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RESUMEN EJECUTIVO

El mundo actual, de negocios y constantes cambios, han hecho que sea necesario que cada
institucion estructure un plan administrativo y uno financiero que les permita guiar su
accionar, de tal forma que se disminuyan errores y se aproveche de forma eficiente los
recursos. En vista de ello, a través del presente trabajo se pretende realizar un Manual de
Procedimientos Administrativos — Financieros para la Asociacion de Pequefios Comerciantes
del Centro Comercial Popular de la ciudad de Tulcéan, mismo que consta de los siguientes
capitulos: Diagnostico situacional, Marco teérico, Propuesta e Impactos. En los cuales se
planteard de forma clara la base legal en la que debe sustentarse actualmente la organizacion,
la estructura organizacional requerida, a través de la conformacién de un organigrama
funcional que incluya la descripcién de cada puesto y la determinacién de funciones de cada
uno, flujogramas que clarifiquen cada uno de los procesos, ademas de un plan de cuentas con
la definicion y uso de cada una de ellas, finalmente se planteard un modelo contable, de esta
manera se delimitara una metodologia y procedimientos administrativos - contables correctos
que cumplan con los requerimientos de la organizacion, de acuerdo a su tamafio y tipo de
actividad, considerando que se logre el cumplimiento de las metas planteadas por la
institucion. EIl objetivo principal es proporcionar una herramienta de consulta efectiva tanto
para directivos como para asociados, que sirva de guia en el correcto manejo de recursos y
gque promueva una mejor imagen institucional ante los grupos de interés que rodean la
organizacion, manteniendo siempre la seguridad de que el trabajo aqui elaborado no
entregara por completo soluciones a todos los inconvenientes existentes, pero si permitird
iniciar corrigiendo los errores principales y basicos de los que se desprenden la desconfianza

y bajo nivel de trabajo en equipo.
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SUMMARY

Today's world, business and constant changes have made it necessary for each institution to
structure an administrative and a financial plan that allows them to guide their actions, so that
errors decrease and resources efficiently take advantage. In view of this, through this work is
to perform a Manual of Administrative Procedures - Financial for the Association of Small
Merchants Popular Mall city of Tulcan, it consists of the following chapters: Situational
diagnosis, theoretical framework, proposal and Impact. In which it will be raised clearly the
legal basis on which must now sustain the organization, the required organizational structure,
through the formation of a functional organization chart that includes a description of each
position and determining functions of each, flowcharts to clarify each of the processes as well
as a chart of accounts with the definition and use of each finally an accounting model thus
will consider a methodology and administrative procedures will be demarcated - accounting
correct that meet the requirements of the organization, according to their size and type of
activity, considering that the fulfillment of the goals set by the institution is achieved. The
main objective is to provide a tool for effective consultation for both managers and partners,
to provide guidance on the proper management of resources and to promote a better
institutional image among stakeholders around the organization, while maintaining
confidence that work here prepared not deliver full solutions to all existing problems, but if
allowed to start correcting the main and basic errors that distrust and low level of teamwork

emerge.
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PRESENTACION

El presente proyecto de investigacion se realizo en la Asociacion de Pequefios Comerciantes
del Centro Comercial Popular, ubicado en la ciudad de Tulcén, cuyo objetivo es redactar un
Manual de Procedimientos Administrativos — Financieros, que permita la mejor organizacion

del mismo y sirva como base a otras organizaciones similares.

En el primer capitulo, se efectia un diagnostico situacional que refleja la realidad de la
asociacion, en el que se aplican diferentes técnicas como: un analisis FODA que identifica las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas existentes, también se aplican encuestas y
entrevistas para obtener informacién directa tanto de los asociados como de los dirigentes, de

tal forma que se tenga una vision méas amplia de las necesidades.

En el segundo capitulo, se detalla el marco teodrico en el que se conceptualiza los términos
utilizados en la realizacion del proyecto, esto permite que se tenga una adecuada comprension
del enfoque del mismo y por ende un adecuado entendimiento de las bases tedricas y
cientificas investigadas de forma bibliografica y electrénica en medios de informacion

confiables y actualizados.

En el tercer capitulo, se disefia la propuesta para solucionar las necesidades encontradas en el
diagnostico, en ella se plantea una base administrativa y financiera acorde a la actividad que
realiza la asociacion, en la parte administrativa se define: mision, vision, objetivos,
organigrama funcional y la determinacion de actividades de cada miembro que lo integra
desde la maxima autoridad hasta sus colaboradores, en la parte contable se disefia
documentos contables, flujo gramas de caja-bancos, ingresos, egresos, entre otros, se incluye
ademas un catalogo con la respectiva definicion de cada una de las cuentas a utilizar en la
contabilizacion de las transacciones efectuadas, para llegar a la elaboracion de estados

financieros.
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En el cuarto capitulo, se establecen los principales impactos positivos y negativos que
conlleva la realizacion del presente proyecto de investigacion, desde diferentes perspectivas,

como: la empresarial, social, ambiental y econémica.

Finalmente se informa las conclusiones y recomendaciones que se desprenden del trabajo
efectuado, mismas que estdn sujetas al criterio personal en base a los conocimientos

obtenidos.
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1. INTRODUCCION

En la actualidad las instituciones han optado la aplicacion de métodos y técnicas cientificas
para ser dirigidas de una forma eficiente y eficaz que les permita conseguir los objetivos
planteados, se debe considerar ademéas que la informacion es importante pues expresa la

confiabilidad en los resultados y posibilita a los lideres la toma adecuada de decisiones.

Es por esta razon que se elabord el presente Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros para la Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular de
la ciudad de Tulcan, institucién que tiene como propoésito agrupar, capacitar y defender los
derechos de los comerciantes afiliados a la misma. Basicamente el problema de la asociacién
es que no cuenta con los lineamientos necesarios para guiar sus actividades Administrativas
Financieras, de tal forma que se obtenga resultados 6ptimos; generando falta de credibilidad y

malestar entre sus socios.

A través del presente trabajo se propone la creacion de un Manual Administrativo y
Financiero que satisfaga la necesidad expresa de la asociacion, mismo que determine
estrategias que al aplicarse promuevan la estabilidad y el progreso de la institucion. Esta
herramienta al ser aplicada y difundida evitard el desvio de fondos y la pérdida de la
confianza de los asociados, es decir reestablecera el interés por trabajar en equipo buscando
el bien comun, el sentido de crecimiento y desarrollo, ademas del perfeccionamiento de la

entidad.

De igual forma constituira un instrumento de informacion util, real y oportuna, que
contribuya con el control del accionar de sus dirigentes durante un periodo de tiempo y por
ende permita medir el nivel de cumplimiento de las metas y las posibilidades de ejercer

nuevas acciones que promuevan su crecimiento y desarrollo.
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2. ANTECEDENTES

La ciudad de Tulcéan por su ubicacion en la frontera norte con Colombia se caracteriza por ser
una urbe de intercambio comercial tanto nacional como internacionalmente, es por eso que,
en el afio de 1994 el Alcalde electo Sefior Marco Urresta decide construir un centro
comercial, al cual denominaria “Centro Comercial Popular”, con la finalidad de reubicar a los
comerciantes informales que realizaban sus actividades en una de las calles principales de la
ciudad. Al mismo tiempo que este grupo de comerciantes encuentra la necesidad de
conformar una asociacion que respalde y fortalezca su actividad, ademas de brindarles un
lider que la encamine, dicha organizacién se denominaria ‘“Asociacion de Pequefios
Comerciantes del Centro Comercial Popular”, se elegiria entonces como primer presidente
de la misma al Sefior Octavio Totoy quien trabajaria con la ayuda de una pequefia directiva
en el direccionamiento empirico de la organizacion. Constituida bajo un estatuto, un pequefio
reglamento interno y ninguna base administrativa - contable la asociacion inicidé su
funcionamiento como arrendataria de los almacenes existentes dentro del nuevo centro
comercial, poniendo asi, a disposicion del publico todo tipo de prendas de vestir, uniformes,

golosinas y mas; productos proporcionados indistintamente por cada uno de los asociados.

Durante los siguientes afos la asociacion ha ido creciendo por el incremento de personas
dedicadas a actividades comerciales y que buscan el respaldo de un grupo ademas de la
direccion de un lider, con esta situacion también ha incrementado la dificultad de organizar
correctamente a los integrantes de la asociacion, las actividades y los recursos debido a que
los lideres han sido personas con pocos 0 ningun tipo de conocimientos sobre procesos
administrativos — contables correctos, por lo que solamente se han aplicado herramientas

empiricas como la experiencia y el deseo de dirigir, mismas que no han dado resultado, pues
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la falta de control ha llevado a la corrupcién en distintas administraciones o presidencias que

han permitido la pérdida de fondos y recursos importantes.

La mala organizacion, la falta de establecimiento de procesos contables, administrativos,
financieros y de implementacion de estrategias, los cambios en el medio de interaccion son
factores que delimitan y evidencian la necesidad imperiosa de apoyo, a través de la
realizacion de Manual de Procedimientos Administrativos — Financieros, que defina una
correcta estructura organizacional otorgando un mecanismo con planes, procedimientos y
actividades especificas para cada persona, de tal forma que se procure la salvaguarda de los
recursos y el desarrollo de la organizacion dentro de un entorno técnico - practico,

beneficiando tanto a asociados como a clientes a los cuales ofrecen sus productos.

Luego de visitar a: el actual presidente de la “Asociacion de Pequefios Comerciantes del
Centro Comercial Popular”, una persona que tiene una base de conocimientos tedricos sobre
el tema; a algunos de los socios y de forma externa a una pequefia cantidad de clientes; se
logrd determinar qué aspectos como: una nueva vision de la organizacion a futuro, ademas de
una creciente competencia, son factores que influyen en la necesidad de construir el proyecto,

pues esto implicaria el inicio de un cambio en beneficio conjunto.
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3. JUSTIFICACION

El presente proyecto de investigacion es de primordial importancia y es justificable debido a
que permite la aplicacion de los conocimientos adquiridos en beneficio de la sociedad, debido
a que la gestién administrativa y financiera que se ha efectuado durante los veinte afios de
existencia de la “Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular”, ha
sido empirica, de acuerdo a la experiencia y criterio de sus dirigentes, sin considerar aspectos
técnicos importantes lo cual evita el adecuado manejo de los recursos y, por ende el
desarrollo y crecimiento institucional, por lo cual es importante dar a conocer que todo éxito
organizacional parte de una planificacion y distribucién de funciones y control de las

actividades tanto de forma administrativa como también de forma financiera.

La tematica de este trabajo es de fundamental interés dentro de la institucion debido a que
existen dentro de la ciudad nuevos centros comerciales que mantienen correctas técnicas de
direccion administrativa y financiera que les hacen mas competentes, ademas de que la idea
de ser autosustentables necesita inicialmente de una correcta organizacion que proporcione
estabilidad para una vez conseguido el apoyo y confianza de los asociados se pueda
implementar un plan de negocios estratéegico que complemente la estructura administrativa

que con la presente investigacion se brindara.

La “Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular” serda la
organizacion directamente beneficiada con la implementacion de éste Manual Administrativo
— Financiero pues en su desarrollo previo andlisis de teorias de diferentes autores, se
estableceran claramente: dentro de la parte administrativa, la definicion de una estructura
organizacional a traves de un organigrama basico acorde a sus necesidades y la asignacion de
funciones para cada uno de los niveles determinados en la estructura y dentro de la parte

contable se pretende definir un plan de cuentas que se apegue a la actividad, al igual que se
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brinde una especificacion del concepto y funcionamiento de cada una de las cuentas dentro de
un programa y proceso contable, lo cual ha generado grandes expectativas en la directiva de

la asociacion.

Es importante sefialar que no solo la institucion como tal sera beneficiada, sino de una forma
indirecta los proveedores pues a través de un andlisis de metodologias se podran determinar
sistemas de pago efectivos que beneficien a ambas partes, sus clientes debido a que su nueva
organizacion garantizara la entrega de productos de calidad con una atencion al cliente
mejorada, el gobierno pues al mantener un grupo de comerciantes mejor organizado y con
nuevas estrategias lograra recaudar mas impuestos por el incremento de sus ventas y por ende

ingresos reflejados en el sistema de facturacion.

El proyecto es factible debido a que su elaboracidon e implementacion generaran cambios
dentro de la asociacion en el aspecto empresarial y econdmico, pues se mejorara su forma de
trabajo en equipo, el uso de los recursos, la administracion de ingresos e inclusive se
fomentara una cultura de inversion, ademas de promover un cambio social, debido a que una
mejor organizacion mejora el ingreso de recursos, brinda reconocimiento organizacional y
seguridad familiar, no se debe olvidar el aspecto ambiental, al que todas las organizaciones

actualmente deben analizar previa realizacion de cambio o0 mejoras.



XXV

4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo general

Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos — Financieros para la Asociacion de
Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular de la ciudad de Tulcéan, provincia del

Carchi.

4.2 Objetivos especificos

v’ Efectuar un diagnoéstico de la situacién actual de la asociacién que permita tener una idea
clara de las necesidades existentes.

v’ Elaborar un marco tedrico en el que se determinen los conceptos a utilizar dentro de la
investigacion para proporcionar mayor entendimiento sobre el estudio.

v" Realizar un manual de los procedimientos administrativos - financieros posibles a utilizar
dentro de la asociacion.

v Analizar los impactos que conlleva la elaboracion del proyecto, en diferentes areas

como: social, econdmica, ambiental, empresarial, entre otros.
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1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 Antecedentes

El cambiante mundo actual ha obligado a las instituciones de todo tipo a aplicar
modelos administrativos y sistemas contables que les permitan tener un mayor control de sus
actividades y faciliten informacidn en tiempo real para la toma de decisiones oportunas, que

permitan afrontar los retos que se presentan en el medio en que interacttan.

El hecho de no contar con una guia tanto de administracion como de finanzas provoca
el riesgo de estancar el desarrollo organizacional, debido al bajo control de recursos que
pueden ser utilizados eficientemente ya sea para cumplir objetivos planteados como para
planificar nuevos proyectos institucionales que generen mayor estabilidad y cooperacion de

los asociados.

La Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular, de acuerdo
al gobierno es una de las organizaciones obligadas a presentar informacion y cumplir con

normas emitidas por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

De tal manera la Ley de Economia Popular y Solidaria en su articulo 12 determina
sobre la informacion que: “Para ejercer el control y con fines estadisticos las personas y
organizaciones registradas presentardn a la Superintendencia, informacion periddica

relacionada con la situacion econdmica y de gestion.”

Se hace mencién adicionalmente en la Ley antes mencionada, en su articulo 13, “Las

organizaciones, sujetas a esta Ley se someteran en todo momento a las normas contables
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dictadas por la Superintendencia, independientemente de la aplicacion de las disposiciones

tributarias existentes.”

1.2 Objetivos del diagnostico

1.2.1 Objetivo general

Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos — Financieros para la
Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular de la ciudad de Tulcéan,

provincia del Carchi.

1.2.2 Objetivos especificos

v' Identificar la situacion legal actual de la Asociacion de Pequefios Comerciantes del

Centro Comercial Popular.

v" Analizar el proceso contable de la Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro

Comercial Popular.

v’ Conocer la estructura organizacional de la Asociacion de Pequefios Comerciantes del

Centro Comercial Popular.

v’ Conocer los procedimientos internos con los que se realiza la gestién administrativa.

1.3 Variables diagndsticas

v" Marco legal

v" Registro contable

v’ Estructura organizacional



v" Gestion administrativa

1.4 Indicadores

+ Organismo de control
s Ley
* Reglamento

* Ingresos
 Egresos
* Registro
* Procedimientos

« Constitucion de la asociacién
+ Organigrama
» Funciones

* Reglamento interno
« Politicas internas
» Toma de decisiones
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1.5 Matriz de relacion diagndstica

Tabla 1Matriz de relacion diagndstica

Obijetivos especificos

Identificar la situacion legal
actual de la Asociacion de
Pequefios Comerciantes del
Centro Comercial Popular.

Analizar el proceso contable de
la Asociacion de Pequefios
Comerciantes del Centro
Comercial Popular.

Conocer la estructura
organizacional de la Asociacion
de Pequefios Comerciantes del
Centro Comercial Popular.

Conocer los procedimientos
internos con los que se realiza la
gestion administrativa.

Variables

Marco legal

Registro contable

Estructura organizativa

Gestion administrativa

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular

Elaborado

por:

Indicadores

*Organismo de control
. Ley
*Reglamento

* Ingresos
* Egresos
* Registro
*Procedimientos

*Constitucion de la
asociacion
*Organigrama
 Funciones

* Reglamento interno
* Politicas internas
» Toma de decisiones

Técnicas

- Entrevista

- Entrevista
- Encuesta
- Observacion

- Entrevista
- Encuesta
- Observacion

- Entrevista
- Encuesta
- Observacion

La

Fuentes de Informacion

- Directivos

- Directivos
- Socios
- Documentacién

- Directivos
- Socios
- Documentacién

- Directivos
- Socios
- Documentacioén

29

Autora
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1.6 Poblacién

1.6.1 Identificacion de la poblacion

La poblacion considerada para la presente investigacion la conforman los cuatro
directivos de la Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular

(Presidente, Vicepresidente, Secretario y Tesorera).

Ademas se han considerado a los cuatrocientos socios que conforman la asociacion.

1.6.2 Calculo de la muestra

Para uno de los directivos de la asociaciéon (Vicepresidente) se aplicara de forma

directa una entrevista.

Para los socios se determinara una muestra, a través la siguiente formula, que

determine el numero de personas a las que se debe aplicar la encuesta.

Doénde:

n = Tamano de la muestra

N = Tamafio de la poblacion

Z? = Nivel de confianza

Q = Probabilidad

e= Error permitido
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Entonces,
N x Z% x Q?
"TE N1 +22+Q2
N= 400
7=1,96
Q=0,50
E= 5%

~ 400 * (1,96)? * (0,50)?
"= 0,05)2 400 — 1 + (1,96)2 * (0,50)2

n= 203

1.7 Disefio de técnicas e instrumentos de investigacion

1.7.1 Informacion primaria

Obtenida mediante los siguientes instrumentos:

1. Encuesta

Dirigida a un porcentaje determinado de miembros de la Asociacion de pequefios

comerciantes del Centro Comercial Popular.

Con la aplicacion de este instrumento se busca identificar el conocimiento de los
integrantes de la asociacion sobre la importancia de aplicar bases teoricas en la

administracion de la organizacion, las necesidades de la asociacion en el aspecto
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administrativo y financiero, ademas del criterio de sus socios con respecto al apoyo para la

elaboracion e implementacion de un manual de procedimientos que oriente su accionar.

2. Entrevista

Dirigida al presidente de la Asociacion de pequefios comerciantes del Centro

Comercial Popular Sefior José Luis Guerrero.

Con la aplicacion de este instrumento se busca conocer sobre los antecedentes de la
asociacion, cultura organizacién, documentos, administracién y finanzas de la misma, ademas

del criterio del lider sobre la necesidad de cambios en los métodos administrativos aplicados.

3. Observacioén

Dirigida al conocimiento de la documentacién, reglamentos y politicas con los que

cuenta la asociacion.

Con la aplicacion de este instrumento se busca identificar las necesidades en la parte

administrativa que tiene la asociacion.

1.7.2 Informacién secundaria

Para complementar la informacion obtenida de las fuentes primarias se efectu6 una

investigacion bibliografica y lincografica sobre el tema estudiado.
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1.8 Evaluacién y analisis de la informacién

1.8.1 Resultados de las encuestas aplicadas a los socios de la Asociacion.

1. ¢ Cree usted que es correcta la forma en que se dirige la asociacion?

Tabla 2 Direccién de la asociacién

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 52 25,62%
NO 151 74,38%
TOTAL 203 100,00%

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Grafico 1 Direccion de la asociacién

SI @ENO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS:

En mayor porcentaje los socios opinan que la asociacion no esta siendo bien dirigida
debido a que existen ciertas fallas en la coordinacion de actividades y en la toma de
decisiones, por otra parte un menor porcentaje de asociados considera que la directiva esta

actuando bien y creen que es necesario mas interés por parte de los socios.
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2. ¢Cbmo califica usted la forma en que se guardan los recursos financieros de la

asociacion?

Tabla 3Manejo de recursos financieros

VARIABLE FRECUENCIA
EXCELENTE 8
REGULAR 88
MALO 107
TOTAL 203

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Gréfico 2 Manejo de recursos financieros

EXCELENTE REGULAR

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

MALO

PORCENTAJE
3,94%
43,35%
52,71%
100,00%

Mas de la mitad de los socios encuestados considera que la forma en que se

administran los recursos financieros es mala, debido a que no se ha visto mejoras en la

asociacion desde su constitucion pues los recursos han desaparecido; un porcentaje no tan

menor califica como regular el manejo de dichos recursos pues argumenta que la nueva

directiva ha invertido mejor los fondos; por otra parte un minimo porcentaje de socios cree

que actualmente existe un mejor manejo de recursos.



3. ¢Cree usted que existe documentacion de los movimientos financieros de

asociacion?

Tabla 4 Existencia de documentacion

VARIABLE FRECUENCIA
Sl 48
NO 155
TOTAL 203

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

SI @ENO

Grafico 3 Existencia de documentacion
Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

PORCENTAJE
23,64%
76,36%

100,00%
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La mayoria de los socios encuestados considera que no existe documentacion que

sustente los movimientos financieros, especialmente gastos realizados a nombre de la

asociacion, debido a que no se han entregado en los informes realizados por el tesorero; un

pequefio porcentaje por el contrario considera que la documentacion debe existir a pesar de

gue no se haya dado a conocer pues los gastos deben ser sustentados.



4. ¢ Existe reglamento interno en la asociacion?

Tabla 5 Existencia de reglamento interno

VARIABLE FRECUENCIA
Sl 32
NO 171
TOTAL 203

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Gréfico 4 Existencia de reglamento interno

SI @ENO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

PORCENTAJE
15,76%
84,24%

100,00%
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Un gran porcentaje de los asociados encuetados sabe que no existe reglamento

interno, debido a que no les han dado a conocer obligaciones que cumplir para con su

organizacion; por el contrario un porcentaje inferior tiene la certeza de que si existe

reglamento interno, situacién que se presenta probablemente por el desconocimiento de lo

gue contiene un reglamento.



5. ¢ Existen funciones determinadas tanto para los directivos como para los socios?

Tabla 6 Determinacion de funciones

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 44 21,67%
NO 159 78,33%
TOTAL 203 100,00%

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Gréfico 5 Determinacion de funciones

SI @ENO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS
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Mayor porcentaje de las personas encuestadas considera que no se han determinado

funciones tanto para la directiva como para los socios, debido a que no existe documentacion

en la que se estipule dichas funciones, se ha trabajado Unicamente con intuicion en el tema;

por el contrario un porcentaje menor tiene muy claras las funciones a pesar de no estar

estipuladas en documentos, pues siempre han trabajado con un mismo sistema (reunirse,

discutir el tema y aprobar una solucién).
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6. ¢El tesorero da a conocer la informaciéon financiera de la asociaciéon de forma

entendible?

Tabla 7 Entrega de informacion financiera de forma clara

VARIABLE FRECUENCIA
S 24
NO 179
TOTAL 203

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Grafico 6 Entrega de informacion financiera de forma clara

SI @ENO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

PORCENTAJE
11,82%
88,18%

100,00%

De acuerdo a la mayoria de los encuestados la informacion financiera entregada por

parte del tesorero casi siempre es de forma desorganizada y sin documentacion de respaldo de

las transacciones, es decir no son claros los informes entregados; un porcentaje menor

considera que la informacion es clara, ya que si existe desconocimiento es debido a que los

socios ponen poco importancia a la intervencion del tesorero.
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7. ¢ Considera usted que en la asociacion se aplica un sistema contable?

Tabla 8 Aplicacion de un sistema contable

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 24 11,82%
NO 179 88,18%
TOTAL 203 100,00%

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Graéfico 7 Aplicacion de un sistema contable

SI @ENO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

Un pequefio porcentaje de las personas encuestadas considera que si se aplica un
sistema contable debido al desconocimiento de lo que ello constituye, ademas de que de
forma reciente la nueva directiva ha determinado formatos de documentos para los registros;
por el contrario la mayor parte de personas encuestadas tiene claro que la informacién que se

obtiene no proviene de un sistema contable, sino de un pequefio registro.
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8. ¢ Cree usted que es necesaria ayuda externa para orientar el manejo de la asociacién?

Tabla 9 Necesidad de ayuda externa

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 179 88,18%
NO 24 11,82%
TOTAL 203 100,00%

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Gréfico 8 Necesidad de ayuda externa

SI @ENO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

Gran porcentaje de las personas encuestadas tiene la certeza de que se necesita ayuda
de una persona externa a la asociacion que oriente sus actividades administrativas y
financieras, de tal forma que se obtengan mejores resultados tanto en el incremento de sus
recursos financieros como en el trabajo en equipo, lo cual permite la intervencién del
presente proyecto; por el contrario un menor porcentaje de los encuestados espera tener
mejores resultados con la nueva directiva elegida, manteniendo la forma de trabajo guiada de

forma empirica.
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9. Si se planteara una guia de administracion y de finanzas para manejar la asociaciony

sus recursos. ¢Usted apoyaria su aplicacion?

Tabla 10 Apoyo a la realizacién y aplicacion del presente Manual

VARIABLE FRECUENCIA
Sl 199

NO 4
TOTAL 203

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

SI @NO

Gréfico 9 Apoyo a la realizacién y aplicacion del presente Manual

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

ANALISIS

PORCENTAJE
98,03%
1,97%

100,00%

Casi la totalidad de las personas encuestadas opina que sera de gran ayuda recibir una

guia para el direccionamiento de la asociacion y sus recursos, misma que se podra reflejar en

el presente manual; mientras que una diferencia no significativa cree que la asociacion debe

seguirse manejando de igual forma, debido a su pensamiento retrograda y su desconfianza.
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1.8.2 Resultado de la entrevista dirigida al Vicepresidente de la Asociacion.

a) ¢ Como se constituyo la asociacion?

La asociacién se constituyd hace mas de veinte afios, debido a la reubicacion de los
comerciantes, de las calles hacia un Centro Comercial, por ello se denominé “Asociacion de
pequefios comerciantes del Centro Comercial Popular”, inici6é con 40 socios registrados, nos
encontramos bajo el control del MIES. Pero actualmente como nueva directiva estamos bajo
la responsabilidad de actualizacién de datos de la constitucion, inscripcion y ndmero de
socios, misma que no se hacia desde hace algun tiempo, por lo cual se piensa iniciar una
nueva asociacion ya que queremos evitar la dificultad de la tramitologia que es llamar a los
socios antiguos debido a que no los encontramos, para ello convocamos a una asamblea

general, misma que decidi6 constituir una nueva asociacion incluyendo a los nuevos socios.

b) ¢ Cémo se elige la directiva?

Se hace una reunion y en ese momento se sacan los candidatos, luego por mayoria de
votos se elige a una persona para cada cargo; es decir, presidente, vicepresidente, secretario y
tesorero. Ahora al tratar de constituir la nueva asociacion esperamos poder aplicar una nueva
metodologia, como lo estipula la ley, es decir, de una manera similar a la aplicada por el

Consejo Nacional Electoral.

c) ¢Qué organismo de control regula las actividades de la asociacién?

El organismo de control es actualmente el Ministerio de Inclusion Econémica y Social
(MIES), aunque para la constitucion de la nueva asociacion estamos recibiendo la asesoria
de un abogado de la misma institucién quien nos ayudara a conocer si seguimos bajo el

mismo organismo de control o no.
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d) ¢La asociacién cuenta con algun tipo de reglamento interno?

No, esa es una de las fallas que hemos mantenido durante la existencia de la
asociacion, nosotros como comerciantes no le hemos tomado mucha importancia, por ello
hemos decidido iniciar con la nueva asociacion para iniciar con toda la documentacion
necesaria para el buen funcionamiento de la misma como son los estatutos, el reglamento y la

ordenanza de ser arrendatarios del Centro Comercial Popular.

e) ¢Se han determinado mision, visién y objetivos organizacionales? Definalos si es el

caso.

La mision por lo general el bienestar de los compafieros, que nunca exista una

division.

Una vision a futuro es que ya el Comercial cambie, tenemos una cultura totalmente
diferente de lo que es un centro comercial, ventajosamente, porque yo no lo veo como una
desventaja, ventajosamente ya va a llegar el nuevo centro comercial que es privado y ellos

manejan esa metodologia, la ética, la estética y la familiaridad al cliente.

El objetivo por lo pronto es dejar planteada una hoja de ruta para que los demas
dirigentes que vengan ya se identifiquen con esa hoja de ruta, ejemplo, se estan creando
esquemas para la contabilidad para que queden determinados con ayuda por supuesto de

personas que entienden del tema, de tal forma que se rindan cuentas de mejor manera.

) ¢ Conoce usted sobre administracion y finanzas?

No, muy poco en base al manejo de mi negocio. Debido a que no he tenido la
oportunidad de presentarme a cursos, pues hasta ahora mi prioridad ha sido mi negocio antes

gue capacitarme.
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g) ¢Como se maneja la direccién de la asociacion?

Toda asociacion se maneja a través de la asamblea general, la asamblea general es la
gue maneja todas las decisiones que presentan la directiva o las que salgan en la reunion, se

toman resoluciones.

Nosotros pensamos manejarla de la siguiente manera dividir el centro comercial por
sectores para tener mayor organizacién y plantear esta idea a la asamblea para que ordene, ya
que antes al ser el comercial demasiado grande no sabiamos los problemas que se
presentaban en cada sector, por eso lo que buscamos es acoger las inquietudes de cada sector

mediante un representante hacia la directiva.

h) ¢ Con que ingresos cuenta la asociacion?

Por el momento al constituirnos como una nueva asociacion no tenemaos recursos pero
dentro de nuestra propuesta pretendemos iniciar con la recoleccion de un dolar por cada
integrante del comercial, lo cual ira dirigido para obras, de tal manera que con el ejemplo de
que el dinero esta siendo bien invertido podremos ir mas adelante con las propuestas que

apruebe la asamblea general por supuesto.

i) ¢ Existen activos de propiedad de la asociacién?

Por supuesto que los activos de la asociacion anterior pasaran a manos de la nueva
asociacion, pues son los mismos integrantes, entre ellos se encuentran el disco movil, el
inventario de fundas producidas para ser adquiridas por cada socio y hemos pensado solicitar
al sefior Alcalde nos permita adquirir un lote dentro del cementerio para cada uno de nuestros

SOCi0s.
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J) ¢Como se manejan los recursos financieros de la asociacion?

Actualmente se realiza de la siguiente manera, se deposita el dinero recolectado en
una institucion financiera en la cuenta que se encuentra a nombre de la asociacion. Antes
dicha cuenta no existia por ello los dineros desaparecia, pero hoy lo que buscamos es
mantener una caja chica para pequefios gastos y que el dinero depositado solamente pueda

movilizarse a través de la aprobacion de la asamblea.

k) ¢ Cree usted que se necesario aplicar cambios en la forma de administrar los recursos

en la asociacion?

Si, yo si creo bastante eso, nosotros como nueva directiva hemos planteado que deben
haber tres formas de administrar el dinero: para financiamiento de obras o social, para
asuntos administrativos y para brindar capacitacion. Nos queremos enfocar en eso. Pero es

algo que obviamente se plantea a largo plazo.

I) ¢Considera usted necesaria la ayuda de una persona con conocimientos

administrativos y financieros?

No solo lo considero, debe de ser, porque razon, nosotros vivimos enfocados en
nuestro trabajo, nada mas, entonces debe haber una persona que nos ayude en ese sentido. De
tal forma que se eviten también malos entendidos y se maneje de mejor manera los recursos.
Aungue debemos también cambiar de cultura y dejar de pensar en para que alguien mas va a
administrar nuestros dineros si nosotros podemos hacerlo, pero no debe ser asi, para mi

forma de pensar.

m) ¢Estaria usted de acuerdo en aplicar un método administrativo y un sistema

contable?
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Si, exactamente, siempre y cuando sea de acuerdo al monto que manejemos. Para que
el dinero se pueda invertir y genere utilidad, seria un buen objetivo y podriamos ayudarnos
mutuamente. Seria positivo que el profesional o la persona con los conocimientos nos brinde

ideas que nos permitan crecer.

1.8.3 Analisis de la entrevista dirigida al Vicepresidente de la Asociacion

a) ¢ Como se constituyo la asociacion?

Existen falencias notables en la parte administrativa debido a que los directivos
anteriores no mantenia actualizados los datos de la asociacion, lo cual se constituyé en un
problemas por la dificultad de realizar esa labor, por ello la nueva directiva ha decidido

conformar y registrar una nueva asociacion.

b) ¢ Cémo se elige la directiva?

Es positivo que se busque cambiar la forma de elegir la directiva, debido a que
representa un gran avance en la institucion, ademas de que se esta buscando la aplicacion de

las normas vigentes para las organizaciones conformadas.

c) ¢Qué organismo de control regula las actividades de la asociacion?

La asociacion se pretende registrar conoce correctamente que el organismo ante el que

se deben rendir cuentas es el Ministerio de Inclusién Econdmica y Social.

d) ¢La asociacion cuenta con algun tipo de reglamento interno?

Este es un punto administrativo negativo, debido a que es un documento que permite
determinar bases de trabajo para los socios, de tal forma que cumplan con sus

responsabilidades.
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e) ¢Se han determinado mision, visién y objetivos organizacionales? Definalos si es el

Caso.

La asociacion cuenta con bases sobre estos tres puntos, misma que debe ser pulida

para construir y definir claramente estas bases administrativas.

f) ¢ Conoce usted sobre administracion y finanzas?

El desconocimiento en estos aspectos hace imperiosa la necesidad de ayuda por parte
de una persona que sepa sobre dichos temas, para que se puedan orientar sus acciones, esto

reafirma la necesidad de ejecutar el presente proyecto.

g) ¢Como se maneja la direccion de la asociacion?

La forma de dirigir la asociacién es correcta ya que respeta a la autoridad principal
que es la asamblea, pero es necesaria una orientacion para definir estrategias administrativas

y contables.

h) ¢ Con que ingresos cuenta la asociacion?

Actualmente no existe dinero en efectivo en cantidad pero a través de la propuesta que
han disefiado los directivos actuales, se pretende incrementar tanto los ingresos como los

activos.

i) ¢ Existen activos de propiedad de la asociacion?

Actualmente no existen muchos activos pero llevando a cabo la propuesta o plan de

negocios que mantiene la directiva se podran incrementar.

J) ¢Como se manejan los recursos financieros de la asociacion?
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Existen situaciones correctas sobre el manejo del dinero, pero hace falta mejorar
ciertos aspectos como la documentacion y la presentacion de informacién que aun son

incorrectas.

k) ¢ Cree usted que se necesario aplicar cambios en la forma de administrar los recursos

en la asociacion?

Es un factor importante que se tenga la seguridad de que se necesitan cambios en la
forma de llevar los recursos, es un punto mas a favor del presente trabajo, debido a que el

apoyo es importante pues brinda la informacién necesaria para estructurar el manual.

I) ¢Considera usted necesaria la ayuda de una persona con conocimientos

administrativos y financieros?

Es una oportunidad para el presente proyecto la actitud positiva del representante de la
organizacion ante esta pregunta, debido a que es congruente con la idea de ayudar a la

asociacion de forma externa y con animo de aplicar lo aprendido.

m) ¢Estaria usted de acuerdo en aplicar un método administrativo y un sistema

contable?

La institucion no cuenta con un Manual administrativo y financiero, por ello se debe
elaborar uno acorde a la realidad econdmica y organizativa de la asociacion que brinde un
apoyo al desarrollo de actividades y cumplimiento de objetivos, ya que existen fallas en el
trabajo en equipo lo cual impide satisfacer el interés comun y ha acrecentado la busqueda del

beneficio propio



49

1.9 Construccion de la Matriz F.O.D.A

Tabla 11 Construccion de la matriz F.O.D.A

FORTALEZAS DEBILIDADES
» Carece de un sistema contable.

» Conciencia de los directivos y socios de la falta de un Manual de > Ausencia de normas, politicas y reglamentos.

PoEeIlies Ge Sve o gl pam & COfReo eEmngens 08 s > No existe delimitacidn de funciones para socios y directivos.

actividades. > No tiene determinada su cultura organizacional.
» Buena predisposicion por parte de directivos y socios en acoger y aplicar el > Informes financieros poco entendibles y en casos inexistentes.

Manual administrativo y financiero. » Desconfianza de los socios ante los procesos.
> Nueva directiva con una vision progresista de la asociacion. > Inexistencia de personas con conocimientos en administracion y finanzas

Nuevos canales de comunicacion entre socios y directivos dentro de la dirigencia.

» Existe un plan de trabajo elaborado por la directiva para contribuir con el

»  Situacion juridica limitada.
crecimiento institucional. > Bajo nivel de trabajo en equipo.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

» Vulnerabilidad a los cambios en las leyes que rigen la conformacion de

» La posibilidad de aplicacion del presente Manual en instituciones organizaciones.

sl L85 » Vulnerabilidad a los cambios en la normativa contable y tributaria.

» Capacitaciones permanentes por parte de instituciones educativas de la > Poco apoyo de la autoridad local en el crecimiento de éste tipo de

ciudad referentes a finanzas. instituciones.

» Asesoria de un funcionario experto del MIES en lo referente a la situacion
juridica.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular Elaborado por: La Autora



Tabla 12 Cruces estratégicos FA, FO, DO, DA
AMENAZAS

F » Existe conciencia de los directivos y
g socios de la falta de un Manual de
T Procedimientos administrativos y
ﬁ‘ financieros que sirva de guia para el
E correcto desempefio de sus

i actividades.

S » Lanueva directiva tiene la
predisposicion a recibir ayuda para
mejorar los resultados y de tal
manera poder cumplir con el
objetivo de mejorar la situacion de
la asociacion.

» Existe una nueva distribucion que
permite tener mayor y mejor
comunicacion con todos los socios
para asi poder conocer los
problemas, necesidades e ideas.

D » Los cambios en las leyes sobre

E - .

B conformacion de asociaciones han

| provocado tener una situacion

II‘ juridica inestable, por lo que existe

D desconfianza de los socios y ha

g‘ disminuido el grado de trabajo en

E equipo.

S

> No existen personas con
conocimientos en administracion y
finanzas por lo que la informacion y

forma de trabajo no son claras.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

OPORTUNIDADES

» Aprovechar la aceptacion del presente

trabajo y la posibilidad de aplicacion del
presente Manual en instituciones similares.
Utilizar lo aprendido por los socios y
directiva en los cursos de capacitacion
financiera recibidos de instituciones de la
ciudad en la aplicacion de estrategias y la
mejor organizacion tanto de
procedimientos administrativos como
financieros.

La asesoria de un funcionario experto del
MIES en lo referente a la situacion juridica
permite tener un conocimiento real de la
base legal que la nueva asociacién debe
tener.

El plan de trabajo elaborado por la
directiva necesita un modelo contable y
administrativo para ser ejecutado

correctamente.

La realizacion del Manual de
procedimientos administrativos permitira
solucionar problemas como la inexistencia
de normas, politicas y reglamentos, la falta
de delimitacion de funciones y cultura
organizacional.

La realizacién del Manual de
procedimientos financieros permitird
solucionar el problema de carencia de un
sistema contable.

Las capacitaciones permanentes por parte
de instituciones educativas de la ciudad
referentes a finanzas permiten dar a
conocer de mejor manera los informes

financieros por parte del tesorero.
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1.10 Identificacion del problema de diagnostico

Luego de haber Ilevado a cabo la investigacion correspondiente en la Asociacion de
pequefios comerciantes del centro comercial popular, aplicando técnicas e instrumentos de
investigacion cientifica determinados anteriormente, con la finalidad de obtener informacién
para ser tabulada y analizada, se lleg6 a la conclusion de que el principal problema dentro de
dicha asociacion es la inexistencia de un Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros, que sirva como guia, y permita un eficiente y eficaz manejo de recursos dentro

de la misma.

El origen del problema es la mala administracion de los recursos que se ha mantenido
desde la creacion de la asociacion, debido a la falta de un Manual que determine parametros

de trabajo, por lo que no ha podido tener el adecuado crecimiento institucional.

Se puede mencionar también que el descuido de las directivas anteriores a la actual,
ha generado una situacion juridica vaga, pues no se han actualizado los registros de los socios

ni se ha rectificado la inscripcion de la asociacion como tal.

La inexistencia de instrumentos importantes referentes a la cultura organizacional
como: misién, vision, objetivos y principios organizacionales con los que se debe contar
basicamente y de los cuales Unicamente se tiene una idea no definida claramente. Ademas de
la falta de un reglamento interno y un manual de funciones, que determinen normas y
politicas de trabajo, que mejoren las relaciones de equipo y los resultados. Lo cual demuestra

la mala administracion existente.

En la parte contable, la nueva dirigencia cuenta con un plan de trabajo, que se puede

definir como un plan de negocios, mismo que necesita del apoyo contable, a traves de la
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definicion de un sistema que permita tener un mejor control sobre el movimiento de los

recursos.

Por las razones mencionadas anteriormente se vuelve imprescindible la realizacion del
proyecto denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -
FINANCIEROS PARA LA ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL
CENTRO COMERCIAL POPULAR DE LA CIUDAD DE TULCAN, PROVINCIA DEL

CARCHI”, para la regulacion de actividades de esta institucion privada sin fines de lucro.

1.11 ANALISIS DEL CAPITULO

Mediante éste capitulo se ha logrado tener una idea amplia de la situacion en la que se
encuentra la organizacion en el aspecto administrativo y financiero, ademas de los
inconvenientes que mantiene con los organismos de control. Con lo cual se hace necesario el
desarrollo del tema, que si bien es cierto no sera una solucién Gnica para todos los
inconvenientes, pero si representara un gran apoyo para iniciar con los cambios requeridos
para mantener una organizacion bien estructurada y unida, que le permita mantenerse al nivel

de las demas de su tipo.
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CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1 Base legal

2.1.1 Definicion de base legal

Segun (Barros, 2009) pag. 586: Construida sobre el ndcleo esencial del concepto material

de Norma bésica, se complementa con elementos formales dirigidos a garantizar una definicion clara
y precisa de los marcos bésicos delimitadores de las competencias autondémicas que, siendo

facilmente reconocibles, evite la incertidumbre juridica que supone para las instituciones.

La base legal como lo menciona el autor permite que una organizacién tenga clara su
situacion juridica, es decir que conozca de forma clara ante que institucién debe rendir
cuentas y cual es el mejor tipo de organizacion por el que puede optar al momento de

registrarse, de tal forma que se eviten sanciones.

2.1.2 Ley de economia popular y solidaria

Segun (Asamblea Nacional, 2012) pag. 15: Se entiende por economia popular y Solidaria
a la forma de organizacion econdmica, donde sus integrantes, individual o colectivamente, organizan
y desarrollan procesos de produccion, intercambio, comercializacion, financiamiento y consumo de
bienes y servicios, para satisfacer necesidades y generar ingresos, basadas en relaciones de
solidaridad, cooperacion y reciprocidad, privilegiando al trabajo y al ser humano como sujeto y fin de
su actividad, orientada al buen vivir, en armonia con la naturaleza, por sobre la apropiacion, el lucro y

la acumulacion de capital.
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La asamblea nacional expidié dicha ley con la finalidad de promover un interés no
solo en los sectores econdmicos, sino de los ciudadanos en general, que permita entregar un
reconocimiento publico de otras formas de hacer economia, en ella se recogen diferentes
conceptos sobre las formas de organizacion ciudadana, que se deben aplicar dentro de la
Asociacion de pequefios comerciantes del centro comercial popular, que en vista de su

situacion juridica inestable debe volver a constituir su organizacion.

2.1.2.1 Asociacion

De acuerdo a la Ley de Economia Popular y Solidaria en su Capitulo I, Seccion
Segunda, determina que las asociaciones estan: Constituidas por personas naturales con
actividades econdmicas productivas similares o complementarias, con el objeto de producir,
comercializar y consumir bienes y servicios licitos y socialmente necesarios, auto abastecerse de
materia prima, insumos, herramientas, tecnologia, equipos y otros bienes, o comercializar su

produccion en forma solidaria y auto gestionada bajo los principios de la presente Ley.

Actualmente la institucion estudiada se encuentra bajo el concepto de asociacion,
mismo que con la definicion de nuevas leyes como la mencionada ha cambiado, haciendo que
sea una equivocacion la denominacion de asociacion, pues es una institucion que solo se

dedica a comercializar, mas no ha producir.

2.1.2.2 Unidad econémica popular

De acuerdo a la Ley de Economia Popular y Solidaria en su Art. 73, determina:
“Unidades Econdémicas Populares.- Son Unidades Econémicas Populares: las que se dedican
a la economia del cuidado, los emprendimientos unipersonales, familiares, domésticos,

comerciantes minoristas y talleres artesanales; que realizan actividades econdémicas de
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produccion, comercializacion de bienes y prestacion de servicios que serdn promovidas

fomentando la asociacion y la solidaridad”.

Este concepto es importante debido a que la nueva dirigencia de la entidad estudiada
debe considerar este tipo de organizacion para el registro de la nueva institucion, ya que tiene
una definicion mas adecuada a la realidad del tipo de actividad que se realiza dentro de la

misma.

2.2 Manual

2.2.1 Definicion

Segin BENJAMIN, Enrique (2012) pag. 291: El manual es un instrumento de coordinacion

formal, permite eliminar la duplicacion de esfuerzos y hace mas simple la revision y
perfeccionamiento de los métodos y procedimientos de trabajo, ademas sirve de fuente de

informacion interna y externa, tanto de directivos y funcionarios como del publico.

De acuerdo a este concepto se puede argumentar que un manual es una base
fundamental en toda institucién ya que permite organizar acciones y personal de tal forma
que sean eficientes y efectivos los resultados que se obtengan. Ademas de permitir tener

informacion clara y real de las organizaciones.

2.2.2 Importancia

Segun (Chuiqui, 2012): “La importancia de los manuales radica en que ellos explican
de manera detallada los procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos
logramos evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la

empresa’.
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Un manual es una parte importante dentro de las organizaciones como se expresa pero
no implica una total solucién a los problemas, simplemente sirve para una mejor

organizacion.

2.2.3 Contenido

Segun (Torres, 2010): El siguiente contenido es una referencia de lo que podria incluir

un manual de politicas y procedimientos:

v" Portada

v Indice

v Obijetivos del manual

v" Politicas

v" Procedimientos

v" Formatos

v" Anexos

2.2.4 Objetivo

Segun la autora, los manuales tienen como objetivo principal, determinar las
actividades que se realizan dentro de la empresa y organizarlas de una forma integrada y
sistematizada, de tal manera que todos los miembros de la misma conozcan con exactitud las
tareas que les corresponde efectuar y la normativa en la que se deben basar para evitar errores

y desperdicio de tiempo y recursos.



2.2.5 Clasificacion

De acuerdo a (Chuiqui, 2012) se puede definir la siguiente clasificacion:

Manual de
organizacion

Manual de
normas y
procedimientos

Manual de

politicas,

normas y
procedimientos

CLASIFICACI Manual para
ON DE LOS especialistas
MANUALES

Manual del
empleado

Manual de
finanzas

Manual del
sistema

Manual de
calidad

Fuente: Articulo escrito por, Marcia Chuiqui
Elaborado por: La Autora

Contienen informacion
referente a los
antecedentes, legislacion,
atribuciones, estructura,
funciones, organigramas,
grados de autoridad y
responsabilidad, asi como
canales de comunicacién y

coordinacion de una
0raanizacion,
Canalrza la actividad

operativa de la empresa, con

la enunciacién de normas de
funcionamiento bésicas a

las cuales deberan ajustarse

los miembros de la misma.
Incluyen toda la

informacion referente a la
organizacion, descripciones
de cargos e informacion
sobre el uso de recursos
materiales y tecnoldgicos
para desarrollar tareas
Agrupa rftafias; pautas e
instrucciones de aplicacion
en forma especifica a
determinado tipo de
actividades tareas. Ejemplo
manual del vendedor o
comneggig dRdaAgfagtaria.
asimilacién del personal
nuevo (induccién) asi como
para posterior

Asegu?g'tﬁ%m'&rgﬁsién de
las responsabilidades de
proteccion de los recursos
del contralor y tesorero,
ademas de sus

Se des&ﬁlﬂ%’@ﬂﬂ[ﬁﬁamente

con el sistema, esta
constituido por, objetivos
del sistema, arquitectura de
datos y del sistema e indice
de componentes, entre

Se estruct Y W acuerdo a
una norma que se busca
satisfacer, misma que
suministra los lineamientos
para el desarrollo del
manual.

57



58

2.3 Estructura organizacional

Segun (Friend, s.f.): Estructura organizacional es un sistema utilizado para definir una

jerarquia dentro de una organizacion. Identifica cada puesto, su funcion y dénde se reporta dentro de
la organizacion. Esta estructura se desarrolla para establecer cémo opera una organizacion y ayudar a

lograr las metas para permitir un crecimiento futuro. La estructura se ilustra utilizando una tabla

organizacional.

2.3.1 Tipos

Segun (Friend, s.f.): Los tipos de estructura organizacional incluyen: divisional,

Tipos de estructura
organizacional

Organizacional

Divisional Geogréfica T Central
Es adecuada para . . Tiene dos 0 mas
las organizaciones ~ Provee unajerarquia  Est basada en supervisores para que
con distintas para las los deberes de cada trabador se
negocios. operan en muchos uno. complicada, pero
lugares nacional o puede ser necesaria
internacionalmente. para organizaciones

grandes con muchas
locaciones y areas
funcionales.

funcional, geogréfica y central.

Fuente: Articulo escrito por, Lucy Fried
Elaborado por: La Autora
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La estructura organizacional comprende el punto de partida del correcto
funcionamiento de las entidades y debe ser definido de acuerdo al tipo y tamafio de la

institucion.

2.4 Organigramas

2.4.1 Definicion

Segun (CARO, 2012): Un organigrama es una representacion grafica con elementos geométricos
que representa la estructura orgénica de una empresa, en ella se visualizan las multiples relaciones e
interacciones que tienen los diferentes drganos que se presentan en la organizacion, esta herramienta

administrativa tiene como fin mostrar las relaciones jerarquicas y competencias en una organizacion.

Un organigrama es un instrumento que permite la mejor visualizacion de la relacion
existente entre todos los niveles jerarquicos de una institucion, en el cual muchas veces se

puede definir también la funcién que desempefia cada persona en el cargo que ocupa.

2.4.2 Objetivos

Segin (CARO, 2012): Sus objetivos son diversos en referencia al actor que lo

requiera:

v’ Para la direccion.- Facilita el conocimiento de las areas y canales donde se desarrollan
relaciones con las otras unidades que integra la organizacion.

v’ Para el personal.- Permite a los trabajadores en general, conocer la ubicacién o puesto de
funcién dentro de la organizacién segun su jerarquia.

v’ Para el Pablico.- Tener una visién global de la estructura y posible funcionamiento de la

organizacion.
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2.4.3 Tipos

Segun (Thompson, 2015), basandose en clasificaciones planteadas por Enrique B.
Franklin en su libro “Organizacion de Empresas” y Elio Rafael de Zuali en su libro
“Introduccion a la Administracion de Organizaciones”, se identifican 10s siguientes tipos de

organigramas.
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Macroadministrativos: Esta compuesto por una 0 mas
organizaciones y sus respectivas areas.

Mesoadministrativos: ~ Compuesto  por  varias
Por su naturaleza oraanizaciones aue se desarrollan en la misma érea.

Microadministrativos: En éste se mencionan los
departamentos que conforman la organizacion.

Informativo: Se seflalan los departamentos que
integran la empresa de manera general, sin mencionar
departamentos internos.

Analitico: Este incluye de forma detallada los
funcionamientos, distribuciones, presupuestos y mas

Por su finalidad de la organizacion.

Formal: Representan el funcionamiento de la empresa
en forma planificada.

Informal: No cuenta con una firma de aprobacién para
su circulacion.

Generales: Contiene informacién general de la
organizacion de forma jerérquica.

Por su ambito
Especificos: Muestra de forma particular la estructura
de un departamento determinado.

Integrales: Muestra todos los departamentos
administrativos que componen la empresa y su
jerarquia.

TIPOS DE ORGANIGRAMAS

Funcionales: Muestra las funciones de cada
Por su contenido departamento, sirve como material de capacitacion
para nuevos empleados.

De puestos: Muestra las plazas disponibles en un
departamento determinado.

Verticales: La parte superior es el punto de inicio de
dénde se disgregan los demas apartados.

Horizontales: Las posiciones se ubican de izquierda a
derecha.

Mixtos: Es una mezcla entre el horizontal y vertical,
Por su disposicion sirve para representar un alto nOmero de

geogréafica departamentos.

De bloque: Similar al vertical pero es capaz de
integrar informacién mas resumida.

Circulares: Organiza la jerarquia partiendo desde el
centro los departamentos.

Fuente: Articulo escrito por, Ivdn Thompson
Elaborado por: La Autora
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2.6. Contabilidad

2.6.1. Definicion de contabilidad

ONTANEDA Ana, (2013); pag. 33 expresa “La contabilidad es una técnica que
produce sistematica y estructuradamente informacién cuantitativa, expresada en unidades
monetarias acerca de las transacciones que efectlan las Entidades econémicas y de ciertos
eventos econdémicos identificables y cuantificables que la afectan, con la finalidad de facilitar
a los diversos interesados, el tomar decisiones en relacién con dichas Entidades. El producto
final de la contabilidad son todos los Estados Contables o Estados Financieros que son los
que resumen la situacién econdémica y financiera de la empresa. Esta informacion resulta Gtil
para gestores, reguladores y otros tipos de interesados como los accionistas, acreedores o

propietarios”.

CERDA Richard, (2013); pag. 133 expone “Se puede conceptuar a la contabilidad
como un campo especializado de las ciencias administrativas, que se sustenta en principios y
procedimientos generalmente aceptados, destinados a cumplir con los objetivos de: analisis,
registro y control de las transacciones en operaciones realizadas por una empresa o
institucion en funcionamiento informar e interpretar la situacion econoémica financiera en un

ejercicio contable”.

Mediante el analisis efectuado se puede expresar una definicion propia: La
Contabilidad es la ciencia que registra las transacciones diarias que son necesarias para
reflejar la situacion financiera de la empresa sin importar su magnitud; dentro de un

determinado periodo de tiempo; para la oportuna toma de decisiones.
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2.6.2 Objetivos e Importancia

Objetivos

Segin (José Luis Fernandez Iparraguirre, Manuel Casado Mayordomo, 2010), la
contabilidad financiera ha evolucionado histéricamente, lo que ha permitido determinar tres

objetivos principales:

v' Ser un sistema de registro de hechos econdmicos, relativos a operaciones del ciclo

contable.

v Ser un sistema de rendicion y control de la actividad empresarial de los gestores ante los

SOCi0S.

v Ser un sistema de informacién para la toma de decisiones tanto internas como externas.

Importancia

Segun la Autora, la importancia de la contabilidad radica en que es el principal
instrumento de informacion sobre la situacion en la que se encuentra una organizacion, a
través de la cual sus directivos pueden tomar decisiones acertadas que contribuyan al

crecimiento institucional.
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2.6.3 Elementos de la contabilidad

Fuente: Informacion recibida en la UTN.
Elaborado por: La Autora

» Fundamentales

Conceptos bésicos « Orientan la accién del
contador

« Especifican tratamiento
general al
Conceptos esenciales reconociminentoy
medicion de hechos
que afectan la posicion
econdmica del ente.

* Guian la selecciony

Conceptos generales de medicion de los
operacion acontecimientos
contables.

2.6.4 Clasificacion de los Principios de contabilidad vigentes en el Ecuador

Segun (Abad, 2011): Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados en

Ecuador se dividen en tres conceptos: basicos, esenciales y de operacion.

Fuente: Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, Valeria Abad
Elaborado por: La Autora

Activos Pasivos Patrimonio Ingresos Gastos

+Son los bienes +Son las deudas *También +Son todos los +Son todos los

o0 derechos u obligaciones Ilamado valores desembolsos

apreciables en apreciables en capital. Es la econémicos de efectivo

dinero y que dinero que la participacion recaudados realizados por

son propiedad empresa tiene o0 derechos de por la la

de la empresa. con terceros. propiedad que organizacion organizacion
los socios en sus para cumplir
tienen en la actividades. con su labor.

empresa.
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2.6.5 Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

Segun (Abad, 2011): Los principios de contabilidad generalmente aceptados vigentes

en el Ecuador son:

Fuente: Articulo escrito por, Valeria Abad
Elaborado por: La Autora

MEDICION DE RECURSOS:

La contabilidad y la informacién financiera se fundamentan en los bienes materiales e
inmateriales que poseen valor econémico y por tanto son susceptibles de ser valuados
econémicamente.




PERIODO DE TIEMPO:

Es una condicion que los ejercicios sean de igual duracion, para que los resultados de
dos 0 mas ejercicios sean comparables entre si. Por ello se considera entre el 1 de enero
al 31 de diciembre de cada afio.

CONTINUIDAD DEL ENTE CONTABLE:

Se conoce también como Empresa en Marcha, supone teéricamente una empresa con
una vida ilimitada, por lo cual el Estado de Situacién Financiera no presenta valores de
liquidacion vigentes.

MEDICION DE TERMINOS MONETARIOS:
La contabilidad en nuestro pais se debe medir y registrar en dolares porque es la moneda
de curso legal.

UNIFORMIDAD:

Los criterios utilizados en la preparacion de Estados Financieros han de mantenerse en el
tiempo para que la informacion sea comparable, tanto en el tiempo, como con otras
empresas. Si se modifican los criterios se debe dar a conocer en las notas explicativas.

UNIDAD DE MEDIDA:

Para reflejar el patrimonio de una empresa mediante los Estados Financieros, es
necesario elegir una moneda y valorizar los elementos patrimoniales aplicando un precio
a cada unidad.

CONSERVATISMO:
La contabilidad es objetiva cuando cuantifica, describe y registra la realidad del hecho
contable.

PARTIDA DOBLE:

La partida doble se basa en que todo hecho econémico tiene origen en otro hecho de
igual valor, pero de naturaleza contraria. “No existe deudor sin acreedor, ni acreedor sin
deudor”.

CUENTA CONTABLE:
Es el instrumento que permite identificar, clasificar y registrar un elemento o hecho
econdémico realizado por una empresa.

66
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Otra regla primordial dentro de la contabilidad es la Ecuacion Contable, misma que
nos permite establecer una igualdad entre los tres elementos fundamentales en que se basa la

actividad economica y estos son: Activo, Pasivo y Patrimonio.

ACTIVOS - PASIVOS = PATRIMONIO

ACTIVOS.- Son todos los bienes, valores, derechos de propiedad de la empresa:

(dinero, mobiliario, mercaderias)

PASIVOS.- Son todas las obligaciones o deudas que tiene la empresa con terceras

personas (personas ajenas a la empresa): Deudas pendientes de pago, impuestos por pagare.

PATRIMONIO.- Es el aporte en dinero, bienes, efectuado por el o los propietarios,
socios, accionistas de la empresa (o también se establece por la diferencia entre el Activo y el

Pasivo).

2.6.6 La cuenta

2.6.6.1 Definicidn

Segun (Horngren, Harrison, Bamber, 2013): Es el instrumento basico de los
resumenes contables, facilita el acceso a la informacion, debido a que agrupa en un solo
cddigo bienes y servicios similares, permitiendo el registro detallado de los cambios que

ocurren en un activo, un pasivo o el capital contable.



Por su funcion

CLASIFICACION
DE LA CUENTA
CONTABLE

2.6.6.2 Clasificacion de las cuentas

Fuente: Articulo de internet
Elaborado por: La Autora

Por su estructura

( N\

Cuentas reales o
de balance

Cuentas
nominales o de
resultado

.

r

Cuentas de orden

.

Cuentas
principales o de
mayor

Cuentas
auxiliares
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Cuentas reales o de balance.- Estas cuentas conforman el Estado Financiero ya que

muestran lo que tiene la entidad en un momento determinado, ademas de que son

concurrentes de un periodo a otro.

Cuentas nominales o de resultado.- Son aquellas que representan ingresos y egresos

que se han efectuado dentro de un periodo determinado, tienen un caracter transitorio o

temporal.

Cuentas de orden.- Representan valores que no pertenecen a la empresa, ni son

obligaciones de la misma, pero que pueden en un futuro representar un recurso u obligacion

para la entidad.
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Cuentas principales o de mayor.- Son las que se registran en el libro mayor y los

balances.

Cuentas auxiliares.- Se derivan de las cuentas principales, permiten totalizar el saldo

de las cuentas principales.

2.6.6.3 Personificacion de las cuentas

Segun (Soria, 2013), es el nombre contable que se da a los bienes, valores y servicios

que posee la empresa para su desarrollo comercial.

CUENTAS QUE PERTENECEN AL ACTIVO:

De acuerdo (IASB - Board, International Accounting Standards) NIC 7 Efectivo y

equivalentes de efectivo, se pueden clasificar como tales, las siguientes:

+ Caja.- Es aquella cuenta que controla el manejo de los valores monetarios; cobros —

pagos que realiza la empresa. Se obtienen ingresos en esta cuenta por concepto de:

v Venta de mercaderia y/o servicios al contado.

v Cobro de cuentas pendientes.

v" Ventas de activo al contado.

v Recepcion de rentas.

El concepto mas comun por el cual egresa caja es por el depdsito en el banco.

+ Bancos.- Es aquella cuenta que maneja los movimientos bancarios de la cuenta corriente

perteneciente a la empresa.
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De acuerdo (IASB - Board, International Accounting Standards) NIC 39 las

Inversiones temporales también forman parte de los Activos.

+ Inversiones temporales.- Son activos financieros adquiridos con el animo de invertir
dinero ocioso y obtener beneficios econdmicos, pueden estar justificados con titulos

valores, entre ellos: bonos, acciones, cédulas hipotecarias, entre otros.

De acuerdo a la NIC 37 Cuentas por cobrar, también forman parte de las cuentas de

Activo.

+ Cuentas por cobrar.- Se encarga del control de los clientes que adeudan a la empresa

determinadas sumas de dinero sin que proceda documento comercial alguno.

+ Documentos por cobrar.- Se encarga del control de los clientes que adeudan a la
empresa determinadas sumas de dinero en el que intervienen documentos comerciales

como: letra de cambio, pagaré, entre otros.

De acuerdo a la NIC 2 Valoracion de inventarios, los inventarios son otra parte

integrante de los Activos.

+ Inventarios.- Se encarga de controlar los bienes que produce o adquiere una empresa

para su comercializacion futura, con la finalidad de obtener ingresos operacionales.

SISTEMAS DE REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIOS:

Los sistemas reconocidos por la Ley de Régimen Tributario Interno y avalado por las

normas contables son dos:

e Sistema de cuenta multiple o inventario periddico.

e Sistema de cuenta permanente o inventario perpetuo.
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a. Sistema de cuenta multiple o inventario periddico.

Las caracteristicas principales de este sistema son:

e El inventario se obtendra de las bodegas, ya sea contando, pesando o midiendo.

e Esnecesario realizar los asientos de regulacion para conocer la utilidad en ventas.

e Se utiliza varias cuentas: compras, ventas, devolucidén en compras y en ventas, descuento
en compras y en ventas. Transporte en compras y en ventas, seguros, embalajes, costo de

ventas ganancia bruta en ventas.

Ventajas:

e Permite informacion detallada de cada cuenta.

e Esde facil aplicacion y comprension

e Proporciona un ahorro en cuanto al mantenimiento.

Desventajas:

e No permite un control adecuado de la bodega.

e Se podria complicar si el numero de cuentas de apoyo se extiende mas alla de lo

indispensable.

Los asientos de regulacién se los debe hacer cada cierre del ejercicio contable y tienen

varios objetivos como:

e Cerrar paulatinamente las cuentas de apoyo (cuentas auxiliares de compras y venta).
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e Introducir en los registros contables el valor del inventario fisico que se obtiene

extracontable.

e Determinar la utilidad bruta en ventas y el costo de ventas.

Métodos de regulacion

Los métodos mas usuales para regular la cuenta mercaderias, son dos:

e Método del costo de ventas.

e Métodos de diferencia de inventarios.

El mas utilizado es el método de costo de ventas.

b. Sistema de cuenta permanente o inventario perpetuo

e Utiliza tres cuentas: Inventario de mercaderias, ventas y costo de ventas.

e Es necesario contar con una persona que tenga conocimiento de kardex, para el inventario

se puede determinar cualquier momento.

e Por cada asiento de venta o devolucién en venta debe realizarse dos asientos contables.

Sistemas de valoracion.

v FIFO, significa PEPS, primeras en entrar, primeras en salir.

v LIFO, significa UEPS, ultimas en entrar, primeras en salir.

v" PROMEDIO PONDERADO, se obtiene de la relacién entre el valor de las existencias

mas la nueva adquisicion.
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v' VALOR DE LA ULTIMA COMPRA.- método que, mediante ajustes contables,
permite valuar el costo actual de mercado, todas las existencias sin modificar los
resultados econdmicos, es decir que el saldo final quedara con precios recientes o

actuales.

La seleccion del método de valoracion es de exclusiva responsabilidad del contador,
depende de la naturaleza de la mercaderia. La utilizacion de este sistema presenta las

siguientes ventajas y desventajas:

Ventajas:

e Permite ejercer su eficaz control sobre sus bodegas.

e Dificilmente se podra caer en el desabastecimiento o sobrecarga del stock

e Elinventario final se determina en cualquier momento.

e En cualquier instante se puede conocer la utilidad bruta en ventas.

Desventajas

e Este sistema requiere de mayor inversion monetaria para su operacion.

e No se puede utilizar en empresas que posean productos de consumo masivo (Ej. Tienda

de abarrote, farmacias.)

De acuerdo al parrafo 70 de la NIC 38, se debe reconocer el pago anticipado como un

activo.
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+ Gastos y pagos anticipados.- Son erogaciones liquidadas anticipadamente, tales como
arrendamiento, seguros y publicidad. Mismos que deberan devengarse de forma mensual

para hacer efectivo el pago.

De acuerdo a la NIC 16 Propiedad, planta y equipo, dentro de los Activos también se

encuentran los inmuebles, maquinaria y equipo.

+ Equipo de oficina.- Cuenta que se encarga de controlar los bienes o equipos mecanicos y

electrénicos adquiridos por la empresa para llevar a cabo tareas de oficina.

+ Muebles y enseres.- Se encarga del control de los mobiliarios que son parte de la

empresa como: mesas, archiveros, sillas, escritorios, entre otros.

+ Equipo de computo.- Se encarga de controlar los viene tecnolégicos que posee la
empresa como: computadora e impresora, de uso exclusivo de los departamentos de la

empresa.

+ Vehiculos.- Se encarga del control individual del equipo de movilizacién que pertenece a

la empresa para su uso exclusivo.

+ Terrenos, edificios e instalaciones.- controla los valores de la tierra e infraestructura en

la cual funciona la empresa, siempre y cuando sea de su propiedad.

De acuerdo a la NIC 38 Intangibles, también existen dentro del Activo éste tipo de

cuentas.

+ Intangibles.- Aquellos derechos que aunque no se pueden ver, se percibe su presencia

benéfica. Se pueden agrupar en:
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v" Amortizables.- Si con el tiempo o imposicion de nuevas tecnologias van perdiendo su

valor comercial.

v No amortizables.- Si con el tiempo van tomando un valor mayor.

2.6.8 Estados financieros

Segun (IASB - Board, International Accounting Standards) NIC 1 Presentacion de

Estado de
situacion
financiera

Estado de
pérdidas y
ganancias

Notas
explicativas

CONJUNTO
DE ESTADOS
FINANCIEROS

Estado de
cambios en
el
patrimonio

Estado de
flujo del
efectivo

Estados Financieros.- Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de

la situacién financiera y del rendimiento financiero de una entidad.

Fuente: Board, International Accounting Standards
Elaborado por: La Autora
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+ PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Fuente: Superintendencia de economia popular y solidaria, articulo
Elaborado por: La Autora

De acuerdo a las publicaciones efectuadas por (Fundacion IFRS, 2010), se emitiran a

continuacion algunos conceptos sobre los Estados Financieros.

» Estado de situacion financiera

Refleja la posicion financiera en la que se encuentra una entidad dentro de un periodo
considerando activo, pasivo y patrimonio o capital. Lo cual permite ademas efectuar

comparaciones de un afio a otro.

» Estado de resultados (pérdidas y ganancias)

El estado de Resultados define la calidad de la gestion, puesto que mediante éste, se
mide en términos monetarios el resultado econdmico de la empresa por las actividades
desarrolladas durante un periodo, a su vez este resultado modificara la composicion del

patrimonio incrementandolo o disminuyéndolo.

» Estado de flujos de efectivo

El proposito basico de este estado financiero es proporcionar informacion sobre las

ENCABEZAMIENTO: Contendra nombre de la empresa, nombre
del Estado y periodo al que corresponde. Y denominacion de la
moneda en que se presenta.

TEXTO: Parte esencial donde se presenta todas las cuentas de
rentas, costos y gastos debidamente clasificadas.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD: Deben constar al final de
los estados financieros como una forma de aprobacién del
representante de la entidad y el contador de la misma.
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entradas de efectivo y pagos de efectivo de una compafiia durante el periodo contable.

El término “flujo de efectivo™ describe cobros de efectivos (entradas), lo mismo que

los pagos de efectivo (salidas).

a) Clasificacion de los flujos de efectivo

Los flujos de efectivo se clasifican de acuerdo con la naturaleza de la actividad de

negocio implicita. Las tres clasificaciones basicas son:

1. Actividades operacionales:

Muestran los efectos sobre el efectivo de las transacciones de ingresos y gastos,

incluyendo el interés y los impuestos sobre la renta.

2. Actividades de inversion:

Son flujos de efectivo que surgen de las compras y las ventas de los activos y/o de las

inversiones.

3. Actividad de financiacion:

Estas incluyen la mayoria de los flujos de efectivo entre una organizacion, sus
propietarios y sus acreedores. Las fuentes de efectivos tipicas de las actividades de inversion
incluyen los ingresos del endeudamiento o de la emision de acciones de capital. Los
desembolsos de efectivo comunes incluyen el pago de las sumas obtenidas en préstamos

(pero sin incluir los intereses) y los dividendos pagados a los accionistas.
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» Estado de evolucién del patrimonio

Presenta en forma detallada y clasificada las variaciones que se generan, de un
ejercicio contable a otro, en las cuentas de “Patrimonio”. Este permite apreciar el detalle de
las variaciones patrimoniales de cada cuenta patrimonial (Capital Social, Superavit de capital,
Reservas, Revalorizacion del patrimonio, Resultados del ejercicio, Resultados de ejercicios
anteriores y Superavit por valorizaciones) clasificando sus movimientos como incrementos,

disminuciones y partidas sin movimiento.

> Notas explicativas

Los Estados Financieros revelardn mediante notas explicativas, la informacion
significativa y necesaria para asegurar su debida comprension por parte de los usuarios. Esta

informacion entre otros aspectos, tratara de:

e Actividad a la que se dedica el ente contable.

e Principales principios y politicas contables aplicadas por el ente.

e Bases para la cuantificacion de los activos de mayor importancia y las cuentas de
valoracion.

e Restricciones existentes sobre activos, pasivos y patrimonio, como son las hipotecas y
otro tipo de gravamenes.

e Condiciones de la deuda a largo plazo.
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e Eventos subsecuentes de importancia ocurridos entre el cierre del ejercicio y la fecha de
elaboracion de los estados financieros, que tengan efecto en los resultados posteriores o

en la situacion financiera.

2.7 Impuesto al valor agregado

Segun la Autora, el Impuesto al Valor Agregado (IVA) grava al valor de la
transferencia de dominio o a la importacion de bienes muebles de naturaleza corporal, en
todas sus etapas de comercializacion, asi como a los derechos de autor, de propiedad
industrial y derechos conexos; y al valor de los servicios prestados. Existen basicamente dos
tarifas para este impuesto que son 12% y tarifa 0%. Se entiende también como transferencia a
la venta de bienes muebles de naturaleza corporal, que hayan sido recibidos en consignacion
y el arrendamiento de éstos con opcion de compraventa, incluido el arrendamiento mercantil,

bajo todas sus modalidades; asi como al uso o0 consumo personal de los bienes muebles.

La base imponible de este impuesto corresponde al valor total de los bienes muebles
de naturaleza corporal que se transfieren o de los servicios que se presten, calculado sobre la
base de sus precios de venta o de prestacion del servicio, que incluyen impuestos, tasas por
servicios y demas gastos legalmente imputables al precio. Del precio asi establecido s6lo
podran deducirse los valores correspondientes a descuentos y bonificaciones, al valor de los
bienes y envases devueltos por el comprador y a los intereses y las primas de seguros en las

ventas a plazos.

2.8 Impuesto a la renta

De acuerdo al (Servicio de Rentas Internas, 2015), es una carga impuesta por un
gobierno sobre la renta de las personas naturales y juridicas (sociedades). Cuando se trata de

empresas de negocios se denomina impuesto de sociedades. El impuesto sobre la renta de las
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personas naturales y el impuesto sobre el beneficio de las sociedades son las principales
fuentes de recursos de los gobiernos. El Impuesto a la Renta se aplica sobre aquellas rentas
que obtengan las personas naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades sean nacionales

0 extranjeras. El ejercicio impositivo comprende del 10. de enero al 31 de diciembre.

Para calcular el impuesto que debe pagar un contribuyente, sobre la totalidad de los
ingresos gravados se restard las devoluciones, descuentos, costos, gastos y deducciones,

imputables a tales ingresos. A este resultado lo Ilamamos base imponible.

Cabe mencionar que estan obligados a llevar contabilidad todas las sociedades, las
personas naturales y sucesiones indivisas que realicen actividades econémica licitas cuyos
ingresos brutos anuales de su actividad econdmica sean superiores a USD 162.000, o los
costos y gastos anuales sean superiores a USD 129.600; incluyendo las personas naturales

que desarrollen actividades agricolas, pecuarias, forestales o similares.

v Sujeto activo

El sujeto activo de este impuesto es el Estado. Lo administrara a través del Servicio de

Rentas Internas.

v’ Sujeto pasivo

Son sujetos pasivos del impuesto a la renta las personas naturales, las sociedades
nacionales o extranjeras, domiciliadas o0 no en el pais, que obtengan ingresos gravados de

conformidad con las disposiciones de esta Ley.
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2.9 Administracion

2.9.1 Definicion de administracion

KOONTS, Harold (2013) pag. 6; Expresa:

La administracién es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en
grupos los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos. Cuando se desempefian
como administradores, los individuos deben ejercer las funciones administrativas de

planeacidn, organizacién, integracién de personal, direccion y control.

CHIAVENATO, Idalberto (2012) pag. 7; Sefiala:

La administracion constituye la manera de utilizar los recursos organizacionales (humanos,
materiales, financieros, informéaticos y tecnolégicos para alcanzar los objetivos y lograr
excelente desempefio). Administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar
el empleo de los recursos organizacionales para alcanzar determinados objetivos de manera

eficiente y eficaz.

Segun los razonamientos brevemente citados se esta en capacidad de expresar un
concepto: la administracion es el arte de planear, organizar, dirigir y controlar el uso eficiente
de los recursos disponibles y lograr que los individuos trabajando en grupo cumplan

eficientemente los objetivos especificos.

2.9.2 Niveles organizacionales

CHIAVENATO, Idalberto (2012) pag. 13; menciona: “El administrador es una figura
esencial e indispensable para las organizaciones, cualquiera sea su tamafio o la clase. En otros
términos el administrador puede estar situado en alguno de los tres niveles organizacionales:

institucional, intermedio y operacional”.
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> Nivel institucional

Es el nivel administrativo més elevado de la organizacion esta constituido por el
presidente y los directores que conforman la alta administracion y toman las principales
decisiones de la organizacion. En las grandes empresas existen el consejo de administracion

que determina lo que debe hacer el presidente y la direccion.

> Nivel intermedio

Nivel administrativo que articula internamente el nivel institucional con el nivel
operacional de la organizacion. Es el nivel del medio campo esta conformado por los
gerentes. Recibe el nombre de nivel gerencial o tactico y funciona como capa amortiguadora
de los impactos ambientales, pues recibe las decisiones globales tomadas en el nivel

institucional y las transforma en programas de accion para el nivel operacional.

> Nivel operacional

Nivel administrativo més bajo de todos; es el mas interno de la organizacion y
constituye la base inferior del organigrama. Administra la ejecucion y realizacion de tareas y
actividades cotidianas. En este nivel, el administrador debe poseer vision operacional. Recibe
el nombre de supervision de primera linea porque tiene contacto con la ejecucién y la
operacion realizadas por los empleados no administrativos y los obreros que se encargan de

realizar tareas y actividades rutinarias de la organizacion.

2.9.3 Proceso administrativo

Segun (Velastegui, 2011), “el proceso administrativo es una metodologia que permite
al administrador, gerente o empresario u otros manejar eficazmente una empresa, y consiste

en estudiar la administraciéon como un proceso integrado por varias etapas”.



PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANEACION ORGANIZACION INTEGRACION

- Filosofia y - Division del trabajo - Seleccién

valores - Coordinacion - Determinacion de
- Mision y visién requisitos

- Objetivos, - Analisis de
estrategias y proveedores
politicas - Contratacion

- Programas y

presupuestos

Fuente: Articulo Proceso Administrativo, Wilson Velastegui
Elaborado por: La Autora

2.10 ANALISIS DEL CAPITULO

DIRECCION

- Toma de
decisiones

- Motivacién

- Comunicacién
- Programas y
presupuestos
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En el presente capitulo se ha logrado establecer las bases tedricas en las que estara

basada la propuesta a definir, ademas de que todos los contenidos mencionados permitiran

tener una mejor comprension por parte de los interesados, al tema expuesto.

A su vez el capitulo se considera relevante ya que entrega informacion sobre la

administracion, contabilidad, procedimientos, procesos, ciclos que se utilizan dentro de las

organizaciones para lograr un mejor desempefio.
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CAPITULO III

3. PROPUESTA

3.1 Presentacion

Dentro del presente capitulo se pretende plasmar la investigacion efectuada a través de
la realizacién de un manual administrativo y financiero que la Asociacion de pequefios
comerciantes del Centro Comercial Popular de la ciudad de Tulcan, pueda utilizar para guiar

sus actividades de tal forma que los resultados sean claros y mejor organizados.

En vista de que se han actualizado las leyes sobre asociatividad, también se pretende
colaborar con la actualizacion de su base legal, lo que le permitira estar acorde a los nuevos
cambios del medio, para poder responder de manera correcta ante sus organismos de control

a traveés de la aplicacion del presente trabajo.

Ademaés de ello se debe considerar, el crecimiento en cuanto a las exigencias del

medio para con las organizaciones; tanto de parte de los clientes como de sus competidores.

En tal virtud, el presente capitulo se dirige a dar solucién al problema planeado a través de un
Manual de procedimientos que contribuya a una mejor organizacion de los aspectos

administrativos y financieros de la asociacion, respondiendo a los propositos de:

- Situacién administrativa basica
- Aplicacion de contabilidad

- Base legal actualizada
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3.2 Manual Administrativo

Es un instrumento disefiado para el apoyo al quehacer de la asociacion en sus
diferentes &reas, es necesario iniciar con una forma clara de organizacion definiendo puestos,
funciones y jerarquia de cada uno de ellos, ademas de determinar lo que actualmente se
denomina como planeacion estratégica, que contiene la definicion de mision, vision,
principios, valores de la institucion. Todo lo mencionado anteriormente servira de base para

el correcto manejo de la asociacion.

3.2.1 Base legal

De acuerdo a la Ley de Economia Popular y Solidaria y su conceptualizacién sobre

las diferentes formas de organizacion, se tiene la siguiente informacion:

Las asociaciones estan constituidas por personas naturales con actividades
economicas productivas similares o complementarias, con el objeto de producir,
comercializar y consumir bienes y servicios licitos y socialmente necesarios, auto abastecerse
de materia prima, insumos, herramientas, tecnologia, equipos y otros bienes, o comercializar

su produccion en forma solidaria.

Las unidades econdémicas populares se dedican a la economia del cuidado, los
emprendimientos unipersonales, familiares, domésticos, comerciantes minoristas y talleres
artesanales; que realizan actividades econdmicas de produccion, comercializacion de bienes y

prestacion de servicios que seran promovidas fomentando la asociacion y la solidaridad.

Con lo mencionado anteriormente se puede determinar que al considerar la actividad
netamente comercial que realiza la asociacion y el motivo de su creacion se determina que, el
primer paso es actualizar la razon social de la organizacién, debido a que de acuerdo a las

nuevas definiciones esta es considerada una Unidad Econdmica Popular.
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3.2.2 Mision

Velar por la satisfaccion de las necesidades de sus integrantes y actuar con la
proteccion de los mismos en las circunstancias que lo necesiten, tomando en cuenta siempre

el compromiso con los clientes y el buen trato a los mismos.

3.2.3 Vision

Ser dentro de los proximos 3 afios una institucion que pueda solventar los gastos del
lugar de trabajo con recursos propios y de la entidad competente, buscando siempre el

bienestar propio y de sus grupos de interés.

3.2.4 Valores

3.2.5 Principios

Gestion
democratica
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3.2.6 Objetivos estratégicos

+ Disefiar y aplicar un plan de negocios.

<+ Brindar en alianza con diferentes instituciones, capacitaciones constantes a los socios.

<+ Lograr auto sostenibilidad de nuestro lugar de trabajo.

3.2.7 Organigrama estructural y funcional para la Asociacion.

Es de gran importancia definir el organigrama estructural y funcional, debido a que
permiten tener una mejor visualizacion de los niveles jerarquicos y canales de comunicacion

existentes dentro de la organizacion.

El organico funcional permite complementar la informacion, mediante la
determinacién de actividades de cada uno de los puestos y la definicion del perfil probable

que deben mantener los colaboradores.

Gréfico 10 Organigrama estructural de la Asociacion.

SIMBOLOGIA:
ASAMBLEA
GENERAL DE Unidades que integran la
SOCIOS organizacion.
= Relacién de autoridad,
mando y comunicacion.
JUNTA
DIRECTIVA

SECRETARIO
PRESIDENTE VICEPRESIDENTE GENERAL CONTADOR

TESORERO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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3.2.8 Propuesta funcional y operativa para el area administrativa

Se elaborard un manual de funciones y procedimientos enfocados al é&rea
administrativa y financiera, en el primero, se determinaré las funciones y responsabilidades
de cada éarea; y en el segundo, se definirdn los pasos a realizar para cumplir con las

actividades.

3.3 Manual de Funciones

3.3.1 Objetivo del manual

Describir de manera detallada cargos, tareas y requerimientos, de tal forma que las
funciones se encuentren delimitadas correctamente para que permitan el mejor manejo de la

organizacion.

Tabla 13 Manual de funciones Asamblea General

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO
COMERCIAL POPULAR p; -

L4

MANUAL DE FUNCIONES POPULAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NIVEL: Directivo

CARGO: Asamblea General
REPORTA A: Socios

2. NATURALEZA DEL CARGO
Es el maximo 6rgano de direccion de la organizacion, conformado por la totalidad de los
miembros asociados de pleno derecho, representados por si mismos o por delegacion.

3. FUNCIONES

+¢+ Sesionar el ultimo jueves de cada trimestre y en forma extraordinaria cuando la
Junta Directiva o por lo menos el 25% de los socios lo solicite por escrito.
Reformar y aprobar los estatutos y reglamentos de la organizacion.
Elegir y remover libremente a los miembros de la Junta Directiva.
Conocer y aprobar los planes de trabajo de la Directiva de la organizacion.
Resolver asuntos que se hayan puesto en su conocimiento.
Examinar, aprobar y objetar informes entregados por la Directiva.

X/
L X4

X3

¢

X/
L X4

X3

¢

X/
L X4

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora



Tabla 14 Manual de funciones Junta Directiva

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO
COMERCIAL POPULAR < = =
PAE 2N

MANUAL DE FUNCIONES POPULAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NIVEL: Directivo

CARGO: Junta Directiva

REPORTA A: Asamblea General

2. NATURALEZA DEL CARGO

Asumira la plena direccion de la organizacion para conseguir sus fines, estard compuesta
de cuatro personas: un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario y un Tesorero;
mismos que se elegiran de entre los miembros asociados.

La duracion del mandato seré de un afio.

3. FUNCIONES

% Reunirse el primer jueves de cada trimestre, para analizar la situacion de la
institucion y preparar la informacion a presentar a la Asamblea General-
Llevar a efecto la gestion de los negocios o actividades administrativas y
patrimoniales de la organizacion.
Velar por el cumplimiento de los acuerdos de las Asambleas Generales.
Realizar las gestiones competentes ante la Administracion Publica.
Preparar la informacion financiera que deba someterse al referendo de la
Asamblea General.

X/
°e

X/
°

R/
**

X/
°

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Tabla 15 Manual de funciones Presidente

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO
COMERCIAL POPULAR . -

MANUAL DE FUNCIONES L
POPULAR _

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NIVEL: Directivo

CARGO: Presidente

REPORTA A: Asamblea General

2. NATURALEZA DEL CARGO
Méxima autoridad de la Junta Directiva, electo por la Asamblea General para un periodo

de un afio.

3. PERFIL DEL CARGO

EDAD: Mayor de edad
DISPONIBILIDAD: Tiempo necesario
EXPERIENCIA: Ser socio activo
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4. FUNCIONES

¢ Representar a la organizacion en actos, acciones o gestiones que sea necesario.

%+ Convocar dentro de las normas reglamentarias y presidir las reuniones de las
Asambleas Generales y Junta Directiva.

« Acordar la constitucion de comisiones para situaciones determinadas que lo
ameriten.

% Someter a deliberacion de la Asamblea General asuntos previamente analizados
por la Junta Directiva que lo ameriten.

++ Firmar con el secretario la correspondencia oficial y las actas.

¢+ Hacer cumplir los acuerdos adoptados y recibidos de la Asamblea General y la
Junta Directiva.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Tabla 16 Manual de funciones Vicepresidente

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO

COMERCIAL POPULAR ) _
g
MANUAL DE FUNCIONES BOBULAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NIVEL.: Directivo

CARGO: Vicepresidente

REPORTA A: Asamblea General

2. NATURALEZA DEL CARGO
Segunda autoridad de la Junta Directiva, electo por la Asamblea General para un periodo
de un afio.

3. PERFIL DEL CARGO

EDAD: Mayor de edad
DISPONIBILIDAD: Tiempo necesario
EXPERIENCIA: Ser socio activo

4. FUNCIONES
¢+ Sustituir al Presidente en sus ausencias, con las mismas facultades que

corresponden a éste.
¢+ Colaborar con el presidente en la gestion de actividades en beneficio de la

organizacion.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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Tabla 17 Manual de funciones del Secretario General

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO

COMERCIAL POPULAR » N
14
MANUAL DE FUNCIONES cPUﬁ‘UIKﬁ ]

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NIVEL: Directivo

CARGQO: Secretario General
REPORTA A: Asamblea General

2. NATURALEZA DEL CARGO

La organizacion tendrad un Secretario General mismo que mantendrad voz consultiva pero
sin voto, miembro de la Junta Directiva, elegido por la Asamblea General para el periodo
de un afio.

3. PERFIL DEL CARGO

EDAD: Mayor de edad
DISPONIBILIDAD: Tiempo necesario
EXPERIENCIA: Ser socio activo

4. FUNCIONES

% Expedir certificaciones con el visto bueno del Presidente.

«+ Llevar los libros de la organizacidn que sean legalmente establecidos, la lista de
socios y el sello oficial.

¢ Custodiar la documentacién de la entidad y cumplir con obligaciones
documentales en los términos legales correspondientes.

« Informar al Presidente, con la debida antelacion a los dias sefialados para la
celebracion de sesiones, las listas de los asuntos sobre los que haya que deliberar,
a fin de que se pueda elaborar correctamente el orden del dia.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Tabla 18 Manual de funciones del Contador

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO

COMERCIAL POPULAR p: = n
Lo
MANUAL DE FUNCIONES POPULAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NIVEL.: Directivo

CARGO: Contador

REPORTA A: Junta Directiva

2. NATURALEZA DEL CARGO
Elegido por la Junta Directiva, de entre un grupo de aspirantes al cargo, mediante un
contrato de trabajo para un tiempo definido.
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3. PERFIL DEL CARGO

EDAD: Mayor de edad
DISPONIBILIDAD: Tiempo completo
EXPERIENCIA: 2 afios

4. FUNCIONES

% Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera recibida en
documentos.
Verificar que las facturas y documentos fuente contengan informacién
correctamente escrita.
Llevar mensualmente los libros de ingresos y gastos.
Elaborar los estados financieros mensualmente y darlos a conocer a la Junta
Directiva.
¢ Realizar declaraciones de impuestos en la fecha que corresponda.
+¢ Solicitar aprobacion del tesorero para efectuar pagos.

X/
°

X/
°

X3

*¢

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Tabla 19 Manual de funciones Tesorero

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO

COMERCIAL POPULAR p m—
Zgn
MANUAL DE FUNCIONES POPULAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NIVEL: Directivo

CARGO: Tesorero

REPORTA A: Asamblea General

2. NATURALEZA DEL CARGO
Elegido por los miembros de la Asamblea General, electo para un periodo de un afio,
forma parte de la Junta Directiva.

3. PERFIL DEL CARGO

EDAD: Mayor de edad
DISPONIBILIDAD: Tiempo necesario
EXPERIENCIA: Ser socio activo

4. FUNCIONES
¢+ Supervisar y vigilar los ingresos y gastos.

¢+ Actuar juntamente con el Presidente, respecto de los intereses econémicos de la
organizacion y el manejo de sus fondos.

+« Elaborar los informes financieros que han de ser sometidos a la Asamblea
General.

¢ Las actividades que le encomiende el Presidente.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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3.4 Manual de Procedimientos

Para la realizacion de los flujogramas de procesos se considerard los parametros
mayormente utilizados en nuestro pais y definidos por El Instituto Nacional de

Normalizacion Estadounidense.

Tabla 20 Eleccién de la Directiva

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO

COMERCIAL POPULAR p -
, L4
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS POPULAR

PROCESOQ: Eleccion de la Junta Directiva
RESPONSABLES: Miembros de la Junta Directiva-salientes

ACTIVIDADES:
1) Convocar a reunion ordinaria a los socios.
2) Solicitar inscripcion de candidaturas.
3) Asignar un nimero a cada grupo de candidatos (listas).
4) Receptar planes de trabajo o propuestas.
5) Dar a conocer cada propuesta a los miembros de la Asamblea General.
6) Llevar a cabo un debate.
7) Convocar a elecciones.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora



94

Gréfico 11 Flujograma Eleccién de la Junta Directiva

ASOCIACION DE PEQUERNOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL
POPULAR
FLUJOGRAMA DE ELECCION DE LA JUNTA DIRECTIVA

H

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora




Tabla 21 Elaboracion de documentos de la institucion

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO

COMERCIAL POPULAR p -
=
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS POPULAR

PROCESOQO: Elaboracion de documentos de la institucion
RESPONSABLES: Secretario(a)

ACTIVIDADES:
1) Elaboracién de documentacion que maneja la organizacion.
2) Archivo de documentacién elaborada.
3) Recepcidn de solicitudes de informacién por parte de los socios 0 personas
externas a ella.
4) Emision de informacion solicitada con autorizacion del Presidente.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Gréfico 12 Flujograma de Elaboracion de documentos de la institucion
ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL

POPULAR
FLUJOGRAMA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS

INICIO

ELABORACION
DOCUMENTACION

ARCHIVO
RECEPCION SOLICITUDES EMISION DOCUMENTACION
INFORMACION
APROBACION PRESIDENTE
ENTREGA
Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular FIN

Elaborado por: La Autora



Tabla 22 Recaudacion de fondos
ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO
COMERCIAL POPULAR > n

Lﬁ

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS POPULAR

PROCESO: Recaudacioén de fondos
RESPONSABLES: Tesorero(a)

ACTIVIDADES:
1) Registro de la nébmina de socios.
2) Cobro mensual de la cuota fijada por la Asamblea General a cada socio.
3) Entrega del comprobante de cobro correspondiente.
4) Registro y contabilizacion oportuna y sustentada.
5) Informe trimestral a los socios en las reuniones ordinarias.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Grafico 13 Recaudacion de fondos

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL
POPULAR
FLUJOGRAMA DE RECAUDACION DE FONDOS

INICIO

REGISTRO NOMINA SOCIOS

COBRO CUOTA MENSUAL

ENTREGA COMPROBANTE

REGISTRO LIBRO DE
INGRESOS INFORME TRIMESTRAL

FIN

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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Tabla 23 Entrega de créditos a los socios
ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO
COMERCIAL POPULAR » -

—-—
Lﬁ

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS POPULAR

PROCESO: Entrega de créditos a los socios
RESPONSABLES: Presidente y Tesorero(a)

ACTIVIDADES:
1) Recepcion solicitudes de crédito.
2) Analisis de saldos pendientes del solicitante.
3) Aprobar o denegar el credito.
4) Fijacion de la tabla de amortizacion.
5) Entrega del crédito al solicitante.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

Gréfico 14 Entrega de crédito a los socios

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL
POPULAR
FLUJOGRAMA DE ENTREGA CREDITO A SOCIOS

INICIO

RECEPCION SOLCITUDES

ANALISIS DE SALDOS

CUMPLE &l GENERA TABLA
REQUISITOS ANMORTIZACIANI
NO ENTREGA CREDITO
FIN

FIN

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

97



Tabla 24 Reposicion de Inventarios

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO

COMERCIAL POPULAR p .
, L4
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS POPULAR

PROCESO: Reposicion de Inventarios
RESPONSABLES: Presidente y Tesorero(a)

ACTIVIDADES:
1) Constatacion de inventario.
2) Contactar al proveedor.
3) Efectuar el pedido.
4) Realizar el primer abono.
5) Recepcion de la mercaderia.
6) Realizar el segundo abono.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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Gréfico 15 Reposicion de Inventarios

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL
POPULAR

FLUJOGRAMA DE REPOSICION INVENTARIOS

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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3.4.1 Simbologia del flujograma

Tabla 25 Simbologia del flujograma

SIMBOLO SIGNIFICADO ¢PARA QUE SE UTILIZA?
- INICIO/FIN Indica el inicio y final del diagrama de flujo.
- OPERACION/ACTIVIDAD |Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento.
DOCUMENTO Representa cualquier tipo de documento que entra, se
_ utilice, se genere o salga del procedimiento.
- DATOS Indica la salida y entrada de datos.
SN DECISION Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
L varios caminos alternativos.
SI/NO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

3.5 Reglamento Interno de la Unidad Econdmica Popular

El reglamento interno es un instrumento de suma importancia dentro de las
instituciones ya que permite determinar derechos, obligaciones, formas de actuacién y reglas
a sequir por cada uno de los miembros que la integran, de esta manera se procura mayor

organizacion y cumplimiento.

El modelo de este importante punto se encuentra al final, adjunto en el ANEXO 1.

3.6 Manual de Procedimientos Financieros

La institucion tiene la necesidad de redactar un manual de procedimientos contables
considerando las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), que contribuyan

a obtener mejoras en las operaciones de la organizacion.
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Los procedimientos puestos a consideracion en los puntos siguientes se han elaborado

basadndose en normas y leyes, ademas de las necesidades de la entidad, por ello se recomienda

su aplicacion.

3.6.1 EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES

- CAJA CHICA

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

- El rubro de caja chica se creara con un
valor de $500,00.

- El uso del dinero de éste fondo debera
ser aprobado previamente por el
representante de la Junta Directiva.

- Lareposicion del fondo se solicitara
cuando se haya gastado el 50% del
mismao.

- Se realizaran arqueos de caja de manera
periodica, para constatar el uso
adecuado de la misma.

El contador deberd efectuar el asiento
contable por la apertura del fondo de
caja chica.

Se emitira un vale de caja, firmado por
el tesorero y el representante de la Junta
Directiva.

El contador recibird la solicitud de
reposicion del fondo, con la respectiva
documentacion de sustento.

Se realizara la reposicion del fondo.

- BANCOS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

- Crear una cuenta bancaria para el
manejo del efectivo de mayor valor.

- Se determinaré una persona que lleve el
saldo de la cuenta.

- Cada cheque emitido debera tener una
documentacion de sustento.

El representante de la Junta Directiva se
encargara de la creacion de una cuenta
bancaria, mediante una solicitud
aprobada por la Asamblea General, para
el manejo del efectivo de mayor valor.
El contador debe registrar en los libros
la apertura de la cuenta.

El contador debe recibir documentacion
del valor a desembolsar, revisarla y
solicitar al representante la firma del
cheque para su emision.
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3.6.2 INVERSIONES EN INSTITUCIONES FINANCIERAS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

La Junta Directiva podra decidir, la
ejecucion de una inversion, utilizando
sus conocimientos técnicos o en su
defecto con el asesoramiento de un
experto.

Se debe entregar la documentacion
correspondiente al contador para su
respectivo registro.

La Junta Directiva debe recolectar
informacion correspondiente a
inversiones posibles a efectuar.

La Junta Directiva debe realizar un
analisis de las opciones existentes, con
el apoyo de un profesional. (Monto,
tiempo, porcentaje a recibir.)

La Asamblea General debe seleccionar
la mejor opcion de acuerdo a las
opciones presentadas.

El contador debe recibir la
documentacion, revisar que sea correcta
y efectuar el correspondiente registro.

3.6.3 CUENTAS POR COBRAR

- CREDITO A SOCIOS

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

El crédito a socios se efectuara
analizando su capacidad de pago.

Un crédito sin documentacién se
efectuara por un valor de hasta $500,00
y con un plazo maximo de pago de seis
meses.

Se debe crear un listado de los deudores,
que contenga: Nombre del deudor,
monto adeudado, plazo, interés.

Dicho listado debe ser manejado por el
profesional contable.

Las tasas de interes se fijaran de acuerdo
a las emitidas por el Banco Central.

Se debe poner a disposicién de los
socios el formulario de solicitud de
crédito, mismo que serad llenado por el
miembro de la organizacion interesado y
entregado al tesorero adjuntado la copia
de la cédula de identidad y una copia de
la carta de servicio basico.

Efectuar el correspondiente andlisis de
la situacion econdmica del socio dentro
de la organizacion, es decir, se revisara
si existen saldos pendientes de pago o
algun tipo de inconveniente de forma
historica.

Decidir si se aprueba o no. En caso de
ser aprobado, se efectuara la tabla de
amortizacion correspondiente fijando el
tiempo que durara la deuda, los periodos
de pago y el monto a ser cancelado en
cada cuota.




3.6.4 DOCUMENTOS POR COBRAR

- CREDITO A SOCIOS
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POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

- El crédito a socios se efectuara
analizando su capacidad de pago.

- Un crédito con documentacién de
respaldo se efectuara por un valor de
hasta $2000,00 y con un plazo maximo
de pago de un afio.

- Se debe crear un listado de los deudores,

que contenga: Nombre del deudor,
monto adeudado, plazo, interés.

- Dicho listado debe ser manejado por el
profesional contable.

- Las tasas de interes se fijaran de acuerdo

a las emitidas por el Banco Central.

Se debe poner a disposicién de los
socios el formulario de solicitud de
crédito, mismo que sera llenado por el
miembro de la organizacion interesado y
entregado al tesorero adjuntado la copia
de la cédula de identidad y una copia de
la carta de servicio basico.

Efectuar el correspondiente analisis de
la situacion econdémica del socio dentro
de la organizacion, es decir, se revisara
si existen saldos pendientes de pago o
algun tipo de inconveniente de forma
historica.

Decidir si se aprueba o no. En caso de
ser aprobado, se efectuara la tabla de
amortizacion correspondiente fijando el
tiempo que durara la deuda, los periodos
de pago y el monto a ser cancelado en
cada cuota.

El crédito serd respaldado por
documentos que garanticen la deuda
como letras de cambio, pagarés que
disminuyan el riesgo de incobrabilidad.

3.6.5 PROVISION DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

- Laprovision se efectuara por el 1%
anual sobre el valor de los créditos
concedidos y no podra exceder el 10%
del valor de los mismos.

El contador determinara el valor total de
los créditos concedidos.

El contador debe efectuar el calculo del
1%.

Revisar si estd dentro del valor
permitido.




3.6.6 DEPRECIACION ACUMULADA
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POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

- El contador debe efectuar el calculo
considerando el valor de cada grupo de
activos y considerando los siguientes
porcentajes, emitidos por el Servicio de
Rentas Internas:

- Inmuebles (excepto terrenos) 5% anual.

- Instalaciones, maquinarias, equipos y
muebles 10% anual.

- Vehiculos 20% anual.

- Equipos de computo y software 33%
anual.

El contador determinara el valor total de
cada grupo de activos.

El contador aplicara el porcentaje
establecido.

El contador efectuaré el registro
mensual.

3.6.7 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

- Se deberé llevar un registro de las
deudas adquiridas por la organizacion,
en el que conste:

o Nombre de la institucion

Monto

Interés

Cuota

Saldo

@)
©)
@)
©)

El contador debe recibir la
documentacion del crédito adquirido.
El contador debe efectuar el registro
correspondiente.

El tesorero debe observar la tabla de
registro para efectuar los pagos en los
periodos correspondientes.

3.6.8 OBLIGACIONES POR PAGAR SRI

POLITICAS

PROCEDIMIENTOS

IVA

- Efectuar el ajuste correspondiente para
determinar el valor neto de IVA.

- Si el saldo determinado es deudor se
tendra un crédito tributario a favor de la
organizacion.

- Si el saldo determinado es acreedor se
tendra una obligacion.

- Si el saldo es cero, se debera efectuar
una declaracion con el mismo saldo.
PARTICIPACION
TRABAJADORES

- Se determinara en el estado de
resultados, calculando el 15% de la
utilidad, luego de restar el 25% de
Impuesto a la Renta.

IVA

El contador debe realizar el respectivo
asiento de ajuste al final de cada mesy
determinar el saldo de la cuenta.

El contador debe efectuar el pago o
declaracion correspondiente, de acuerdo
al saldo obtenido.

PARTICIPACION
TRABAJADORES

El contador efectuard el calculo, en los
asientos de cierre efectuados en el libro
diario y posteriormente en el Estado de
Resultados.

Se debera entregar a los trabajadores
hasta el mes de marzo.
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3.6.9 PATRIMONIO

POLITICAS PROCEDIMIENTOS
RESERVA LEGAL - El contador deberé efectuar el calculo en
- Calcular el 10% de la utilidad obtenida, el Estado de Resultados y el registro
luego de restar el 25% de Impuesto a la correspondiente.
Renta y el 15% de Participacion - El fondo se mantendra en la cuenta
Trabajadores. bancos.

3.7 Manual de Contabilidad basica

La contabilidad es principalmente una técnica que aplicada en las instituciones sirve
como complemento al trabajo administrativo que se efectla y juntos permiten la eficiencia y
eficacia en las operaciones, pues mejoran la toma de decisiones ya que se analizan distintos

puntos que pueden afectar positiva o negativamente la operaciones y por ende los resultados.

Por este motivo el presente manual pretende entregar contenidos basicos de
contabilidad aplicando las distintas leyes que la rigen como las Normas Internacionales de

Contabilidad (NIIF).

3.7.1 Definicion de contabilidad

Segln la Autora, la contabilidad es una técnica que se encarga de recolectar,
clasificar, registrar, resumir e informar sobre las operaciones monetarias realizadas por una
entidad. Su funcién principal es llevar en forma histérica la vida econémica de una

organizacion.

3.7.2 Funciones de la contabilidad

Segun (Noemi, 2010), las funciones de la contabilidad se sintetizan asi:
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Registrar En forma clara y precisa todas la operaciones de ingresos y egresos.

Informar Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara de la situacién financiera
del negocio.

Decidir Suministrar informacion requerida para las operaciones de planeacién,

evaluacion y control.

Prever Prever con anticipacion las probabilidades futuras del negocio.

Servir como comprobante fidedigno, ante terceras personas de todos aquellos

Comprobar actos de caréacter juridico.

Fuente: Articulo escrito por Aurea Noemi
Elaborado por: La Autora

3.7.3 Objetivos

Segun la Autora dentro de la organizacion la contabilidad tiene los siguientes

objetivos:

e Proporcionar a los miembros la realidad financiera de la organizacion, que permita tener

un mejor control del manejo de los recursos financieros.

e Permitir efectuar comparaciones entre los resultados de cada periodo para determinar el

nivel de crecimiento de la organizacion y facilitar la toma de decisiones para mantenerlo.

e Justificar la gestion de los recursos mediante la documentacion obtenida en cada uno de

los movimientos.

3.7.4 Plan de cuentas

Constituye un listado logico y ordenado de las cuentas y subcuentas de mayor general,
con su respectivo nombre y codigo, que se aplicaran en el proceso contable de la

organizacion.



107

El plan de cuentas presentado a continuacién estd basado en el modelo puesto a

disposicion por la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria para este tipo de

organizaciones, considerando ciertas modificaciones de la normativa vigente.

Tabla 26 Plan de cuentas

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL

POPULAR p: -
230
PLAN DE CUENTAS POPULAR
CODIGO CUENTA
1 ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE
111 EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES
1.1.02 Caja chica
11.2 BANCOS Y OTRAS INSTITUCIONES FINANCIERAS
1.1.2.01 Bancos
1.1.2.02 Cuentas de ahorro
1.1.2.03 Cuentas corrientes
1.1.3 INVERSIONES EN INSTITUCIONES FINANCIERAS
1.1.3.01 De 1 a 30 dias
1.1.3.02 De 31 a 90 dias
1.1.3.03 De 91 a 180 dias
1.1.3.04 De 181 a 360 dias
114 ACTIVOS FINANCIEROS
1141 CUENTAS POR COBRAR
1.1.4.1.01 SOCIOS
1.1.4.1.01.01 Por cuotas
1.1.4.1.01.02 Por préstamos
1.1.4.2 DOCUMENTOS POR COBRAR
1.1.4.2.01 Socios
1.1.4.3 INTERESES POR COBRAR
1.1.4.3.01 De inversiones en el sector financiero
1.1.4.3.02 De préstamos a socios
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1144 OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

1.1.4.4.01 Otras cuentas y documentos por cobrar

1.1.45 PROVISION INCOBRABLES DE CUENTAS Y DOCUMENTOS
POR COBRAR

1.1.45.01 Socios

1.1.45.02 Otras cuentas y documentos por cobrar

1.1.5 INVENTARIOS

1.1.5.01 Inventarios

1151 PROVISION POR OBSOLENCIA DE INVENTARIOS

1.1.6 OTROS ACTIVOS CORRIENTES

1.1.6.1 UTILIDADES PAGADAS POR ANTICIPADO

1.1.6.1.01 Utilidades pagadas por anticipado

1.1.6.2 IMPUESTOS POR COBRAR AL SRI

1.1.6.2.01 Anticipo de Impuesto a la renta

1.1.6.2.02 Retenciones en la fuente

1.1.6.2.03 Retenciones de IVA

1.1.6.2.04 IVA en compras

1.1.6.2.05 Credito tributario

1.1.6.3 OTROS ACTIVOS

1.1.6.3.01 Otros activos

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

121 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

1211 Equipo de oficina

1.2.1.2 Equipo de computacion

1.2.1.3 DEPRECIACION ACUMULADA

1.2.1.3.01 Equipo de oficina

1.2.1.3.02 Equipo de computacion

1.2.2. GASTOS DIFERIDOS

1.2.2.1 Gastos de organizacion y constitucion

1.2.2.2 AMORTIZACION ACUMULADA DE GASTOS DIFERIDOS

1.2.2.2.01 Gastos de organizacion y constitucion

2 PASIVOS

2.1 PASIVO CORRIENTE

211

CUENTAS POR PAGAR
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2.1.1.1 PROVEEDORES

2.1.1.1.01 De bienes

2.1.1.1.02 De servicios

2.1.1.2 OBLIGACIONES POR PAGAR SRI
2.1.1.2.01 Retenciones en la fuente de impuesto a la renta
2.1.1.2.02 Retenciones en la fuente de IVA

2.1.1.2.03 IVA en ventas

2.1.1.2.04 Impuesto a la renta

2.1.1.2.05 Interéses de mora

2.1.1.2.06 Multas

2.1.1.2.07 25% Impuesto a la Renta

2.1.1.2.08 15% Participacion trabajadores

2.1.1.3 FONDOS POR PAGAR

2.1.1.3.01 Liquidaciones de las aportaciones de los socios
21.14 OBLIGACIONES POR PRESTAMOS
2.1.1.4.01 Con instituciones del sector financiero
2.1.15 INTERESES DE OBLIGACIONES
2.1.1.5.01 Con instituciones del sector financiero
2.1.1.5.02 Otros interéses

2.1.1.6 CUENTAS POR PAGAR VARIAS
2.1.1.6.02 Utilidades por pagar

2.1.2 DOCUMENTOS POR PAGAR

2.1.2.01 Documentos por pagar

2.2 PASIVO NO CORRIENTE

2.2.01 CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO
2.2.02 DOCUMENTOS POR PAGAR LARGO PLAZO
3 PATRIMONIO

3.1 CAPITAL SOCIAL

3.1.1 OTROS APORTES PATRIMONIALES
3.1.1.02 Utilidad del ejercicio

3.1.1.03 Pérdida del ejercicio

3.1.1.04 10% Reserva Legal

4 INGRESOS
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4.1 INGRESOS POR VENTAS

4.1.1 Venta de bienes

4.1.1.01 Venta de bienes gravados con IVA
4.1.1.02 Venta de bienes no gravados con IVA
4.1.2 Devolucion en ventas

4.1.3 Descuento en ventas

4.2 INGRESOS ADMINISTRATIVOS Y SOCIALES
4.2.1 Cuotas de administracion

4.2.2 Cuotas de ingreso

4.2.3 Multas

4.2.4 Otros ingresos

4.3 OTROS INGRESOS

4.3.1 POR UTILIDADES FINANCIERAS
4.3.1.01 Por inversiones en el sistema financiero
5 GASTOS

5.1 COSTO DE ARTICULOS COMERCIALIZADOS
5.2 MANTENIMIENTO Y REPARACION
5.2.01 Equipos de oficina

5.2.01 Equipos de computacién

5.3 MATERIALES Y SUMINISTROS
5.3.01 Utiles de oficina

5.3.02 Otros suministros

5.4 DEPRECIACIONES

5.4.01 Equipos de oficina

5.4.02 Equipos de computacion

55 AMORTIZACIONES

5.5.01 Gastos de constitucion y organizacion
5.6 CUENTAS INCOBRABLES

5.6.01 Gasto provision cuentas incobrables
5.7 OTROS GASTOS

5.7.01 Obsolencia de inventarios

5.7.02 Sanciones pecuniarias

Fuente: Superintendencia de economia popular y solidaria.

Elaborado por: La Autora




3.7.5 Dinamica de las cuentas

Tabla 27 Dindmica de las cuentas

111

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL

CENTRO COMERCIAL POPULAR < E—

Lo
PLAN DE CUENTAS POPULAR

CUENTA NORMATIVA MOVIMIENTO
CONTABLE DEUDOR ACREEDOR

EFECTIVO Y NIC 7 Las entradas de Las salidas de
EQUIVALENTES efectivo a bancos y | efectivo por pagos
por reembolsos de | a través de bancos

caja chica. y caja chica.

BANCOS Y OTRAS NIC 7 Las notas de Las notas de débito

INSTITUCIONES crédito u ordenes u ordenes de pago

FINANCIERAS de pago emitidas en contra emitidas

por instituciones por instituciones
financieras. financieras.

INVERSIONES NIC 39 La colocacion de Por la cancelacion

NIC 40 inversiones en de la inversion a
entidades corto plazo.
financieras a un
plazo menor a un
afo.

CUENTAS POR COBRAR NIC 37 - El - El cobro de las
cumplimiento actividades de
de las la organizacion
actividades de como aportes,
la entidad, gastos de

como aportes,
cuotas
extraordinarias,
gastos de
administracion,
cuotas de
ingreso y
multas
determinadas
por la
Asamblea
General de
Socios.

La concesion

administracion,
cuotas
extraordinarias,
cuotas de
ingreso y
multas.

- Pagodela
cuota mensual
de préstamos de
los socios.
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de préstamos a
los socios.

DOCUMENTOS POR NIC 37 La concesion de Cobro de la cuota

COBRAR préstamos a socios | mensual de
con respaldo de un | préstamos a socios.
titulo valor.

INTERESES POR COBRAR NIC 39 Registro del La efectivizacion
devengamiento de | de los intereses.
intereses de los
distintos
instrumentos
financieros a los
que accede la
entidad.

OTRAS CUENTAS Y NIC 39 Registro de otras El pago total o

DOCUMENTOS POR cuentas y otros parcial de otras

COBRAR documentos cuentas y otros
pendientes de documentos
cobro. recuperados.

PROVISION NIC 36 - Elvalordelos |- Las provisiones

INCOBRABLES DE NIC 37 castigos de estimadas.

CUENTASY cartera

DOCUMENTOS POR debidamente

COBRAR autorizados.

- Laeliminacion
de las cuentas
cuya
incobrabilidad
se confirma.

INVENTARIOS NIC 2 - El costo de - El consumo de
compra de la mercaderia.
bienes. - Los ajustes por

- Los ajustes por diferencia de
diferencia de inventarios.
inventarios.

PROVISION POR NIC 36 - Labajade - Las provisiones

OBSOLENCIA DE NIC 37 inventarios estimadas por

INVENTARIOS obsoletos. obsolencia de
- Laventade inventarios.

inventarios
sobre los que se
realizo la
provision.
UTILIDADES PAGADAS NIC 8 Registro del pago La compensacién

POR ANTICIPADO

anticipado por
concepto de
utilidad.

de la utilidad del
ejercicio.
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OTROS ACTIVOS

- El costo de
adquisicion de
los valores y

- El costo de
adquisicion de
activos

otros similares vendidos 0
que se registran retirados.
en otros
activos.
PROPIEDAD PLANTA'Y NIC 16 - El costo de - Elvalor de las
EQUIPO adquisicion de unidades dadas
los activos. de baja.
- Larevaluacion |- Laventa.
de activos.
DEPRECIACION NIC 4 La baja, La acumulacion de
ACUMULADA SRI transferencia o la depreciacion de
venta del bien. forma periddica.
GASTOS DIFERIDOS NIC 38 El costo de
adquisicién
AMORTIZACION NIC 38 Baja, transferencia | La acumulacion de
ACUMULADA GATOS 0 venta del bien. la depreciacion de
DIFERIDOS forma periddica.
CUENTAS POR PAGAR NIC 39 Pagos totales o La cantidad de
parciales de las bienes y servicios
deudas a entregados y
proveedores. recibidos.
OBLIGACIONES POR REGLAMENTO | El pago de Acto de retencion
PAGAR SRI SRI obligaciones en la fuente, venta
tributarias en los de bienes gravados
periodos sefialados. | 0 no, pago
impuesto a la renta.
OBLIGACIONES POR NIC 39 Pagos de alicuotas | Préstamos y otras
PRESTAMOS 0 montos totales o | formas de
parciales. financiacion.
OBLIGACIONES CON LA NIC 39 El pago de la La provisién de los
SEPS SEPS contribucion a la valores.
SEPS.
DOCUMENTOS POR NIC 39 - Elpagototalo |- Laemisionde
PAGAR parcial de la la deuda.
deuda. - La
- No renegociacion
reconocimiento de un crédito.
de la deuda.
CUENTAS Y NIC 32 Los pagos de Los préstamos y
DOCUMENTOS POR NIC 39 préstamos o otras formas de
PAGAR LARGO PLAZO instrumentos financiamiento
financieros de recibidos de
deuda. instituciones
financieras.
CAPITAL SOCIAL REGLAMENTO | - Devoluciéonde |- Aportaciones
SEPS aportaciones de de los socios
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los socios.
Disolucion de
la entidad
previa
resolucion de la
SEPS.
Aprobacion de
una
disminucion en
la aportacion de

para la
constitucién de
la organizacion.
Incremento de
la aportacion de
los socios,
realizada.

La
compensacion
de pérdidas.

los socios.
La
compensacion
de pérdidas.
OTROS APORTES NIC 32 Resolucién de Distribucion de
PATRIMONIALES capitalizacién utilidades.
de utilidades, Incremento en
aprobado en avaluo de
Asamblea bienes.
General. Acumulacion
Pérdida del de resultados
gjercicio. anteriores no
distribuidos.
INGRESOS POR VENTAS NIC 18 Las El importe de
devoluciones de las ventas de
bienes de los bienes.
SOCios. El saldo al
Descuentos cierre del
concedidos ejercicio.
sobre el precio
de venta.
Saldo al cierre
del ejercicio.
INGRESOS NIC 18 Saldo al cierre El valor de las
ADMINISTRATIVOS del ejercicio. cuotas
establecidas en
los estatutos de
la organizacion.
El valor de las
multas.
El valor de
otros ingresos.
OTROS INGRESOS NIC 18 El saldo al La utilidad
cierre del obtenida por
gjercicio. venta de
propiedad,

planta y equipo.
Los ingresos
obtenidos por
concepto
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distinto al
objeto social de
la entidad.
COSTO DE ATICULOS NIC 2 - Elcostodelos |- Costode los
COMERCIALIZADOS bienes bienes
vendidos. vendidos,
devueltos por
los clientes.
- Elsaldo al
cierre del
ejercicio.
MANTENIMIENTO Y El importe de los El saldo al cierre
REPARACION servicios por del ejercicio.
mantenimiento y
reparacion.
MATERIALES Y NIC 2 El importe por el El saldo al cierre
SUMINISTROS consumo de del ejercicio.
materiales y
suministros a
terceros.
DEPRECIACIONES NIC 4 La depreciacion El saldo al cierre
REGLAMENTO | por la distribucién | del ejercicio.
SRI sistematica del
importe depreciable
de un activo a lo
largo de su vida
atil.
AMORTIZACIONES NIC 38 La amortizacion de | El saldo al cierre
un activo a lo largo | del ejercicio.
de su vida util.
CUENTAS INCOBRABLES NIC 36 El valor de la El saldo al cierre
NIC 37 provision para del ejercicio.
cuentas
incobrables.
OTROS GASTOS NIC 2 El valor de las El saldo al cierre
sanciones del ejercicio.
pecuniarias.

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular

Elaborado por: La Autora
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3.7.6 Proceso contable

El proceso contable permite registrar y procesar todas las operaciones que se realizan
en la organizacion, para lo cual se deben seguir una serie de pasos estrechamente

relacionados y en secuencia ldgica.

1) Documentos fuente

El proceso contable inicia con el ingreso de documentos que comprueben los
movimientos financieros al encargado del area financiera, mismo que se encarga de revisar

que dichos documentos se encuentren correctamente llenos y sin enmendaduras.

2) Registro en el libro diario

Mediante los documentos fuente, se procede a registrar las operaciones de manera
cronologica, de acuerdo al orden en que van ocurriendo, mediante asientos contables que
deben cumplir el principio de partida doble (lo que sale es igual a lo que ingresa) y basandose

en la normativa vigente.

Formato de libro diario:

Tabla 28 Formato de Libro diario

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL

POPULAR ‘
148
LIBRO DIARIO POPULAR
FECHA CODIGO DETALLE DEBE HABER

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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3) Registro en el libro mayor

El libro mayor estd representado por una ficha, en la cual se procede a agrupar y
clasificar todas las transacciones considerando para el registro cada uno de los movimientos

de cada cuenta, registrados en el libro diario para poder determinar su saldo.

Formato libro mayor en cuadro:

Tabla 29 Libro mayor

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL

POPULAR
P -
LIBRO MAYOR POPULAR
NOMBRE DE LA CUENTA:
FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

4) Balance de comprobacion

A continuacién, mediante el balance de comprobacion se efectla un resumen de la
informacion proporcionada por el libro mayor. En este se pasan todas las cuentas del libro
mayor con su suma total de débitos, créditos y saldos de cada una de ellas, con la finalidad de
realizar una verificacion matematica en la cual la suma de los saldos de la cuenta deudora es

igual a la suma de la cuenta acreedora.

Es ademas una base para preparar las cuentas anuales ya que evita en gran porcentaje

arrastrar errores.
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Formato de balance de comprobacién:

Tabla 30 Formato de balance de comprobacion

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL R —
CENTRO COMERCIAL POPULAR La
BALANCE DE COMPROBACION
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 POPULAR

Cadigo Cuenta Debe Haber Deudor Acreedor
1.1.02 Caja chica $ 50,00 | $ 1500 | $ 35,00
1.1.2.01 Bancos $ 2.000,00 $ 500,00 $ 1.500,00
1.13 Inversiones en instituciones financieras $ 1.000,00 | $ - | $ 1.000,00
1.1.4.1 Cuentas por cobrar $ 1.800,00 $ 635,00 $ 1.165,00
1.14.2 Documentos por cobrar $ 500,00 | $ 11500 | $ 385,00
1.1.4.3 Intereses por cobrar $ 50,00 | $ -1 $ 50,00 $ -
1.145 Provisién incobrables de cuentas y | $ -1 $ 2300 | $ - $ 23,00

documentos por cobrar
1.15.01 Inventarios $ 1.000,00 $ 500,00 $ 500,00
1151 Provision por obsolencia de inventarios | $ -1 S 10,00 $ 10,00
1211 Equipo de oficina $ 800,00 $ - | $ 800,00
1.2.1.2 Equipo de computacion $ 900,00 | $ - |'$ 900,00
1.2.1.3 Depreciacion acumulada $ - $ 108,00 $ 108,00
2.1.1 Cuentas por pagar $ 85,00 | $ 300,00 $ 215,00
2.1.2.01 Documentos por pagar $ 150,00 $ 400,00 $ 250,00
2.2.01 Cuentas por pagar largo plazo $ 231,00 | $ 1.875,00 $ 1.644,00
2.2.02 Documentos por pagar largo plazo $ 126,00 $ 950,00 $ 824,00
3.1 Capital social $ - | $ 3.261,00 $ 3.261,00
TOTAL $ 8.692,00 $ 8.692,00 $ 6.335,00 $ 6.335,00
CONTADOR REPRESENTANTE JUNTA DIRECTIVA

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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5) Preparacion de estados financieros

Una vez preparado el balance de comprobacion, se debe iniciar con la elaboracion de
los correspondientes estados financieros.
a) Formato de Estado de Situacién Financiera:

Tabla 31 Estado de Situacion Financiera

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL ———
CENTRO COMERCIAL POPULAR ¢ A5 2\
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA POPU”LAR
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 ———

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE $ 4.602,00

Caja chica $ 35,00

Bancos $ 1.500,00

Inversiones en instituciones financieras $ 1.000,00

Cuentas por cobrar $ 1.165,00

Documentos por cobrar $ 385,00

Intereses por cobrar $ 50,00

Provision incobrables de cuentas y documentos por cobrar $ (23,00)

Inventarios $ 500,00

Provision por obsolencia de inventarios $ (10,00)

PROPIEDAD, PLANTA 'Y EQUIPO $ 1.592,00

Equipo de oficina $ 800,00

(-)Depreciacion acumulada $ (8,00)

Equipo de computacion $ 900,00

(-)Depreciacion acumulada $  (100,00)

TOTAL ACTIVO $ 6.194,00

PASIVO

PASIVO CORRIENTE $ 465,00

Cuentas por pagar $ 215,00

Documentos por pagar $ 250,00

PASIVO NO CORRIENTE $ 2.468,00

Cuentas por pagar largo plazo $ 1.644,00

Documentos por pagar largo plazo $ 824,00

TOTAL PASIVO $ 2.933,00

PATRIMONIO

Capital social $ 3.261,00

TOTAL PATRIMONIO $ 3.261,00

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO $ 6.194,00

CONTADOR REPRESENTANTE DE LA JUNTA DIRECTIVA

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora




b) Formato Estado de Resultados:

Tabla 32 Formato de Estado de Resultados
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ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL ‘ _
CENTRO COMERCIAL POPULAR L;—-ﬁ
ESTADO DE RESULTADOS e R a3
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 PORULAR
VENTAS $ 800,00
(-) | Devolucion en ventas $ -
(-) | Descuentos en ventas $ -
(=) | VENTAS NETAS $ 800,00
(-) | Costos de articulos comercializados $ 420,00
(=) | UTILIDAD BRUTA EN VENTAS $ 380,00
() | GASTOS $ 141,00
Gasto provision cuentas incobrables $ 23,00
Gasto obsolencia de inventarios $ 10,00
Gasto depreciacion $ 108,00
(+) | INGRESOS $ 50,00
Por inversiones en el sistema financiero $ 50,00
(=) | UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 289,00
(-) | 25% IMPUESTO A LA RENTA 72,25
(=) | UTILIDAD ANTES DE PARTICIPACION TRABAJADORES $ 216,75
() | 15% PARTICIPACION TRABAJADORES $ 32,51
(=) | UTILIDAD ANTES DE RESERVAS $ 184,24
(-) | 10% RESERVA LEGAL $ 18,42
(=) | UTILIDAD NETA $ 165,81
CONTADOR REPRESENTANTE DE LA JUNTA DIRECTIVA

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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¢) Formato de Estado de Flujo del Efectivo

ASOCIACION DE PEQUENIOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL POPULAR (T

ESTADO DE FLUJOS DEL EFECTIVO ) L =
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 POPULAR
SALDOS
INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO, BALANCE
ANTES DEL EFECTO DE LOS CAMBIOS EN LA TASA DE CAMBIO (En US$)
$ 704,74
FLLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE OPERACION $ 419,74
Clases de cobros por actividades de operacion $ 800,00
Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de servicios $ 800,00
Cobros procedentes de regalias, cuotas, comisiones y otros ingresos de actividades ordinarias
Cobros procedentes de contratos mantenidos con propdsitos de intermediacién o para negociar
Cobros procedentes de primas y prestaciones, anualidades y otros beneficios de pélizas suscritas
Otros cobros por actividades de operacion
Clases de pagos por actvidades de operacion $ (452,51)
Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios $ (420,00)
Pagos procedentes de contratos mantenidos para intermediacion o para negociar
Pagos a y por cuenta de los empleados $ (32,51)
Pagos por primas y prestaciones, anualidades y otras obligaciones derivadas de las polizas suscritas
Otros pagos por actividades de operacion
Dividendos pagados
Dividendos recibidos
Intereses pagados
Intereses recibidos
Impuestos a las ganancias pagados $ 72,25
Otras entradas (salidas) de efectivo
FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE INVERSION $ 50,00

Efectivo procedentes de la venta de acciones en subsidiarias u otros negocios
Efectivo utilizado para adquirir acciones en subsidiarias u otros negocios para tener el control
Efectivo utilizado en la compra de participaciones no controladoras
Otros cobros por la venta de acciones o instrumentos de deuda de otras entidades
Otros pagos para adquirir acciones o instrumentos de deuda de otras entidades
Otros cobros por la venta de participaciones en negocios conjuntos
Otros pagos para adquirir participaciones en negocios conjuntos
Importes procedentes por la venta de propiedades, planta y equipo
Adquisiciones de propiedades, planta y equipo
Importes procedentes de ventas de activos intangibles
Compras de activos intangibles
Importes procedentes de otros activos a largo plazo $ 50,00
Compras de otros activos a largo plazo
Importes procedentes de subvenciones del gobierno
Anticipos de efectivo efectuados a terceros
Cobros procedentes del reembolso de anticipos y préstamos concedidos a terceros
Pagos derivados de contratos de futuro, a término, de opciones y de permuta financiera
Cobros procedentes de contratos de futuro, a término, de opciones y de permuta financiera
Dividendos recibidos
Intereses recibidos
Otras entradas (salidas) de efectivo

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE FINANCIACION $ 235,00
Aporte en efectivo por aumento de capital
Financiamiento por emision de titulos valores
Pagos por adquirir o rescatar las acciones de la entidad
Financiacion por préstamos a largo plazo
Pagos de préstamos $ 235,00
Pagos de pasivos por arrendamientos financieros
Importes procedentes de subvenciones del gobierno
Dividendos pagados
Intereses recibidos
Otras entradas (salidas) de efectivo

EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CAMBIO SOBRE EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO $ -
Efectos de la variacion en la tasa de cambio sobre el efectivo y equivalentes al efectivo
INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO $ 704,74
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL PERIODO
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO $ 704,74

CONTADOR REPRESENTANTE JUNTA DIRECTIVA

Tabla 33 Formato de Estado de Flujo del Efectivo

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora



d) Formato del Estado de Cambios en el Patrimonio

Tabla 34 Formato de Estado de Cambios en el Patrimonio

A K [ pmm——
ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL POPULAR
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO La
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 POPULAR_
RESERVAS OTROS RESULTADOS INTEGRALES RESULTADOS ACUMULADOS
ASP&RITOEz gE PRIMA r— RESULTADOS
CAPITAL EMISION OTROS ACUMULADOS RESERVA POR e
sociaL | ACCIONISTAS [ b o el Reserva [ RESERVAS | FINANCIEROS [PROPIEDADES, | oy | superavit | Ganancias | (JperDiDas [ por | FoonA|Reservapor| REERVA lopya yacion| CANANCIA | (JPERDIDA | - ropp
EN CIFRAS COMPLETAS USS PARAFUTURA |7 e | LEgaL |[FACULTATIVA | DISPONIBLES | - PLANTAY f\\ranGiges| — por  |acumuLADAs|acumuLapas | ApLicacion | - P [ponacionss |, POR DE NETADEL | NETADEL o meivonio
CAPITALIZACION Y ESTATUTARIA|  PARA LA EQUIPO T PRIMERA VEZ | CAPITAL VALUACION [ |\\oc v | PERIODO | PERIODO
VENTA
DELAS NIIF
301 302 303 30401 30402 30501 30502 30503 30504 30601 30602 30603 30604 30605 30606 30607 30701 30702
SALDO AL FINAL DEL PERIODO 3426,81] 0 0 1842 0 0 1700] 0 0 0 0 0 0 0 0 0 165,81 0 5311,04
SALDO REEXPRESADO DEL PERIODO INMEDIATO
ANTERIOR 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
SALDO DEL PERIODO INMEDIATO ANTERIOR 0
CAMBIOS EN POLITICAS CONTABLES: 0
CORRECCION DEERRORES: 0
CAMBIOS DEL ANO EN EL PATRIMONIO: 3426,81 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3426,81
Aumento (disminucién) de capital social 3261 3261
Aportes para futuras capitalizaciones 0
Prima por emision primaria de acciones 0
Dividendos 0
Transferencia de Resultados a otras cuentas
patrimoniales 0
Realizacion de la Reserva por Valuacion de Activos
Financieros Disponibles para la venta 0
Realizacion de la Reserva por Valuacion de
Propiedades, planta y equipo 0]
Realizacion de la Reserva por Valuacion de Activos
Intangibles 0
Otros cambios (detallar) 0
Resultado Integral Total del Afio (Ganancia o pérdida
del ejercicio) 165,81 165,81
CONTADOR REPRESENTANTE JUNTA DIRECTIVA

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora



3.7.7 Indices Financieros

1. Razon de liquidez

Permite medir el grado de habilidad que tiene la empresa para cubrir sus obligaciones

en el corto plazo, conocido también como indice de solvencia.

Dentro de éste se puede mencionar:

RAZON CORRIENTE, relacion entre el activo corriente y el pasivo corriente,
durante un periodo contable, lo que significa, la cantidad de dinero que posee la entidad para

cubrir cada dolar de obligacion.

FORMULA:

Activo corriente

Razoén corriente = - ;
Pasivo corriente

v Si el resultado es mayor que 1, es favorable ya que determina que la entidad es solvente y
puede cubrir sus obligaciones manteniendo un saldo a favor.

v Si el resultado es igual a 1, la entidad cuenta con el dinero para cubrir sus deudas pero no
es solvente porque sus cuentas quedarian en cero.

v" Si el resultado es menor a 1, existe un panorama negativo ya que la organizacion no tiene
la capacidad financiera ni siquiera para cubrir sus deudas.

EJEMPLO:

4602,00

Razoén corriente =
465,00

Razoén corriente = 9,90
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En éste caso la entidad es solvente y es apta para cubrir sus obligaciones y mantener

valores a favor.

CAPITAL NETO DE TRABAJO, determina el saldo a favor que mantendria la
institucion luego de canceladas sus obligaciones. Permite la toma de decisiones de manera

que se aprovechen al maximo los recursos.

FORMULA:

Capital neto de trabajo = Activo corriente — Pasivo corriente

EJEMPLO:

Capital neto de trabajo = 4602 — 465 = 4137

Mediante ésta formula se puede determinar que al momento de cubrir todas sus
deudas, la entidad mantendria aun $4137,00 dentro de sus cuentas, lo que le permitiria seguir

trabajando.

PRUEBA ACIDA, permite medir la capacidad de la empresa para cubrir sus

obligaciones sin depender de sus ventas e inventarios.

Activo corriente — Inventario

Prueba acida = - -
Pasivo corriente

v Si el resultado es 1, se entiende que la entidad es capaz de cubrir su pasivo sin depender
del inventario.

v Si el resultado es mayor a 1, seremos capaces de cubrir las obligaciones y aun asi seguir
manteniendo capacidad de pago pues el inventario es un sustento adicional.

v Si el resultado es menor a 1, se determina que dependemos del inventario para tener

capacidad de pago para obligaciones existentes.
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EJEMPLO:
Prueba acida = 602-500
465
Prueba acida = 2102
465

Prueba acida = 8,82

La organizacién mantiene gran ventaja debido a que a pesar del pago de sus deudas,

su activo corriente e inventario, le proporcionan valores estables para su crecimiento.

2. Eficiencia

Mediante ellos se mide la capacidad administrativa considerando los rendimientos

producidos por las ventas y las inversiones. También denominados razones de actividad.

ROTACION DE CARTERA, identifica el nimero de veces que en promedio giran

las cuentas por cobrar, durante un periodo especifico.

FORMULA:

Ventas a crédito

Rotacion de cartera = -
Cuentas por cobrar pomedio

v/ Las ventas netas a crédito se obtienen restando las ventas con las cuentas por cobrar
clientes.
v Para obtener el promedio de las cuentas por cobrar se suman los saldos de cada mes y

luego se divide para el nimero de meses considerados.

PERIODO DE COBRO DE CARTERA, mide el tiempo en que se recauda los

créditos concedidos, datos expresados en dias.

FORMULA:
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365
Rotacién de cartera

Periodo de cobro de cartera =

ROTACION DE INVENTARIOS, representa las veces en que el inventario se

convierte en dinero o se coloca a crédito durante un afno.

FORMULA:

Costo de ventas

Rotacion de inventarios = - -
Inventario promedio

ROTACION DE ACTIVOS TOTALES, identifica la eficiencia con la que se

utilizan los activos para generar ventas.

FORMULA:

Ventas

Rotacion de activos totales = ;
Activos totales

3. Eficacia

Miden los resultados de las decisiones administrativas con respecto al manejo de los

recursos, se conocen también como indices de rentabilidad.

MARGEN OPERACIONAL, identifica la utilidad obtenida por cada ddlar de

ventas.

FORMULA:

Utilidad en operacion

Margen operacional =
Ventas netas
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EJEMPLO:

380

Margen operacional = 500

Margen operacional = 0,475 = 47,5%

Por cada ddlar en ventas se obtiene una ganancia del 47,5% o lo que es igual, se

obtienen 0.47 centavos por cada délar vendido.

RENTABILIDAD SOBRE VENTAS, determina el porcentaje que queda de cada

dolar vendido, luego de haber considerado los gastos.

FORMULA:

Utilidad neta
k
Ventas netas

Rentabilidad sobre ventas = 100

EJEMPLO:

165,81 +100
0

Rentabilidad sobre ventas =

Rentabilidad sobre ventas = 0,21 x 100

Rentabilidad sobre ventas = 20,73%

Luego de haber descontado gasto y pago de impuestos, se entiende que la entidad

obtiene una rentabilidad por cada délar vendido, equivalente al 20,73% del mismo.

RENDIMIENTO SOBRE EL CAPITAL CONTABLE, mide el rendimiento

obtenido a través de la inversion de capital realizada.
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FORMULA:

Utilidad neta
Capital contable

Rendimiento sobre el capital contable =

EJEMPLO:

165,81
3261

Rendimiento sobre el capital contable =

Rendimiento sobre el capital contable = 0,050 = 5%

Se puede observar que el capital mantenido por la organizacion, le permite obtener
una utilidad equivalente al 5%, lo cual indica, que se estan efectuando bien las operaciones y

el capital esta siendo solvente.

3.8 ANALISIS DEL CAPITULO

En el presente capitulo se definieron una serie de lineamientos en los cuales la
organizacion puede basarse para mantener un mejor control de sus actividades, tanto
administrativas como financieras, es claro que las normas vigentes son del tipo cambiante,
por lo cual la persona encargada del area contable debe mantener sus conocimientos
actualizados permanentemente, de tal manera que se eviten contratiempos con los organismos

de control.

Es claro que con el presente trabajo se espera abrir una puerta hacia el conocimiento
para los integrantes de la asociacién, que sea el inicio de un cambio positivo para la misma y
gue al mismo tiempo procure integrar como una parte importante a profesionales conocedores

de temas administrativos y financieros.



CAPITULO IV

4. IMPACTOS

Todo proyecto genera diferentes impactos dentro de la sociedad y de sus
beneficiarios, es necesario conocer si los mismos son de influencia positiva 0 negativa, por

ello se consideraré la siguiente tabla como base para su respectiva calificacion y analisis:

Tabla 35 Valoracion de impactos

VALORACION CUALITATIVA VALORACION CUANTITATIVA
Alto positivo 3
Medio positivo 2
Bajo positivo 1
No hay impacto 0
Bajo negativo -1
Medio negativo -2
Alto negativo -3

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora

4.1 Impacto empresarial

Tabla 36 Impacto empresarial

ivel de impacto
3 2 1 0 -1 -2 -3 TOTAL

Indicadores
Cultura de trabajo en
equipo X 2
Cultura
organizacional X 2
Eficiencia del recurso
humano X 2

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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FORMULA:

pX
Numero de indicadores

Nivel de impacto empresarial =

6
Nivel de impacto empresarial = 3

Nivel de impacto empresarial = 2

Dentro de éste impacto se considera una cultura de trabajo en equipo, una cultura
organizacional y eficiencia del recurso humano, debido a que se pretende influir a traveés de
éstos para realizar un cambio radical en el estilo actual aplicado. Se puede determinar
entonces que la influencia que maneja, es positiva, pues el trabajo en equipo permite tener
mejores resultados al estar todo el equipo enfocado en un mismo objetivo, la cultura
organizacional por su parte fija una identidad clara acerca de la organizacion tanto interna
como externamente y finalmente la eficiencia del recurso humano mejora procesos y

resultados.
4.2 Impacto social

Tabla 37 Impacto social

3 2 1 0 -1 -2 -3 | TOTAL
Indicadores
Mejoramiento de
ingresos X 1
Reconocimiento
organizacional X 2
Seguridad familiar X 0

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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FORMULA:

pX
Niumero de indicadores

Nivel de impacto social =

3
Nivel de impacto social = 3

Nivel de impacto social = 1

Se considera este impacto como positivo, el cual abarca indicadores como:
mejoramiento de ingresos, debido a que se logra a traves de una mejor estructura que implica
organizacion y uso eficiente de recursos; reconocimiento organizacional, pues, la
implementacion del presente proyecto permitira a la asociacion mantener y mejorar su
prestigio dentro de la sociedad; seguridad familiar, ya que, la incidencia en el &mbito social
de la organizacion permite que sus integrantes cuenten con estabilidad laboral y familiar,

logrando impulsar el desarrollo de la comunidad.
4.3 Impacto ambiental

Tabla 38 Impacto ambiental

3 2 1 0 -1 -2 -3 |TOTAL
Indicadores
Recolecciény
reciclaje de
desperdicios X 1

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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FORMULA:

pX
Numero de indicadores

Nivel de impacto ambiental =

1
Nivel de impacto ambiental = 1

Nivel de impacto ambiental = 1

El presente proyecto de investigacion tiene un impacto bajo positivo, debido a que las
actividades realizadas por la organizacion son de tipo comercial, por lo que no existe un alto
grado de afectacion a la parte ambiental. La Unica necesidad a solucionar en este aspecto es el
sistema de recoleccion de los desperdicios y el reciclaje de los mismos, pues existe una
cantidad elevada de basura correspondiente a plasticos debido al uso permanente de
materiales plasticos que pueden ser una fuente generadora de recursos financieros al ser

vendidos en conjunto a empresas dedicadas a la transformacion de los mismos.
4.4 Impacto econdémico

Tabla 39 Impacto econdémico

3 2 1 0 -1 -2 -3 |TOTAL
Indicadores
Generacion de
ingresos para
asociacion X 3
Crecimiento
institucional X 2
Cultura de inversion X 1

Fuente: Asociacion de Pequefios Comerciantes del Centro Comercial Popular
Elaborado por: La Autora
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FORMULA:

pX
Numero de indicadores

Nivel de impacto econémico =

6
Nivel de impacto econémico = 3

Nivel de impacto econémico = 2

Tiene una calificacién medio positivo ya que, dentro de este se pueden evaluar; la
generacion de mayores ingresos para la asociacion, el crecimiento institucional y una cultura
de inversion; mismos que pueden ser logrados positivamente con el disefio y aplicacion de un
sistema financiero adecuado a la actividad de la asociacion, pues al efectuar procedimientos
técnicos correctamente se obtienen resultados financieros que permiten el mejoramiento de la

calidad de vida de todos los colaboradores.
4.5 ANALISIS DEL CAPITULO

De acuerdo a los analisis previamente realizados en el presente capitulo, éste proyecto
de investigacion tiene un impacto positivo en aspectos sociales, econémicos, culturales y
ambientales, en la asociacion y en su entorno, ya que mediante las propuestas establecidas se
realizaran muchos cambios que mejoraran la mision de la organizacion, tanto para si misma,
como para la sociedad que la rodea, ya que estara mejor preparada para afrontar cambios en

el medio y para devolver aspectos positivos a la comunidad que apoya su crecimiento.
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CONCLUSIONES

+ La asociacién debido a la desinformacion y falta de actualizacion de los datos debe
ser constituida como una nueva organizacion considerando la actual normativa
vigente para ese tipo de organizaciones, ademés de que el registro debe realizarse en
el nuevo organismo de control establecido, como lo es la Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria.

+ La administracion de la asociacion se ha venido efectuando durante muchos afios de
manera empirica, lo cual ha impedido el aprovechamiento de los recursos obtenidos
mediante cuotas y actividades internas, lo que conlleva a un bajo nivel de crecimiento
institucional.

+ La falta de un reglamento interno, provocaba que los socios evadieran sus
responsabilidades para con la institucion, pues no existia una forma legal de hacer que
las cumplieran, de tal manera que el trabajo en equipo no se efectuaba con éxito.

+ La inexistencia de un organigrama funcional y estructural que refleje la jerarquia y
actividades a realizar por cada uno de los integrantes, evitaba que las
responsabilidades se asuman adecuadamente, ademas de no mantener en la direccion
a las personas apropiadas.

+ La necesidad de la elaboracion del presente “manual de procedimientos
administrativos — financieros para la asociacion de pequefios comerciantes del centro
comercial popular de la ciudad de Tulcéan, provincia del Carchi” era imperiosa, ya que
mediante este serdn mas organizados los procedimientos y la rendicion de cuentas de
parte del tesorero(a) hacia la Asamblea General serd mas clara.

+ Las bases contables mencionadas en el presente proyecto, seran de mucho beneficio
para la regulacion de actividades dentro de la asociacion, ya que entregaran una vision

clara que facilitara la toma de decisiones.



135
RECOMENDACIONES

Es importante que se los principales directivos y dirigentes de la organizacion
mantengan sus conocimientos actualizados en cuanto a los cambios que realizan los
organismos de control, con respecto a hormativas vigentes, para poder aplicarlos y de
tal manera cumplir con los requerimientos normativos.

Se recomienda aplicar las bases tedricas en la administracion de la asociacion, mismas
que se pueden aprender haciendo que los miembros de la Junta Directiva asistan a las
charlas brindadas por instituciones educativas en la ciudad sobre el tema.

El establecimiento y aplicacién de un reglamento interno son de importancia
relevante, debido a que permiten tener un mejor control sobre la forma de realizacién
de actividades y los posibles resultados a obtener pues se buscara cumplir con metas
institucionales.

En toda institucion desde el momento de su constitucion, es fundamental el disefio del
organigrama, ya que este se considera la columna vertebral de una correcta
administracion.

Se recomienda que el proyecto desarrollado tenga una efectiva aplicacion, ya que
mediante este se pretende colaborar en el mejoramiento institucional brindando
métodos y procedimientos administrativos — contables, que entreguen una mejor
organizacion, trabajo en equipo y honestidad en la entrega de informacidn financiera.
La normativa contable que regula a las organizaciones se encuentra cambiando
constantemente, por lo que el presente trabajo sirve como una base de conocimiento,
mas sin embargo, sera un profesional quien se mantenga siempre al tanto de cambios
determinados por las instituciones de control, por ello se recalca la necesidad de

integrar a la organizacion una persona experimentada para el manejo de los recursos.
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ANEXOS

Anexo 1 Reglamento Interno

ASOCIACION DE PEQUENOS COMERCIANTES DEL CENTRO COMERCIAL
POPULAR p: =
3

REGLAMENTO INTERNO POPULAR _

CAPITULO I.- DE LA ORGANIZACION EN GENERAL

Art. 1.- La Unidad econdmica popular constituida bajo el amparo de la Ley Organica de
Economia Popular y Solidaria se regira por los estatutos aprobados el dia de su creacion, por
el presente reglamento interno y por las leyes aplicables vigentes.

Art. 2.- El presente reglamento desarrolla los contenidos en los estatutos de la organizacion y
en ningun caso podra ir contra la filosofia y articulado de los mencionados estatutos.

Art. 3.- El domicilio social se establece en la ciudad de Tulcan en las calles Sucre y
Chimborazo (esquina). La Junta Directiva, en su caso podra adoptar los cambios que estime
oportunos en el cambio de domicilio de la organizacion, dando correspondiente y oportuna
notificacion a autoridades competentes y socios.

Art. 4.- Se estima como logotipo de la organizacion el siguiente:

£ - N

PAE 2N

POPULAR _

Los socios podran usar dicho distintivo, siempre y cuando no afecten a la integridad de la
entidad.

CAPITULO Il.- DEL INGRESO DE LOS SOCIOS

Art. 5.- Podran ingresar a la organizacion todas aquellas personas mayores de diez y ocho
afios de edad, que efectden actividades de comercio minorista dentro de la ciudad, que lo
soliciten expresamente y que estén de acuerdo con el cumplimiento de las obligaciones
determinadas en los estatutos y reglamento.

Art. 6.- La solicitud de ingreso debera ser tratado en reunion de la Junta Directiva, para dar
un resultado negativo o positivo. En caso de ser negativo, el solicitante tendra cinco dias para
reparar las causas que provocaron el rechazo al ingreso.
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Art. 7.- Una vez admitido el nuevo socio, el Secretario(a) procedera a registrarlo en el libro
de los socios y a entregarle el carnet correspondiente.

Art. 8.- La Junta Directiva tiene la obligacion de presentar de manera anual un informe del
ingreso y salida de socios a la organizacion.

CAPITULO IIl.- DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SOCIOS

Art. 9.- Los socios tendran los siguientes derechos en la institucion:

= Participar en las actividades y actos sociales de la organizacion.

= Asistir con voz y voto a las Asambleas Generales, pudiendo delegar su voto.

= Elegiry ser elegido.

= Poseer un ejemplar de los estatutos y del presente reglamento desde el ingreso a la
organizacion.

= Tener el conocimiento oportuno de los acuerdos adoptados por los érganos de la entidad.

= Solicitar, mediante peticion razonada, el acceso a la documentacion interna de la
institucion.

= Proponer actividades que permitan el crecimiento institucional.

Art. 10.- Los socios tendran las siguientes obligaciones en la institucion:

= Cumplir los preceptos que marcan los estatutos y el presente reglamento interno, asi como
los acuerdos adoptados por los érganos de la institucion.

= Abonar las cuotas que se determinen en tiempo y forma.

= Cooperar en el desarrollo de la organizacién y en la realizacién de las actividades que se
determinen.

= Desempefiar las funciones que le sean encomendadas por la Junta Directiva para la buena
marcha de la institucion.

Art. 11.- Los socios podran solicitar en cualquier momento su salida voluntaria. Dicha
peticion debera realizarse por escrito y debera tratarse en reunion de la Junta Directiva que
acordara la salida sin més tramites.

Art. 12.- Los socios podran ser expulsados de la organizacion por alguna de las siguientes
causas:

= Cuando exista incumplimiento grave de los estatutos y del presente reglamento, a criterio
de la Junta Directiva.

= Cuando el socio impida deliberadamente el cumplimiento de los fines de la organizacion.

= Cuando su conducta vaya contra los principios sociales o dafien gravemente la imagen de
la organizacion.

= Cuando deje de asistir injustificadamente a mas de dos Asambleas Generales al afio.
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Art. 13.- En cualquier caso, los expedientes de expulsion deberan ser tratados por un Comité
creado al efecto, que estard compuesto por dos miembros de la Junta Directiva y dos socios
elegidos por sorteo, actuando uno de ellos como instructor, y garantizando la audiencia al
interesado.

La Asamblea General sera la encargada de ratificar o denegar el informe realizado por la
Comisidn, siendo necesario en todo caso al apoyo de las 2/3 partes de los socios presentes
para que se apruebe la mocion de expulsion.

El Comité de conflictos se auto disolvera una vez emitido su informe.

CAPITULO V.- DE LA JUNTA DIRECTIVA

Art. 14.- La Junta Directiva se reunira una vez al mes de forma ordinaria y cuantas veces sea
necesario de forma extraordinaria a peticion del Presidente o 1/3 de sus miembros.

Art. 15.- La Junta Directiva podréa separar de sus funciones a uno de sus miembros si éste
falta a cuatro de sus reuniones.

Art. 16.- Para que exista quorum en las reuniones de la Junta Directiva deberan asistir la
mitad mas uno de sus miembros. La Junta Directiva quedara validamente constituida a la
media hora de su convocatoria con la asistencia de 1/3 de sus miembros, siempre que entre
ellos se encuentre el Presidente.

Art. 17.- La Junta Directiva podra incorporar, por las necesidades de la organizacién, a
nuevos vocales a las tareas de la misma, funcionando estos de forma interina hasta que no
seas ratificados por la Asamblea General.

CAPITULO VI.- DE LA ASAMBLEA GENERAL

Art. 18.- La Asamblea General quedara validamente constituida en primera convocatoria con
la presencia de la mitad mas uno de los socios y en segunda con la presencia de 1/3 de los
mismos.

Art. 19.- El derecho a voto en la Asamblea esta condicionado a tener abonadas as cuotas
correspondientes.

Art. 20.- El orden del dia es realizado por el Presidente, considerando la Junta Directiva y las
opiniones de los socios. El orden del dia sera enviado a todos los socios juntamente con la
convocatoria a reunion, con una antelacion minima de cinco dias a la celebracion de la
Asamblea.

En todo caso éste debera ser ratificado por la Asamblea al comienzo de la misma.

Art. 21.- Las enmiendas presentadas por parte de los socios a las resoluciones no deben
suponer en ningun caso una negativa directa a la resolucion presentada. La enmienda serad
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incorporada al texto.

Art. 22.- Durante la celebracion de la Asamblea podra existir cuestiones de orden que podran
ser solicitados por aquellos asistentes con derechos a voto y que tendra prioridad frente a lo
que se esté tratando, excepto durante una votacion, salvo que dicha cuestion en orden se
refiera a la votacion.

Las cuestiones de orden se referiran a los siguientes temas:
= Al funcionamiento de la Asamblea o al debate.
= Revision de una decision de la Junta Directiva.

Art. 23.- Todos los acuerdos de la Asamblea General se toman por mayoria absoluta en
primera votacion y simple en la segunda, en caso de que exista empate en la tercera votacién
permanecera el statu quo.

CAPITULO VII.- DEL PROCESO ELECTORAL

Art. 24.- En caso de realizarse elecciones a cargos podran concurrir a las mismas cualquier
socio de la asociacion con derecho a voto y que este al corriente de las cuotas establecidas y
en caso de tener crédito al corriente de los pagos del mismo.

Art. 25.- Se constituird una mesa electoral formada por el socio de mayor edad y los dos de
menor edad, actuando uno de estos como secretario de la mesa. En cualquier caso los
miembros de la mesa electoral no podran postular a cargo alguno. La mesa electoral realizara
el recuento y levantara acta del proceso, incorporandose ésta al acta de la Asamblea.

Art. 26.- Los candidatos a cargo podran conformar las listas participantes que deben estar
compuestas por un Presidente(a), un Vicepresidente(a), un Secretario(a) y un Tesorero(a).

Podran presentar sus programas o planes de trabajo, garantizdndose el tiempo suficiente de
exposicion de cada uno. Se ejecutara luego de ellos un debate, con preguntas de la Asamblea.

Art. 27.- Las votaciones seran secretas y se realizaran en las papeletas que facilite la mesa
electoral.

Art. 28.- Las candidaturas seran abiertas a cada cargo, resultando elegidos aquellos que
obtengan la mayoria absoluta de votos en primera votacion y la mayoria simple en segunda.

CAPITULO VIII.- DE LA DISOLUCION

Art. 29.- En caso de disolucién de la entidad la Comision liquidadora estard compuesta por la
Junta Directiva y tres socios elegidos en reunion de la Asamblea General. Ademas de ellos se
incluira una persona designada por la institucion de control, si fuera el caso.

Art. 30.- El haber resultante, si lo hubiera, se destinara en partes iguales a los miembros de la
organizacion o podra ser entregada a otra institucion similar por decision de la mayoria de la
Asamblea.




142

CAPITULO IX.- DE LA REFORMA DE LOS ESTATUTOS O DEL REGLAMENTO
INTERNO.

Art. 31.- La modificacién de los estatutos o del presente reglamento podra realizarse a
iniciativa de la Junta Directiva o de 1/3 de los socios.

Art. 32.- En cualquier caso para que la modificacion se lleve a efecto serad necesario el voto
favorable de 2/3 de los socios presentes en la Asamblea General Extraordinaria convocada al
efecto.

Art. 33.- La Junta Directiva procedera a establecer un periodo de enmiendas al texto, las
cuales se guardaran con el Secretario(a), con una antelacion de quince dias y difundidas a
todos los socios.

Art. 34.- En caso de reforma de estatutos, las modificaciones deberan ser enviadas de forma
inmediata al organismo de control, para que proceda al cambio oportuno.

Art. 35.- Una vez reformados los estatutos o el presente reglamento, en su caso, la Junta
Directiva debera facilitar a los socios los textos reformados.

Fuente: Aso. de pequefios comerciantes del centro comercial popular
Elaborado por: La Autora
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Anexo 2 Encuesta

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA
INSTRUCCIONES: Marque con una X segun corresponda.

OBJETIVO: Conocer sobre las necesidades administrativas y financieras de la
Asociacion de pequefios comerciantes del centro comercial popular que permita

plantear un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la misma.

PREGUNTAS:

1. ¢Cree usted que es correcta la forma en que se dirige la asociacion?

Sl

NO

2. ¢Como califica usted la forma en que se guardan los recursos financieros de
la asociacion?
EXCELENTE
REGULAR

MALO
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¢,Cree usted que existe documentacion de los movimientos financieros de la
asociacion?

Sl

NO

¢ Existe reglamento interno en la asociacion?

Sl

NO

¢Existen funciones determinadas tanto para los directivos como para los
socios?

SI

NO

¢El tesorero da a conocer la informacion financiera de la asociacién de forma
entendible?

Sl

NO

¢, Considera usted que en la asociacion se aplica un sistema contable?

SI

NO
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8. ¢Cree usted que es necesaria ayuda externa para orientar el manejo de la
asociacion?

Sl

NO

9. Si se planteara una guia de administracion y de finanzas para manejar la
asociacion y sus recursos. ¢Usted apoyaria su aplicacion?

SI

NO
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Anexo 3 Entrevista

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENTREVISTA

¢, Como se constituyo la asociacion?

¢, Como se elige la directiva?

¢, Qué organismo de control regula las actividades de la asociacién?

¢,La asociacion cuenta con algun tipo de reglamento interno?

¢ Se han determinado misién, vision y objetivos organizacionales? Definalos

si es el caso.

¢, Conoce usted sobre administracion y finanzas?

¢, Como se eligen los directivos de la asociacion?

¢, Como se maneja la direccion de la asociacion?

¢, Con que ingresos cuenta la asociacion?

10 ¢, Existen activos de propiedad de la asociacion?

11.,Cbmo se manejan los recursos de la asociacion?

12.Cree usted que se necesario aplicar cambios en la forma de administrar los
recursos en la asociacion

13. ¢ Considera usted necesaria la ayuda de una persona con conocimientos
administrativos y financieros?

14. ¢ Estaria usted de acuerdo en aplicar un método administrativo y un sistema

contable?

1.
2.
3.
4,
5.

© 0N
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Anexo 4 Ficha de Observacion

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION

ENTIDAD OBSERVADA:

FECHA:

EVALUADOR:

OBJETIVO: Observar la existencia o no de instrumentos administrativos y

financieros.

Z
o

INSTRUMENTO EXISTE NO EXISTE

Estatutos

Reglamento interno

Politicas internas

Manual de funciones

Organigrama

Mision

Vision

Obijetivos

Principios y Valores

Sistema Contable

P PO NOOOAWN|F

[l ]

Plan de cuentas




