O
Adobe Made, Ltd.
Home Builders
4 INGRESOS
DESCRIPCION

Incluye los ingresos por las actividades de construccién de la empresa, asi como por
ganancias financieras resultantes de las actividades de la empresa en el periodo econémico.

Se liquidara la cuenta al final del periodo econdmico con la cuenta utilidad o pérdida de

ejercicio.
DEBITOS CREDITOS
e Cierre del ejercicio econdmico e Intereses ganados por ventas a
e Errores en el registro de transacciones crédito
e Venta de proyectos

CONTROL INTERNO
> Registrar los ingresos por venta de proyectos con su respectivo detalle
» Documento de sustento de venta

» Registro de ingresos

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 1: Presentacion de los Estados Financieros

NIC 12: Impuesto sobre las ganancias

NIC 18: Ingresos ordinarios

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 24.

5 Gastos
ADOBEMADE CIA. LTDA.
O
7
Adobe Made, Ltd.
Home Builders
5 GASTOS
DESCRIPCION

Son los gastos realizados por cargos operativos relacionados con el giro del negocio dentro
del ejercicio econémico.

Se considera gasto cuando nace la obligacion de pagarlo aunque no se haya efectuado el

pago.

DEBITOS CREDITOS
e Registro de gastos e Ajuste de gastos
e Pago a trabajadores de remuneracion, e Cancelacion de gastos en el cierre
beneficios sociales e indemnizaciones econoémico

e Mantenimiento y  reparacion  de
maquinaria

e Pago de servicios basicos

CONTROL INTERNO
» Sustentar todos los gastos efectuados con factura, recibo de pago o comprobantes.
» ldentificar y clasificar las cuentas de gastos como operacionales y no operacionales

NORMATIVA APLICABLE:
NIC 19: Retribucion a los trabajadores

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora



3.6.6. Andlisis Financiero

Razones financieras
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Los indicadores financieros brindan al directorio de la empresa tomar decisiones oportunas,

es el andlisis de los estados financieros, herramienta importante para emitir informacion

relevante de la situacion de la organizacion. De ello parte la propuesta de realizar un modelo

de razones financieras.

a) Indicador de liquidez

El andlisis de liquidez permite a la empresa estimar la capacidad con la que cuenta

para con sus obligaciones a corto plazo. Dentro del balance en el grupo llamado

“Pasivo corriente” comprende rubros como, préstamos bancarios menores a un afo,

obligaciones con proveedores, obligaciones con trabajadores, impuestos por pagar,

dividendos y participaciones por pagar.

El andlisis comprende en identificar la dificultad o facilidad que tiene la organizacion

para cubrir sus pasivos corrientes y convertirlos a efectivo. Cuanto mas elevado es el

indicador de liquidez, la posibilidad de cancelar las obligaciones a corto plazo es

mayor.

/'/

~" Adobe Made, Ltd.
/ Home Builders

ADOBEMADE CIA.LTDA.

Indicadores financieros

Indicador de liquidez

Nombre del indicador:

Razo6n corriente

Formula

Andlisis

(Activo corriente / pasivo corriente)

La empresa debe analizar la disponibilidad actual
con el que cuenta para atender sus obligaciones
existentes en un  periodo  determinado.
Determinando la  capacidad para  cubrir
obligaciones a corto plazo.

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La Autora
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ADOBEMADE CIA.LTDA.

O
e
Adobe Made, Ltd.

Home Builders

INDICADORES FINANCIEROS

Indicador de liquidez

Nombre del indicador: Capital de trabajo

Formula Anélisis

Es el resultado del activo corriente —pasivo
corriente. Capital de trabajo positivo define que la
_ ) ) _ empresa posee mas activos liquidos frente a las
(Activo corriente — Pasivo corriente) o ] ] ]
obligaciones corrientes. Si este fuese negativo
refiere a que se encuentra en pérdida o puede

implicar el aumento del activo corriente.

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora

b) Razones de solvencia
Este indicador permite a la empresa emplear la capacidad para cumplir sus
obligaciones en el largo plazo. En el analisis incluyen todos los compromisos y todos

los recursos sean a corto o largo plazo.
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—

—~" Adobe Méde, Ltd

/ Home Builders

ADOBEMADE CIA.LTDA.

Indicadores financieros

Indicador de solvencia

Nombre del indicador:

Endeudamiento del activo

Férmula

Anadlisis

(Pasivo total/ Activo Total)

Este indicador permitird identificar en qué

proporcion participan los acreedores sobre el

activo total de la empresa.

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora

c) Indicadores de gestion

Permite medir la eficiencia y gestion con la cual la empresa utiliza sus recursos. Con

ello determinar estrategias.

a 77\'\
\ /

" Adobe Made. Lid

/ Home Builders

ADOBEMADE CIA.LTDA.

Indicadores financieros

Indicadores de gestion

Nombre del indicador:

Rotacion de activos totales

Formula

Andlisis

Ventas

Rotacion del activo fijo = ———— .
Activo Fijo Neto Tangible

Indica la cantidad de unidades monetarias
vendidas frente a los activos inmovilizados. Las
ventas deben estar en proporcion de lo invertido,
de lo contrario las utilidades se reducirian y se
verian afectados por la depreciacion de un activo,
obligaciones contraidas, gastos de mantenimiento,

ante esta situacion la empresa deberd buscar

estrategias de ventas.
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ADOBEMADE CIA.LTDA.

Indicadores financieros

Adobe Made, Ltd.
Home Builders s B -
Rotacion de inventarios
Formula Andlisis

(Costo de mercancias / Promedio de

inventarios)

Es el indicador permite saber el nimero de veces
en que el inventario es realizado en un periodo
determinado. Permite identificar cuantas veces el
inventario se convierte en dinero o en cuentas por

cobrar.

Promedio de inventarios= (Se suman los saldos de

cada mes y se divide por el nUmero de meses 12).

La rotacién de inventarios determina el tiempo
que tarde en realizarse un inventario, es decir, en
venderse. Entre mas alta sea la rotacion significa

que las mercancias permanecen menos tiempo.

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora




CAPITULO IV

4. IMPACTOS

En este capitulo se realizard un analisis de los principales impactos que genera la
elaboracion e implementacion del Manual de Procedimientos Administrativo, Contable y

Financiero para la empresa ADOBEMADE CIA. LTDA.

Para determinar estos impactos se utilizara una matriz tomando en cuenta los

siguientes impactos:

e Impacto Social
e Impacto Econémico

e Impacto Educativo

Para calificar a cada uno de estos impactos se utilizara la siguiente escala de

valoracion:

Cuadro N° 25

Impactos
MEDICION NIVEL DE IMPACTO
-3 Impacto Alto Negativo
-2 Impacto Medio Negativo
-1 Impacto Bajo Negativo
0 No hay impacto
1 Impacto Bajo Positivo
2 Impacto Medio Positivo
3 Impacto Alto Positivo

Fuente: Investigacion.
Elaborado por: La Autora




115

4.1 Impacto social

Cuadro N° 26.
Impacto social

INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3
Generacion de empleo X
Satisfaccion del cliente X
Estabilidad laboral X
Calidad de vida

TOTAL 4 6

Nivel de Impacto Social = (3, Nivel de impacto / No. de indicadores)
Nivel de Impacto Social = (10 / 4) = 2,5 = Impacto Alto Positivo

Se puede determinar que la implementacion del presente manual tendra un impacto

alto positivo teniendo en cuenta los siguientes indicadores:

GENERACION DE EMPLEO: una vez que el manual sea implementado y aplicado
correctamente permitird que la empresa se desarrolle en el mercado local y nacional

brindando cada vez mas plazas de trabajo a los habitantes del cantén y sus alrededores.

SATISFACCION DEL CLIENTE: teniendo un uso adecuado del recurso econémico
y humano con el que la empresa cuenta se mejorara los procesos productivos de cada
proyecto pudiendo garantizar a los clientes total satisfaccion al momento de la recepcion de la

obra.

ESTABILIDAD LABORAL.: usando el presente manual como una herramienta que
regule las actividades de quienes confirman la empresa se garantizara el trabajo duradero y

permanente en la empresa.
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CALIDAD DE VIDA: al mejorar la administracion de la empresa se brindara un
ambiente laboral digno para los trabajadores impulsando el desarrollo personal de cada

miembro que conforma la empresa.

4.2. Impacto econdémico

Cuadro N° 27.
Impacto econémico

INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3
Rentabilidad X
Optimizacion de recursos X
Competitividad X

TOTAL 2 6

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La Autora

Nivel de Impacto Social = (3 Nivel de impacto / No. de indicadores)
Nivel de Impacto Social = (8 / 3) = 2,67 = Impacto Alto Positivo

RENTABILIDAD: la correcta aplicacion del presente manual ayudara a mejorar la
eficiencia y eficacia de quienes conforman la empresa, mejorara los procesos administrativos

brindando informacion clara y oportuna para la toma de decisiones.

OPTIMIZACION DE RECURSOS: en el manual se encuentra directrices que ayude a
optimizar los recursos ya sean humanos evitando la duplicidad de funciones, de materiales

disminuyendo el desperdicio.

COMPETITIVIDAD: al dar cumplimento a los parametros detallados se garantiza la
satisfaccion del cliente posicionando a la empresa dentro del mercado, innovando y

brindando total confort a los clientes al momento de disfrutar sus casas.
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4.3 Impacto educativo

Cuadro N° 28.
Impacto educativo

INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3
Fuentes de consulta X
Aplicacion de conocimientos X
Estimulacion nuevos proyectos X

TOTAL 1 2 3

Fuente: Investigacién.
Elaborado por: La Autora

Nivel de Impacto Social = (3. Nivel de impacto / No. de indicadores)
Nivel de Impacto Social = (6 / 3) = 2 = Impacto Medio Positivo

FUENTES DE CONSULTA: el presente manual servira como fuente de consulta para

estudiantes, maestros y demas personas que busquen una guia para trabajos futuros.

APLICACION DE CONOCIMIENTOS: para la elaboracion de este manual se ha
hecho uso de conocimientos adquiridos a lo largo del estudio académico brindando

informacion dindmica de facil uso e interpretacion para quienes lo utilicen.

ESTIMULACION NUEVOS PROYECTOS: con la informacion presentada y
después de que la empresa se haya posicionado en el mercado se puede expandir los

proyectos a nivel pais.
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CONCLUSIONES

En el diagnostico situacional realizado a la empresa ADOBEMADE CIA. LTDA. se
logré determinar que la empresa no cuenta con procesos administrativos, contables y
financieros que normen las actividades de quienes la conforman. Carece de una estructura
organizacional definida y no se aplica correctamente la segregacion de funciones, en
consecuencia, existe duplicidad de funciones, informacién a destiempo que limita el

desarrollo diario de las actividades.

Las 6rdenes emitidas los realizan verbalmente y dentro de las actividades a realizar
por el personal se las ejecuta de forma empirica. Dentro de los objetivos enmarcados no
define una vision, misién, valores, organigrama estructural y el reglamento interno ello

conlleva a malos entendidos y falta de comunicacion.

El registro de los hechos econdmicos-financieros no refleja la exactitud de la
informacion. La empresa no cuenta con un manual de procedimientos contable y financiero
en el que enmarque el control interno, la dinamica contable de las cuentas de los estados
financieros no estan estructurados. Los datos contables son ingresados manualmente en el
que no se detalla los procedimientos, responsables, controles, ello no permite a los socios

tomar decisiones oportunos, en muchos casos los la informacion no es presentada a tiempo.
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RECOMENDACIONES

Tomando en cuenta las conclusiones mencionadas anteriormente se realizan las

siguientes recomendaciones:

Implementar y socializar entres quienes conforman la empresa el presente manual y hacer
uso de los procesos administrativos y financieros recomendados, poner en practica la
segregacion de funciones y respetar los niveles jerarquicos de la empresa, brindar calidad

y calidez en el trabajo diario al equipo de trabajo garantizando los derechos de todos.

Mantener actualizada esta herramienta con investigaciones constantes que ayude a
desarrollar un manual bajo los pardmetros que la ley norma las actividades de las
empresas constructoras, que pueda ser una herramienta confiable tanto para el personal

COMO para Ssus socios.

Usar correctamente los procesos administrativos y financieros planteados, ayudando
optimizar tiempos para que conjuntamente con quienes conforman ADOBEMADE CIA.
LTDA. lleguen a cumplir los objetivos institucionales planteados, valorando el recurso
humano con el que cuenta. La empresa deberia adquirir un sistema un sistema contable

que brinde informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones.

Brindar capacitaciones constantes e incentivos al personal de la empresa para que asi
ellos se sientan comprometidos con la empresa y puedan ser aliados al momento de

cumplir metas planteadas.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FACAE

ICHA DE OBSERVACION APLICADA A LA EMPRESA ADOBEMADE CIA. LTDA

ADOBEMADE CIA. LTDA.

E A}ébcMada Ltd =
Home Builders FICHA DE OBSERVACION
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ANEXO 2

FACAE

MODELO DE ENTREVISTA AL GERENTE

Datos del ENtreVIStaAg0: ..o e
Nombre del entrevistado: ...ooooeeiieieei i

Cargo qUE OCUPA:.....eueiiiii e, Fecha: ...................

Pregunta 2. ;Cual es la mision, vision y los valores con los que la empresa se enfoca

para el logro de sus objetivos?

Pregunta 3. ;La compafiia cuenta con politicas administrativas, contables vy

financieras?

Pregunta 4. ;La empresa cuenta con un organigrama estructural y reglamento

interno?
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Pregunta 6. ;Cuenta con un manual de funciones documentado en el que se establezcan las

actividades a desempefar tanto directivos como trabajadores?

Pregunta 7. ;Existen procedimientos detallados de control para el area Administrativo,

Contable y Financiero?

Pregunta 9. ¢Los disefios de viviendas que oferta la compafiia a sus clientes son

exclusivos?

Pregunta 11. ;Qué planes de financiamiento existe con los clientes para la adquisicién de

viviendas?

Pregunta 12. ;De donde es la mano de obra contratada para la construccion de

viviendas?

Pregunta 13. ;Cuenta con un mecanismo para determinar los presupuestos asignados a cada

proyecto?
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Pregunta 14. ;Cual es el proceso para la contratacion del personal?

Pregunta 15. ;Se capacita a los trabajadores en temas relacionados a la seguridad

laboral?

Pregunta 16. ;El pago de remuneracion y beneficios sociales se lo realiza dentro de los

plazos?
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FACAE
MODELO DE ENTREVISTA AL CONTADOR

Datos del BNtreVIStaATO: ..ot
Nombre del entreViStado: . .....ooonn e e,

Cargo qQUE OCUPA: .. ..eeeeeeee ettt e Fecha: ..................

Pregunta 3. ¢Conoce usted si la empresa posee un organigrama estructural y reglamento

interno?

Pregunta 4. La empresa cuenta con un manual de funciones que permita determinar el cargo

que cada empleado que desempefia en la empresa?

Pregunta 5. ;Cuenta con un sistema contable para el ingreso de las transacciones

econdmicas?
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Pregunta 6. ¢Las transacciones economicas con las que opera la empresa son registradas

contablemente?

Pregunta 9. /Cudl es el proceso contable que utiliza para el registro de informacion

econOmica-financiera?

Pregunta 10. ;Cuéles son los estados financieros que elabora?

Pregunta 11. ;Los estados financieros se elaboran en base a lo requerido a normas, leyes y

disposiciones legales?
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

e ./" 4
=

“**FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
FACAE

MODELO DE ENCUESTA PARA EMPLEADOS

Consideraciones:

La presente encuesta tiene por objetivo conocer el estado actual de la estructura
organizacional y recurso humano con el que cuenta ADOBEMADE CIA. LTDA.; los datos
son reservados y la informacion serd de exclusiva utilidad para el proceso de investigacion

por lo que se solicita contestar en forma sincera y veraz a las siguientes preguntas.

1. ¢Conoce la mision, vision y los objetivos de la empresa?

Si |:|
NO |:|
2. ¢Conoce usted las funciones que le corresponde desempefiar dentro de la empresa?
Si |:|
NO |:|

3. ¢Sabe si la empresa cuenta con un documento o manual donde se encuentre detallado

las funciones a desempefiar?

Sl I:I
NO |:|
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. ¢Harecibido capacitacion sobre seguridad laboral?

SI |:|
NO |:|
. ¢Conoce si la empresa cuenta con un reglamento interno?
SI |:|
NO I:I

. Como conocio la oferta laboral de la empresa?
ANUNCIO PRENSA I:I
AMISTAD |:|

. ¢Cree usted que la remuneracion que recibe esta acorde al trabajo que desempefia?

SI I:I
NO [

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 4

“ADOBEMADE CIA. LTDA”
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

La empresa constructora ADOBEMADE CIA. LTDA. se constituye por escritura publica
ubicada en la calle Bolivar y 9 de Octubre del Canton Cotacachi, provincia de Imbabura,
como un establecimiento dedicado a la construccion y comercializacion de viviendas; con
capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones, se regird por la Superintendencia de
Compaiiias, el presente Reglamento Interno y demas leyes conexas. En cumplimiento con lo
dispuesto en el Art. 64 del Cddigo de Trabajo y para los efectos previstos en el numeral 12
del Art. 42, en el literal E del Art. 45 y en el numeral 2 del Art. 172 del mismo cuerpo de
leyes, expide el siguiente Reglamento Interno, asi como sus trabajadores se obligan al fiel

cumplimiento de las disposiciones emitidas en el mismo.

CAPITULO PRELIMINAR

Art. 1.- AMBITO DE APLICACION. -El presente Reglamento Interno de trabajo tendra un
ambito de aplicacion con jurisdiccién nacional y rige las relaciones de trabajo entre el
establecimiento denominado ADOBEMADE CIA. LTDA a través de su representante legal
el Sefior MARCELO PATRICIO PENAFIEL VILLARUEL, que para efectos de este
instrumento se denominara EMPLEADOR Yy sus trabajadores que de la misma manera para

los efectos pertinentes se denominaran los trabajadores y/o empleados.

Art. 2.- OBLIGATORIEDAD. - Tanto el empleador como los trabajadores se sujetaran
estrictamente al fiel cumplimiento de este reglamento interno, el cual debera ser conocido en
forma obligatoria para todos los trabajadores. Su desconocimiento no podra ser argumentado

como defensa de cualquiera de los trabajadores; consecuentemente el empleador tendra la
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obligacion de exhibir una copia del presente reglamento interno en un lugar visible para los

trabajadores y ademas se proporcionara un ejemplar a cada trabajador.

CAPITULO PRIMERO
REQUISITOS DE ADMISION

Art. 3.- La representacion legal del establecimiento esta a cargo del sefior Marcelo Pefiafiel y
quien lo representa, para efectos de los derechos y deberes que el empleador tiene y que se

encuentran sefialadas en el Codigo de Trabajo y el presente Reglamento Interno.

Art. 4.- En todos los casos en que este Reglamento mencione al EMPLEADOR se entendera

que se refiere al Representante Legal.

Art. 5.- El aspirante a un puesto de trabajo a cualquier establecimiento de la constructora

debera llenar un formulario de solicitud de trabajo y acompafiara los siguientes documentos:

a) Cedula de ciudadania y certificado de votacion;
b) Certificado de estudios realizados;
c) Certificado de los dos ultimos empleadores donde hubiere trabajado, si los tuviere;

d) Certificado de Antecedentes Personales actualizado;

Art. 6.- El aspirante, previamente a la contratacién debera someterse a las pruebas tales
como: verificaciéon de documentos y datos suministrados por el aspirante, entrevistas,

rendimiento, capacidad y otros a juicio del empleador.

Art. 7.- El trabajador que fuera admitido a trabajar en la constructora suscribira el contrato de
trabajo indefinido, de acuerdo a lo estipulado con el art. 15 del Cédigo de Trabajo, para lo
cual las partes EMPLEADOR y TRABAJADOR se sujetardn a todas las disposiciones

legales correspondientes.
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CAPITULO SEGUNDO
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO

Art. 8.- HORARIOS DE TRABAJO. - La jornada maxima de trabajo sera de ocho horas
diarias en cinco dias, en total cuarenta horas semanales, ni aun por contrato de trabajo podra
exceder el limite legal, salvo convenio entre las partes, sujetdndose para el efecto a lo
determinado en el Art. 55 del Cddigo del Trabajo. EI empleador se reserva el derecho de
variar el horario de trabajo con sujecion a los Arts. 52 y 55 del Cddigo del Trabajo, previo

acuerdo entre las partes y mediante aprobacién del Inspector del Trabajo.

Art. 9.- HORA DE INICIACION. - Las horas fijadas en el horario de trabajo inician y dan
término a la labor efectiva. En tal virtud a la hora de inicio el trabajador debera estar en su
puesto de trabajo y laborando; lo mismo se entendera a la hora fijada para la terminacion de

la jornada.

La jornada nocturna contara previamente con la aprobacion y autorizacion del Ministerio de

Relaciones Laborales la misma que se cancelara con el recargo de Ley correspondiente.

Art. 10.- PUNTUALIDAD. - Todos los trabajadores del establecimiento asistirdn con
puntualidad a realizar su labor diaria, prestandose ademas mutua cooperacion para el

cumplimiento de sus labores.

Art. 11.- SALIDAS DEL TRABAJO. - Ningun trabajador podra salir de su sitio de trabajo

durante las horas de labor sin el respectivo permiso escrito que proporciona el empleador.

Art. 12.- FUNCIONES DE CONFIANZA. - Para los efectos de la remuneracion, no se
considerard como trabajo suplementario el realizado en horas que excedan la jornada

ordinaria, cuando los empleados tuvieren funciones de confianza y direccion, esto es el
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trabajo de quienes, en cualquier forma, representen al empleador o hagan sus veces de

acuerdo al Art. 58 del Codigo de Trabajo.

Art. 13.- De acuerdo con las disposiciones legales y los contratos de trabajo, cada disposicion
0 puesto tendré& una descripcion de funciones, tomandose en cuenta el nivel de productividad
de quien lo ocupe. Labores que se cumplirdn de acuerdo a las exigencias de los servicios

requeridos.

Todo empleado esta obligado a someterse a los sistemas 0 métodos de registro de la empresa
de propiedad del empleador, para el control de puntualidad y asistencia al trabajo; ninguna
persona debera registrar el ingreso o asistencia de otro empleado, ya que esta en una actividad

personal e indelegable.

Art. 14.- PERMISOS. - El empleador concedera permiso en los casos establecidos en el

Caodigo de Trabajo y de otros de fuerza mayor o caso fortuito.

CAPITULO TERCERO
REQUISITOS, PERMISOS, LICENCIAS

Art. 15.- El empleador reconoce los dias de descanso obligatorio constantes en el Art. 65 del

Cadigo de Trabajo y los decretados como descanso obligatorio por el gobierno nacional.

Art. 16.- Los trabajadores que hayan prestado sus servicios por doce meses continuos en la
constructora, tendran derecho a gozar de 15 dias ininterrumpidos de vacaciones. Los
trabajadores que se encuentren prestando sus servicios por mas de 5 afios para la misma
empresa o para el mismo empleador tienen derecho a gozar de un dia adicional de vacaciones
o recibir en dinero la remuneracion correspondiente a dichos dias. Las vacaciones anuales
seran determinadas por el empleador de acuerdo a la ley, en grupos o personas, conforme el

derecho adquirido por los trabajadores.
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Art. 17.- El empleador, de ser necesario en coordinacion con el empleado concedera a sus
trabajadores licencias y permisos en los casos previstos en el Codigo del trabajo, siguiendo el
procedimiento respectivo, exclusivamente los determinados los numerales 9 y 30 del Art.42

del referido cuerpo legal; esto es:

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las
elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro
horas, asi como el necesario para ser atendido por los facultativos de la direccion del Seguro
General de la Salud Individual y familiar del IESS o para satisfacer requerimientos o
notificaciones judiciales, tales como permisos se concederan sin reduccion de las

remuneraciones;

Conceder tres dias de licencia con remuneracion completa al trabajador, en caso de
fallecimiento de su conyugue o de su conyugue o de su conviviente en union de hecho o de

sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad,;

Si se comprobare que el uso indebido de una licencia o permiso o los obtiene induciendo al

engafio, incurrird empleado hace en una falta grave que ameritara solicitar Visto Bueno.

Art. 18.- El empleador debera otorgar a sus trabajadores las correspondientes licencias, en los
casos de maternidad, paternidad, adopcion, patologias degenerativas de sus hijos de
conformidad a lo estipulado en el Codigo del Trabajo y en los demas casos conforme a lo que

prescribe el Codigo de trabajo.

CAPITULO CUARTO

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Art. 19.- Son obligaciones del empleador ademas de las enunciadas en el Art. 42 del Cddigo

del Trabajo, las siguientes:
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9)

h)
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Proveer al personal de los implementos necesarios a fin de garantizar el
desenvolvimiento correcto en el trabajo este es: el uniforme, herramientas, e
implementos complementarios entre otros;

Procurar la armonia de las relaciones laborales con los trabajadores, buscando
obviamente la prosperidad del lugar de trabajo.

Guardar consideraciones y respeto, buen trato al personal y trabajadores.

Pago exacto y puntual de las remuneraciones.

Solucion justa a los requerimientos de los trabajadores con explicacion razonada en
caso de negativa;

Procurar el adelanto econémico, social y moral de todos los trabajadores.

Estimular en la mejor forma a los trabajadores que hayan tenido un desempefio méas
optimo;

Organizar cursos, programas de capacitacion a fin de capacitar el personal de manera
periodica para el mejoramiento de su nivel técnico, relaciones humanas entre otras;
Facilitar a las autoridades de trabajo las inspecciones que sean del caso para que
constaten el fiel cumplimiento del Cddigo de Trabajo y del presente reglamento

interno.

CAPITULO QUINTO

PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR

Art. 20.- Son prohibiciones del empleador aquellas consagradas en el art. 44 del Codigo del

Trabajo, a cuya observancia la entidad se somete incondicionalmente.

a)

b)

Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno,
legalmente aprobado;

Retener mas del 10% de la remuneracién por concepto de multas;
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9)
h)

)

K)
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Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados

Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le
admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;

Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por
cuenta de remuneracion;

Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociacién a que
pertenezca o0 a que vote por determinada candidatura;

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores

Sancionar al trabajador con la suspensién del trabajo;

Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades
organizacion de trabajadores;

Obstaculizar por cualquier medio la visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la documentacion

referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren.

CAPITULO SEXTO

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Art. 21.- Son obligaciones de los trabajadores de ADOBEMADE CIA. LTDA. a mas de las

constantes en el Art. 45 del Cédigo de trabajo y el presente reglamento, las siguientes:

a)

b)

c)

Ejecutar el servicio con la intensidad, esmero, dedicacion, responsabilidad,
profesionalismo;
Asistir al lugar de trabajo con los implementos personales necesarios y su uniforme;

Cuidar y ocuparse del aseo e higiene de su lugar de trabajo;
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9)

h)

)

K)
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Solicitar por escrito y con la respectiva anticipacion los permisos que necesitare;

Toda orden debera ser debidamente comprobada y de manera especial aquellas que el
trabajador reciba por teléfono;

Asistir a los cursos de capacitacion;

Guardar el debido secreto profesional, sobre todo aquello que llegare a su
conocimiento sea del establecimiento o de sus clientes;

Guardar la debida compostura en su trabajo, es decir respetar a sus superiores,
colaboradores, compafieros, procurando la armonia laboral.

Abstenerse de realizar comentarios referidos a la vida privada de sus superiores y
comparieros de trabajo;

Conservar con el mayor esmero los objetos, valores herramientas, por la falta de
herramientas o equipos a él confiados, siendo responsable por la falta de cuidado o
negligencia;

Tomar la providencia necesaria ante la existencia del peligro;

Reembolsar el establecimiento (empleador) por los dafios y perjuicios ocasionados
cuando por su culpa o por negligencia comprobada se destruye o desaparecieren
objetos, productos o bienes a su cargo;

No podra bajo ningin concepto abandonar su puesto de trabajo, salvo que se produzca
un caso emergente o de fuerza mayor.

En caso de producirse un eventual ataque a los bienes encomendados a su custodia,
debera notificar inmediatamente a su superior que este a su vez haga conocer de igual
forma al propietario.

Dar el adecuado manejo cuidado y mantenimiento a los artefactos, y herramientas

entregados para su utilizacion y custodia, en caso de deterioro, perdida o mala
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utilizacion seré responsable pecuniariamente el trabajador, para lo cual se hardn los

respectivos descuentos.

Art. 22.- Los trabajadores de ADOBEMADE CIA. LTDA. podrén a sus expensas utilizar los
servicios médicos profesionales distintos a los del Instituto de Seguridad Social, por razones
de control e informacion, sin perjuicio de que los certificados médicos sean avalados por los

profesionales del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art. 23.- En caso de enfermedad del trabajador, comunicard de inmediato al empleador por
escrito o por otra persona y presentara el certificado médico oportunamente. En caso de no
haberlo, se considerara como falta injustificada al trabajo al menos que demuestre que estuvo

absolutamente incapacitado para hacerlo.

Art. 24.- Serdn vélidos para el empleador los certificados médicos conferidos
preferentemente por el respectivo departamento del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social.

Art. 25.- Los trabajadores que por su negligencia o mala fe legalmente comprobada no
actuaran su trabajo en las condiciones del contrato seran sujetos al sometimiento de las

acciones legales determinadas en la ley, que estimare del caso, el empleador.

Art. 26.- En el evento de que el trabajador tenga pendientes cargos por pérdidas de bienes o
productos, o destruccion segun el caso, los montos correspondientes seran descontados o
deducidos de su liquidacion de haberes a través del acta de finiquito, o de las utilidades u
otros haberes que el colaborador tenga derecho a percibir por su trabajo o por terminacion de

su relacion, por la causa establecida en el Art. 169 del Cadigo del Trabajo.
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CAPITULO SEPTIMO

PROHIBICIONES AL TRABAJADOR

Art. 27.- Son prohibiciones del trabajador, ademas de las sefialadas en el Art. 46 del Cddigo

del Trabajo.

a) Abandonar el trabajo sin causa justificada;

b) Concurrir al trabajo bajo efectos del licor o estupefacientes;

c) Tomar documentos, prendas, enseres, maquinas herramientas, productos o cualquier
otra especie en su beneficio o de terceros;

d) Dormirse o distraerse en su trabajo o realizarlo este sin el esmero requerido;

e) Permitir el ingreso al area de trabajo del establecimiento a personas no autorizadas;

f) No acatar las 6rdenes legalmente emitidas;

g) Faltar el respeto a las personas 0 compafieros donde realiza su trabajo

h) Insubordinarse ante sus supervisores;

i) Perturbar el trabajo de sus comparfieros personalmente, por escrito. Por teléfono y/o
por cualquier otro medio;

j) Propagar rumores falsos;

k) Divulgar aquello que por su trabajo llegare a su conocimiento, sobre la vida del
empleador o los clientes del establecimiento;

I) Recibir visitas en su lugar de trabajo;

m) Fumar en lugares prohibidos,

n) Ofender de palabra o de obra a sus superiores y/o compafieros.

0) No dar aviso oportuno sobre las faltas o hechos dolosos cometidos por un subalterno,

comparfiero o clientes.
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CAPITULO OCTAVO

DE LAS SANCIONES

Art. 28.- De las estipuladas en el presente Reglamento y las leyes que regulan esta materia se
infiere que el trabajador tiene deberes y obligaciones que cumplir y ante el incumplimiento de

estos incurrird en las respectivas sanciones que para estos efectos seran:

a) Amonestacion verbal
b) Amonestacion escrita
c) Sancidn pecuniaria hasta 10% de la remuneracion del trabajador por falta cometida;

d) Solicitud de visto bueno previo el tramite respectivo ante el inspector de trabajo.

Art. 29.- DE LAS FALTAS Y SANCIONES

a) Deberén anotarse en el libro de control diario;

b) Se debera hacer constar la clase de falta.
Art. 30.- DE LA FACULTAD DE SANCIONAR
Las sanciones que deban imponerse tendran en consideracion el siguiente esquema:

Una vez que el representante legal haya constatado la falta, mediante el respectivo documento

informativo se impondra la sancion respectiva, de acuerdo a la falta cometida;

Las faltas disciplinarias para efecto de las sanciones, seran analizadas la ultima semana de
cada mes por el empleador con el asesoramiento respectivo, por el derecho a la defensa.
Art. 31.- DEL MONTO DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS

Las sancionadas con multas serdn de hasta el 10% de la remuneracién que percibe el

trabajador por cada falta cometida.
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Art. 32.- DE LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS

1. Seran sancionados con amonestacion verbal los que incurran en las siguientes faltas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Atender asuntos personales durante el horario de trabajo;

Descuidar el mantenimiento y cuidado de los artefactos, y herramientas de trabajo;
Presentar reclamos injustificados;

Pretender evadir responsabilidades;

Establecer privilegios entre sus subordinados;

Incumplimiento total o parcial de una orden recibida por su superior que no
implique faltas mayores;

No transmitir una orden con puntualidad o prontitud.

2. Seran sancionados con amonestacion escrita los trabajadores que incurran en las

siguientes faltas:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

Reincidir en faltas anteriores;

Utilizar en vocabulario descomedido en el trabajo diario o para el trato a sus
comparieros de trabajo y clientes;

Permitir la permanencia de personas extrafias, si no estdn debidamente
autorizadas, conforme a las instrucciones dadas por el empleador;

No reportar sobre anomalias encontradas durante el cumplimiento de sus
funciones, siempre que estas no impliquen consecuencias graves;

Hacer comentarios inapropiados de las 6rdenes superiores;

No cumplir una orden en el tiempo sefialado para el efecto siempre que no
implique una falta de consecuencias mayores;

Alejarse del puesto de trabajo a una distancia que no pueda cumplir de manera
adecuada con su labor;

Comentar desfavorablemente sobre el lugar de trabajo y del Empleador;

Atrasos hasta al lugar de trabajo 10 minutos;
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Dar mal uso de los bienes y productos para desarrollar su labor;

No sujetarse a las medidas usuales de prevencién de riesgo de trabajo, y
especialmente las que dictaren el Empleador a través de sus instructores por medio
de memorandos, folletos, o cualquier medio escrito;

Cuando un trabajador tuviere que realizar algun reclamo y no lo realiza con el

debido respeto y fundamento;

Faltas graves por las que se impondran sanciones pecuniarias

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

k)

Reincidir en faltas anteriores;

Fingir enfermedad para no asistir al trabajo;

Llegar al trabajo atrasado por un tiempo superior al permitido en el presente
Reglamento Interno;

Dormirse el trabajo;

No ocupar el puesto o lugar de trabajo sefialado;

Adulterar los instrumentos de control;

Acudir al lugar de trabajo en estado etilico;

Instigar a sus compafieros a confrontaciones desleales o actos que alteren la
normalidad,;

Producir altercado cualquiera que sea la causa u origen, siempre y cuando no se
haya llegado a la agresion fisica;

Propagar rumores falsos que vengan en detrimento del empleador, ante los clientes
u otras personas 0 que pueda producir inquietud o molestia entre los trabajadores;
Permanecer dentro de los lugares de trabajo después de haber terminado su
jornada laboral;

Cobrar valores superiores a los fijados por el empleador, en los productos

comercializados;

m) Permitir el ingreso de personas portando armas o licor;
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Dar un trato a descortés y descomedido a los clientes, sin que implique agresién

verbal o fisica;

Faltas muy graves que ameritan solicitar visto bueno a la autoridad respectiva

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

No actuar conforme a las disposiciones emanadas del empleador en casos fortuitos
0 de fuerza mayor,

Ocultar evidencia o informacion, para establecer la verdad de un hecho doloso;
Cometer actos que signifiquen atentar contra la buena reputacién personal,
consecuentemente que vayan en detrimento (destruccién leve) de los bienes como
artefactos y herramientas entregadas por el empleador;

Embriagarse o ingerir drogas en el horario de trabajo y/o recinto del
establecimiento;

Estar acompafiado por personas no autorizadas durante el desempefio de sus
funciones;

Destruir, perder o alterar documentos, artefactos, herramientas del empleador;
amas de la accion legal del tipo penal o civil a que hubiere lugar;

Presentarse al trabajo bajo los efectos del alcohol o sustancias estupefacientes
prohibidas al cumplimiento de su trabajo por méas de dos ocasiones;

Apropiarse de las especies, productos o dinero de propiedad del empleador o sus
clientes en forma indebida;

Cometer, participar u ocasionar actos violentos de obra en contra de los clientes;
Reincidir en las faltas sefialadas en el numeral 3 del articulo 35 de este
reglamento;

Faltar al respeto al empleador o superior jerarquico o a los clientes, de palabra u

obra;
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I) Provocar pérdidas economicas considerables al empleado debida por parte por
causa de mal trabajo ejecutado por el trabajador, previa comprobacion de su

negligencia;

ATRIBUCIONES DEL EMPLEADOR

Art. 33.- En virtud del tipo de labor que desempefia los trabajadores de ADOBEMADE CIA.
LTDA. podran ser cambiados el horario de labores de acuerdo al Art. 47 del Codigo del
Trabajo, siempre que las partes hayan convenido por escrito y se cuente con la autorizacion
debida por parte del Director Regional del Trabajo y se encuentre estipulado en el contrato

individual de trabajo.

Art.34.- A fin de asegurar el buen desenvolvimiento de las labores, el empleador
precautelando los intereses de los clientes y sus trabajadores, podra tomar las medidas
preventivas que fueren necesarias, siempre y cuando se enmarquen en el Cédigo de Trabajo y

el presente Reglamento Interno de trabajo.

Art. 35.- Conforme ADOBEMADE CIA. LTDA. vaya creciendo y pondra en
funcionamiento los servicios asistenciales mas convenientes para lograr el bienestar de sus

trabajadores.

Art. 36.- El propietario del establecimiento sera la unica persona autorizada para contratar el
personal de trabajadores, y este sera el Unico autorizado para dar por terminadas las

relaciones laborales con los trabajadores, previo el tramite legal establecido.
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CAPITULO NOVENO

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 37.- ElI empleador podra dar por terminadas las relaciones laborales con el trabajador
previo el Visto Bueno concedido por el sefior Inspector del Trabajo a mas de las establecidas

en el codigo de trabajo y las determinadas en el Art. 35 numeral 4 las siguientes:

a) Por ineptitud manifiesta del trabajador, con respecto a su ocupacion;

b) Por injurias emanadas al empleador o a sus representantes;

c) Por indisciplina y desobediencia grave al presente reglamento Interno;

d) Por faltas repetidas e injustificables, de impuntualidad o inasistencia a lugar de trabajo
0 por abandono de este por un tiempo de mas de tres dias consecutivos sin causa justa,

dentro de un mismo periodo mensual;

Las demas causales establecidas en el Art. 172 del Codigo de Trabajo.

Art. 38.- Si la falta cometida estuviere entre las citadas en el Art. 172 del Codigo de Trabajo,

el particular se hara conocer a la Inspeccion del Trabajo.

Art. 39.- ElI empleador se encuentra en la obligacion de hacer conocer a todos sus
trabajadores el presente Reglamento Interno de trabajo en los lugares permanentes y visibles

de ADOBEMADE CIA. LTDA.

Art.40.- Las reformas al presente reglamento interno seran sometidas a consideracion y

aprobacion de en la Direccidon Regional del Trabajo.

Art.4l.- VIGENCIA. - El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia a

partir de la aprobacion de la direccion Regional del trabajo.
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ANEXO 5

CODIGO DE ETICA

Este cddigo define los principios de la empresa, sus valores y lo que se espera de cada
una de las personas que forman parte de la misma, es aplicable a todo el personal de
ADOBEMADE CIA. LTDA. (directivos, jefes de obra, administrativos, maestros de obra,
oficiales, peones, etc.) y se espera que todos lo conozca y cumpla, especialmente aquellos que

tienen personal a su cargo.

El codigo consta de cuatro secciones distribuidas de la siguiente manera:

La primera define los valores empresariales que debe tener el personal: los
compromisos a cumplir, la integridad, el respeto por las personas y la dedicacion hacia la

calidad.

La segunda seccion define las responsabilidades empresariales que dan forma a la

practica mercantil de ADOBEMADE CIA. LTDA.

La tercera, trata del cumplimiento del Cddigo de Etica

Y la dltima seccion incluye un mensaje de direccion.

. VALORES EMPRESARIALES DEL PERSONAL

Los valores empresariales del personal se convierten en uno de los ejes centrales del

Codigo de Etica de ADOBEMADE CIA. LTDA.
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» Los compromisos a cumplir

ADOBEMADE CIA. LTDA. cumplird sus contratos y los compromisos con los
clientes y proveedores, actuando con ética incluso en aquellos casos donde la cuestion sea

confusa.

ADOBEMADE CIA. LTDA. tiene un compromiso con:

Su personal

Los proveedores

Los subcontratistas

Sus clientes

En general, estos compromisos quedan contemplados en los contratos y los pactos
correspondientes y, por lo tanto, se deben cumplir incluso en aquellos casos donde se
descubra algun error en la aplicacion del contrato. En este caso, se intentard llegar a un
acuerdo para la via del didlogo y, si no se llega a un entendimiento, el error sera asumido por

ADOBEMADE CIA. LTDA.

ADOBEMADE CIA. LTDA. se comprometen a mejoras continuas tanto a nivel
humano como profesional de su personal y a dar soporte a aquellas personas que se esfuerzan

para conseguirlo.

El proveedor y subcontratista ha de reunir unas condiciones debidamente
contempladas en una hoja de procedimiento interno y ADOBEMADE CIA. LTDA. se
compromete a integrar al proveedor dentro de la organizacion de la empresa en los proyectos

en que participe.

Con los clientes tenemos un contrato que las dos partes han de cumplir

escrupulosamente. Por parte de ADOBEMADE CIA. LTDA. se debe velar por la calidad, el
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coste y el plazo. En el caso del plazo, siempre se haré todo lo posible para adelantar la fecha

prevista de entrega.

La integridad

La relacién de confianza a largo plazo con clientes y proveedores y entre el personal
de la empresa, se forja abiertamente y con honestidad. Se espera que todo el personal

mantenga esta filosofia.

Obsequios y regalos de empresa

Como regla general, esta prohibido dar regalos o gratificaciones a proveedores o
clientes. En el caso que se reciba una peticién de este tipo es conveniente comentarlo con los
directivos, ningin directivo o empleado de ADOBEMADE CIA. LTDA. puede aceptar
objetos o trabajos de un cliente o proveedor sin pagar su precio de mercado. Para determinar

si un regalo es apropiado o0 no, se pueden tener en cuenta los siguientes indicadores:

e Si el regalo obliga de alguna manera a quien lo da o recibe.

e Si el regalo se puede hacer pablico o no. El hecho demuestra la correccién o no del gesto.

En definitiva, un empleado se ha de preguntar si uno de los motivos del regalo es
influir en decisiones empresariales y asi comprometer la capacidad de actuar segun los

intereses de ADOBEMADE CIA. LTDA. y las reglas de la ética.

Conflicto de intereses

Hay una situacion de conflicto cuando las actividades o intereses personales de un
directivo o empleado influyen en las responsabilidades y el desarrollo de sus deberes hacia la

empresa. Por lo tanto, los empleados deben evitar toda influencia o relacion personal o
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mercantil que afecte o pueda afectar a su capacidad para actuar en el mejor interés de la

empresa.

Algunas de las situaciones donde los empleados podrian tener un conflicto de

intereses son los siguientes:

e Asesorar o trabajar con algin competidor, proveedor o cliente de la empresa.

e Comprar por cuenta de la empresa a parientes o amigos personales.

e Hacer trabajos personales utilizando méaquinas, herramientas, aparatos o material de la
empresa.

e Hacer uso personal de herramientas o aparatos de la empresa sin permiso de la direccion
general.

e Contratar a familiares sin aprobacién expresa de la direccién general.

Protecciéon de datos informaticos

Los datos informaticos de ADOBEMADE CIA. LTDA. incluyen informacién sobre
los clientes, los proveedores y el personal de empresa. Ademas, disponemos de la
documentacion de los proyectos de las obras que realizamos: planos, memoria, precios 0
costos, entre otros muchos documentos. Estos documentos son confidenciales y es obligacion
del personal de la empresa no utilizarlos para uso personal ni cederlos a terceros sin el

consentimiento explicito de la Direccion.

Internet y correo electrénico

Internet es una gran herramienta, pero se debe saber utilizar. Del personal que tiene
acceso a internet y que utiliza el correo electronico se espera que haga un buen uso de

acuerdo con los objetivos finales de la empresa.
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> El respeto por las personas

El equipo de personas que forman parte de ADOBEMADE CIA. LTDA. son la clave
del éxito de la empresa. Todos forman parte de este equipo y a todos se debe el éxito, por lo

tanto, todos tienen el derecho a ser tratados con dignidad y respeto.

Seguridad e higiene

ADOBEMADE CIA. LTDA. procura proporcionar a cada uno de sus empleados un
lugar de trabajo seguro. Para conseguir este objetivo, todos los empleados han de comprender
que comparten la responsabilidad de conocer las reglas y los procedimientos de seguridad.
También se espera que se tomen las precauciones necesarias para la propia proteccion y la del
resto de los compafieros, informando al responsable de seguridad de cualquier situacion
peligrosa. ADOBEMADE CIA. LTDA. cree firmemente en la importancia que tiene cada
empleado a la hora de sensibilizar a los compafieros con los cuales se relaciona en materia de

seguridad.

Conducta en el trabajo

La conducta ética en el trabajo consiste en tratar con respeto y rectitud a los demas. Es
necesario recordar que el mal trato puede tener muchos tipos de expresion, incluido el verbal.
También se ha de tener en cuenta que lo que una persona puede considerar inofensivo, por

otro lado, puede ser entendido como agresivo.

Todos tienen derecho a disfrutar de un buen ambiente en su lugar de trabajo y, por lo
tanto, ADOBEMADE CIA. LTDA. espera de sus empleados y directivos una actitud que
contribuya a crear este ambiente de buena relacion. Si no fuera asi, se crearia un entorno

intimidador y hostil que interferiria en el buen desarrollo del trabajo.
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La conducta ética en el trabajo se basa en una actuacion responsable por parte de cada
miembro del personal de ADOBEMADE CIA. LTDA. En ocasiones, esto implicard tomar
medidas enérgicas. También se espera que el personal actie como administrador responsable
de los activos de la empresa y que todos los empleados estén en condiciones de ejercer su
trabajo en buenas condiciones fisicas y psiquicas. En el caso de producirse alguna
irregularidad respecto la conducta en el trabajo se ha de informar lo méas rapidamente posible

al Responsable de Recursos Humanos de ADOBEMADE CIA. LTDA.

Desarrollo personal del empleado

ADOBEMADE CIA. LTDA. tiene muy en cuenta el esfuerzo que el personal hace
para su propio desarrollo y se compromete a proporcionar oportunidades de formacién a sus
empleados. En este sentido, la empresa proporciona de forma habitual, informacion
pertinente sobre conferencias, cursillos, seminarios, cursos especializados, de diferente

duracidn. Estas propuestas son aceptadas voluntariamente por el personal.

Comunicaciones entre empleados

ADOBEMADE CIA. LTDA. considera que el intercambio interno de informacién
estimula a todos los niveles y que se trata de un elemento necesario para el trabajo en equipo
y para la innovacion. Es por este motivo que la empresa quiere que las comunicaciones entre
sus empleados y directivos sean abiertas y que, por lo tanto, las ideas, sugerencias e

inquietudes que puedan surgir se comuniquen oportunamente.

» La dedicacion a la calidad

El compromiso de ADOBEMADE CIA. LTDA. con la calidad consiste en construir

cada proyecto pensando en la satisfaccion de las personas que después gozaran de ellos
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durante muchos afios. Todo el personal, desde los diferentes departamentos, ha de velar por

conseguir el mas alto nivel de calidad, siempre con una voluntad de mejora continua.

Politica de calidad

La calidad se extiende como un “todo” que se forja con el trabajo bien hecho de cada
empleado. Para conseguir el maximo nivel de calidad, los directivos y empleados de
ADOBEMADE CIA. LTDA. deben dedicarse a mejorar continuamente sus actividades en el
trabajo. Esto incluye reducir los errores, los trabajos deficientes y los accidentes laborales, asi

como fomentar la productividad y la eficacia en la utilizacion de todos los recursos.

La consecucidn de la calidad total aspirada por ADOBEMADE CIA. LTDA,, se inicia
con la calidad de la gestion, continta con la fase de ejecucion y finaliza con la entrega de la

obra, evitando asi problemas de postventa.

Es necesario comunicar las dudas o preocupaciones relativas a los aspectos de calidad
al responsable inmediato, ya que la calidad de la empresa es la suma de la calidad de cada

uno de los empleados de la empresa.

1. LA RESPONSABILIDAD HACIA LA SOCIEDAD

ADOBEMADE CIA. LTDA. quiere alcanzar sus responsabilidades hacia la sociedad
en general y en particular hacia las entidades locales donde trabaja, cooperando con las
autoridades, las instituciones y los ciudadanos en la mejora del entorno donde se desarrollan
sus actividades. Por este motivo, cuida la responsabilidad y la imagen de la empresa mediante

acciones sociales, actuaciones en el medio ambiente y para el desarrollo del territorio.

La imagen de la empresa

La buena imagen de ADOBEMADE CIA. LTDA. es uno de sus atractivos mas

valiosos. Para mantenerla y promocionarla, las actividades de la empresa se han de
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desarrollar de forma legal, moralmente y éticamente. La imagen de la empresa depende en
gran medida de las relaciones de los empleados en general, y de los directivos, en particular,
con clientes, proveedores y comunidades locales. Cuando estas relaciones se cuidan, se
mantiene una actitud constructiva y se consigue hacer participar a todo el mundo, del éxito

obtenido, incluyendo a los proveedores, la imagen de la empresa se enriquece.

Actuaciones en el medio ambiente

En ADOBEMADE CIA. LTDA. creemos que se debe velar por el medio ambiente.
Por esta razon, no se quiere limitar tan solo al cumplimiento de las normativas legales, sino
que quiere superarlas siempre que sea posible. Se espera que todos los empleados estén bien
informados de los temas ambientales y compartan el compromiso de la empresa para la
conservacion de los recursos naturales, la reduccion de desechos y la minimizacion del

impacto en el medio.

Participacion en la comunidad

ADOBEMADE CIA. LTDA. no considera la participacion en la comunidad como un
gasto sino como una inversion necesaria y un deber civico y ético en toda empresa

socialmente responsable. No se trata de una cuestién de dinero sino de personas.

I1l. CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA

Dado que este Codigo de Etica se ha elaborado para definir la responsabilidad de la
empresa y de cada persona, cada empleado ha de comprender que es responsable de su propia
conducta y que nadie esta autorizado a incumplirlo, directa o indirectamente. También se
considera falta un intento de infraccidon. Las infracciones declaradas se analizaran y se

tomaran las medidas que se crean oportunas. Es necesario recordar que las personas que
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tienen personal a su cargo deben ser un ejemplo para el resto y son frecuentemente

responsables de dirigir los actos de sus subordinados.

Como informar de una posible infraccién

Todos los miembros de la empresa deben velar para que los empleados tengan un
comportamiento coherente con las normas establecidas en este Cddigo de Etica. Si en algln
momento surge una duda sobre algin aspecto o problema ético, se debe dirigir al
Responsable de Recursos Humanos para esclarecer. Del mismo modo, si un empleado es
conocedor de un hecho que no se ajuste al Codigo de Etica de ADOBEMADE CIA. LTDA.
tiene el deber de informarlo oportunamente. En cualquier caso, los informes seran
estrictamente confidenciales y ningun empleado sera objeto de represalias. La empresa espera

la plena colaboracion de sus empleados en el caso de producirse cualquier infraccion.

Respuestas y medidas

Todos y cada uno de los empleados de ADOBEMADE CIA. LTDA. tienen la
obligacion de conocer el Cédigo Etico de la empresa. EI empleado que lo infrinja puede ser

objeto de las medidas que se crean pertinentes.

IV. MENSAJE DE DIRECCION

Habiendo desarrollado un innovador sistema de edificacion modular industrializado
con aplicacion a la construccion de edificios, en ADOBEMADE CIA. LTDA. estamos
comprometidos con la sociedad a dejar una marca de seriedad y responsabilidad antes,
durante y después de finalizar una obra. La Unica forma de cumplir este compromiso se
consigue con un indiscutible nivel de integridad, que aporta a ADOBEMADE CIA. LTDA. la

confianza de clientes, proveedores, administradores, etc.
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La clave de la integridad empresarial depende de todos nosotros. Cualquier persona
relacionada con ADOBEMADE CIA. LTDA. tiene el deber de mantener diariamente esta

dedicacion a la ética. Es por ello que todos tenemos el deber de:

e Conocer y seguir el Codigo Etico de la empresa.

e Asumir la responsabilidad de nuestros actos.

e Conocer y cumplir las expectativas de nuestro trabajo.

e Informar a gerencia sobre el incumplimiento del Cédigo Etico de la empresa.

e Colaborar en el caso de producirse una infraccion del Codigo Etico.

La integridad personal mantenida diariamente es fundamental para la empresa que,
con el seguimiento de estos principios se haga mas fuerte, de esta manera nuestra reputacion

crecerd y nosotros nos sentiremos satisfechos de lo que hacemos juntos.



ANEXO 6

CATALOGO DE CUENTAS
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SIGNO ;153\125 TIPO DEESTADO
P=POSITIVO |T=TOTAL 1=EST ADO DE SITUACION FINANCIERA
N=NEGATIVO |D=DETALLE |2=ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL
D=DOBLE 3=EST ADO DE FLUJOS DE EFECT IVO

5=EST ADO DE CAMBIOSEN EL PATRIMONIO

CUENTA DESCRIPCION g:JPEONl?I'i EIS?I'?OBCE)
1] ACTIVO T 1
101 | ACTIVO CORRIENTE T 1
10101 | EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO D 1
10103 | INVENTARIOS T 1
1010301 | INVENTARIOS DE MATERIA PRIMA D 1
1010302 | INVENTARIOS DE PRODUCTOS EN PROCESO D 1
1010303 INVENTARIOS DE SUMINISTROS O MATERIALES A SER CONSUMIDOS D 1
EN EL PROCESO DE PRODUCCION
1010304 INVENTARIOS DE SUMINISTROS O MATERIALES A SER CONSUMIDOS D 1
EN LA PRESTACION DE SERVICIO
1010308 | OBRAS EN CONSTRUCCION D 1
1010311 | INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS D 1
1010402 | ARRIENDOS PAGADOS POR ANTICIPADO D 1
1010403 | ANTICIPOS A PROVEEDORES D 1
10105 | ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES T 1
1010501 | CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA) D 1
1010502 | CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (. R.) D 1
1010503 | ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA D 1
102 | ACTIVO NO CORRIENTE T 1
10201 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO T 1
1020101 | TERRENOS D 1
1020105 | MUEBLES Y ENSERES D 1




1020106

MAQUINARIA'Y EQUIPO
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1020108

EQUIPO DE COMPUTACION

1020109

VEHICULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO CAMINERO MOVIL

1020110

OTROS PROPIEDADES, PLANTA 'Y EQUIPO

1020111

REPUESTOS Y HERRAMIENTAS

1020112

(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

1020603

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

PASIVO

201

PASIVO CORRIENTE

20103

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

2010301

LOCALES

20104

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

2010401

LOCALES

20106

PORCION CORRIENTE DE OBLIGACIONES EMITIDAS

20107

OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

2010701

CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2010702

IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010703

CON EL IESS

2010704

POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS

2010705

PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010706

DIVIDENDOS POR PAGAR

20108

CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS — RELACIONADAS

20109

OTROS PASIVOS FINANCIEROS

20110

ANTICIPOS DE CLIENTES

202

PASIVO NO CORRIENTE

20202

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

2020201

LOCALES

20203

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

2020301

LOCALES

20204

CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS / RELACIONADAS

2020401

LOCALES




20205

OBLIGACIONES EMITIDAS
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20206

ANTICIPOS DE CLIENTES

20207

PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS

2020701

JUBILACION PATRONAL

2020702

OTROS BENEFICIOS NO CORRIENTES PARA LOS EMPLEADOS

20208

OTRAS PROVISIONES

PATRIMONIO NETO

30

PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS PROPIETARIOS DE LA
CONTROLADORA

301

CAPITAL

30101

CAPITAL SUSCRITO o ASIGNADO

30102

(-) CAPITAL SUSCRITO NO PAGADO, ACCIONES EN TESORERIA

302

APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA FUTURA CAPITALIZACION

303

PRIMA POR EMISION PRIMARIA DE ACCIONES

306

RESULTADOS ACUMULADOS

30601

GANACIAS ACUMULADAS

30602

(-) PERDIDAS ACUMULADAS

307

RESULTADOS DEL EJERCICIO

30701

GANANCIA NETA DEL PERIODO

30702

(-) PERDIDA NETA DEL PERIODO

41

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

4101

VENTA DE BIENES

4102

PRESTACION DE SERVICIOS

4103

CONTRATOS DE CONSTRUCCION

4106

INTERESES

410601

INTERESES GENERADOS POR VENTAS A CREDITO

410602

OTROS INTERESES GENERADOS

42

GANANCIA BRUTA --> Subtotal A (41 - 51)

43

OTROS INGRESOS

4302

INTERESES FINANCIEROS

51

COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION




5101

MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDOS
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510105

(+) INVENTARIO INICIAL DE MATERIA PRIMA

510106

(+) COMPRAS NETAS LOCALES DE MATERIA PRIMA

510108

(-) INVENTARIO FINAL DE MATERIA PRIMA

510109

(+) INVENTARIO INICIAL DE PRODUCTOS EN PROCESO

510110

(-) INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS EN PROCESO

5102

(+) MANO DE OBRA DIRECTA

510201

SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES

5103

(+) MANO DE OBRA INDIRECTA

510301

SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES

5104

(+) OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

510401

DEPRECIACION PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

510407

SUMINISTROS MATERIALES Y REPUESTOS

510408

OTROS COSTOS DE PRODUCCION

52

GASTOS

5201

GASTOS

520101

SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES

520102

APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (incluido fondo de reserva)

520103

BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES

520104

GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS

520105

HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A PERSONAS NATURALES

520106

REMUNERACIONES A OTROS TRABAJADORES AUTONOMOS

520108

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

520109

ARRENDAMIENTO OPERATIVO

520110

COMISIONES

520111

PROMOCION Y PUBLICIDAD

520112

COMBUSTIBLES

520113

LUBRICANTES

520115

TRANSPORTE

520116

GASTOS DE GESTION (agasajos a accionistas, trabajadores y clientes)

520117

GASTOS DE VIAJE




520118

AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES
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520119

NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O MERCANTILES

520121

DEPRECIACIONES

52012101

PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

5202

GASTOS

520201

SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES

520202

APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (incluido fondo de reserva)

520203

BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES

520204

GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS

520205

HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A PERSONAS NATURALES

520206

REMUNERACIONES A OTROS TRABAJADORES AUTONOMOS

520208

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

520209

ARRENDAMIENTO OPERATIVO

520210

COMISIONES

520212

COMBUSTIBLES

520213

LUBRICANTES

520214

SEGUROS Y REASEGUROS (primas y cesiones)

520215

TRANSPORTE

520216

GASTOS DE GESTION (agasajos a accionistas, trabajadores y clientes)

520217

GASTOS DE VIAJE

520218

AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES

520219

NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O MERCANTILES

520220

IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS

520221

DEPRECIACIONES

52022101

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

5203

GASTOS FINANCIEROS

520301

INTERESES

520302

COMISIONES

520305

OTROS GASTOS FINANCIEROS

60

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E IMPUESTO
A LA RENTA DE OPERACIONES CONTINUADAS --> Subtotal B (A + 43 -

52)




61

15% PARTICIPACION TRABAJADORES
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62

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS --> Subtotal C (B - 61)

63

IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO

79

GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO --> Subtotal H (D + G)

82

RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ANO --> Subtotal | (H + 81)

91

UTILIDAD A REINVERTIR (INFORMATIVO)

95

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

9501

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

950101

CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION

95010101

Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de servicios

950102

CLASES DE PAGOS POR ACTIVIDADES DE OPERACION

95010201

Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios

95010203

Pagos a y por cuenta de los empleados

95010205

Otros pagos por actividades de operacion

950105

Intereses pagados

950106

Intereses recibidos

950107

Impuestos a las ganancias pagados

950108

Otras entradas (salidas) de efectivo

9505

INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES
AL EFECTIVO

9506

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL
PERIODO

9507

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO

96

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

97

AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO

9701

Ajustes por gasto de depreciacién y amortizacion

9705

Ajustes por gastos en provisiones

9709

Ajustes por gasto por impuesto a la renta

9710

Ajustes por gasto por participacion trabajadores

9711

Otros ajustes por partidas distintas al efectivo




98

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS
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9801

(Incremento) disminucion en cuentas por cobrar clientes

9802

(Incremento) disminucién en otras cuentas por cobrar

9803

(Incremento) disminucion en anticipos de proveedores

9804

(Incremento) disminucién en inventarios

9806

Incremento (disminucion) en cuentas por pagar comerciales

9807

Incremento (disminucion) en otras cuentas por pagar

9808

Incremento (disminucion) en beneficios empleados

9809

Incremento (disminucién) en anticipos de clientes

9810

Incremento (disminucion) en otros pasivos

9820

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

99

SALDO AL FINAL DEL PERIODO

9901

SALDO REEXPRESADO DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR

990101

SALDO DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR

990102

CAMBIOS EN POLITICAS CONTABLES

990103

CORRECCION DE ERRORES

9902

CAMBIOS DEL ANO EN EL PATRIMONIO

990201

Aumento (disminucién) de capital social

990202

Aportes para futuras capitalizaciones

990209

Otros cambios (detallar)

990210

Resultado Integral Total del Afio (Ganancia o pérdida del ejercicio)
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ANEXO 7

TRABAJO EN CAMPO




