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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa “Active Shopping Shoes”, se encuentra localizada en la calle Cristobal Colon 404
entre Simén Bolivar y Antonio José de Sucre en la ciudad de Otavalo provincia de Imbabura,
la cual se dedica a la compra y comercializacion de productos deportivos tales como: calzado
para damas, caballeros y nifios, ademas accesorios para todo tipo de deportes, entre otros; en
marcas reconocidas a nivel mundial por la calidad que ofrecen, siendo ello parte fundamental
en el posicionamiento de la empresa en el mercado desde hace 14 afios. En el diagnostico
situacional se pudo determinar que la empresa lleva todos los procedimientos administrativos
y financieros de forma empirica lo que en varias ocasiones provoca imprudencias en el
desempefio de la empresa, ademas de generar retrasos innecesarios en algunos procesos, por lo
que es necesario el disefio de un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO que permita mejorar los procesos que se realizan en la empresa, y
principalmente dar tratamiento a las debilidades, lo cual contribuird a mejorar el desempefio
interno del personal; logrando asi, satisfacer de forma adecuada las necesidades de los clientes.
El manual consta de cinco capitulos, el primero es la fundamentacién tedrica como sustento de
la investigacion a través de documentos bibliograficos, los cuales incluyen conocimientos
técnicos — cientificos que contribuyan a la comprension del trabajo, el segundo capitulo son los
procedimientos metodoldgicos que se aplicaron con la utilizacion de herramientas y técnicas
adecuadas, el tercer capitulo consiste en un diagndstico situacional de la empresa, en donde se
reconocieron los factores internos y externo de la misma, el cuarto capitulo consiste en el disefio
de la propuesta administrativa y financiera; finalmente la validacion técnica de la propuesta

para la empresa.
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ABSTRACT

The “Active Shopping Shoes™ Company is located on 404th Cristobal Colon street between
Simén Bolivar and Antonio José de Sucre streets in Otavalo city, in the province of Imbabura;
it purchases and sells sports products such as: lady, gentlemen and children shoes, as well as
accessories for all types of sports, among other; all of them are worldwide recognized brands,
‘being an important part in the positioning of the company in the market for 14 years. Through
the situational diagnosis, it was determined that the company carried out all its administrative
and financial procedures empincally, causing carelessness in its performance and generating
unnecessary delays in some processes. Making necessary the design of an
ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL MANUAL to improve the procedures and mainly
to deal with the weaknesses within the company, improving the mtemnal performance of the
_my’sgumnd, satisfying the needs of the customers. The manual consists of five
«chapters; the first is the theoretical foundation with scientific knowledge that contributes to the
understanding of this work, the second chapter is the methodological procedures that were
applied with the use of appropriate tools and techniques, the third chapter consists of a
situational diagnosis of the company, the fourth chapter consists of the design of the
admimistrative and financial proposal and in the final chapter can be found the technical
validation of the proposal for the company.
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JUSTIFICACION

Los procedimientos administrativos y financieros que realiza internamente la empresa son
llevados a cabo de manera empirica, Unicamente guiados por la experiencia del propietario
provocando imprudencias por parte del recurso humano y generando asi costos adicionales a
la empresa, debido a que el personal no tiene definidas sus funciones y obligaciones, por lo
tanto, al no cumplir con los objetivos planteados por la organizacion se ve la necesidad de
intervenir con una herramienta, misma que pueda ser utilizada para el beneficio de la empresa
para resolver los problemas que surjan y mitigar posibles riesgos inherentes a la actividad del

negocio.

Es por ello que se plantea el disefio de un manual de procedimientos administrativos y
financieros para la empresa “Active Shopping Shoes” el cual se enfoca en mejorar los procesos
que se realiza internamente en cada una de las areas, a traves de la planificacion, organizacion,
direccion y control donde se detallen las funciones de los empleados y lograr que la empresa
tenga un crecimiento econdmico con la captacion de nuevas oportunidades de mercado y la

satisfaccion efectiva del cliente.

El manual beneficiard directamente al gerente — propietario y al personal que interactia de
manera directa e indirecta con la organizacion, debido a que es una herramienta que servira de
guia para realizar las actividades internas y la correcta toma de decisiones; de igual forma otro
de los beneficiarios son los clientes ya que al tener procesos eficientes, el servicio brindado por

parte del personal serd oportuno alcanzando asi el 100% de clientes satisfechos.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa “Active

Shopping Shoes” ubicada en la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Sustentar de manera ldgica el desarrollo de la investigacion a través de documentos
bibliograficos, que incluyen conocimientos técnicos, cientificos relacionados con un
manual administrativo y financiero.

Definir la metodologia para el desarrollo de la propuesta del manual, en base a
investigaciones cientificas y con ello asegurar la calidad y confiabilidad de los resultados.
Identificar la situacion actual de la empresa “Active Shopping Shoes” mediante la
aplicacion de las metodologias de investigacion que contribuya el reconocimiento de los
factores internos y externo que afectan el desempefio de la empresa.

Diseniar la propuesta de manual de procedimientos administrativos y financieros para la
empresa “Active Shopping Shoes” ubicada en la ciudad de Otavalo provincia de Imbabura.
Validar el manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa “Active
Shopping Shoes” a través de docentes técnicos expertos para garantizar la informacién

contenida en el manual.



CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

Introduccion

En este capitulo se abordara temas de importancia para el desarrollo de la propuesta a
través de la investigacion cientifica-bibliografica, la cual proporcione conocimientos técnicos,
mismos que permitan al lector tener una idea mas clara acerca de los temas a desarrollarse en
base a ejes de evaluacion de las Mipymes, aspectos administrativos, contables y financieros,
riesgos operativos, satisfaccion al cliente y sector, lo cual sera fundamental para el desarrollo

de la propuesta.

Objetivo

Sustentar de manera légica el desarrollo de la investigacién a través de documentos
bibliograficos, que incluyen conocimientos técnicos, cientificos relacionados con un manual

administrativo y financiero.

1.1. Evaluacion del estado de las Mipymes

(Yanez, Yanez, & Morocho, 2018) afirman que “Las Mipymes se enfrentan a una serie de
dificultades en el entorno en que se desenvuelven lo cual impide su crecimiento en un mercado
cada vez mas cambiante y competitivo, lo cual requiere que las empresas se adapten a los

cambios tanto del entorno como del consumidor (p. 90).

Una de las principales causas de la baja competitividad desde el punto de vista
tecnoldgico, administrativo, operativo, gerencial es el tipo de administracion, el mismo que en

el caso de las MPYMES, no es especializada si no empirica (Bermeo & Saavedra, 2018).
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En la vida de las Micro, pequefias y medianas empresas encontramos innumerables problemas
gue se dividen en internos y externos, entre los problemas internos que se presentan es que
cuentan con poca especializacion en administracion o gestion empresarial, en la mayoria de las
MIPYMES normalmente la direccion se encuentra a cargo de una sola persona, misma que tiene
a su cargo al talento humano que no tienen experiencias previas al puesto y no estan capacitados
para llevar a cabo las funciones, ademés de la escasa utilizacién de tecnologia ya que esta
representa una fuerte inversion; y los problemas externos se enfocan en la competencia de las
grandes empresas que realizan una gran inversion financiera, lo que contribuye a generar
menores costos de operacion, eficientes procesos, niveles de inventarios, calidad de productos y
mayor capacidad de sus responsables (Padilla, Mejia, & Quispe, 2019).

La Mipyme “Active Shopping Shoes” efectiia los tramites legales con las entidades
gubernamentales como el Servicio de Rentas Internas (SRI) - Persona natural obligada a llevar
contabilidad, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), el Ministerio del Trabajo, el
Municipio de Otavalo (patente) y los Bomberos; a las cuales rinde cuentas desde hace varios
afios, ademas de estar alineada a la siguiente base legal: Ley de régimen tributario interno,

Reglamento de aplicacién de la LORTI, Codigo del Trabajo, y otras disposiciones legales.

1.2. Descripcion técnica del Manual

Segun (Munch & Garcia, 2017) Los manuales son documentos detallados que contienen
en forma ordenada y sistematica, informacion acerca de la organizacion de las actividades que

realiza una empresa, de acuerdo con su contenido, pueden ser:

e De organizacion (general o especifico). Si corresponde a un departamento o seccién debe
anotarse el nombre de este.
e De descripcion de puestos.

e De procedimientos (p. 149).
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1.3. Tipos de manuales

1.3.1. Manual de procedimientos administrativo

Segun (Vivanco, 2017) afirma que (...) los manuales administrativos son documentos
que sirven como medio de comunicacion y coordinacion que permite tener la informacion
organizada de la empresa de acuerdo con las actividades que deben seguirse y las funciones del

personal de la entidad.

Objetivos:

1. Presentar una vision de la organizacion;
2. Determinar las funciones asignadas a cada departamento de la organizacion;
3. Establecer la jerarquia de la organizacion;

4. Manual de procedimientos contables. ( p. 251)

1.3.2. Manual de procedimientos contable

(...) los manuales contables son documentos que sirven de guia para realizar los procedimientos
contables en una organizacion en la cual se detallan politicas a seguir para el correcto manejo
de cada cuenta para poder garantizar que la informacion financiera sea mas transparente
(Vivanco, 2017).

El documento debe:

Segun (Vivanco, 2017)

1. Ser una guia para las operaciones de la organizacion, que contribuya a un desarrollo
eficiente.
2. Ser una guia de entrenamiento personal.

3. Facilitar la comunicacion e interpretacion de procedimientos y politicas contables.
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4. Facilita el control interno mismo que busca el mejoramiento continuo y por medio de los
manuales de procedimientos afianza las fortalezas de la empresa frente a la gestion. ( p.

252)

1.3.3. Ventajas del Manual

Segun (Asanza, Miranda, Ortiz, & Espin, 2016) manifiestan las siguientes ventajas:

e Logray mantiene un plan de organizacion.

e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y
de los papeles propios en la empresa.

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

e Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacion de las modificaciones en la
organizacion.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y la relacién con los deméas de la
organizacion.

e Evita conflictos jurisdiccionales y de funciones.

e Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos niveles.

e La informacion sobre funciones y puestos suelen servir como base para la evaluacién de
puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

e Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayuda a hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos, las funciones, las
normas, etc.

e Asegura la continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

e Son instrumentos Utiles en la capacitacion del personal.

e Incrementa la coordinacion en la realizacion del trabajo.
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Posibilita la delegacion efectiva, ya que, al existir instrucciones escritas, el seguimiento
del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion.
Establece los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un trabajo
determinado.
Sirve como base para la realizacion de estudios de metodos y sistemas, con la finalidad de
lograr la agilizacion, simplificacidn, automatizacion o desconcentracion de las actividades
que se llevan a cabo en las dependencias.

Auxilia en las labores de la auditoria administrativa. (p. 12)

1.3.4. Aportes de un manual

Segun (McGrath, 2015) el manual aporta en lo siguiente:

Lo convertird en un mejor gerente.

Le servird para motivar al personal y aumentar su influencia en los colegas.

Mejoraréa su capacidad de conseguir resultados.

Le permitird abandonar las rutinas mentales y le dara confianza para adoptar otras ideas,
visiones, anhelos.

Le proporcionara las habilidades que necesita para demostrar que esta listo para una
promocion.

Acrecentard su capital personal y poder adquisitivo.

Le ayudara a identificar y conocer su estilo gerencial. (p. 18)

1.3.5. Elaboracién del manual

La elaboracién depende de la informacion y de las necesidades de cada empresa, para
determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente

pueden llegar abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la
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organizacion, el alcance se ve limitado Unicamente por las exigencias de la empresa (Asanza et
al., 2016).

Pasos para elaborarlo:

1. Definir el contenido: identificar el objetivo de las areas en las que se piensa aplicar el
manual.

2. Recopilar informacién: obtencion detallada de la informacion preliminar.

3. Elaborar: en base a la informacion recopilada se efectia una reingenieria de procesos no
documentados.

4. Comunicar: informar a todo el personal de la existencia del manual.

1.3.6. Contenido de los manuales

(Munch & Garcia, 2017) afirma que:

Por lo general, suelen contener:

e Portada. Logotipo y nombre de la empresa y el titulo del manual elegido.

e Indice de contenido. Listado de los capitulos que constituyen al manual.

e Introduccion. Informacion breve del contenido del manual determinado.

e Objetivo. Fin que se quiere lograr con el manual determinado.

e Cuerpo del manual. Parte principal del manual; contiene el disefio de las propuestas de
solucién a los problemas organizativos detectados en la empresa en general 0 en un area
especifica. Cada pagina del manual debe incluir cuadros de identificacion (nivel superior
y nivel inferior) que al menos contengan la denominacion del tipo de manual elegido, el
numero de paginas, la fecha de elaboracion, la fecha de vigencia y el nombre de las
personas que intervinieron en la elaboracion, revision y autorizacion del manual.

e Anexos. Documentos complementarios relacionados con el manual seleccionado.



29
Glosario. Lista de términos utilizados para una mejor comprension del contenido del
manual.
Simbologia. Descripcion de simbolos que facilita la informacion y comprension del

contenido manual. (p. 150)

1.4. Gestion por procesos

La gestion por procesos segun (Torres, 2014) Implica la identificacion de los diferentes procesos
que interactlan para lograr un resultado y hacer que el trabajo y las interfaces entre los
diferentes procesos fluyan de forma agil y con la claridad adecuada. (...) la empresa se concibe
como un sistema de procesos interrelacionados entre si que contribuyen conjuntamente al

incremento de la satisfaccion del cliente. (p. 162)

“Una gestion por proCesos permite operar una organizacion de manera mas sistematica

y transparente, induce a reconocer explicitamente los grupos de actividades afines facilitando

la toma de decisiones porque se precisan las responsabilidades de las personas involucradas”

(Torres, 2014).

De acuerdo con (Torres, 2014) informa que en el disefio de un proceso se debe

reconocer los siguientes atributos:

a)

b)

un responsable (o duefio) a cargo de su gestion y que debiera reconocerse como un actor
relevante durante el proceso de toma de decisiones en el &mbito que le corresponde.

la existencia de la mision, objetivos e indicadores que permitiran evaluar el desempefio
futuro del proceso.

la individualizacion de proveedores (que aportan los recursos al proceso) y de entradas
(que representarian los diferentes tipos de insumos).

la individualizacion de los recursos para que el proceso pueda desenvolverse en el tiempo.
procedimientos, formularios y registros para evidenciar que el proceso se desarrolla y

comporta segun lo planificado.
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f) laindividualizacién de salidas y clientes de un proceso. (p. 164)

1.4.1. Mapa de procesos

Interrelacion de procesos estratégicos que se encuentran orientados hacia la correcta
gestion de la alta direccidn proporcionando directrices a todos los demas procesos; procesos
clave son procesos operativos criticos para el éxito o fracaso de una organizacion, alineados a
una razon de ser y los procesos de soporte administrativo mismos que apoyan al resto de los
procesos (Franklin, 2014). Por lo tanto (Torres, 2014) también se distingue que un mapa de
procesos es representar graficamente la estructura de una secuencia de pasos, se lo utiliza para

identificarlos e interrelacionarlos, logrando asi entenderlos y posteriormente mejorarlos.

1.4.2. Diagramacion

(Franklin, 2014) refiere que diagramar es constituir graficamente situaciones de todo
tipo dentro de la organizacion, por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre

diferentes areas, permitiendo un seguimiento de las operaciones.

Segun (Franklin, 2014) para la elaboracion del dibujo:

e Es conveniente no mezclar varias lineas de entrada y salida.

e No debe haber més de una linea de unién entre dos simbolos.

e El simbolo de decision es el tnico que puede tener hasta tres lineas.
e Las lineas de unién deben representarse mediante lineas rectas.

e Tiene que ser uniforme, salvo el caso de resaltar una situacion especial (p. 235).

Segun (Franklin, 2014) los pasos para la elaboracion del contenido son:
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Redactarse mediante frases breves y sencillas.
Cuando el simbolo terminal identifique una unidad administrativa, se tiene que anotar al
final de la hoja.
Si existen varios ejemplares de un documento original se tiene que identificar con la letra
“0” y las copias mediante digitos.
El contenido simbolo conector puede ser alfabético o numérico, pero debe ser igual en
todo.

Cuando hay varios conectores se recomienda aplicar un color.

Es aconsejable que el contenido del conector de la pagina sea numerico (p. 237).

1.4.3. Simbologia para diagramas de flujo

De acuerdo a (Paredes, 2016) son una representacion grafica de los modelos de

comunicacion de un proceso, a continuacién se presenta cada una de las simbologias segun

American National Standard Institute (ANSI) para diagramas administrativos.

Terminal C)

Se utiliza para identificar el inicio o el fin del flujo, también puede representar una

interrupcion.

Proceso

Este simbolo representa la ejecucion de actividades u operaciones relativa a un proceso.

Elementos que se generan en el proceso.
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o Decision <>

Indica un punto dentro del flujo en el que son posibles varios caminos.

e Conector O

Representa un enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

e Conector fuera de pagina Ij

Indica el enlace de dos partes del flujo pero que no se encuentren en la misma pagina.

e Documento |

Se utiliza para representar uno o varios documentos segun el caso requiera.

—>
e Direccion de flujo t
<_
Conecta los simbolos sefialando el orden en el que se deben realizar las distintas

operaciones en el proceso (p. 300).
1.5. Aspectos Administrativos

El gerente de una empresa independientemente de su tamarfio es responsable de actuar
de manera que permita a los miembros de la entidad cumplir sus metas a corto y largo plazo,

para ello es importante conocer las 4 funciones gerenciales de la administracion.
1.5.1. Planificacién

Es la base de las funciones gerenciales, consiste en tener mision, vision, objetivos,

estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas, presupuestos, es decir las acciones
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necesarias para lograr tomar decisiones que contribuyan al éxito de la empresa (Heinz, Cannice,

& Hanah, 2017).

Cortés (como se citdé en Martinez, 2016) menciona los pasos del proceso de

planificacion son:

1. Definicion de los objetivos organizacionales.

2. Determinar donde se esté en relacion a los objetivos.

3. Desarrollar premisas considerando situaciones futuras.
4. ldentificar y escoger entre cursos alternativos de accion.

5. Puesta en marcha de los planes y evaluar los resultados. (p. 79)

Segun (Heinz et al., 2017) los pasos de la planeacion son:

. \ r \ r \
1. Atencidn a las 6. Eleccion de una 7. Formulacion de planes
oportunidades alternativa de apoyo
\ J Y J Y J
. \ r \ r \

5. Comparacion de
alternativas con base a
metas propuestas

8. Conversion de los
planes en cifras

2. Establecimiento de
objetivos y metas

\ J \ J \ J
4 ' 4 '
3. Consideracion de 4. ldentificacion de
supuestos de planeacion. alternativas
\ J \ J

Figura 1 Pasos de la planeacion
Fuente. (Heinz et al., 2017)

1. Atencion a las oportunidades en cuanto a:
e El mercado.
e La competencia.

e Los deseos de los clientes.
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e Las fortalezas propias.

e Las debilidades propias.

2. Establecimiento de objetivos y metas

Se debe conocer de manera muy clara la respuesta a tres interrogantes ¢ QUE? se desea

hacer ; DONDE? se quiere estar, y ; CUANDQO?
3. Consideracién de supuestos de planeacion

Es establecer las condiciones internas y externas en la que operan los planes.
4. ldentificacion de alternativas

Es buscar y examinar alternativas mas razonables para el cumplimiento de los objetivos.
5. Comparacion de alternativas con base a metas propuestas

Buscar cursos alternativos que ofrezcan mayores beneficios a menores costos.
6. Eleccion de una alternativa

Es la verdadera accidn a seguir del gerente.
7. Formulacién de planes de apoyo

Existe la necesidad de tener planes de soporte para apoyar el plan basico.
8. Conversidn de los planes en cifras

Es el volumen y precio de ventas, gasto de operacion necesarios para los planes

inversion en bienes de capital (p. 125).
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1. Filosofia empresarial

La filosofia empresarial es la base del codigo de ética y conducta de las organizaciones, debe
expresar los grandes propositos, los principios y valores fundamentales que son el sustento de
la cultura empresarial, de este modo podra imprimirle una direccion comdn a la empresay crear
un sentido de pertenencia y pertinencia trascendental para el comportamiento de las personas
en su trabajo diario (Prieto, 2017, p. 56).

Segun (Prieto, 2017) para la descripcion del negocio se necesita conocer:

e (A quién satisface?
e (Qué satisface?

e ;CoOmo se satisfacen las necesidades del cliente? (p. 56)

2. Mision

La mision es la principal razon de ser de la empresa, una definicion motivadora que

sera adoptada por todos los integrantes ante el pablico externo (Guarneros, 2014).

Forma de elaborar la misién

1. Determinar lo que pretende cumplir la empresa en el entorno social en el que actda.

2. Entender en qué negocio se ubica.

3. El para quien lo va a hacer. (historia; preferencias propietario; factores externos,
recursos; capacidades.)

4. Comunicar la mision de manera clara, emocionante y motivadora (Cipriano & Gonzales,

2016).
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Elementos de la declaracién de la misién

Tabla 1

Elementos de la declaracion de la mision

Clientes

Productos o servicios
Mercados

Tecnologia

Intereses de crecimiento
rentabilidad

Filosofia
Concepto de si misma

Intereses por la imagen publica

Intereses por los empleados

Propietario

¢Quiénes son los clientes?
¢Cudles son los principales productos o servicios del negocio?
¢Donde compite la empresa?

¢En la tecnologia el interés primordial del negocio?
¢El negocio trata de alcanzar objetivos econdmicos?

¢Cuéles son las creencias, éticas, valores, aspiraciones y
prioridades filosoficas del negocio?

¢Principal ventaja competitiva?

¢El negocio se preocupa por asuntos socialmente
responsables, comunitarios y ambientales?

¢Se considera que los empleados son un activo valioso del
negocio?

¢Qué busca obtener el propietario emprendedor al invertir su

capital?

Fuente: Libro Plan estratégico de negocios (pg. 52) (Autores: Cipriano Luna; Gonzales Alfredo)

3. Visién

Segun (Maria Sanchez, 2018) afirma. Representa una meta ambiciosa, pero realista, a

la cual se aspira llegar a largo plazo, responde, por tanto, a preguntas como:

¢ Qué queremos lograr?

4. Valores

¢ Donde queremos estar en un futuro?

¢ Qué queremos hacer, donde y para quienes? (p. 64).

(Cipriano & Gonzales, 2016) afirma que las empresas deben promulgar conductas éticas que

sean una base sélida tanto interna como externamente, que permitan a la empresa llegar al éxito

planeado en cualquier decision que se tome; esto no solo se aplica en la empresa, debe guiar la
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conducta de las personas en su vida cotidiana, algunos ejemplos son: Honestidad, Respeto,

Actitud de servicio, Unidad, Comunicacion, Liderazgo, Trabajo en equipo e Integridad.

Segun (Maria Sanchez, 2018) menciona que los valores responden a preguntas como:

¢, Como nos comportamos?

¢, Coémo desarrollamos nuestra mision?

¢, COmo nos sentimos? (p. 63).

o1

. Fijacion de objetivos

Como (Heinz et al., 2017) sefala:

Sin objetivos claros la administracion se vuelve arriesgada, ningun individuo o grupo
puede esperar un buen desempefio efectivo y eficiente y, en consecuencia, eficaz (...). Por ello
se debe elaborar objetivos claros, especificos, alcanzables y desafiantes (Cipriano & Gonzales,

2016).

(Cipriano & Gonzales, 2016) consideran que para la formulacién de objetivos se debe

responder a las siguientes preguntas:

¢ Qué queremos?

¢, Qué deseamos?

¢, Qué vamos a hacer?

(o2}

. Principales estrategias y politicas

Se deben orientar a cubrir las areas de crecimiento, finanzas, estructura organizacional,
personal, productos o servicios y finalmente marketing (Heinz et al., 2017). Las Politicas
flexibles y modernas estdn generando espacios laborales abiertos que faciliten la interaccion,
buen ambiente interno, cultura laboral libre y responsable, proyectos estimulantes,

establecimiento de metas significativas, influir en la sociedad de forma positiva, bienestar
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personal, tener un guia, poder expresarse, posibilidad de relacionarse, equilibrio laboral y

personal (Expansion, 2016).

1.5.2. Organizacion

Segun (Heinz et al., 2017) establece que:

Existe una logica fundamental para organizar, proceso que consiste en los siguientes

seis pasos (aun cuando en realidad los pasos 1y 2 son, a la vez, parte de la planeacion):

1. Establecer los objetivos de la empresa.

2. Formular objetivos, politicas y planes de apoyo.

3. Identificar, analizar y clasificar las actividades necesarias para alcanzar los objetivos.

4. Agrupar las actividades a la luz de los recursos humanos y materiales disponibles, y de la
mejor manera de utilizarlos segun las circunstancias.

5. Delegar a la cabeza de cada grupo la autoridad necesaria para desempeiiar las
actividades.

6. Unir los grupos de manera horizontal y vertical mediante relaciones de autoridad y flujos

de informacion (p. 228).

1. Organigrama

El organigrama es la representacion gréafica de la estructura organica de una institucion o de
una de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la
integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de

autoridad, supervision, asesoria. (Franklin, 2014)

Procedimiento para elaborar organigramas

Segun (Franklin, 2014) menciona que los pasos basicos para preparar un organigrama

son los que se presentan a continuacion:
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1. Autorizacion para realizar el estudio.
2. Designar responsables del estudio.
3. Determinacion del programa de trabajo.

4. Captacion de informacion.

Los integrantes de cada &rea.
e El nivel jerarquico que ocupan en la organizacion.
e Las relaciones que mantienen entre ellos.
e Laforma de relacionarse.
e Las funciones que realizan en la empresa.
e Los procesos que desarrollan en la empresa.
e El alcance de las acciones que desempefian.
e Las estrategias que utilizan.
e Los beneficios que obtienen.
5. Clasificacion y registro de la informacion.

6. Disefio del organigrama (p. 114y 115).

2. Organigramas verticales

De acuerdo con (Franklin, 2014) estos especifican los diferentes niveles jerarquicos de
la organizacion y se representa desde arriba hacia abajo, iniciando desde la maxima autoridad

hasta que se desplieguen todas las unidades existentes.

3. Organigramas funcionales

Segun (Franklin, 2014) menciona que contiene las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones, ademas son de gran utilidad para

capacitar al personal (...) (Franklin, 2014).
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Es conveniente que en la presentacion de las funciones se tome en cuenta los siguientes

aspectos:

e Que los titulos de las unidades correspondan a los que se utiliza en la estructura orgénica.
e Que sigan un orden establecido.

e Que la redaccidn se inicie con un verbo en infinitivo. (Franklin, 2014)

Identificar los requisitos del puesto

Para lo cual la empresa debe contestar las siguientes preguntas ¢Qué debe hacerse en
el puesto?, ¢Como se hace?, ¢ Qué capacidades o actitudes se requiere? para lo cual se
disefia un proceso de seleccion a base de entrevistas, cuestionarios, examenes, para

aplicar a las personas interesadas en el cargo (Heinz et al., 2017).

4. Proceso de selecciéon

Es “elegir entre candidatos, dentro o fuera de la organizacion, a la persona adecuada

para el puesto actual o puestos futuros” (Heinz et al., 2017).

Segun (Heinz et al., 2017) menciona el siguiente proceso:

1. Se establecen criterios de seleccion en base a requerimientos actuales y futuros.

2. Andlisis de conocimientos, habilidades, experiencia.

3. Se pide al candidato que llene una solicitud.

4. Se realiza una primera entrevista para identificar a los candidatos mas prometedores.

5. Se puede obtener informacion adicional al probar si el candidato califica para el puesto.
6. Luego se realiza una entrevista formal.

7. Después se revisa y verifica la informacion que el candidato proporcione.

8. Se requiere un examen fisico.
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9. En base a la informacién obtenida se le ofrece el puesto o se le informa que no ha sido

seleccionado (p. 324).

1.5.3. Direccion

Es ejercer liderazgo mediante una adecuada comunicacion, motivacion, supervision y
toma de decisiones para lograr en forma efectiva lo planeado, organizado y de esta forma

alcanzar los objetivos del negocio (Cipriano & Gonzales, 2016).

1. Etapas de la direccion

Segun (Maricela Sanchez, 2015) destaca que para ejercer una proceso de direccion se

debe realizar:

e Motivacion

Los gerentes determinan cuales son las formas mas eficientes de ejecutar tareas
repetitivas para después motivar a los trabajadores con un incentivo salarial, cuantas mas ventas

tenga el personal, méas ganan.

e Liderazgo

El gerente dirige e influye en las actividades laborales de los miembros empresa.

e Comunicacion

La comunicacion efectiva dentro de la empresa es muy importante para desarrollar las

funciones administrativas.

e Trabajo en equipo

Dos 0 méas personas que trabajan para alcanzar un objetivo comun (p. 103).
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1.5.4. Control

Es el proceso que consiste en medir, valorar y evaluar la planeacion, organizacion y
direccion, con la finalidad de medir, detectar, corregir y retroalimentar las variaciones, para

lograr lo que pretende el negocio (Cipriano & Gonzéles, 2016).

1. Proceso de control

Segun (Cipriano & Gonzéles, 2016) los pasos del proceso de control en todo el negocio

son:

e Establecimientos de estandares

Todo negocio se fija metas relacionadas, de hecho, son planes definidos del negocio.

e Medicion de resultados

Trata de la valoracion de la ejecucidn de resultados, aplicando unidades de medida, que

deben ser determinados de acuerdo con los estandares.

e Comparacion del desempefio con el estandar

Los ejecutivos responsables del control deben analizar y evaluar los resultados con

cuidado, dado que todo es importante.

e Correccion

Tomar decisiones es responsabilidad de los ejecutivos. Antes de ponerla en accion es

bésico reconocer si la desviacion es un sintoma o0 una causa.
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e Retroalimentacién

Es elemental en el proceso de control, a través de esta informacion obtenida se ajusta el

modelo al transcurrir el tiempo.

1.6. Contable y Financiero

1.6.1. Ciclo econdmico contable

Las empresas siempre realizan actividades comerciales, lo cual ayuda a dinamizar la economia
y las finanzas de la empresa de acuerdo a esto (Zapata, 2017) afirma. “El ciclo es dindmico y
comprende de tres elementos: 1) Entradas que son los actos de comercio; 2) Proceso Contable;

3) Estados financieros”. (p. 62)

Segln (Zapata, 2017) manifiesta, para que el ciclo contable se desarrolle sin

contratiempos resultara imprescindible:

e Disponer de insumos de calidad, que las transacciones estén debidamente sustentadas
mediante documentos pertinentes, suficientes y legales.

e Disponer de un software informatico versatil, sencillo y flexible.

e Contar con profesionales competentes y comprometidos

e Disponer de un ambiente laboral (p. 62y 63).

1.6.2. Proceso Contable

El proceso contable es el procedimiento que se desarrolla repetitivamente cada vez que la
empresa reconoce formalmente un acto o hecho econémico que afecta (...) a su estructura
financiera. (...) inicia con el reconocimiento y la valoracion de las operaciones, Su anotacion
inmediata en libros principales y auxiliares, su permanente comprobacion vy, finalmente, la
estructuracion de los estados financieros y las notas explicativas que sirvan para complementar

la informacion (Zapata, 2017).
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Documentos fuente
Se debe recopilar y clasificar toda la documentacion de las transacciones que se realicen en la
entidad, posteriormente codificar cada operacién registrandola en el sistema contable de forma
clara, es importante que se verifiquen los requisitos que sefiale la autoridad para asi, cumplir

con los objetivos de veracidad y oportunidad en la elaboracién de estados financieros (Ramirez,
2018).

De acuerdo con (Ramirez, 2018) los documentos fuente que mayor uso reportan son:

e Factura. Contiene todos los datos de la entidad, de los proveedores o acreedores, la
cantidad, la descripcion del servicio o producto, IVA desglosado, el total de la compra con
namero y letra.

e Nota de crédito. Documento que tiene como funcion considerar una cantidad de dinero a
favor de la empresa, del proveedor o cliente.

e Contratos laborales. Documento bilateral, en el cual interactian dos partes, quien

proporciona el servicio y quien lo recibe. (p. 50)

1.6.3. Como construir la politica contable

Segun (Moya, 2015) afirma que los pasos requeridos para la elaboracién de una politica

contable, son:

1. Conocimiento de la empresa.

2. Establecer las directrices de gestion de la empresa.
3. Conocimiento de la estructura organizacional.

4. Naturaleza de las transacciones.

5. Enfoque de la operacion.



45

1.6.4. Catélogo de cuentas

Es un documento que tiene una lista analitica y ordenada de las cuentas o partidas que se
emplean en el registro de las operaciones contables de una empresa (...). La informdtica ha
evolucionado en la actualidad tanto que existen en el mercado una serie de paquetes contables.
(...) para darle un orden logico, secuencial y sistematico se estructura por niveles; el nombre o

namero se le asigna dependera de las necesidades del ente econdmico (Ramirez, 2018).

1.6.5. Registro Contable de operaciones

Segun (Arenal, 2018) menciona que los registros contables, denominados también libros de
contabilidad son documentos fisicos en el que se registra todas las operaciones de una empresa,
con el objetivo de proporcionar informacion financiera, (...). “Alli intervienen dos cuentas, por
un lado, el egreso que cuando aumenta se registra por el “Debe”, y por otro lado el activo que

cuando disminuye se registra por el "Haber’” (Arenal, 2018).

De acuerdo con (Arenal, 2018) establece que los datos importantes de un registro

contable son los siguientes:

o “Fecha de la anotacion.

e Numero de la anotacion.

e Cuentas intervinientes: cddigo, denominacion.
e Importes registrados a cada cuenta.

e Descripcion de la operacion” (p. 127).

Segun (Arenal, 2018) los beneficios de llevar un registro contable son:

o  “Tener un registro detallado de [0S bienes de la empresa.

e Controlar el flujo de efectivo teniendo en cuenta las necesidades de la empresa.
e Soporte de los movimientos financieros ante terceros.

e Registrar la responsabilidad financiera.

o Controlar el estado economico” (p. 127).
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1.6.6. Estados Financieros

Segln Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF, 2017) refiere que el

conjunto completo de estados financieros de una entidad incluye:

e Estado de situacion financiera.

e Estado de resultado integral.

e Estado de cambios en el patrimonio.
e Estado de flujos de efectivo.

e Notas aclaratorias.

Cabe mencionar que la informacion financiera se presenta de acuerdo con reglas sefialadas de
forma consistente, con el objetivo de que sea entendida por todas las personas que estén
interesadas en saber el comportamiento del negocio, para que puedan presentarse estos estados
financieros a efecto de solicitar un crédito bancario o tal vez un fuerte proveedor que necesita
la confianza y el respaldo de que el negocio se encuentra estable para cumplir sus obligaciones,
aunque también sirve para saber que esta faltando o fallando. (Ramirez, 2018)

1. Estado de situacion financiera

“El estado de situacion financiera (a veces denominado el balance) presenta los activos, pasivos
y patrimonio de una entidad en una fecha especifica - al final del periodo sobre el que se
informa” (NIIF, 2017, p. 30). (...). “Este valioso documento es como un gran resumen de lo
ejecutado, “dira si hay suficiente dinero para realizar la siguiente compra de materiales, si se

ha comprado demasiado o si no se ha vendido lo suficiente” (...) (Ramirez, 2018, p. 67).

2. Estado de resultado integral

(...) “el estado de resultado integral presentard todas las partidas de ingreso y gasto
reconocidas en el periodo” (NIIF, 2017, p. 34). La funcion del Estado de resultado integral “es

decir cuanto se gana o cuanto se pierde en un periodo definido” (Ramirez, 2018).
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Estado de cambios en el patrimonio

El estado de cambios en el patrimonio presenta el resultado de la entidad para el periodo sobre
el que se informa, el otro resultado integral para el periodo, los efectos de los cambios en
politicas contables y las correcciones de errores reconocidas en el periodo, y los importes de

inversiones hechas, y los dividendos y otras distribuciones a los propietarios, (...). (NIIF, 2017,

p. 37)

3. Estado de flujos de efectivo

El estado de flujo de efectivo proporciona informacion sobre los cambios en el efectivo y
equivalente al efectivo de una entidad durante el periodo sobre el cual se informa, mostrando
por separado los cambio segun provengan de actividades de operacion, inversion y de
financiacion. (NIIF, 2017, p. 39)

4. Notas a los estados financieros

Las notas contienen informacion adicional, es decir representan un resumen de las

politicas significativas y otra informacion explicativa (NIIF, 2017).

1.6.7. Indicadores de evaluacién financiera

Los indicadores financieros en el &mbito empresarial son indispensables, ya que mediante estos
se conoce la situacion actual de una entidad para ver si la empresa puede enfrentar a sus
obligaciones de largo plazo, como a corto plazo y facilita la toma de decisiones de inversién o
de un crédito en alguna institucion financiera. Ademas, con estos indices se puede identificar
los puntos débiles y fuertes de la empresa y asi reflexionar acerca del funcionamiento de la

misma (Herrera, Betancourt, Herrera, Vega, & Vivanco, 2016).

1. Razones de liquidez

Segun (Herrera et al., 2016) menciona que:

“Al conferenciar de ratios de liquidez en las actividades financieras, se utilizan los
activos y pasivos para determinar las decisiones de inversion y financiamiento que delimitan

el futuro econdmico- financiero de la empresa”(p. 4).
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e Liquidez corriente

Segun (Herrera et al., 2016) afirma que:

“Representa la agilidad que tiene una empresa para solventar sus obligaciones en un

periodo menor a un ano” (p. 5).

Modo de célculo

Activo Corriente

Liquidez corriente = - -
Pasivo Corriente

Mayor a 1 aceptable; existe la capacidad para cumplir con las obligaciones.

Menor a 1, problema de liquidez para cubrir deudas en un periodo menor a un afio.

e Razdn rapida (prueba &cida)

Este indicador financiero que (...). “Pretende verificar la capacidad de la empresa para

cancelar sus obligaciones corrientes, sin depender de la venta de sus inventarios” (D. Baena,

2014, p. 140).

Modo de céalculo

Activo Corriente — Inventario

Razén Rapida = - -
p Pasivo Corriente

e Capital neto de trabajo

(...) se mide la capacidad de pago de una empresa para cubrir sus obligaciones a corto

plazo, el cual se obtiene de la siguiente forma (Cordoba, 2014).
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Modo de célculo

Capital de trabajo = Activo corriente — Pasivo corriente

2. Razones de actividad

Segun (Herrera et al., 2016) dice que “mide la efectividad con que la empresa esta

utilizando los activos empleados”(p. 5).

e Rotacion de inventarios

“Se aplica para determinar la eficiencia de las ventas y para proyectar las compras en
la empresa, con el fin de evitar el almacenamiento de articulos de poca salida 0 movimiento”

(D. Baena, 2014).

Modo de célculo

Costo de ventas

Rotacién de inventarios = - -
Inventarios totales promedios

e Rotacion de los activos totales

Se calcula a través de las ventas entre el total de activos en general.

Modo de célculo

Ventas Netas

Rotacion de activos totales = -
Activos Totales Brutos

3. Razones de endeudamiento

Afecta a la tasa de rendimiento esperada que obtienen los accionistas por dos razones.

En primer lugar, el interés sobre la deuda es deducible de impuestos, mientras que los
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dividendos no lo son (...) y en segundo lugar normalmente invierten fondos que pide prestados

a una tasa de rendimiento mayor que la tasa de interés de su deuda (...)(Scott, 2016).

e indice de endeudamiento

“Esta razon o indicador representa la relacion entre el pasivo total y el activo total; es

la proporcion del endeudamiento de una empresa”(D. Baena, 2014).

Modo de céalculo

Total Pasivo

indice de endeudamiento = - X
Total Activos

4. Razones de rentabilidad

(Herrera et al., 2016) “Estas razones permiten analizar y valorar las ganancias de la

entidad con relacion a un nivel dado de ventas, de activos o la inversion de los duefios” (p. 7).

e Margen de utilidad neta

(Herrera et al., 2016) “Es una medida financiera utilizada para determinar la salud

financiera de una empresa” (p. 7).
Modo de calculo

Utilidad neta
Ventas netas

Margen de utlidad neta =

¢ Rendimiento del patrimonio

Muestra la rentabilidad de la inversion de los socios o accionistas. Para el calculo de
este indicador, el dato de patrimonio sera registrado en el estado de situacion financiero (D.

Baena, 2014).
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Modo de célculo

Utilidad neta

Rendimiento del patrimonio = - —x100
Patrimonio

1.7. Riesgo operativo

“Comprenden riesgos provenientes del funcionamiento y operatividad de los sistemas de
informacidn institucional, de la definicién de los procesos, de la estructura de la entidad, de la
articulacion entre dependencias” (Rodriguez et al.,, 2011). La metodologia para la
administracion del riesgo operativo estd compuesta por: identificacion, medicion, monitoreo y

control de riesgos (Agrobolsa, 2018).

1.7.1. Identificacion del riesgo

Es encontrar, descubrir y reconocer factores que pueden influir de forma positiva o negativa en
el desarrollo de las actividades de una empresa para el cumplimiento de los objetivos de la
misma. Por lo que es importante contar con informacion pertinente y veraz para evitar

vulnerabilidades en un futuro (Espafiola, 2018).

Como se identifica el riesgo

(...) “se realiza determinando las causas, con base en los factores internos y externos
analizando para la entidad, y que pueden afectar el logro de los objetivos” (Rodriguez et al.,

2011).

Segun (Agrobolsa, 2018) para identificar el riesgo se debe:

1. ldentificar y documentar la totalidad de los procesos
2. Establecer metodologias de identificacién, que sean aplicables a los procesos, con el fin
de determinar los riesgos operativos.

3. Identificar los riesgos operativos potenciales y ocurridos, en cada uno de los procesos.
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4. Esta etapa debe realizarse previamente a la implementacién o modificacion de cualquier
proceso, asi como en los casos de fusion, adquisicion, cesién de activos, pasivos y

contratos, entre otros(p. 12).

1.7.2. Analisis del riesgo

Es entender la naturaleza del riesgo: con todos los detalles, impactos y probabilidades. Todo
evento puede tener multiples causas y efectos hacia los objetivos que puede tener una empresa,
las técnicas que se pueden emplear en el anélisis de los riesgos pueden ser cualitativas y
cuantitativas o mixta (Espariola, 2018).

Segun (Rodriguez et al., 2011) “los pasos claves en el analisis de riesgos son:

1. Determinar probabilidad.
2. Determinar consecuencia.
3. Clasificacion del riesgo.

4. Estimar el nivel de riesgo ”( p. 24).

1.7.3. Evaluacién del riesgo

La evaluacién de riesgos ayuda a las empresas a tomar de decisiones, mediante la
comparacion del analisis del riesgo con los criterios del riesgo establecidos para establecer
prioridades (Esparfiola, 2018). En esta etapa es necesario elaborar una tabla de matriz de riesgos

en la cual consta los siguientes aspectos:
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Tabla 2
Evaluacion de riesgo
PROBABILIDAD IMPACTO
Cuando el riesgo se presenta Cuando el riesgo afecta a una
Bajo esporéadicamente de 1 0 2 vecesenel Leve sola persona o dependencia de la
afio organizacion
) ) Afecta a un grupo de personas o
Medio  El riesgo se presenta cada mes Moderado )
a toda una dependencia
Cuando el riesgo se presenta todas o Paraliza completamente la
Alto Catastrofico o L
las semanas actividad en la organizacién.

Fuente: Investigacion propia

1.8. Satisfaccion al cliente

La satisfaccién del cliente es muy importante dentro de una organizacion, la cual esta en la
actitud del personal y el compromiso con la vision que la empresa quiere dar al cliente para
cautivarlo y ser competitiva en el entorno empresarial obteniendo ser asi reconocida y exitosa

con altos resultados econémicos (Arenal, 2017).

Segun (Arenal, 2017) afirma:

“Existen dos elementos que intervienen en la determinacion del grado de satisfaccion

de los clientes los cuales son el valor percibido y las expectativas.

Valor percibido + Expectativas= grado de satisfaccion”(p. 48).

De acuerdo a (Arenal, 2017) los aspectos basicos a cumplir para lograr la satisfaccion

del cliente son los siguientes:

1. Compromiso con un servicio de calidad: toda persona de la organizacion tiene caso la
obligacién de crear una experiencia positiva para los clientes.

2. Conocimiento del propio producto o servicio: transmitir claramente conocimientos de
interés para el cliente acerca de las caracteristicas del propio producto o servicio ayuda

a ganar la confianza de éste.
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Conocimiento de los propios clientes: aprender todo lo que resulte posible del cliente para
que se pueda enfocar el producto o servicio a sus necesidades y requerimientos.

Tratar a las personas con respeto y cortesia: cada contacto con el cliente deja una
impresion, sin importar el medio utilizado.

Nunca se debe discutir con un cliente: desde luego que no siempre tiene la razon, pero el
esfuerzo debe orientarse a recomponer la situacion.

No hacer esperar a un cliente: los clientes buscan una rapida respuesta, por lo que es
fundamental tratar agilmente las comunicaciones y la toma de decisiones.

Dar siempre lo prometido: una falla en este aspecto genera pérdida de credibilidad y de
clientes.

Asumir que los clientes dicen la verdad: siempre darles el beneficio de la duda.

Enfocarse en hacer clientes antes que ventas: mantener un cliente es mas importante que
cerrar una venta.

La compra debe ser facil: debe ayudar a los clientes a encontrar lo que esta buscando(p.

49y 50).

En consecuencia, es muy importante que el personal reciba capacitaciones de la

formacion y adiestramiento para lograr que el cliente sienta seguro y confiable en la empresa

obteniendo la satisfaccion de la necesidad del mismo(Arenal, 2017).



CAPITULO I

2. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

Introduccion

La necesidad de plantear una metodologia persigue el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos planteados en la investigacion, lo cual aportard al acercamiento a la empresa de
manera segura y ordenada para conocer la situacion actual de la misma. En esta seccion se
detalla los tipos de investigacién, métodos, técnicas e instrumentos y variables diagndsticas

que se aplicara para el desarrollo del trabajo.

Objetivo

Definir la metodologia apropiada para el desarrollo de la propuesta del manual de
procedimientos administrativos y financieros, en base a investigaciones cientificas y con ello

asegurar la calidad y confiabilidad de los resultados.

2.1. Tipo de investigacion

El enfoque de la investigacion es de caracter mixto (cualitativo y cuantitativo), sin

embargo, existen los tipos de investigacion exploratoria y descriptiva.

2.1.1. Enfoque cuantitativo

Se utiliza la recoleccion de datos para probar hipdtesis con base en la medicion
numérica y el analisis estadistico, con el fin de establecer pautas de comportamiento y probar

teorias (Hernandez, Fernandez, & Baptista, 2014).
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2.1.2. Enfoque cualitativo

Se guia por areas o temas significativos de investigacion. (...). Los estudios cualitativos
pueden desarrollar preguntas e hipétesis antes, durante o después de la recoleccion y analisis

de los datos (Hernandez et al., 2014).

2.1.3. Investigacion exploratoria

La investigacion exploratoria es atil en cualquier situacion en la que el investigador no tiene
suficiente conocimiento para proceder con el proyecto de investigacién. La investigacion
exploratoria se caracteriza por la flexibilidad y la versatilidad con respecto a los métodos, ya
que se emplean los protocolos y procedimientos de la investigacion formales (M. Dos Santos,
2017). Por otro lado segin (Hernandez et al., 2014) “los estudios exploratorios se realizan
cuando el objetivo es examinar un tema o problema de investigacion poco estudiado, del cual se
tienen muchas dudas o no se ha abordado antes” (p. 91).

Esta investigacion se utiliza para conocer de cerca la realidad interna de la empresa, la
cual no ha sido visitada hasta el momento por estudiantes para este tipo de proyecto. A través
de una comunicacion directa con el personal de la empresa se determina las actividades que

desarrollan los trabajadores de “Active Shopping Shoes”.

2.1.4. Investigacion descriptiva

Segun (Hernandez et al., 2014) “Busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos
importantes de cualquier fendmeno que se analice. Describe tendencia de un grupo o
poblacién” ( p. 92). Ademas, (M. Dos Santos, 2017) menciona que como indica el nombre,
describe las caracteristicas de los objetos, personas, grupos, organizaciones y entornos (...).

Esta investigacion a menudo se basa en la investigacion exploratoria.
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En esta investigacion se procede a detallar las caracteristicas encontradas en la empresa
y los procesos que se realizan; para lo cual es necesario utilizar la técnica de observacion, y en

base a los resultados contribuir al mejoramiento de la empresa “Active Shopping Shoes”.

2.2. Métodos

2.2.1. El método inductivo

Forma parte de la investigacién cualitativa por lo tanto segin (G. Baena, 2014) “el método
inductivo es empleado por ciencias naturales y consiste en un razonamiento que pasa de la

observacion de los fenomenos a una ley general para todos los fenomenos de un mismo género”

(p. 45).
El método inductivo se encuentra dentro del enfoque cualitativo, por lo tanto, se utiliza
la entrevista con el objetivo de recopilar informacion del Gerente General y la Contadora de la

empresa “Active Shopping Shoes”, datos que se tabulan para la realizacion del diagndstico.

2.2.2. El método deductivo

Se encuentra en la investigacion cuantitativa. Ademas (G. Baena, 2014) menciona que
este “método empiece por ideas generales y pasa a casos particulares y, por lo tanto no plantea

un problema” (p. 45).

El método deductivo se encuentra dentro del enfoque cuantitativo, en el cual se aplica
la encuesta como herramienta primaria a los clientes y trabajadores, ademas se aplica la ficha

de observacidn para registrar los aspectos importantes de la empresa.
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2.3. Técnicas e instrumentos

2.3.1. Técnicas

1. La entrevista

Es el medio que permite la obtencién de informacidn de fuente primaria amplia y abierta, en
dependencia de la relacion con el entrevistador entrevistado. Para ello es necesario que el
entrevistado tenga definido claramente los objetivos de la entrevista y cuales son los aspectos
relevantes sobre los que se pretende obtener informacién (Fresno, 2019).

Con el objetivo de recopilar informacion de la situacion administrativa y financiera se
aplica la técnica de la entrevista al Sr. German Remache Salazar Gerente de la Empresa “Active

Shopping Shoes” y a la Contadora externa Sra. Paola Carrillo.

2. Encuesta

La encuesta es una herramienta que nos permite recopilar informacion de manera rapida para
obtener la percepcion de lo que una poblacién piensa acerca de un determinado tema, actividad
0 como es el caso del servicio que presta la microempresa “Active Shopping Shoes” teniendo
como respuesta datos cuantitativos y cualitativos a base de una serie de preguntas estructuradas
(Wood & Smith, 2017).

Con el objetivo de conocer el clima organizacional se aplica la encuesta a los 11
trabajadores de la empresa, ademas al aplicar la férmula de la poblacion se obtiene una muestra

de 361 clientes a encuestar de la Empresa “Active Shopping Shoes”.

3. Observacion

Es una técnica muy importante, que permite la obtencién de informacién directa y real
de un tema a investigar, y se utiliza principalmente para la descripcion, evaluacién, e

interpretacion del ambito en el que se desenvuelve (Fresno, 2019).
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Se realiza un acercamiento a la empresa “Active Shopping Shoes” para prestar atencion

a como se ejecutan las actividades mediante la elaboracién de fichas de observacion.

2.3.2. Instrumentos

1. El cuestionario

Es otra de las técnicas de la informacién primaria, por sus caracteristicas es aplicable a
escala masiva. Como herramienta se utiliza un formulario impreso de preguntas que respondan

al problema de investigacion (Fresno, 2019).

El cuestionario se realiza en base a las siguientes variables: administrativas, contables
y financieras, riesgo operativo, satisfaccion al cliente y sector; para lo cual es importante
efectuar preguntas claras y precisas que se aplica a cada uno de los niveles jerarquicos de la

empresa con el objetivo de contribuir al desarrollo del trabajo investigativo.

2. Ficha de observacion

Es un documento fraccionado en dos, de un lado se detalla observaciones descriptivas y del otro
lado las interpretativas, en el cual también se genera un listado de caracteristicas que no se
puede descartar y es importante analizarlas y contiene: fecha, lugar, observador, episodio,
seccion, descripcion, en la parte inferior se puede agregar quejas, con quien acudié y

observaciones (Hernandez et al., 2014).

Se utiliza la ficha de observacion para realizar apuntes importantes acerca de lo
observado dentro de la empresa “Active Shopping Shoes” y posteriormente analizar la

informacidn encontrada y mejorarla de ser el caso en la propuesta.

2.4. Variables diagndsticas

Segun (Huaman & Rios, 2015) menciona que: Las variables se caracterizan por ejercer un grado
de influencia en el desarrollo de las organizaciones, y en un estudio es importante seleccionar

variables que sean pertinentes y de interés, dependiendo de la actividad que realice la
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organizacion segun su giro y tamarfio, es necesario optar por técnicas de obtencién de
informacidon que se adapten mejor a la realidad de la empresa y contribuyan al cumplimiento de
los objetivos, por tanto “el seguimiento de las variables y las tendencias de su comportamiento
son de especial consideracion para la generacion de estrategias por parte de la gerencia y para

la estructuracion interna de las actividades”(p. 86).

A continuacion, se presenta la matriz diagndstica que consta de las siguientes variables:
Administrativa, Contable y Financiera, Riesgo operativo, Satisfaccion al cliente y Sector, las

cuales se reconocen como importantes para lograr el objetivo del diagnostico.



Tabla 3
Matriz diagndstica
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VARIABLES INDICADORES FUENTE TECNICAS FUENTE DE INFORMACION

Planificacion
. ) Organizacion o Entrevista Gerente de la Empresa

Administrativa o Primaria ]
Direccion Encuesta Trabajadores
Control
Politicas contables
Plan de cuentas )

] ] ) o Entrevista
Contable y financiera Registro contable Primaria . . Contadora y Gerente de la Empresa
ncuesta
Estados financieros
Indicadores financieros
) ) Identificacion de riesgos o Entrevista

Riesgo Operativo B ] Primaria Gerente de la empresa
Evaluacion de riesgos Encuesta
Atencion al cliente

Satisfaccion del cliente Infraestructura Primaria Encuesta Clientes de la empresa
Calidad del servicio
Tasa de crecimiento ) o Google Académico y Base de datos

Sector Secundaria Investigacion documental

Restricciones del sector

bibliograficos UTN.

Fuente: Investigacion directa



CAPITULO 11l

3. DIAGNOSTICO

Introduccion

La presente seccion implica la descripcion de la etapa diagndstica, realizada dentro de
la Empresa “Active Shopping Shoes” con la utilizacion de técnicas de investigacion primarias
(encuesta, entrevista y observacion) y secundarias (revision bibliografica), mismas que
permiten el levantamiento de informacion de la situacion actual interna y externa en la que se
desenvuelve la organizacion, a través del gerente, contadora, trabajadoras y clientes. A

continuacion, se presentan los resultados del estudio diagndstico.

Objetivo

Identificar la situacién actual de la empresa “Active Shopping Shoes”, mediante la
utilizacion de la metodologia mencionada en el capitulo Il, puesto que contribuyen al

reconocimiento de los factores internos y externos que afectan el desempefio de la empresa.

3.1. Desarrollo de Variables

3.1.1. Administrativa

Esta variable consiste en determinar aspectos de administracién empresarial como son
la planeacion, organizacion, direccion y control, términos muy importantes en el

desenvolvimiento de las actividades y procesos diarios de una organizacion.



63

Figura 2 Levantamiento de informacion

Fuente: Investigacion Directa

Planificacién

1. Misidn, Vision y Valores.

uSi

= No

Figura 3 Reconocimiento de la mision, vision y valores

Fuente: Investigacion Directa

Exposicion de datos

Segun la pregunta nimero dos de la encuesta aplicada a los trabajadores y los datos
expuestos en el grafico anterior se destaca que el 90 % de ellos no identifica que la empresa
tiene una misién y vision claramente definidas, ademas en la entrevista efectuada el dia 19 de
abril del 2019 al Sr. German Remache, gerente- propietario menciona que él tiene una mision
y visién, pero no se encuentra documentada y socializada con el personal, con respecto a los
valores él menciona que la empresa aplica los siguientes: puntualidad, respeto y

responsabilidad.



64

De manera concreta se concluye que, a traves de los datos recopilados, la empresa no
tiene dichos aspectos determinados técnicamente, lo cual se considerara en el capitulo de la

propuesta.

2. Objetivos 0 metas

A traveés de la entrevista realizada al gerente - propietario se reconoce que la empresa
si tiene objetivos, pero no se encuentran descritos en un documento, sin embargo, el gerente

tiene claro como objetivos los siguientes:

e Dar a conocer el nombre comercial del establecimiento,
e Crecer y expandirse abriendo nuevos puntos de venta en otras ciudades.

e Ser mayorista en la venta de los productos.

Segun la informacién obtenida del gerente se puede afirmar que los objetivos solo son
enunciados, y no cumplen con los requisitos necesarios, dado que no son cuantificables ni
medibles; lo que no permite identificar los criterios especificos y minimos que debe tener un

objetivo en cuanto a las interrogantes: qué, cOmo y para que.

3. Politicas

u Sj

mNo

Figura 4 Reconocimiento de politicas

Fuente: Investigacion Directa
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Andlisis

Segun la pregunta nimero ocho de la encuesta realizada a las trabajadoras el 27 de abril
del 2019 acerca del reglamento interno (documento), el cual describe politicas de compra y
venta. El 90% del personal manifiesta que la empresa no tiene el documento, sin embargo, en
la entrevista realizada al gerente menciona que la empresa si posee politicas, pero no se
encuentran redactadas en un documento ni socializadas a los grupos de interés que influyen y

son influidos por el establecimiento.

En conclusion, el no contar con normativas y politicas plasmadas en un documento
genera en la empresa el riesgo de perder clientes, ademas de intervenir en el desarrollo

adecuado de la organizacién ya que no se cuenta con lineamientos a seguir.

4. Estrategias

Segun la pregunta ndmero siete formulada en la entrevista al gerente, se logra
determinar que la empresa si aplica estrategias de ventas las mismas que se detallan a

continuacion:

e Promociones en temporadas bajas: lo cual consiste en un descuento del 20% en los
productos y se da en los meses de: febrero, marzo y julio.

e Dia de la madre: Se entrega un obsequio a las madres de familia, lo cual depende de la
cantidad adquirida.

e Noviembre: Black friday (3 dias) se realiza un descuento del 50% en todos los productos.

e Clientes especiales: Se le otorga una tarjeta de descuento personalizada cuando presentan

3 facturas.
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Andlisis

Estas estrategias son aplicadas por el personal de ventas lo que provoca un efecto
positivo para las vendedoras puesto que su sueldo se basa en comisiones y las ventas aumentan
para la empresa también es un resultado positivo ya que ayudara aumentar la rotacion del

producto que quizéas se encuentra embodegado por algun tiempo.

5. Procesos

Mediante el acercamiento a la empresa se identifica que la misma realiza los siguientes

procesos:

Proceso 1.

Venta de calzado

1. Dar la bienvenida al cliente

2. Ofrecer los productos que posee la empresa.
3. Informar las caracteristicas del producto

4. Formalizacion de compra

5. Facturacion

Dentro del proceso de ventas se tiene los siguientes procedimientos

Procedimiento Facturacion

1. Se pide los datos del cliente para llenar la factura:

e Nombre.
e Cédula de identidad/RUC.

e Teléfono.
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Ciudad.

Correo.

N

. Se pregunta si la compra serd al contado o con tarjeta.

Efectivo: Tiene el 10% descuento.

Tarjeta: Precio normal, pero el pago se puede diferir.

3. Se solicita cédula y tarjeta para verificacion.

4. Se pregunta al cliente si es a 3, 6 meses, cuando el valor pasa de los $300 se puede dar a 9

meses sin intereses, y a 12 meses con intereses.

5. Se envia la factura electronicamente.

Procedimiento de cambio de producto (devolucion)

Cambio de producto se lo puede realizar durante 72 horas.

1. El cliente presenta la justificacion.
2. Presentar la factura de compra.
3. Revision de la maxima autoridad del producto y documentacion.

4. En caso de gque todo lo solicitado esté en orden se procede al cambio de producto.

Proceso 2.

Compra de calzado

1. El proveedor visita la empresa para mostrar los productos fisicos a la moda.
2. El gerente selecciona los modelos que va adquirir.

3. Los proveedores envian el pedido de compra con la factura en aproximadamente 15 dias.
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Procedimiento de compra anticipada

Se la realiza a nivel nacional con seis meses de anticipacion.

e Recibe una invitacion.
e Fija las fechas de la cita con el proveedor.
e Viajay escoge los modelos.

e Recepcion de mercaderia en la fecha acordada.

Procedimiento devolucion de compra

El técnico se encarga de realizar este procedimiento:

1. Contactarse con el proveedor.

2. Informar el problema encontrado al validar con la factura con el pedido de compra.
3. Seenvia a la empresa proveedora.

4. Espera la respuesta del proveedor.

5. Recibe del proveedor un correo de la nota de crédito electrénica.

6. La nota de crédito sera descontada en otra compra.

Proceso 3.

Talento humano

1. Integracién del personal.
2. Organizacion del personal.

3. Recompensacion del personal.

Procedimientos de reclutamiento

1. Presentar la hoja de vida
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2. Revision y seleccion de carpetas
3. Entrevista mediante una serie de preguntas

4. Posteriormente se llama a la persona seleccionada.

Requisitos para contratar a una vendedora son:

e Contar con un titulo de bachiller.
e Nacionalidad indigena.
e Ser pro-activa.

e Mujer entre los 18 a 24 afios.

Procedimiento de remuneracién

1. Sueldo basico.
2. Conteo de numero de ventas de cada trabajadora.

3. Pago de sueldo.

Analisis

A través de lo observado y el levantamiento de informacion realizado se reconoce que
el personal de la empresa no tiene claridad de los pasos que deben seguir para cumplir con los
procesos que tiene el establecimiento, es decir no se identifica cual es el elemento disparador
input (entrada) y el output (salida), ya que la mayoria de estos procesos no tiene un mecanismo
de control que permitan asegurar la satisfaccién del cliente tanto interno como externo.

Ademas, no tienen una persona responsable que esté a cargo de vigilar, monitorear y ejecutar.
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De acuerdo a la pregunta diez de la entrevista realizada al gerente, la empresa no cuenta

con una estructura orgénica definida por areas o funciones especificas, pero se detallan las

funciones que generalmente se desempefia en cada puesto de trabajo.

Tabla 4
Identificacion de la poblacion

CARGO

N° DE TRABAJADORES

Gerente - Propietario

Administrativo

Administrador

Talento humano

Contadora externa
Ventas
Vendedoras
Bodegueros
Total

1

11

Fuente: Investigacion directa

GERENTE GENERAL

— — CONTADORA |

e

ADMINISTRADOR

RESPONSABLE DE
TALENTO HUMANO

VENDEDORAS

Figura 5 Organigrama estructural

Fuente: Investigacion directa
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Andlisis

La informacién recopilada a través del gerente de la empresa “Active Shopping Shoes”
se identifica el siguiente organigrama estructural (figura 5). El cual se encuentra encabezado
por el gerente general, seguido por la contadora que esta dentro de un rectdngulo con lineas de
trazo discontinuo lo que hace referencia a que es externa y a un nivel inferior se encuentra el

administrador quien a su vez esta a cargo del personal de talento humano y las vendedoras.

Funciones

uSi
= No

Figura 6 Reconocimiento de funciones del personal

Fuente: Investigacion directa

Andlisis

Segun la encuesta realizada a las trabajadoras acerca de si existe alguna persona que
pueda reemplazar las actividades en su ausencia se obtiene como respuesta que el 60% de los
encuestados no tienen reemplazo lo que puede afectar en las actividades de la empresa.
Mediante la pregunta nimero once de la entrevista al gerente y la pregunta nimero dos
realizada a la contadora el dia 22 de abril del 2019 se determinan las siguientes funciones y

responsabilidad que deben cumplir los miembros de la empresa tanto internas y externas.



A continuacion, se detallan las funciones del personal:

Gerente General

e Tiene la responsabilidad de representar la empresa “Active Shopping Shoes”.
e Lideraalos miembros de la empresa.

e Autoriza contratos de personal.

e Resuelve conflictos dentro y fuera de la empresa.

e Asigna precios a los productos.

e Realiza viajes de pre-venta (pedidos).

e Revisa remodelaciones del local.

e Capacita al personal.

Responsable de talento humano

e Organizay controla los recursos: humano, material, financiero.

e Realiza las cuentas con los proveedores.

e Realiza el proceso de seleccion y pago al personal.

e Mantiene los documentos archivados.

e Realiza los cierres de caja.

e Tramita los papeles de actualizacidn cuando se requiere.

Administrador

e Ingresa al sistema todos los productos nuevos.

e Realiza el proceso de devolucién con los proveedores (clientes, paquete).
e Realiza las facturas electrénicas y enviar a los correos de los clientes.

e Se encarga del monitoreo del personal mediante las camaras de seguridad.
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4. Contadora externa

La responsabilidad que tiene es llevar los registros contables de manera adecuada de

forma eficaz y oportuna.

e Declaraciones mensuales de IVA.
e Anexos transaccionales.
e Registros contables en el software contable.
e Revision de documentos.
e Impuesto a la renta anual.
e Declaracion patrimonial en mayo una vez al afio al Servicio de Rentas Internas (SRI).
e Tramites con el IESS.
e Registro de contratos de salida.
e Registro de décimos y utilidades.
e Contratos y actas de finiquito.
e Patentes una vez al afio hasta mayo en el municipio.
5. Vendedoras
e Bienvenida al cliente.
e Orientan y sugieren al cliente los productos que ofrece la empresa.
e Ubican el producto en un lugar que sea atractivo para el cliente.
e Ordenan, limpiar, organizar los productos e infraestructura.
e Reciben la mercaderia de los proveedores, mediante el servicio de mensajeria
“Servientrega”.
e Etiquetan y revisan que la mercaderia entrante no tenga fallas.
e Participan en la elaboracion de inventarios.

e Comunican acerca de productos incompletos, deteriorados u obsoletos.
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Andlisis

A traveés del levantamiento de informacion se obtuvo las funciones que se desarrollan
ya que en la actualidad son solamente actividades que se debe realizar dentro de la empresa.
Considerando que para asegurar la calidad de trabajo es necesario que se destaque el perfil del
cargo, teniendo en cuenta la instruccion, experiencia, conocimientos y habilidades que debe

tener una persona para un buen desempefio en el area al cual seré contratado.

3.1.2. Contable y Financiero

Mediante el levantamiento de informacion se pudo verificar que la empresa “Active
Shopping Shoes” contrata los servicios de la Sra. Paola Carrillo como contadora, la cual
manifestd dedicar tres dias al mes para realizar las gestiones con los entes de control como son

el SRI y pasar toda la informacion al sistema MONICA 8.5.

Proceso contable que se desarrolla al momento es:

e Recopilacion de informacion.

e Verificacion de la informacion y validacion.

o Clasificar cronolégicamente.

e Registro de las compras y ventas en el sistema.
e Preparar los estados financieros.

e Presentacion de estados financieros.

Los estados financieros que presenta al gerente anualmente son: El estado de situacion
inicial y el estado de resultados. No realiza indicadores financieros porque no es obligatorio,
Unicamente cuando la maxima autoridad necesita solicitar un préstamo ya que las entidades

financieras solicitan dicha informacién.
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Andlisis

La contadora cumple con las actividades que la empresa le solicita lo cual consiste
unicamente en el aspecto tributario, pero seria mas eficiente contratar una contadora interna
para la empresa, ya que sera de gran ayuda al proporcionar informacion suficiente y oportuna

desde la venta hasta la presentacion de los estados financieros.

3.1.3. Riesgos operativos

A partir de la informacion recopilada del propietario en la entrevista realizada al gerente
en las preguntas nimero 19 y 20, se reconoce que la operacion del negocio implica riesgos
operativos, y el mayor riesgo es que las personas no adquieran la mercaderia debido a la
falsificacion de productos, lo que ha generado un riesgo de pérdida de clientes por la
competencia desleal, ademas existe el riesgo de que en la carga que envian los proveedores los

productos no se encuentren completos o tengan fallas de fabrica.

Falsificacion de
productos

Pérdida de

cliente

Devolucién de
productos por
fallas de fabrica

Figura 7 Riesgos operativos

Fuente: Investigacion directa

El riesgo relacionado con la devolucion de productos es relativamente controlado por
el gerente propietario, dado que cuenta con un procedimiento para devolver el producto

defectuoso, mismo que se detalla a continuacion:
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Procedimiento para devolucion al proveedor

Tiempo méximo para cubrir la garantia del producto es de 15 dias.

1. El cliente debera presentar la justificacion, conjuntamente con la factura de respaldo.

2. Revision de la méxima autoridad del producto y documentacion.

Criterios para la devolucion:

e Suela despegada.

e Defectos en la fabricacion.

e Desprendimiento de componentes del producto.

e No se acepta por dafios ocasionados por accidentes, inadecuado cuidado, uso indebido de
los productos.

1. Seenviaa la empresa proveedora.

2. Espera la respuesta del proveedor.

3. Se ofrece al cliente un nuevo producto por el mismo valor u otro modelo (no se devuelve

dinero en efectivo).

Identificacidn de riesgos operativos

A continuacion, se detalla la metodologia técnica que permite identificar los riesgos
catastroficos, moderados y leves de acuerdo al andlisis actual de la empresa “Active Shopping
Shoes” la cual se realizd para conocer de manera adecuada el origen de los riesgos que se

generan en la misma.
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Tabla 5
Identificacion de riesgos operativos - Venta de productos deportivos
IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS Fecha: 28 de mayo de 2019

Cargo: Gerente

Nombre del proceso: Venta de productos deportivos

1. Objetivo del proceso:
Concretar la venta con un buen servicio y lograr que el cliente regrese a adquirir los productos que

ofrece la empresa.

2. Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion.

En la actividad de asesoria al cliente.

3. Descripcion detallada de una situacion o evento que impida el cumplimiento del
objetivo.

Las vendedoras no explican las caracteristicas de adquirir productos originales.

Las personas no cuentan con la informacion correcta y apropiada respecto a las ventajas del

producto original, por lo tanto, deciden ir a la competencia debido a que los precios son menores.

4. Agentes generadores de la situacion descrita (quién o, qué).

Las Vendedoras y los productos.

5. Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.

Afecta la situacion econémica de la empresa.

6. Causas que permitieron que se generara la situacion.

Las vendedoras no informan al cliente acerca de las caracteristicas de los productos.

7. Frecuencia de ocurrencia de la situacion (ndimero de veces al afio)

Alta (Ocurre una vez al mes)

Media (Ocurre una vez al trimestre)

Baja (Superior al trimestre)

8. Consecuencias de la materializacién de la situacion.
La consecuencia es que el cliente no adquiera el producto, generando una reduccion de los ingresos
debido a que algunas personas prefieren adquirir productos a menor precio en la competencia sin

considerar la calidad de los productos.




9. Impacto de Materializacion de la Situacion.

Catastrofico: Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la entidad).

Moderado: Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio, investigaciones

de los entes de control, comentarios negativos en los medios de comunicacion de la entidad).

Leve: Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los entes de

control, comentarios no favorables en los medios de comunicacion.

10. Identifique el riesgo presentado en la situacion.

Se evidencia el riesgo de posible cierre de la empresa.

11. Con relacion al control del riesgo:

Existen tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo? Si No
¢Se estan aplicando en la actualidad? Si No
¢Son efectivas para prevenir o mitigar el riesgo? Si No

12. ¢ Las tareas de control existentes estan documentados en algin procedimiento?

Si No

¢En cual? (Nombre)

(Cédigo)

13. Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:

Realizar un seguimiento a las vendedoras, brindandoles capacitaciones frecuentes.

14. ¢ Cuando se deben aplicar las tareas de control?

Antes de la actividad Durante la actividad Después de la actividad

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 6
Identificacion - Compra de mercaderia
IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS Fecha: 28 de mayo de 2019

Cargo: Gerente

Nombre del proceso: Compra de Mercaderia

1. Objetivo del proceso:

Adquirir mercaderia de proveedores de marcas reconocidas a nivel mundial.

2. Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion.

Errores u omisiones de los proveedores en el envio de los productos solicitados.

3. Descripcion detallada de una situacion o evento que impida el cumplimiento del
objetivo.

Las personas no adquieran la mercaderia debido que la carga enviada por los proveedores se

encuentra incompleta.

Devolucidn de los productos adquiridos debido a fallas de fabrica.

4. Agentes generadores de la situacion descrita (quién o, qué).

Proveedores de calzado y productos deportivos.

5. Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.

Desventaja en la imagen publica de la empresa.

6. Causas que permitieron que se generara la situacion.
La eleccién de los proveedores y no mantenerse en contacto con los mismos para confirmar el

pedido realizado.

7. Frecuencia de ocurrencia de la situacion (niumero de veces al afio)

Alta (Ocurre una vez al mes)

Media (Ocurre una vez al trimestre)

Baja (Superior al trimestre)

8. Consecuencias de la materializacion de la situacion.
La consecuencia es la reduccidn de clientes al existir reclamos por productos que tienen fallas de

fabrica.

9. Impacto de Materializacion de la Situacion.
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Catastrofico: Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la entidad).

Moderado: Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio, investigaciones

de los entes de control, comentarios negativos en los medios de comunicacion de la entidad).

Leve: Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los entes de

control, comentarios no favorables en los medios de comunicacion.

10. Identifique el riesgo presentado en la situacion.

Se evidencia el riesgo de posible cierre de la empresa.

11. Con relacion al control del riesgo:

Existen tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo? Si No
¢Se estan aplicando en la actualidad? Si No
¢Son efectivas para prevenir o mitigar el riesgo? Si No

12. ¢ Las tareas de control existentes estan documentados en algin procedimiento?

Si No

¢En cuél? (Nombre)

(Cédigo)
13. Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:

— Contactar con proveedores que ofrezcan marcas de excelente calidad.
— Constatar con los proveedores el pedido realizado para que no existan faltantes.

— Informar al cliente acerca de las politicas de garantia del producto.

14. ¢ Cuando se deben aplicar las tareas de control?

Antes de la actividad Durante la actividad Después de la actividad

Fuente: Investigacion directa

Analisis

A partir de la informacion proporcionada por el gerente se reconoce que existen riesgos,
pero no se guian por un método especifico para localizar en qué proceso y en qué actividades

se encuentra la falla, al no contar con un conocimiento técnico acerca de este tema, por esta
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razén se aplicd una metodologia que permite identificar de manera més clara que esta

generando ese riesgo.

En conclusién, con la aplicacién de la metodologia se logré conocer en donde se
encuentra la falla y se coincide con el gerente, que el problema es el personal, quien no brinda
una asesoria adecuada acerca de las caracteristicas y ventajas de los productos, lo cual genera
un riesgo de posible cierre de la empresa; ademas, respecto a la compra de mercaderia el
inconveniente son los errores u omisiones de los proveedores, provocando un riesgo de pérdida de
clientes, por lo tanto, los problemas encontrados se corregiran mas adelante en la propuesta, la

misma que se orientan a minimizar el impacto de los riesgos.

3.1.4. Satisfaccion al cliente

® Muy satisfecho
m Satisfecho

m Poco satisfecho

Figura 8 Evaluacion de satisfaccion al cliente

Fuente: Investigacion directa

Analisis

A traves de la encuesta realizada a los clientes los dias 26, 27 y 28 de abril del 2019 en
la pregunta nimero 4 se obtuvo que el 49% de personas se encuentran satisfechas, y 47% muy
satisfecho al realizar la compra en el establecimiento, en contraposicion de un 4% de

insatisfaccion.
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Este nivel identificado se relaciona con la informacion proporcionada por el gerente el
19 de abril del 2019, en el cual afirma: “ciertos productos no cumplen con los criterios
necesarios para cubrir la garantia, también se presentan problemas en las tallas al no contar con

el stock necesario para la satisfaccion de las necesidades del cliente”.

En conclusion, existe la mayor parte de los clientes que se sienten conformes en su
experiencia de compra, sin embargo, se debe trabajar en aquellos aspectos concretos de garantia

de productos y stock.

3.1.5. Sector Comercial

(Revista Ekos, 2019) “El comercio es uno de los sectores mas robustos y diversificados
de la economia ecuatoriana, representa el 9, 5% del PIB, pero registra el 23% del total de las

empresas del pais y concentra el 41 % del total de los ingresos del sector empresarial”.

Como otros afios, el grupo “Comercio al por mayor y menor” que contiene categorias
como vehiculos, almacenes, supermercados, tiendas, servicios, evidencian un crecimiento

acumulado en ventas del 7,6 frente al afio 2017 (EI Universo, 2019).

(Revista Ekos, 2019) El 23% de la totalidad de las empresas privadas del sector diverso y
dinamico en el que sus actividades principales son los supermercados y distribuidores, tiendas
de ropa y calzado, asi como venta de vehiculos, de productos farmacéuticos, de combustibles,

comercializacién de electrodomésticos y de productos para la construccién.

Al cierre del tercer trimestre del 2018, el sector report6 un crecimiento del 2,75y generd
el 18,1% del total de empleo de la economia, del cual solo el 16, 8 corresponde a empleo
adecuado. Sin embargo, la Organizacién Mundial del Comercio revel6 las peores perspectivas
del comercio a nivel mundial para este afio, se estima que el sector decrezca un 3,7% vy los

intercambios globales continuaran contrayéndose en este primer trimestre del 2019.
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(El Comercio, 2018) El afio 2018 fue un buen afio para Ecuador, pero no igualé al 2017 en el
lado comercial. Pablo Arosemena como presidente de la Federacion Nacional de Camaras de
comercio del Ecuador lo resumié asi: Estamos creciendo cuatro veces menos que el afio
pasado”. Para acrecentar las cifras, Arosemena propuso tres dareas en las que hay que trabajar
y a las que denominé “las llaves del crecimiento econémico”: lo tributario, lo laboral y la

tramitologia.

Desde lo tributario, el directivo propuso reducir impuestos, sobre todo los de la salida de divisas
y el anticipo del impuesto a la renta. El siguiente paso esta en el trabajo y segln la Federacion
de Camara de Comercio, la mejor estrategia es flexibilizar las contrataciones. Y, por ltimo, los
tramites que habria que aligerar para que las importaciones aumenten(El Comercio, 2018).

De acuerdo a la informacion recopilada se puede rescatar que el sector comercial es
dindmico y diverso, en el cual se encuentra inmerso el calzado como una de las actividades
principales que generan un aporte al PIB de nuestro pais, y se propone trabajar en nuevos
mecanismos que ayuden a agilizar los procesos tributarios, flexibilizar las contrataciones y

aligerar la tramitologia para que las importaciones crezcan sin trabas.

En el sector comercial de la ciudad de Otavalo en algunas ocasiones los productos no
estan acorde a las necesidades de los clientes como, por ejemplo, se ofrece accesorios para
patinaje, pero no se cuenta con una pista de patinaje, ademas de existir gran competencia en el

mercado ya que ofrecen productos similares no originales a menor costo.

3.2. Andlisis de informacion

A través de la entrevista realizada al gerente se identificd que la empresa ha logrado ser
reconocida en la ciudad de Otavalo en estos catorce afios de ofrecer productos de calidad de
marcas reconocidas a nivel mundial, en la actualidad, no se ha elaborado un documento interno
que especifique la misidn, vision, objetivos y valores institucionales. Ademas, la empresa no
cuenta con un organigrama en el cual se detallen las funciones que deben cumplir los

trabajadores Unicamente se les asigna tareas diarias, ademas, de no tener un proceso claro para



84
la seleccidn del personal y respecto a los riesgos considera que la falsificacion de los producto
puede generar una disminucién de clientes por la competencia desleal al ofrecer mercaderia a

menor precio.

De acuerdo a la entrevista realizada a la contadora externa Ing. Paola Carrillo se
reconoce que tiene como responsabilidad llevar y presentar los registros contables de manera
adecuada de forma eficaz y oportuna acorde a las necesidades de la empresa y lograr el
cumplimiento de todas las obligaciones estipuladas por las entidades de control. En cuanto al
plan de cuentas se utiliza un formato general, mismo que deberia estar elaborado
especificamente para la empresa; sin embargo, en el aspecto financiero no se realizan

indicadores financieros salvo para solicitar algun préstamo bancario.



Tabla 7
Analisis FODA
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1: Se encuentra legalmente constituida.

F2: 14 afos en el mercado.

F3: Comunicacion directa entre todos los
miembros de la empresa.

F4: Las obligaciones con los empleados y con
los organismos de control son cumplidas en los
plazos establecidos.

F5: Posee infraestructura propia.

F6: 96% clientes satisfechos.

F7: Ubicacion estratégica - Local se encuentra
en el centro de la ciudad.

F8: Garantia de calidad de los productos.

F9: Variedad de productos.

F10: Ser recomendados por clientes en el

mercado Se convierte en un mecanismo de

D1:

institucionales.

Inexistencia de politicas internas y valores
D2: Falta de estructuracién de misién y vision de la
empresa.

D3: Inexistencia de un organigrama estructural vy
funcional para cada trabajador.

D4: Los aspectos administrativos se desarrollan de
forma empirica.

D5: No

documentado.

cuenta con flujograma de procesos
D6: No cuenta con una metodologia de control de
riesgos.

D7: No cuenta con una persona bajo relacion de
dependencia para el area Contable.

D8: Inexistencia de punto de venta mediante portal

publicidad. virtual.
D9: Inadecuada gestion de mercaderia de baja rotacion.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
O1: Pocos competidores que ofrezcan Al: Competencia desleal por productos falsificados.

productos dirigidos a varios segmentos de
mercado (nifios, jovenes, adultos).
02:

proveedores de productos Yy accesorios

Negociaciones  con diferentes
deportivos de marcas reconocidas.
O3: Capacitacion por parte de proveedores de

las marcas que ofrece la empresa.

A3: Temporadas bajas en la venta de productos.
A4: Tramitologia para el abastecimiento de mercaderia.
A5:

importacion de calzado.

Incremento en el valor del impuesto a la

Fuente: Investigacion directa



3.3. Cruces estratégicos

Tabla 8
Cruces estratégicos
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FA

FO

F1-F2-A5: Permanecer en el mercado por
muchos afios mas, a pesar de la tramitologia, la
empresa cumple con los tramites legales con las
entidades gubernamentales.

F3-F4-A3: Generar una comunicacion directa
con el trabajador y cumplir con las obligaciones
a los que estd sujeta la empresa incluso en
temporadas bajas de ventas.

F5-F7-Al: Incurrir en menor gasto de arriendo al
poseer infraestructura propia ubicada en el centro
de la ciudad, lo cual ayuda a no perder el
posicionamiento en el mercado.

F6- A3: Contar con una cantidad considerable de
clientes fijos en temporadas bajas puede seguir en

funcionamiento sin ningln inconveniente.

F8-F9-O1: Aperturar canales de distribucion (e-
commerce) para zonas estratégicas del pais.

F9- O2: Abrir sucursales en el mercado y buscar
ingresar en nuevos segmentos de mercado,
aumentando el portafolio de productos.

F6- O2: Ser recomendados por clientes abre paso
a consolidar nuevas ventas y captar mas clientes
para satisfacer los gustos y preferencias.

F3-O3: Capacitar al personal respecto a la

atencion al cliente con expertos en ventas.

DA

DO

D1-D7-Al: Elaborar politicas de transformacion
empresarial administrativas y financieras.
D3-A2-A3: Supervisar al personal de ventas
mediante evaluaciones del desempefio laboral.
D4-A2-A4: Liquidar productos e implementar
promociones en fechas especiales.

D9-A3: Contratar un agente de ventas para

ampliar la cartera de clientes minoristas.

D1-02: Aperturar linea de crédito para adquirir
variedad de tallas en los productos.

D1-03: Establecer politicas y valores para una
mejor atencion.

D5-01:

documentados para un mayor desempefio de

Disefiar flujogramas de procesos
actividades.
D7-O2: Invertir en promociones (descuentos,

regalos) por adquirir productos en la empresa.

Fuente: Investigacion directa
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3.4. Conclusién diagnostica

Después del acercamiento con los duefios de la empresa, quienes tienen como propdésito
mejorar, se logro; a través de la utilizacién de técnicas primarias de investigacion como son la
observacion directa, encuesta y entrevista, dirigida a los miembros y clientes de la empresa,
recopilar y analizar informacion interna y externa acerca de la situacion actual de la empresa,
en lo cual se destaca el no contar con un adecuado proceso administrativo y financiero ya que
todos los procedimientos son llevados en su totalidad de manera empirica es decir por la

experiencia de los propietarios.

En cuanto al aspecto de planificacion se identifican debilidades ya que no existe una
filosofia plasmada en un documento que rija el desenvolvimiento de las actividades del
negocio; respecto a la organizacion no se reconoce una adecuada gestion de los recursos lo cual
provoca imprudencias en los factores internos de la empresa, los recursos humanos y
materiales, generando costos adicionales, ademas la ausencia de un organigrama estructural y
funcional, hace que los procesos y las actividades del personal sean deficientes y en ocasiones
tenga un retraso innecesario en su cumplimiento. La direccién, el gerente mantiene criterios de
centralizacion que no permite que los empleados tomen decisiones. El control, se evidencia
escasos mecanismos de control para cada uno de los procedimientos; se reconocen riesgos por
parte del gerente y no se identifican esquemas de preparacion para mitigarlos y finalmente en
cuanto a satisfaccion al cliente no se mide la satisfaccion al cliente, con lo anteriormente
expuesto se identifica una gran problematica y se justifica que la empresa no presenta mejores
niveles de eficiencia 0 mejores resultados econdémicos, por lo tanto, se reconoce la necesidad
de que la empresa comercial “Active Shopping Shoes” cuente con un Manual de

Procedimientos Administrativos y Financieros que ayude al desarrollo de la misma.



CAPITULO IV

4. PROPUESTA

Introduccion

La empresa “Active Shopping Shoes” se encuentra localizada en la ciudad de Otavalo,
la cual se dedica a la comercializacion de productos deportivos tales como: calzado, ropa y
accesorios para todo tipo de deportes, en marcas reconocidas a nivel mundial por la calidad de

sus productos.

A partir del diagndstico realizado en la seccidon anterior, se reconocen aspectos
negativos que afectan el desempefio normal de la organizacion, por tal motivo la empresa
requiere de una propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para
que mejore su desempefio. La presente propuesta consiste en un manual administrativo en
donde se encuentran aspectos de gestion organizacional, mapa de procesos y riesgos
operativos, la propuesta del manual contable y financiero esta relacionada con los mecanismos
para mejorar el desempefio de la gestion contable. Todo lo antes mencionado se orienta en
solucionar los problemas que posee la organizacion y convertirla en un organismo mas eficiente

y competitivo.

Objetivo

Disefiar un manual de procedimiento administrativos y financieros para la empresa
“Active Shopping Shoes” mediante el diagnostico efectuado, en el cual se identifico aspectos

negativos que pueden ser corregidos para un mejor desempefio organizacional.



MANUAL

ADMINISTRATIVO

CONTENIDO DEL MANUAL

Mision

Vision

Valores corporativos

Obijetivos estratégicos

Politicas administrativas

Gestion por procesos

Estructura organizacional

Manual de funciones

Gestion de riesgos operativos
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4.1. Desarrollo de la propuesta Administrativa
Denominacion de la Empresa y logotipo

“Active Shopping Shoes”, se encuentra ubicada en la parroquia Jordan, canton Otavalo,
provincia Imbabura; registrado en el Servicio de Rentas Internas con RUC nimero
1002798559001 informacion perteneciente al Sr. Remache Salazar Rodrigo German y como
tipo de contribuyente PERSONA NATURAL obligada a llevar contabilidad, inici6 sus

actividades comerciales el 29/09/2005.

A

shopping shoes
Figura 9 Logotipo de la empresa

4.1.1. Mision

“Active Shopping Shoes” es una empresa que comercializa productos deportivos de las
mejores marcas dirigida a la sociedad, brindando atencién de calidad y contribuyendo asi el

fortalecimiento de la préactica deportiva, recreacional y saludable.
4.1.2. Vision

Para el afio 2023 la empresa “Active Shopping Shoes” busca ser lider en el sector
comercial deportivo a nivel nacional, cumpliendo con las expectativas de los clientes al ofrecer

productos deportivos de calidad elaborados con tecnologia avanzada.
4.1.3. Valores corporativos

e Respeto: establecer un ambiente de confianza con los clientes atendiendo a sus

comentarios y sugerencias.
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e Servicio al cliente: mantener una relacion cordial con los clientes y lograr satisfacer sus
necesidades.
e Trabajo en equipo: sinergia entre los miembros de la empresa y lograr disminuir el tiempo
de entrega de los productos.
e Innovacidn: mejorar la gestion de la empresa definiendo nuevas estrategias de satisfacer

al cliente.

4.1.4. Objetivos estratégicos

e Serreconocida como la mejor empresa comercial mayorista de productos deportivos a nivel
nacional, contactando a nuevos proveedores.

e Obtener la fidelizacion de los clientes ofreciendo diversidad de productos para todas las
necesidades.

e Expandirse abriendo nuevas sucursales en diferentes provincias del pais con el fin de

aumentar la cartera de clientes, mediante un estudio de mercado.

4.1.5. Politicas administrativas

A continuacién, se detallan las politicas administrativas sugeridas para la gestion

interna;

Politicas de talento humano

e Laremuneracion del personal debe estar acorde a lo estipulado en la ley.

e Cumplir con el horario establecido por parte de la méxima autoridad.

e Registrar la hora de ingreso y salida del personal de la empresa para evitar inconvenientes.
e Para gestionar permisos personales se debe realizar de manera anticipada la solicitud, en

caso de calamidad doméstica se aplicara las disposiciones de la ley vigente.
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El personal tiene prohibido el uso del celular, para brindar un mejor servicio al cliente.
El proceso de contratacion se debe realizar de acuerdo a lo establecido en manual de
procesos detallado en este documento (Tabla 30).
Proporcionar el manual funcional interno para un mejor conocimiento de la conformacién

del organigrama estructural y un efectivo desarrollo de las actividades del personal.

Politicas de productos.

Operar adecuadamente el producto.
Verificar constantemente que estén perchados todos los productos en las estanterias.
Mantener el producto en un espacio adecuado con su respectivo empaque Yy etiqueta.

Revision constante de que el producto se encuentre con aditivos de seguridad.

Politicas de precio

Mantener el precio justo para todos los clientes.

Establecer descuentos y promociones.

Politicas de atencion al cliente.

Brindar el mejor servicio al cliente, de manera personalizada, amable y educada asegurando
la compra y el regreso del mismo.

Captar de manera oportuna al cliente, respondiendo a las necesidades del mismo.

Informar todas las caracteristicas que posee el producto.

Contar con diversidad de productos, tallas y asi cubrir los requerimientos del cliente de
forma efectiva.

La empresa debe tener una adecuada infraestructura en la cual los clientes se sientan a gusto

con el servicio.
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Escuchar las sugerencias de los clientes.

Politicas de venta

Emitir un comprobante de venta y la factura electronica a los clientes.

El pago se puede realizar de diferentes formas en efectivo y con todas las tarjetas. Efectivo:
con un descuento del 10%; tarjetas sean estas de débito o crédito con la condicion que el
precio del producto se mantenga. Sin embargo, pueden realizar diferido a 3 y 6 meses sin
intereses; ademas, se lo puede realizar hasta 12 meses con intereses dependiendo de la
cantidad de la compra.

El dinero proveniente de las ventas del dia anterior, se depositard diariamente en el banco

al iniciar la siguiente jornada de trabajo.

Politicas sobre devolucion

La justificacion de la devolucion se aceptara hasta 15 dias calendario después de realizada
la compra.

Para realizar la devolucién es indispensable presentar la factura en formato impreso o
digital.

El producto debe encontrarse en perfectas condiciones, no debe ser usado, ni presentar

ningun tipo de desgaste.

Politica sobre cambios

Los cambios se aceptaran hasta 3 dias después de realizada la compra, con el respectivo
comprobante de compra.
Para solicitar el cambio es indispensable presentar la factura en formato digital o impreso.

Los cambios de productos estan sujetos a disponibilidad de stock.
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Politica sobre garantias

e Se puede solicitar un cambio del producto cuando tenga algun defecto de fabricacién o
cuando el dafio no esté relacionado con el uso indebido.

e La garantia de los productos se podré solicitar hasta 15 dias después de la fecha de
adquisicion.

e Para aplicar la garantia es indispensable contar con el comprobante de pago.

e Lamaéaxima autoridad se encargara de la evaluacion y aprobacion de la aplicacion de las
garantias.
Se excluye de la aplicacion:

e Exista alguna modificacion realizada por terceros.

e Exista un desgaste causado por dafios naturales o cosméticos en la apariencia del producto,
tales como: manchas, destefiidos, entre otros.

e Muestre un uso indebido del producto.

e Cuando no ha seguido las recomendaciones de utilizacion y cuidado adecuado

recomendados por el fabricante.

Politicas sobre compra

e Realizar el detalle especifico de los productos que se requiere comprar.

e Las d6rdenes de compra seran autorizadas por el gerente de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

e Pedir a los proveedores muestras fisicas de los productos a adquirir antes de realizar el
pedido.

¢ Negociar las condiciones de pago y descuentos.

e Emitir retenciones a los proveedores con los datos respectivos.

e Productos que no cumplen con las caracteristicas determinadas por la empresa.



4.1.6. Gestion por procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

P01 No aplica

~

VENTA DE PRODUCTOS DEPORTIVOS

P02
Asesoria al
cliente

P03 P4

NECESIDADES CLIENTES

O

Negociacion Facturacion

96% SATISFACCION CLIENTES

P05 Compra P06 Devolucion

PROCESOS DE APOYO

Figura 10 Mapa de procesos situacion actual (Diagndstico)

PROCESOS ESTRATEGICOS

P01 Plamficacion estratégica

100% SATISFACCION CLIENTES

@ A 4
[£3]
=
&
- P02 PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS
&
w
5 P02-501 P02-502 P02-503 PO2-504
Asesoria Negociacién Facturacidn Entrega del
a al chiente producto
o
: A A
P03 Compra || P05 Devolucion P06 Gestion
P04 Talento Humano Contable
PROCESO DE APOYO PROCESO DE GESTION
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1. Evaluacion y mejora del proceso

Tabla 9

Formato de proceso - Planificacion estratégica

A

7\

MANUAL DE PROCESOS DE LA
EMPRESA“ACTIVE SHOPPING SHOES”

shopping shoes Pag.1/1
PROCESO Planificacion estratégica CcODIGO PO1
< Establecer actividades o planes operativos para la
PROPOSITO elaboracion de la planificacion estratégica.
ALCANCE Se aplicara en el nivel directivo y operativo.

REFERENCIAS

Se basara en la mision y vision de la empresa.

El gerente sera el encargado de revisar y socializar a los

RESPONSABLE trabajadores.
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Gerente Solicitar informes de operacion a la contadora.
2 Contadora Verificar si cuenta con la informacion solicitada.
3 Contadora Reunir informes de operacion.
4 Contadora Entregar al gerente la informacion documentada de los
resultados anteriores.
5 Contadora Socializar al gerente acerca de la informacién solicitada.
6 Gerente General Scfr?tlzj%rr;n analisis de la informacién proporcionada por la
7 Gerente General Elaborar un plan de mejora preliminar.
8 Gerente General Establecer el presupuesto econdmico para el afio calendario.
9 Gerente General Socializar el plan de mejora a los miembros de la empresa.
10 Gerente General Validar el plan de mejora preliminar.
11 Gerente General Realizar los ajustes requeridos.
12 Gerente General Plan anual de planificacion estratégica.
13 Gerente General Monitorear el cumplimiento del plan de mejora.
14 Gerente General Al fin_al _del afio calendario, elaborar el informe sobre el
cumplimiento del plan.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 10
Diagrama de flujo - Planificacion estratégica

PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES” Péag. 2/ 2
FLUJOGRAMA
GERENTE GENERAL CONTADORA

< INICIO )
.

01 Solicitar informes de
operaciones 03 Reunir informacién <N

02 ;Cuenta
con la informacién
solicitada?

Sl

04 Entregar informacion

05 Socializar informacion
06 Realizar anélisis de la entregada

informacion
07 Elaborar plan

08 Establecer presupuesto
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11 Realizar ajustes N 09 Socnallzgr el plan de
mejora
h
10
NO ; Validar?
Sl
v

12 Plan anual de
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—7
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Fuente: Investigacion directa



Tabla 11

Indicador de Gestion - Planificacion estratégica
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Nombre del o Unidad de ) Responsable  Frecuencia  Responsable Fuente de
] Descripcion ) Formula o o . »

Indicador Medida Medicion de Medicion Anélisis Informacion
Medir el

% de porcentaje de

variacion del variacion del

presupuesto  presupuesto , to afio actual to aio anteri Gerente Documentos

Porcentaje resupriesTo aflo artud’ — presupuesto aflo aneT™™ 100 Contadora Anualmente

invertido invertido en presupuesto ao anterior general presupuestos
la
planificacion

estratégica

Fuente: Investigacion directa
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Formato de proceso - Venta de productos

A

MANUAL DE PROCESOS DE LA
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING Pag.1/2

shopping shoes SHOES”
PROCESO Venta de productos CODIGO P02
i Establecer las actividades que se deben realizar en el
PROPOSITO
proceso de venta de productos.
Abarca el proceso consolidado en la venta de los
ALCANCE

productos.

REFERENCIAS

Busca satisfacer las necesidades, gustos y preferencias del

cliente.
RESPONSABLE Vendedora y contadora.
DESCRIPCION DEL PROCESO

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Cliente Ingresa al local observa los modelos en exhibicion.

2 Vendedora Dar la bienvenida al cliente con cordialidad y respeto.

3 Vendedora Realizar la asesoria al cliente en cuanto a disefios y tallas.

4 Vendedora Realizar la mejor oferta de los productos al cliente.

5 Cliente Decidir sobre la adquisicion o no del producto.

6 Vendedora Ofrecer otras alternativas.

7 Vendedora Agrupar los productos elegidos.

8 Cajera Pasar el producto por el lector de cddigo de barras.

9 Cajera Informar el valor a pagar al cliente.

10 Cajera -Solic-itar los datos del <-:Iiente: nombre, cé(?lula de
identidad/RUC, teléfono , ciudad, correo electronico.

1 Cajera Preguntar la modalidad de pago: efectivo o tarjeta de
crédito.

12 Cajera Verificar el dinero entregado por el cliente.

13 Cajera Entregar el cambio al cliente si lo hubiese.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
) Generar y enviar factura electronica al cliente y
14 Cajera
contadora.
15 Cajera Solicitar la tarjeta de crédito y cédula de identidad.
16 Cajera Verificar y realizar la transaccion.
17 Cajera Devolver documentos solicitados al cliente.
18 Contadora Recibir la factura electronica.
19 Contadora Archivar las facturas en la carpeta respectiva.
20 Cajera Retirar los pines del producto.
21 Cajera Empacar la mercaderia.
_ Preguntar al cliente si requiere un comprobante
22 Cajera . L
fisico de la adquisicion.
23 Cajera Emitir el comprobante de venta en papel reciclado.
24 Cajera Adjuntar el comprobante a la compra.
25 Cajera Entregar al cliente la compra.
26 Cliente Recibir la compra.
_ Agradecer al cliente por la compray solicitarle que
27 Cajera o )
regrese una proxima oportunidad.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 13

Diagrama de flujo - Venta de productos
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FLUJOGRAMA PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

Pag. 2/ 2
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Fuente: Investigacion directa
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Tabla 14
Indicador de gestion - Venta de productos
Nombre ) Frecuencia
_ . Unidad de ) Responsable Responsable Fuente de
del Descripcion ) Formula L de . »
) Medida Medicion o Andlisis Informacion
Indicador Medicion
% Medir el
variacion  porcentaje de
] Productos vendidos afio actual Vendedora y Gerente
de la venta venta de Porcentaje —Productos vendidos afio anterior 4.0 Anualmente Total facturas
Productos vendidos afio anterior contadora general

de productos a

productos.  los clientes.

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 15
Formato de subproceso - Asesoria al cliente

MANUAL DE PROCESOS DE LA
A EMPRESA “ACTIVE SHOPPING Pag.1/1

,T SHOES”

shopping shoes

PROCESO Venta de productos cODIGO | P02-S01
SUBPROCESO Asesoria al cliente
i Establecer actividades que detallen el proceso de venta de
PROPOSITO
productos.
ALCANCE Asesoria acerca del producto que brindara el vendedor.

Se basara en las necesidades, gustos y preferencias del
REFERENCIAS lient
cliente.

RESPONSABLE Vendedora

DESCRIPCION DEL PROCESO

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Cliente Ingresa al local observa los modelos en exhibicion.
2 Vendedora Dar la bienvenida al cliente con cordialidad y respeto.
3 Vendedora Realizar la asesoria al cliente en cuanto a disefios y tallas.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 16
Diagrama de flujo - Asesoria al cliente
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS Pag.2/2
ASESORIA AL CLIENTE
FLUJOGRAMA
CLIENTE VENDEDORA

( meo )

\ 4 02 Dar la bienvenida al
cliente

01 Ingresar al local

A

03 Asesorar al cliente

A

)

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 17
Indicador de gestion - Asesoria al cliente
Nombre ) )
o Unidad de ; Responsable  Frecuenciade  Responsable Fuente de
del Descripcion ) Formula L L . »
] Medida Medicion Medicion Andlisis Informacion
Indicador
Medir
% de )
] porcentaje de )
clientes . ) Clientes nuevos por mes Gerente Registro de
clientes Porcentaje X100 Vendedora Mensualmente
nuevos por Total factura por mes general facturas
nuevos de la
mes
empresa

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 18
Formato de subproceso - Negociacion
A MANUAL DE PROCESOS DE LA Pig. 1/ 1
ag.
,v " EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES” .
shopping shoes
PROCESO Venta de productos CODIGO |P02-S02
SUBPROCESO Negociacion
i Establecer actividades que detallen el proceso de negociacion
PROPOSITO )
con los clientes.
ALCANCE Negociacion se la efectuara entre el vendedor y el cliente.

REFERENCIAS

Se basaré en las necesidades, gustos y preferencias del cliente

y los beneficios para la empresa.

RESPONSABLE Vendedora
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Vendedora Realizar la mejor oferta de los productos al cliente.
2 Cliente Decidir sobre la adquisicion o no del producto.
3 Vendedora Agrupar los productos elegidos.
4 Vendedora Ofrecer otras alternativas.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 19
Diagrama de subproceso - Negociacion
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS
NEGOCIACION
FLUJOGRAMA

Pag.2/2

VENDEDORA

CLIENTE
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A
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A

)
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Fuente: Investigacion directa




Tabla 20

Indicador de gestion - Negociacion

108

Nombre del o Unidad de ) Responsable  Frecuenciade  Responsable Fuente de
] Descripcion ] Formula L L . B
Indicador Medida Medicion Medicion Analisis Informacion
Medir el
porcentaje de
% de clientes  clientes que se Registro de
satisfechos encuentran ) Clientes satisfechos Gerente formulario de
) Porcentaje _ X 100 Vendedora Mensualmente ) »
con la satisfechos con Total Clientes general satisfaccion
negociacion  la negociacion del cliente

realizada en la

empresa

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 21
Formato de subproceso - Facturacion
A MANUAL DE PROCESOS DE LA )
,v shopping shoks EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES” Pag. 112
PROCESO Venta de productos CcODIGO P02-S03
SUBPROCESO Facturacion.
PROPOSITO Estatflf:cer actividadt?s para la correcta facturacion de los productos
adquiridos por los clientes.
ALCANCE Se basa en la necesidades contables del cliente y de la empresa.
RESPONSABLE Contadora.
DESCRIPCION DEL PROCESO

N° RESPONSABLE ACTIVIDADES

1 Cajera Pasar el producto por el lector de cédigo de barras.

2 Cajera Informar el valor a pagar al cliente.

3 Cajera Solicitar los datos del cliente: nombre, cédula de identidad/RUC,

teléfono , ciudad, correo electronico.

4 Cajera Preguntar la modalidad de pago: efectivo o tarjeta de crédito.

5 Cajera Verificar el dinero entregado por el cliente.

6 Cajera Entregar el cambio al cliente si lo hubiese.

7 Cajera Generar y enviar factura electronica al cliente y contadora.

8 Cajera Solicitar la tarjeta de crédito y cédula de identidad.

9 Cajera Verificar y realizar la transaccion.

10 Cajera Devolver documentos solicitados al cliente.

11 Contadora Recibir la factura electronica.

12 Contadora Archivar la factura en la carpeta respectiva.

FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 22
Diagrama del subproceso - Facturacion
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PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS

FACTURACION
Pag.2/2
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
FLUJOGRAMA
CAJERA CONTADORA
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Fuente: Investigacion directa
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Tabla 23
Indicador de gestién - Facturacion
Nombre ) )
o Unidad de ) Responsable Frecuencia de Responsable Fuente de
del Descripcion ) Formula L L . »
) Medida Medicion Medicion Andlisis Informacion
Indicador
Medir el
% de taje d Fact t
porcentaje de ] Fact lad acturas venta
facturas . Porcentaje acturas amuradas Contadora Mensualmente  Gerente general
lad facturacion Total Facturas de productos.
anuladas

anuladas.

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 24
Formato de subproceso - Entrega de productos
’ MANUAL DE PROCESOS DE LA
,v EMPRESA “ACTIVE SHOPPING Pag.1/2
shopping shoes SHOES”
PROCESO Venta de productos CcODIGO P02-S04
SUBPROCESO Entrega de productos
PROPOSITO Finalizar la venta los productos adquiridos por los clientes.
Se basa en la necesidades contables del cliente y de la
ALCANCE
empresa.
RESPONSABLE Vendedora y contadora.

DESCRIPCION DEL PROCESO
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Cajera Retirar los pines del producto.
2 Cajera Empacar la mercaderia.
_ Preguntar al cliente si requiere un comprobante fisico de la
3 Cajera L
adquisicion.
4 Cajera Emitir el comprobante de venta en papel reciclado.
5 Cajera Adjuntar el comprobante a la compra.
6 Cajera Entregar al cliente la compra.
7 Cliente Recibir la compra.
) Agradecer al cliente por la compra y solicitarle que regrese
8 Cajera o )
una proxima oportunidad.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 25
Diagrama de flujo - Entrega de productos
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PROCESO DE VENTA DE PRODUCTOS
ENTREGA DE PRODUCTOS
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
FLUJOGRAMA

Pag.2/2
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Fuente: Investigacion directa



Tabla 26

Indicador de gestion - Entrega de productos
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Nombre ) )
o Unidad de ; Responsabl ~ Frecuencia  Responsable  Fuente de
del Descripcion ) Formula L L . »
) Medida e Medicion  de Medicion Andlisis Informacion
Indicador
L Medir el
% variacion o
de la porcentaje de Productos entregados aiio actual — Gerente Total
entrega de Porcentaje Productos entregados aflo anterior Anualmente
entrega de Producto entregados afio anterior general Facturas
productos a
productos

los clientes

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 27
Formato de proceso - Compra de mercaderia
A MANUAL DE PROCESOS DE LA
,v EMPRESA “ACTIVE SHOPPING Pag.1/2
. SHOES”
shopping shoes
PROCESO Compra de mercaderia CODIGO P06
) Adquirir mercaderia de proveedores de excelente calidad
PROPOSITO que satisfaga las necesidades de los clientes actuales y
potenciales.
ALCANCE Se basa en la necesidades de la empresa y clientes.
RESPONSABLE Bodeguero, Gerente, Contadora
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Bodeguero Determing las necesidades_ d_e acuerdo a Ias_ existencias de
mercaderia y productos solicitados por los clientes.
5 Bodeguero Elabotaf la orden de requisicion para el Gerente con copia
de recibido.
3 Gerente Receptarlla ordep analizar y verificar la existencia de
mercaderia en el sistema contable.
4 Gerente Decidir si emite la orden de requisicién o la niega.
5 Proveedor Visitar la empresa.
6 Proveedor Mostrar el catalogo de productos al Gerente.
7 Gerente Seleccionar los modelos que va adquirir.
8 Proveedor Realizar el pedido de compra.
9 Bodeguero Recipir el pedido y la factura mediante el servicio de
Servientrega.
10 Bodeguero Constatar la mercaderia con la factura enviada por los
proveedores.
11 Bodeguero Actualizar el inventario de mercaderia en el sistema
contable.
13 Contadora Verifica!rlla factura y la orden de ingreso, para registrar la
transaccion.
14 Contadora Elaborar comprobante de pago.
15 Contadora Realizar el pago.
16 Contadora Registrar la transaccion.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 28
Diagrama de flujo - Compra de mercaderia

PROCESO DE COMPRA DE MERCADERIA
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES” Pag.2/2
FLUJOGRAMA

BODEGUERO GERENTE PROVEEDOR CONTADORA

—T T T

01 Determinar las 03 Receptar y analizar
necesidades existentes orden de requisicion
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02 Elaborar un orden de
requisicion

’ 15 Realizar el pago ‘

P

16 Registrar la
transaccion

) O

’ 08 Realizar el pedido

S

09 Recibir el pedido y la

factura 07 Seleccionar modelos a

adquirir

@

10 Constatar la
mercaderia recibida con
la factura

11 Actualizar inventario
en el sistema contable

1 L

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 29
Indicador de Gestion - Compra de mercaderia
Nombre ) )
_ . Unidad de ; Responsable  Frecuencia  Responsable Fuente de
del Descripcion ) Formula L L . »
) Medida Medicion de Medicion Andlisis Informacion
Indicador
Medir el
porcentaje de
% compra de
variacion proguctos a Productos adquiridos afio actual Bodeguero, Gerente
de la los Porcentaje =~ —Productos adquiridos afo anterior 100 gerente y Anualmente Total facturas
Productos adquirido afio anterior general
comprade proveedores contadora.

productos. de las
diferentes

marcas.

Fuente: Investigacion directa



Tabla 30
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Formato de proceso - Gestion de talento humano

A MANUAL DE PROCESOS DE LA
/‘- EMPRESA “ACTIVE SHOPPING Pag.1/2
shopping shoes SHOES”
PROCESO Gestion de talento humano CcODIGO PO8
SUBPROCESO Seleccidn y contratacion.
PROPOSITO Seleccionar y contratar personal adecuado para la empresa.
ALCANCE Este procedimiento se basa en los conocimientos apropiados

y actualizados de los aspirantes.

REFERENCIAS

Se basa en la necesidad de reclutar personas capaces de
desempefiar las funciones requeridas por la empresa.

El gerente decide al personal con el perfil idoneo para los

RESPONSABLE cargos requeridos y la contadora se encargara de legalizar los
contratos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
Ne RESPONSABLE ACTIVIDADES

Responsable de talento

Elaborar convocatoria de acuerdo con el perfil para difundirla

1 . .
humano en los medios respectivos.
Responsable de talento
2 humano Receptar las carpetas de los postulantes.
3 Responsable de talento Revisar documentacion de las carpetas.
humano
4 Responsable de talento Verificar si cumple con el perfil.
humano
5 Responsable de talento Llamar al personal pre-seleccionado para la respectiva
humano entrevista.
6 Gerente Entrevistar al personal seleccionado.
7 Gerente Informar el resultado de la entrevista.
8 Gerente Autorizar la contratacion del personal seleccionado.
9 ES;pa%%sable de talento Elaborar el contrato de trabajo del personal seleccionado.
10 | contadora Realizar tramites de afiliacion al IESS del personal
contratado.
11 | Contadora Registrar en el Ministerio del trabajo.
12 | Contadora Archivar expedientes del personal contratado.
13 E esponsable de talento Delegar funciones y responsabilidades.
umano
14 rl?j;]pa%rl)sable de talento Presentar a los trabajadores de la empresa al nuevo personal.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 31

Diagrama de flujo - Gestion de talento de humano
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PROCESO DE APOYO
GESTION DE TALENTO HUMANO

Pag.2/2
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
FLUJOGRAMA
RESPONSABLE DE TALENTO GERENTE CONTADORA
HUMANO

( mwoo )
!

01 Elaborar convocatoria
de acuerdo con perfil para

02 Receptar carpetas de

P

06 Realizar la entrevista

los postulantes

|

03 Revisar
documentacién de las
carpetas

04, Cumple cone
perfil?
SI
A 4

05 Llamar al personal
pre-seleccionado

®

09 Elaborar el contrato de
trabajo

13 Delegar las funciones
y responsabilidades

!

14 Presentar al nuevo

personal

|

FIN

_,<

07 ¢Entrevista exitosa?

Sl
v

7

10 Realizar tramite de

afiliacion al

11 Registrar en el
Ministerio de Trabajo

08 Autorizar la contrataciéon
del personal seleccionado

N

12 Archivar expedientes

S

Fuente: Investigacion directa




Tabla 32

Indicador de gestion - Talento humano

120

Nombre
o Unidad de ) Responsable  Frecuencia  Responsable Fuente de
del Descripcion ) Formula L L . »
—— Medida Medicion de Medicion Andlisis Informacion
ndicador
Medir el
% de ) Carpetas
o porcentaje de o
variacion acitn del s recibidas por
variacion de i ) , erente
personal | Porcentaje Personal muevo aho actual = Personal mievo alo anterior. 19 Contadora Anualmente | la responsable
persona ersonal nuevo ano anterior genera
nuevo de la del de talento
nuevo de la
empresa. humano.
empresa.

Fuente: Investigacion directa



Tabla 33
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Formato de proceso - Devolucion en ventas

A

MANUAL DE PROCESOS DE LA EMPRESA

/Y “ACTIVE SHOPPING SHOES” P12
shopping shoes
PROCESO Devolucion en ventas CcODIGO PO9
PROPOSITO Garantizar la satisfaccion del cliente a través de un proceso claro y
transparente de devolucién, con criterio y evidencia probada.
ALCANCE Una vez enviada la factura el cliente tiene 15 dias para realizar la
devolucion.
RESPONSABLE Gerente General.
DESCRIPCION DEL PROCESO
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES
1 Cliente Justificar el motivo de la devolucion.
2 Cliente Presentar la factura en formato digital o impreso.
Verificar el estado del producto y la factura, si cumple con los
3 Gerente criterios autoriza la devolucion, caso contrario se negard la
devolucion.
4 Gerente Decidir si cumple los criterios necesarios
5 Gerente Negar la solicitud si no cumple con los criterios de garantia.
6 Gerente Aprueba la devolucion.
7 Gerente Emitir orden de devolucion a la contadora.
8 Vendedora Recibir la aprobacion del gerente para ejecutar la devolucion.
9 Vendedora Asesorar al cliente acerca de los productos en percha.
10 Cliente Seleccionar el producto del mismo valor al producto devuelto.
11 Cliente Cancelar la diferencia de ser el caso.
12 Cliente Recibir factura electrdnica del producto.
FECHA: ULTIMA REVISION: FIRMA:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 34

Diagrama de flujo - Devolucion en ventas
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
PROCESO DE APOYO

] Pag. 2/ 2
DEVOLUCION EN VENTAS
FLUJOGRAMA
CLIENTE VENDEDORA GERENTE GENERAL

01 Justificar el motivo
de la devolucion

v

02 Presentar la factura
en formato digital o
impreso

B

08 Recibir orden de
devolucion

09 Asesorar al cliente

0 ¢ Nuevo producto

tiene un valor mayor
al devuelto?

NI

!

A 4
| 12 Recibir factura

11 Cancelar la diferencia

electrénica

FIN

?

03 Verificar el estado del
producto y factura

04 ¢ Cumple criterios

05 Negar la S|

devolucion

06 Aprobar la devolucion

A 4

devolucion

A

07 Emitir orden de

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 35
Indicador de gestion - Devolucion en ventas
Nombre ) )
o Unidad de ) Responsable  Frecuencia  Responsable Fuente de
del Descripcion ) Formula L L . »
) Medida Medicion de Medicion Andlisis Informacion
Indicador
% de
variacion Medir el
de porcentaje de
. Productos devueltos afio actual L Gerente
productos  productos de  Porcentaje  —Productos devuelto aiio anterior ...,  AdMinistrador  Anualmente Facturas
L Prodcutos devueltos afio anterior general
de devolucion
devolucion en ventas
en ventas

Fuente: Investigacion directa



4.1.7. Estructura organizacional

e Nivel Directivo
e Nivel de Apoyo

e Nivel Operativo

Organigrama estructural

GERENCIA GENERAL

S ;
1 |
AREA AREA
ADMINISTRATIVA CONTABLE-FINANCIERA
TALENTO ]
HUMANO MARKETING VENTAS CATA BODEGA

Figura 12 Organigrama estructural

Fuente: Investigacion directa
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Organigrama funcional

GERENTE GENERAL

Responsable del area interna y externa de la empresa.
Encargado de la planificacion, organizacion, direccion y
control para el cumplimiento de los objetivos.

ASESOR
LEGAL

Encargado eventualmente de

estudiar y analizar problemas

juridicos que se le presente a
la empresa.

|

AREA ADMINISTRATIVA

|

ADMINISTRADOR

Encargado de revisar y verificar los
movimientos econdémicos de la organizacion,
ademaés realiza actividades de patentes.

RESPONSABLE DE
TALENTO
HUMANO

Se encarga de controlar

el cumplimiento de las

funciones del personal
para brindar un servicio
de calidad.

RESPONSABLE DE
MARKETING
Se encarga de crear
estrategias para la venta
de productos que posee
la organizacién y lograr
que la empresa sea
reconocida.

VENDEDORAS
Ofrecer productos
deportivos a los clientes,
mostrar cada uno de
ellos y convencer al
cliente que los adquiera
por las caracteristicas y
ventajas de los mismos.

Figura 13 Organigrama funcional

Fuente: Investigacion directa

AREA
CONTABLE - FINANCIERA

CONTADORA
Encargada de registrar, organizar, clasificar
y dar seguimiento a todo lo relacionado con
la contabilidad de la empresa.

CAJERA
Se encarga de recibir,
procesar y administrar
el recurso econémico de
las ventas que se
realizan en el
establecimiento
comercial.

BODEGUERO
Responsable de recibir,
chequear y almacenar
los productos que
llegan al
establecimiento de una
forma adecuada y
segura.




4.1.8. Manuales de funciones

Tabla 36
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Manual de funciones Gerente - Propietario

A

shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

Cod. F001

DENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

Gerente- Propietario.

Avrea: Gerencia.

Horario: Lunes a viernes de 9:30 am a 17:00 pm.
UBICACION ORGANIZACIONAL

Supervisa a: Todas las areas.

Supervisado por:

N/A.

Numero de personal a su cargo:

10 personas.

Mision del cargo

Liderar la operatividad de la empresa, en funcién del cumplimiento
de la ley con el fin de lograr la permanencia de la empresa en el
mercado.

DESCRIPCION DEL PUESTO

direccion y control para el cump

Responsable del area interna y externa de la empresa. Encargado de la planificacion, organizacion,

limiento de los objetivos.

PERFIL DEL CARGO

Instruccién

Titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Contabilidad,
Economia o carreras afines.

Idioma

Castellano — Inglés.

Computacion

Avanzada.

Conocimientos

Conocimientos sélidos en manejo empresarial, normas contables,
financieras, tributaria, leyes y obligaciones, talento humano y SRI.

Experiencia

Minima 3 afios.

Habilidades personales

Liderazgo.
Manejo de los recursos.
Toma de decisiones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Analizar el presupuesto

Aplicar objetivos y politicas internas.

Dirigir, supervisar y evaluar la gestion de los recursos: humano, material y tiempo.
Representar legalmente a la empresa.

Mantener vinculos con proveedores de las mejores marcas.

general de la organizacion.

Asistir a conferencias que requiera participacion de la empresa con los proveedores.
Determinar las necesidades de insumos, materiales, recursos humanos y econémicos.
Firmar cheques para pago de negociaciones.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias.

Autorizar la contratacion del personal.

Elaborado por:

Aprobado por: Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa



Tabla 37
Manual de funciones - Asesor legal
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X

shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

Cod. F002

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo: Asesor legal

Area: N/A

Horario: Eventual

UBICACION ORGANIZACIONAL

Supervisa a: N/A

Supervisado por: Gerente.

Numero de personal a su cargo: N/A

Responsable N/A

Mision del cargo

Ayudar activamente al desarrollo empresarial, protegiendo
los derechos en todos los ambitos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

proteger a la empresa.

Analizar y elaborar documentos legales, relacionados con las normativas vigentes con el fin de

PERFIL DEL CARGO

Instruccion Titulo de tercer nivel Derecho y Abogacia.
Idioma Castellano.
Computacion Basica.
Procesos administrativos, juridicos, leyes, normas,

Conocimientos reglamentos, resoluciones y mas disposiciones legales
vigentes.
Experiencia 2 a 3 afos.

Habilidades personales

Pensamiento critico.
Orientacion y asesoramiento.
Generacion de ideas.
Monitoreo y control.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

empresa.

Elaborar la documentacion legal necesaria para la ejecucion de la defensa.

Ejecutar las gestiones pertinentes a tramites legales, relacionados con la empresa.

Elaborar informes sobre el avance de trdmites administrativos y judiciales realizados para
conocimiento de la autoridad inmediata.

Realizar informes juridicos, revisién de normativa interna y externa en relaciéon con la

Elaborado por:

Aprobado por: Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 38
Manual de funciones - Administrador

A MANUAL DE FUNCIONES
ﬁ DE LA EMPRESA Cod. F002
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

shopping shoes
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo: Administrador.
Area: Administrativo.
Horario: Lunes a viernes de 9:30am a 17:00pm.

UBICACION ORGANIZACIONAL
Responsable de talento humano, responsable de

Supervisa a: marketing y vendedoras.
Supervisado por: Gerente.
Numero de personal a su cargo: 7 personas.
Responsable Muebles y enseres de oficina.
Controla, vigila y supervisa la ejecucion de los
Mision del cargo procedimientos administrativos y financieros de la

empresa para un mejor funcionamiento.
DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de revisar y verificar los movimientos econémicos de la organizacion, ademas
realiza actividades de patentes.

PERFIL DEL CARGO

. Titulo de tercer nivel en administracion de empresas,
Instruccion . i
contabilidad o carreras afines.
Idioma Castellano.
Computacioén Avanzado.
Contabilidad general, normas contables, financieras,
Conocimientos tributacion, manejo de registro y formularios del IESS y
del SRI.
Experiencia 2 a 3 afos.
— Liderazgo.
Habilidades personales a Negougcm_n,.
— Comunicacion.
— Toma de decisiones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
— Elaborar estrategias administrativas acordes a las actividades de la empresa.
— Orientar al gerente acerca de los procesos administrativos.
— Verificar el cumplimiento de los procesos establecidos en la organizacion.
— Verificar que el funcionamiento de la empresa sea acorde a lo establecido en la ley.
—  Cumplir érdenes de la maxima autoridad.

Elaborado por: Aprobado por: Autorizado por:
Fuente: Investigacion directa
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Manual de funciones - Responsable de talento humano

X

shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA Cod. F003
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

Responsable de Talento Humano.

Area: Administrativa.

Horario: Lunes a viernes de 9:30am a 17:00pm.
UBICACION ORGANIZACIONAL

Supervisa a: N/A.

Supervisado por: El administrador.

NuUmero de personal a su cargo: N/A.

Responsable

Muebles y enseres de oficina; talento humano.

Mision del cargo

Administrar al recurso humano de la empresa segin las leyes
y normas con el fin de mantener un ambiente laboral excelente
y cumplir con los objetivos empresariales.

DESCRIPCION DEL PUESTO

uno vy asi brindar servicio de calidad.

Responsable del recurso humano de la empresa, controla el cumplimiento de las funciones de cada

PERFIL DEL CARGO

Titulo de tercer nivel en recursos humanos, administracion, o

Instruccion

egresado.
Idioma Castellano.
Computacion Basico.

Conocimientos

Politicas, normas, procedimientos e instrumentos de gestion
de recursos humanos y gestién de procesos.

Experiencia

Minimo 1 afio.

Habilidades personales

— Manejo de recursos humanos.
— Iniciativa para solucionar problemas.
— Capacidad de comunicacién y motivacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Asistir en la ejecucion del plan de capacitacion.

— Verificar las tareas que realizan dia a dia las vendedoras.

— Participar en la contratacion del talento humano.

— Asesorar y participar en la elaboracién de politicas para el personal.
— Supervisar el trabajo en equipo.

— Realizar cualquier otra actividad que le asigne el jefe.

Elaborado por:

Aprobado por: Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 40
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Manual de funciones - Responsable de marketing

A

shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

Cod. F004

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

Responsable de Marketing.

Area: Administrativa.

Horario: Lunes a viernes de 9:30 am a 17:00 pm.
UBICACION ORGANIZACIONAL

Supervisa a: N/A.

Supervisado por: Administrador.

Numero de personal a su cargo: N/A.

Responsable

Muebles y enseres de oficina.

Mision del cargo

producto y promocién para el logro efectivo
posicionamiento de la organizacion en el mercado.

Elaborar un plan de marketing basado en: precio, plaza,

del

DESCRIPCION DEL PUESTO

Se encarga de crear un conjunto de actividades a realizarse para lograr la venta de productos que posee
la organizacion y al mismo tiempo la empresa sea reconocida.

PERFIL DEL CARGO

Educacion

Licenciada en disefio y publicidad o a fines.

Idioma

Castellano e inglés.

Computacion

Avanzada.

Conocimientos

revistas y paginas web).

Conocimiento del manejo de medios de comunicacion (radio,

Experiencia

Minimo 1 afo.

Habilidades personales

— Relaciones publicas.
— Capacidad de comunicacion y motivacion.
— Creatividad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Disefiar, ejecutar y controlar el plan de marketing.

— Investigar el mercado al que se pretende llegar.

— Realizar publicidad y promociones.

— Establecer fechas adecuadas para realizar promociones.

— Coordinar y comunicar a los clientes de las promociones a realizarse.
— Verificar que se encuentren exhibidos todos los productos.

— Conocer y manejar paginas web.

Elaborado por:

Aprobado por: Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 41
Manual de funciones - Contadora
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X

shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

C6d.F005

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

Contadora.

Area: Contable y financiera.

Horario: Lunes a viernes de 9:30 am a 17:00 pm.
UBICACION ORGANIZACIONAL

Supervisa a: Cajera y bodegueros.

Supervisado por: Gerente.

NuUmero de personal a su cargo: 3 personas.

Responsable

Muebles y enseres de oficina.

Mision del cargo

Suministrar informacién dtil, oportuna y confiable acerca de
la situacion financiera en la que se encuentra la empresa para
la toma de decisiones.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Registrar, organizar, clasificar y dar
empresa.

seguimiento a todo lo relacionado con la contabilidad de la

PERFIL DEL CARGO

Conocimientos

Instruccion Titulo de tercer nivel en contabilidad y auditoria.
Idioma Castellano.
Computacion Avanzada.
Manejo del sistema contable, conocimientos sobre

contabilidad, leyes y normas contables actualizadas, tributaria,
manejo de la pagina del SRI.

Experiencia

2 a 3 afos.

Habilidades personales

Capacidad de negociacién para tomar decisiones.
Responsabilidad.
Manejar cifras y formulas financieras.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Realizar declaraciones IVA
correspondiente.

Analizar y dar seguimiento a las cuentas de gastos e ingresos que posee la empresa.
Realizar y emitir estados financieros mensualmente.

Analizar e interpretar los estados financieros.

Obtener informacion para calculos de valores a pagar y retener

(mensualmente) y de forma anual el Impuesto a la renta

Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada por la maxima autoridad.

Elaborado por:

‘ Aprobado por: Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 42
Manual de funciones - Cajera
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A

shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA Cod. FO06
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

Cajera.

Area: Contable y financiera.
. Lunes a sdbado de 9:30 am a 20:00 pm.
Horario: )
Domingo 9:30 am a 14:00 pm.
UBICACION ORGANIZACIONAL
Supervisa a: N/A.
Supervisado por: Contadora.
Numero de personal a su cargo: N/A.

Responsable

Equipo de oficina; Recurso econdmico (ventas diarias).

Mision del cargo

Brindar el mejor servicio al cliente al momento de recepcionar
el dinero por los articulos que van a ser adquiridos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

en el establecimiento comercial.

Encargado de recibir, procesar y administrar el recurso econémico de las ventas diarias que se realizan

PERFIL DEL CARGO

Instruccién Bachiller.
Idioma Castellano.
Computacion Basica.

Conocimientos

En matematicas basica y el manejo del sistema de facturacion
que utiliza la empresa (Monica).

Experiencia

1 afio.

Edad

Entre 18 y 24 afios.

Habilidades personales

— Comunicacion efectiva.
— Personalidad amigable.
— Trabajar en equipo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Realizar el cierre de caja.

— Calcular el pago total a ser efectuado por el cliente.

— Informar al cliente acerca del valor de la compra.

— Recibir el pago en efectivo o tarjetas de crédito o débito.
— Entregar el cambio del dinero al cliente.

Elaborado por:

Aprobado por: Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa




Tabla 43
Manual de funciones - Vendedoras
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A

shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

Cod. F007

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

Vendedoras.

Area: Administrativa.
. Lunes a sabado de 9:30 am a 20:00 pm.
Horario: .
Domingo 9:30 am a 14:00 pm.
UBICACION ORGANIZACIONAL
Supervisa a: N/A.
Supervisado por: Administrador.
NUmero de personal a su cargo: N/A.
Responsable N/A.

Mision del cargo

Retener y captar clientes nuevos o estables a través de la
comunicacién, logrando asi obtener determinado nimero de
ventas que sera de gran ayuda para la empresa.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Ofrecer todos los productos deportivos

que los adquiera por los beneficios que recibe.

a los clientes, mostrar cada uno de ellos y persuadir al cliente

PERFIL DEL CARGO

Instruccion Bachiller.

Idioma Castellano.

Computacion Basica.

Conocimientos Matematica basica, Atencién al cliente.
Experiencia 1 afo.

Edad Entre 18 y 24 afios.

Habilidades personales

— Tener buena memoria.
— Paciente, saber escuchar.
— Comunicativo, facilidad de palabra.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

— Asesorar a los clientes.

— Comunicar adecuadamente a los clientes.

— Fortalecer la relacion con el cliente.

— Revisar los precios de los productos.

— Detectar necesidades que tenga la empresa para un mejor servicio.

— Controlar y prevenir posibles robos por parte de los clientes.

Perchar los productos en las estanterias.
Limpiar el establecimiento comercial.

Elaborado por:

Aprobado por:

Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa



Tabla 44
Manual de funciones - Bodeguero
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shopping shoes

MANUAL DE FUNCIONES
DE LA EMPRESA
"ACTIVE SHOPPING SHOES"

Cod. F008

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Cargo:

Bodeguero.

Area: Contable y financiera.
. Lunes a sabado de 9:30 am a 20:00 pm.
Horario: )
Domingo de 9:30 am a 14:00 pm.
UBICACION ORGANIZACIONAL

Supervisa a: N/A.

Supervisado por: Contador.

NuUmero de personal a su cargo: N/A.

Mision del cargo

Controlar el manejo, almacenamiento y conservacion de los
productos incluidos equipos técnicos entregados bajo custodia
del personal.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de recibir, chequear y almacenar los productos que llegan al establecimiento de una forma

adecuada y segura.

PERFIL DEL CARGO
Instruccion Bachiller.
Idioma Castellano.
Computacion Basica.

Conocimientos

Organizacion, registro de bodega y control de inventarios.

Experiencia

6 meses a 1 afo.

Habilidades personales

Tener iniciativa.
Agilidad.
Ser creativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Almacenar en orden la mercaderia recibida.

Verificar que la mercaderia se reciba de acuerdo a lo requerido.

Cumplir con las condiciones éptimas de orden y limpieza de la bodega.

Estar presente al realizar los inventarios.

Comunicar a la maxima autoridad sobre la inexistencia de productos obsoletos y deteriorados.
Realizar cualquier otra actividad asignada por la maxima autoridad.

Elaborado por:

Aprobado por: Autorizado por:

Fuente: Investigacion directa
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4.1.9. Gestidn de riesgos operativos

e Identificacion riesgo operativo

Mediante la utilizacion del formato de riesgos detallado a continuacion (Tabla 45),
permitira identificar los riesgos leves, moderados y catastroficos de la empresa “Active
Shopping Shoes”, el mismo que contribuira a detectar los riesgos de forma oportuna y asi lograr

mitigarlos.

Tabla 45
Identificacion riesgo operativo
IDENTIFICACION DE RIESGOS OPERATIVOS | Fecha:

Cargo:

Nombre del Proceso:

Objetivo del proceso:

Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion.

Descripcion detallada de una situacion o evento que impida el cumplimiento del objetivo.

Agentes generadores de la situacion descrita (quién o, qué).

Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.

Causas que permitieron gue se generara la situacion.

N o g AW N

Frecuencia de ocurrencia de la situacién (nimero de veces al afio).
|:| Alta (Ocurre una vez al mes)

|:| Media (Ocurre una vez al trimestre)

|:| Baja (Superior al trimestre)

8. Consecuencias de la materializacion de la situacién:

9. Impacto de Materializacion de la Situacion.
|:| Catastrofico: Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la entidad).
|:| Moderado: Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio, investigaciones
de los  entes de control, comentarios negativos en los medios de comunicacion de la entidad).
|:| Leve: Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los entes de

control, comentarios no favorables en los medios de comunicacion.

10. Identifique el riesgo presentado en la situacion.
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11. Con relacién al control del riesgo:

Existen tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo? Si No
¢Se estan aplicando en la actualidad? Si No
¢Son efectivas para prevenir o mitigar el riesgo? Si No

12. ¢ Las tareas de control existentes estdn documentados en algun procedimiento?

Si No

¢En cuél? (Nombre)

(Cédigo)

13. Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:

14. ¢ Cuéndo se deben aplicar las tareas de control?

Antes de la actividad Durante la actividad Después de la actividad

Fuente: Investigacion directa

e Valoracion y evaluacion

Es muy importante realizar la valoracién y evaluacion de riesgos operativos por parte
del gerente de la empresa “Active Shopping Shoes” con el fin de minimizar la ocurrencia de
los mismos; cada uno de los riesgos operativos encontrados tendran una frecuencia, calificacién

y controles para mitigarlos.

Tabla 46
Escala de frecuencia
Frecuencia Valor Calificacion
Alta Una vez al vez al mes 3
Media Una vez al trimestre 2
Baja Superior al trimestre 1

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 47
Escala de impacto
Frecuencia Calificacion Elementos
10 Alto grado de incumplimiento de objetivos, metas y

Catastréfico

Moderado

Leve

se paraliza la actividad en la empresa.
5 Posibilidad de un alto grado de incumplimiento de
metas y objetivos organizacionales.
1 Cuando el riesgo tiene menor grado de
incumplimiento de metas y objetivos.

Fuente: Investigacion directa

Tabla 48

Identificacion de la valoracién de riesgo

Nivel de riego Calificacion

Importante 15a20
Moderado 3al0

Fuente: Investigacion directa

Tabla 49
Matriz de valoracién de riesgos
VALORACION DE RIESGO
ALTO Zona de Riesgo Zona de Riesgo
3 Moderado Importante
) 3 15
<QE MEDIO Zona de Riesgo Zona de Riesgo
Q_-DI 2 Moderado Importante
% 10 20
o BAJO Zona de Riesgo
1 Moderado
10
MODERADO CATASTROFICO
1 5 10
IMPACTO

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 50
Matriz de controles
CONTROL TIEMPO CALIFICACION
Preventivo Antes o al iniciar un proceso 4
Correctivo Durante el proceso 3
Detectivo Cuando el proceso ha terminado 2
Inexistente No existe control 1
Fuente: Investigacion directa
Tabla 51
Periodicidad de control
Control Tiempo Calificacién
Permanente Todo el proceso 3
Periddico Transcurridas un nimero de actividades 2
Ocasional Forma ocasional 1

Fuente: Investigacion directa

e Evaluacion del riesgo

Tabla 52
Evaluacién del riesgo

VALORACION DE RIESGO

Fuente: Investigacion directa

ALTO Zona de Riesgo Zona de Riesgo Zona de Riesgo
3 Moderado Importante Inaceptable
9( 3 15 30
a MEDIO Zona de Riesgo Zona de Riesgo Zona de Riesgo
S 2 Tolerable Moderado Importante
é‘? 2 10 20
E BAJO Zona de riesgo Zona de Riesgo
1 Tolerable Moderado
5 10
LEVE MODERADO CATASTROFICO
1 5 10
IMPACTO




Matriz de riesgo

Tabla 53

Matriz de riesgos
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[a)
<
2 0
DESCRIPCION DEL = O NIVEL
PROCESO RIESGO CONSECUENCIA g < DE RIESGO CONTROLES
o =
nd
o
En la venta de productos
deportivos en el proceso de Laconsecuenciaes que el
asesoria al cliente, se detectd cliente no adquiera el
que las vendedoras no explican producto, generando una
las ventajas de adquirir reduccion de los ingresos
Enla - - . .
L productos originales por lo debido a que algunas i 1. Realizar un seguimiento a las
actividad de A Zona de riesgo -
. tanto las personas no cuentan personas prefieren 3 15 vendedoras, brindandoles
asesoria al la inf o dquiri q importante. . f
cliente con la informacion correcta y adquirir  productos  a capacitaciones frecuentes.
' apropiada respecto a las menor precio en la
caracteristicas del producto competencia sin
original, y deciden ir a la considerar la calidad de
competencia debido a que los los productos.
precios son menores.
Errores u . 1.Contactar con proveedores que
e Las personas no adquieran la
omisiones de p ; ofrezcan marcas de excelente
mercaderia debido que la carga - . .
los . Reduccion de clientes al calidad.
enviada por los proveedores se . .
proveedores . existir ~ reclamos  por Zona de riesgo 2.Constatar con los proveedores el
encuentra incompleta. 1 5

en los envios
de los
productos
solicitados.

Devolucion de los productos
adquiridos debido a fallas de
fabrica.

productos que tienen

fallas de fabrica.

aceptable

pedido realizado para que no existan
faltantes.

3.Informar al cliente acerca de las
politicas de garantia del producto.

Fuente: Investigacion directa
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Al finalizar la identificacion, evaluacién y valoracion de los riesgos se determind la

existencia de 2 riesgos:

En la venta de productos deportivos en el proceso de asesoria al cliente, se detect6 que
las vendedoras no explican las ventajas de adquirir productos originales por lo tanto las
personas no cuentan con la informacion correcta y apropiada respecto a las caracteristicas del
producto original, y deciden ir a la competencia debido a que los precios son menores, lo cual
afecta a la situacién econdmica de la empresa; por lo cual se deberia realizar un seguimiento a

las vendedoras, brindandoles capacitaciones frecuentes.

En el proceso de adquisicion de mercaderia se evidencian errores u omisiones de los
proveedores en el envidé de los productos solicitados, generando que no se adquiera la
mercaderia debido que la carga enviada por los mismos se encuentra incompleta y con fallas
de fabrica, esto se genera por no mantener una comunicacion directa para confirmar el pedido
realizado; para lo cual se deberia: contactar con proveedores que ofrezcan marcas de excelente
calidad, constatar con los proveedores el pedido realizado para que no existan faltantes,

informar al cliente acerca de las politicas de garantia del producto.
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4.2. Desarrollo de la propuesta contable - financiera

Introduccion

Dentro de “Active Shopping Shoes”, la contabilidad es un pilar fundamental, el cual
permite registrar ordenadamente las operaciones que se realizan diariamente, facilitando de

esta manera la presentacion de estados financieros que reflejen la situacion de la empresa y se

pueda tomar las mejores decisiones

4.2.1. Catalogo de cuentas

Tabla 54
Catélogo de cuentas - Activos

A_ CUENTAS ACTIVO
,vshopping p EMPRESA"ACTIVE SHOPPING SHOES"
Cadigo Cuenta
1 ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE
111 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
1.11.01 CAJA GENERAL
1.1.1.02 CAJA CHICA
1.1.1.03 BANCOS
1.1.1.03.01 BANCO PICHINCHA
1.1.1.03.02 BANCO INTERNACIONAL
1.1.2 ACTIVOS FINANCIEROS
1.1.2.01 CUENTAS POR COBRAR (CORTO PLAZO)
1.1.2.02 DOCUMENTOS POR COBRAR
1.1.2.03 (-) PROVISIONES CUENTAS INCOBRABLES
113 INVENTARIOS
1.1.3.01 INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS
1.1.3.02 OTROS INVENTARIOS
1.14 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.14.01 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA)
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1.1.4.02 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (I.R)

1.1.4.03 IVA EN COMPRAS 12%

1.1.4.04 ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

121 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

1.2.1.01 EDIFICIO

1.2.1.02 MAQUINARIA'Y EQUIPO

1.2.1.03 MUEBLES Y ENSERES

1.2.1.04 EQUIPO DE OFICINA

1.2.1.05 VEHICULO

1.2.1.06 EQUIPO DE COMPUTACION

1.2.2 DEPRECIACION ACUMULADA NORMAL

1.2.2.01 (-) DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS
(-)DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINARIA'Y

1.2.2.02 EQUIPO

1.2.2.03 (-) DEPRECIACION ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES

1.2.2.04 (-) DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE OFICINA

1.2.2.05 (-) DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS
(-)DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO/

1.2.2.06 COMPUTACION

Fuente: Investigacion directa
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Catélogo de cuentas - Pasivos
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A

CUENTAS PASIVO

/v shopping shoes EMPRESA"ACTIVE SHOPPING SHOES"
Cddigo Cuenta

2. PASIVO

2.1 PASIVO CORRIENTE

2.1.1. OBLIGACIONES FINANCIERAS A CORTO PLAZO

2.1.1.01 PROVEEDORES NACIONALES

2.1.1.02 CUENTAS POR PAGAR

2.1.1.03 DOCUMENTOS POR PAGAR

2.1.1.04 SOBREGIROS BANCARIOS

2.1.2 OBLIGACIONES LABORALES

2.1.2.01 IESS POR PAGAR

2.1.2.02 APORTE PATRONAL

2.1.2.03 SUELDOS POR PAGAR

2.1.2.04 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR

2.1.2.05 DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR

2.1.2.06 VACACIONES POR PAGAR

2.1.3 PASIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

2.1.3.01 IVA EN VENTAS 12%

2.1.3.02 RFIR POR PAGAR 1%

2.1.3.04 RFIR DEL IVA 30%

2.1.3.05 RFIR DEL IVA 70%

2.1.3.06 RFIR DEL IVA 100%

2.1.3.07 15% PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR

2.1.3.08 25% IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

2.2 PASIVOS NO CORRIENTES

221 OBLIGACIONES FINANCIERAS A LARGO PLAZO

2.2.1.01 CUENTAS POR PAGAR

2.2.1.02 DOCUMENTOS POR PAGAR

2.2.1.03 PRESTAMO POR PAGAR

2.3. OTROS PASIVOS

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 56
Catélogo de cuentas - Patrimonio
A_ CUENTAS PATRIMONIO
/v shopping shoes EMPRESA"ACTIVE SHOPPING SHOES"
Cddigo Cuenta
3. PATRIMONIO
3.1. CAPITAL
3.1.1. APORTE DE CAPITAL
3.1.1.01 CAPITAL SUSCRITO
3.2 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
3.2.1 GANANCIA O PERDIDA ACUMULADA
3.2.1.01 GANACIAS ACUMULADAS
3.2.1.01 PERDIDAS ACUMULADAS
3.3 RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.3.1L UTILIDAD O PERDIDA
3.3.1.01 UTILIDAD DEL EJERCICIO
3.3.1.02 PERDIDA DEL EJERCICIO
Fuente: Investigacion directa
Tabla 57

Catalogo de cuentas - Ingresos

A_ CUENTAS INGRESOS
/v shopping shoes EMPRESA"ACTIVE SHOPPING SHOES"
Cddigo Cuenta
4, INGRESOS
4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
41.1 INGRESOS OPERACIONALES
41.1.01 VENTAS DE PRODUCTOS TERMINADOS
4.2. INGRESOS NO OPERACIONALES
4.2.1. OTROS INGRESOS
4.2.1.01. INTERESES BANCARIOS
4.3. OTROS INGRESOS
4.3.1. OTROS INGRESOS
4.3.1.01 OTROS INGRESOS

Fuente: Investigacion directa




Tabla 58
Catélogo de cuentas - Costos
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A

shopping shoes

CUENTAS COSTOS
EMPRESA"ACTIVE SHOPPING SHOES"

Cddigo Cuenta
5 COSTOS
5.1. COSTOS OPERACIONALES
5.1.1. COSTOS DE VENTAS
5.1.1.01 COSTOS DE VENTAS DE PRODUCTOS TERMINADOS

Fuente: Investigacion directa

Tabla 59
Catélogo de cuentas - Gastos

A

shopping shoes

CUENTAS GASTOS
EMPRESA"ACTIVE SHOPPING SHOES"

Cddigo Cuenta
6. GASTOS
6.1. GASTOS OPERACIONALES
6.1.1. GASTOS DE VENTAS
6.1.1.01 ATENCION A CLIENTES
6.1.1.02 SUELDOS
6.1.1.03 HORAS EXTRAS
6.1.1.04 DECIMO TERCERO
6.1.1.05 DECIMO CUARTO
6.1.1.06 FONDOS DE RESERVA
6.1.1.07 VACACIONES
6.1.1.08 APORTE PATRONAL
6.1.1.09 PEAJES Y PARQUEADEROS
6.1.1.10 FLETES
6.1.2 GASTOS ADMINISTRATIVOS
6.1.2.01 ATENCION PROVEEDORES

6.1.2.02

SUELDOS




147

6.1.2.03 HORAS EXTRAS

6.1.2.04 DECIMO TERCERO

6.1.2.05 DECIMO CUARTO

6.1.2.06 FONDOS DE RESERVA
6.1.2.07 VACACIONES

6.1.2.08 APORTE PATRONAL

6.1.2.09 LUz

6.1.2.10 AGUA

6.1.2.11 TELEFONO

6.1.2.12 SUMINISTROS DE OFICINA
6.1.2.13 ALIMENTACION PERSONAL
6.1.2.14 SEGURO

6.1.2.15 SERVICIOS PROFESIONALES
6.1.2.16 SERVICIOS OCASIONALES
6.1.2.17 ATENCION AL PERSONAL
6.1.2.18 MANTENIMIENTO VEHICULOS
6.1.2.19 MANTENIMIENTO LOCALES
6.1.2.20 PATENTES

6.1.2.21 COMBUSTIBLES

6.1.2.22 DEPRECIACIONES

6.2 GASTOS NO OPERATIVOS
6.2.1 GASTOS FINANCIEROS/BANCARIOS
6.2.1.01 GASTOS BANCARIOS
6.2.1.02 INTERESES

6.4. OTROS EGRESOS

6.4.1. OTROS EGRESQOS

Fuente: Investigacion directa
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4.2.2. Proceso contable

Tabla 60
Proceso contable
/Av EMPRESA “ACTIVE AHOPPING SHOES”
shopping shoes PROCESO CONTABLE

El proceso contable tiene 10 pasos, los cuales se dividen en dos momentos:
DESARROLLO PROCESO CONTABLE

1. El registro de transacciones en el libro diario y mayor.

1. Inicia con los 2. Andlisis y registro de las 3. Traslade los registros
saldos iniciales de transacciones en el libro diario de las cuentas del diario
las cuentas en el momento que ocurran. al libro mayor.
Cuentas por pagar Cuentas por pagar
Cuentas por pagar 200
1100 Caja 200 200 1100

2. Sedesarrolla: -  Ajustes de las cuentas.
- Preparacion de los estados financieros.

- Cierre de cuentas.

4_. Anallzar,la informacion de los 5. Preparar la hoja de trabajo.
ajustes (célculo del saldo no
ajustado).

6. Registro y traslado de los

7. Elaborar el balance de asiento_s de _ ajuste @ sus
comprobacion ajustada. respectivos libros (diario vy
mayor).

9. Los asientos de cierre se
registran en el libro diario y
mayor.

8. Se prepara los estados
financieros.

10. Presentar el balance de
comprobacion al finalizar el
cierre.

Fuente: Investigacion directa
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4.2.3. DinAmica de cuentas

Tabla 61
Dinamica de cuentas - Efectivo y equivalentes al efectivo

S

EMPRESA "ACTIVE shopping shoes SHOPPING SHOES™
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1. Activo 1.1. Activo 1.1.1. Efectivoy | 1.1.1.01 Caja general

corriente equivalentes al 1.1.1.02 Caja chica
efectivo 1.1.1.03 Bancos
DESCRIPCION

Comprende las cuentas que registran liquidez inmediata en un negocio, como inversiones liquidas de
corto plazo, depdsitos a plazo de 90 dias 0 menos y que pueden ser convertidos en efectivo de forma
rapida, ademas registra el valor de los depdsitos con el fin de cumplir compromisos a corto plazo.

DINAMICA

Estas cuentas son de naturaleza deudora, debido a que se incrementa el saldo al registrar los débitos
y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

DEBITOS CREDITOS
e Por entradas de dinero o cuasi liquido por las | ¢ Por el valor de pagos en efectivo o cuasi
ventas y cobranzas liquido, debido a necesidades de la empresa

o Depdsitos bancarios e Emisién de notas de débito por concepto de
e Por los sobrantes de caja al efectuar arqueos operaciones que disminuyan el saldo
e Cobro a terceros por cuentas pendientes disponible

e Cheques a favor de la empresa e Por el valor de retiros efectuados

e Cheques girados por la empresa

POLITICA CONTABLE

Controlar el movimiento y la correcta contabilizacion de caja general, caja chica y bancos.

CONTROL INTERNO

e Salvaguardar el efectivo y equivalente de efectivo.

e Los ingresos por ventas al contado deben ser depositados al siguiente dia de efectuada la
operacion, en el banco respectivo.

e Distribucion de funciones de quien autoriza, registra y custodia el efectivo y equivalente de
efectivo.

e Efectuar arqueos de caja cada quince dias.

e Realizar arqueos sorpresivos una vez al mes.

¢ Realizar conciliaciones bancarias una vez al mes.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 7)
NIC 01, 07, 21
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 62
Dinamica de cuentas - Activos financieros

S

EMPRESA "ACTIVE shopping shoes s oppING SHOES™
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1. Activo 1.1. Activo 1.1.2. Activos | 1.1.2.01 Cuentas por

corriente Financieros cobrar
1.1.2.02 Documentos por
cobrar
1.1.2.02 Provision cuentas
incobrables
DESCRIPCION

Son cuentas que representan valores exigibles a favor de la empresa a cargo de los clientes, por
concepto de ventas de los productos a clientes o personal de la empresa.

DINAMICA
Estas cuentas son de naturaleza deudora, debido a que se incrementa el saldo al registrar los débitos
y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos, con excepcion de las provisiones,
depreciaciones y amortizaciones acumuladas.

DEBITOS CREDITOS
e El valor de la factura emitida por la venta | ¢ El valor de la cobranza de las facturas y letras
de los productos inherentes al giro del a los clientes.
negocio. o El valor de las letras descontadas.
e El valor de las letras de cambio, o la | ¢ La disminucién de los derechos de cobro por
renovacion de las mismas. la devolucion de mercaderia.
e Préstamos al personal. e La eliminaciéon (castigo) de las deudas
e Multas y anticipos a los trabajadores. incobrables.
e Pagos recibidos del personal por multas o
anticipos.

POLITICAS CONTABLES
e No se realizaran ventas de productos a crédito, salvo en casos especiales.
e Si al terminar el periodo la empresa determina que existe algin crédito que no puede cobrar,
evidenciando que el cliente es insolvente la cuenta se liquidara con cargo a la provision para
cuentas incobrables.

CONTROL INTERNO

e Pararealizar un crédito en la venta de mercaderia, se debe requerir la aprobacion del gerente
general.
e Las facturas deben ser pre-numeradas y establecer un control sobre la secuencia de las
mismas.
e Para dar de baja en libros las cuentas que resulten incobrables se debe tener la respectiva
autorizacion de personal responsable.
e Cuando se emitan notas de crédito por devoluciones, deben estar respaldadas por un informe
de recepcion de mercaderia devuelta, aprobada por el funcionario responsable.
REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 11y 21)
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa



151

Tabla 63
Dinamica de cuentas - Inventarios

S

EMPRESA "ACTIVE shopping shoes SHOPPING SHOES"
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1. Activo 1.1 Activo 1.1.3 Inventarios 1.1.3.01. Inventario de

corriente productos terminados
1.1.3.02. Otros inventarios

DESCRIPCION

La cuenta de inventario registra los activos poseidos para ser vendidos en el curso normal del negocio.
Segun Diaz “son la cantidad de bienes que una empresa mantiene en existencia en un momento dado”.

DINAMICA

Estas cuentas son de naturaleza deudora, debido a que se incrementa el saldo al registrar los débitos y
se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

DEBITOS CREDITOS
e Por el costo de la mercaderia adquirida. e Por el costo de la mercaderia vendida.
e Por el valor de los ajustes sobrantes como | e Por el valor de devolucion de mercaderia a los
resultado de la toma fisica de inventarios proveedores.
e Por la devolucidon de la mercaderia por parte | ¢ Por el valor de los ajustes por faltantes o la
del cliente mercaderia dada de baja.
e Por el deterioro de la mercaderia o al
convertirse en obsoletos en poco tiempo.

POLITICA CONTABLE

Eficiente administracién de inventario que garantice la operatividad de la empresa.

CONTROL INTERNO

e Comprobar la calidad de los inventarios que se tienen para lograr detectar mercaderia dafiada
o defectuosa.

o Elregistro y acceso a inventarios no seréa realizado por el personal de bodega.

e Efectuar un recuento de toda la mercaderia una vez al mes.

e El Gerente general emitira las 6rdenes de compra, venta y entrega de mercaderia a terceros.

e Garantizar suficiente inventario disponible en el desarrollo de la operatividad de la empresa
para evitar pérdidas de clientes y disminucion en ventas.

e Se debe mantener un nivel adecuado de inventario, ya que, si se mantienen inventarios
elevados, el costo de mantenimiento sera elevado.

e Emplear sistemas computarizados para mejorar la efectividad del control de inventarios.

e Realizar inspecciones del inventario ocasionalmente para evitar fraudes o robos.

e No permitir que la mercaderia salga de la empresa sin una factura.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 13)
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
Tabla 64
Dinamica de cuentas - Activos por impuestos corrientes
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EMPRESA "ACTIVE

A

shopping shoes

SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1 Activo 1.1 Activo 1.1.4 Activos por 1.1.4.01 Crédito
corriente impuestos tributario a favor de
corrientes la empresa (IVA)
1.1.4.02. Crédito
tributario a favor de
la empresa (IR)
1.1.4.03. IVAen
compras
1.1.4.04. Anticipo
impuesto a la renta
DESCRIPCION

Consiste en el registro de las cuentas para el cumplimiento de las obligaciones tributarias generadas

por la venta del inve

ntario de mercaderias.

DINAMICA

Estas cuentas son de naturaleza deudora, debido a que se incrementa el saldo al registrar los débitos
y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

D

EBITOS

CREDITOS

o Registrode las f
IVA.

e Registro de facturas con retencion del IVA | o
y el Impuesto a la renta. .
e Pago del anticipado del IR.

acturas de compras con .

Impuestos retenidos y anticipados.
¢ Notas de crédito tributarias.
Declaraciones mensuales.

Por las devoluciones de las compras al
contado.

POLITICA CONTABLE

De manera mensual la persona responsable debe controlar de forma adecuada los documentos de

respaldo de las trans

acciones realizadas.

CONTROL INTERNO

e Registrar inmediatamente las adquisiciones efectuadas.

e Comprobar fechas de emision y caducidad de los comprobantes.
e Mantenerse actualizado sobre temas relacionados a la tributacion.
e Informarse acerca de los porcentajes de retencion legalmente emitidos por el Servicio de

Rentas Inter

nas.

e Recibir retenciones del IR e IVA.

e Verificar mensualmente si los documentos estan archivados adecuadamente.

REFERENCIAS:

NIIF para PYMES (Seccion 29)
NIC 12
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 65

Dinamica de cuentas - Propiedad , planta y equipo

A

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1 Activo 1.2 Activono | 1.2.1. Propiedad, | 1.2.1.01 Edificio
corriente planta y equipo 1.2.1.02 Maquinaria 'y
equipo

1.2.1.03 Muebles y enseres

1.2.1.04 Equipo de oficina

1.2.1.05 Vehiculo

1.2.1.06 Equipo de

computacion
DESCRIPCION

Son activos tangibles que se mantienen para el uso en la produccidn, suministro de bienes o servicios,

con propositos administrativos y se espera utilizarlos por mas de un periodo contable.

DINAMICA
Estas cuentas son de naturaleza deudora, debido a que se incrementa el saldo al registrar los débitos
y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

DEBITOS CREDITOS
e Costo de adquisicion de propiedad, plantay | e Costo de venta de propiedad planta y
equipo. equipo.
e Revalorizacion de los activos. e Devolucion de propiedad planta y equipo a

los proveedores.
o Depreciacion o deterioro de bienes.
e Equipos dados de baja.

POLITICA CONTABLE
La empresa al menos una vez al afio tiene la obligacion de conciliar los saldos en libro con la
respectiva constatacion de los inventarios fisicos.
CONTROL INTERNO

e Archivar los documentos de soporte de la adquisicion de propiedad, planta y equipo.

o Codificar todos los activos de propiedad, planta y equipo que posee la empresa.

o Elaborar tarjetas que identifiquen la existencia de los activos de la empresa.

o Realizar actas de recepcion de propiedad, planta y equipo de cada trabajador de la empresa.

e Realizacion periddica de inspecciones generales en busca de defectos de propiedad, planta

y equipo.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 17)
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Dinamica de cuentas - Depreciacion acumulada normal
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EMPRESA "ACTIVE

A

shopping shoes

SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO | MAYOR CUENTA
1. Activo 1.2.Activono | 1.2.2. 1.2.2.01 Depreciacion acumulada
corriente | Depreciacion | edificio
acumulada 1.2.2.02 Depreciacion acumulada
normal maquinaria y equipo

1.2.2.03 Depreciacion acumulada

muebles y enseres

1.2.2.04 Depreciacion acumulada

equipo de oficina

1.2.2.05 Depreciacion acumulada

vehiculo

1.2.2.06 Depreciacion acumulada

equipo de computacion
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra la pérdida de valor de un activo por el desgaste, uso, obsolescencia o paso

del tiempo.

DINAMICA
Estas cuentas son de naturaleza deudora, debido a que se incrementa el saldo al registrar los débitos
y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

DEBITOS CREDITOS
e Entradas de dinero por la venta de | e Bienes dados de baja.
propiedad, planta y equipo. e Registro de la depreciacion.

POLITICA CONTABLE
Realizar la depreciacién acumulada de cada una de las cuentas que integran el subgrupo de propiedad,
planta y equipo de manera oportuna conforme el método de linea recta.
CONTROL INTERNO
o Realizar la depreciacion de propiedad, planta y equipo acorde al método seleccionado.
e Mantener un registro de los bienes con el detalle, estado y depreciacion.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 17)

PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Dinamica de cuentas - Obligaciones financieras a corto plazo

S

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
2. Pasivo 2.1. Pasivo 2.1.1. Obligaciones 2.1.1.01 Proveedores
Corriente financieras a corto nacionales
plazo 2.1.1.02 Cuentas por

pagar

2.1.1.03 Documentos

por pagar

DESCRIPCION

En esta cuenta se registra el valor de las obligaciones contraidas por la empresa, por concepto de
adquisicion de bienes o servicios para la comercializacién de productos terminados para la venta, en
el desarrollo de su actividad comercial.

DINAMICA

Estas cuentas son de naturaleza acreedora, debido a que se incrementa el saldo al registrar créditos y
se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS

CREDITOS

proveedores.

e Notas de crédito

e Pago del valor de la deuda con terceros ya sea
de forma total o parcial.

emitidas por los

Adquisicion de bienes, inventario de
mercaderia.

Contratacion de servicios.

Notas de debito emitidas por los
proveedores.

POLITICA CONTABLE

Cumplir con el pago oportuno de las obligaciones financieras contraidas a corto plazo, para no tener
que incurrir en gastos excedentes.

CONTROL INTERNO

e Todas las deudas generadas para el desarrollo de la actividad econémica deben disponer de
documentos de soporte.

e Los pagos que se realicen a terceros deben estar autorizadas por el gerente general.
e Los pagos se efectuaran mediante transferencias bancarias o emision de cheques.

e Contrastar entre los saldos de las cuentas de origen comercial, cuentas por pagar y préstamos
de bancos o terceros con las deudas contraidas por la empresa.

REFERENCIAS:

PUC 2015

NIIF para PYMES (Seccion 11)

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 68
Dinamica de cuentas - Obligaciones laborales

S

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
2. Pasivo 2.1. Pasivo 2.1.2. Obligaciones | 2.1.2.01 IESS por pagar

Corriente | laborales 2.1.2.02 Aporte patronal

2.1.2.06 Décimo tercer
sueldo por pagar
2.1.2.07 Décimo cuarto
sueldo

2.1.2.08 Vacaciones por

pagar

DESCRIPCION

En esta cuenta se registra el valor de las obligaciones a favor de los trabajadores, acatando las normas
legales que se generan en la relacion de dependencia laboral.

DINAMICA

Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza acreedora, debido a que se incrementa el
saldo al registrar créditos y se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS CREDITOS

e Pago mensual del salario o remuneracion | ¢ Obligaciones pendientes de pago a los
econdmica durante el ejercicio contable. trabajadores.

o Beneficios sociales pagados a los| e Obligaciones que se generan con el IESS.
trabajadores. e Por la provisién mensual de las obligaciones

e Elvalorde la participacion de utilidades de los de la empresa con los trabajadores.
trabajadores de la empresa. e Debido a los ajustes a causa del cierre del

gjercicio contable.

POLITICA CONTABLE

La empresa debe cumplir las obligaciones laborales con los trabajadores, de acuerdo a lo que sefiala
la ley.

CONTROL INTERNO

e Registrar de manera mensual los pagos realizados a los trabajadores.
e El pago mensual estara a cargo de la contadora, con la aprobacién del gerente general.
e Archivar los documentos de soporte de las obligaciones laborales canceladas.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 28)
NIC 19
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 69
Dinamica de cuentas - Pasivos por impuestos corrientes

S

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
2. Pasivo 2.2. Pasivo 2.1.3. Pasivos por 2.1.3.01 IVA en ventas

Corriente | impuestos corrientes | 12%

2.1.3.02 RFIR por pagar
1%

2.1.3.03 RFIR por pagar
30%

2.1.3.04 RFIR por pagar
70%

2.1.3.05 RFIR por pagar
100%

DESCRIPCION

En esta cuenta se registra el valor a cancelar por las obligaciones fiscales de la empresa, ya sea de
periodos anteriores o actual a favor del estado.

DINAMICA
Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza acreedora, debido a que se incrementa el
saldo al registrar créditos y se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS CREDITOS
e Pago de las obligaciones tributarias que | ¢ Debido a obligaciones que la empresa tiene
contrae la empresa. pendientes de pago.
e Cancelacion de valores retenidos al SRI. e Retencion del IVA

e Retencion del IR

POLITICA CONTABLE
Cumplir con las obligaciones fiscales legales vigentes emitidas por las entidades de control
dependiendo del calendario tributario.
CONTROL INTERNO

e Certificar el fiel cumplimiento de las politicas de la empresa.

e Evidenciar de la manera adecuada las transacciones que se efecttan en la empresa.

o Realizar las declaraciones de impuestos en los plazos legalmente establecidos.

e Las retenciones deberéan efectuarse de acuerdo a los porcentajes estipulados por la ley.

e Mantener archivados los documentos de respaldo de los comprobantes de retencion emitidos

por la empresa.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 29)
NIC 12
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa



158

Tabla 70
Dinamica de cuentas - Obligaciones financieras a largo plazo

S

shopping shoes
EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
2. Pasivo 2.2. Pasivo no 2.2.1. 2.2.1.01 Préstamo por pagar
corriente Obligaciones
financieras a
largo plazo
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra el valor de las obligaciones a largo plazo contraidas por la empresa, por
concepto de la obtencion de recursos provenientes de establecimientos bancarios de crédito, o de otras
instituciones financieras.

DINAMICA

Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza acreedora, debido a que se incrementa el
saldo al registrar créditos y se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS CREDITOS
e Pago o abono del valor de la obligacion | e Por el valor de préstamo realizado a una
contraida con terceros ya sea de forma total o institucion financiera.
parcial. e Notas de débito emitidas por la institucion
e Notas de crédito emitidas por pago o abono a financiera.
los proveedores. e Por ajustes de la cuenta.

POLITICA CONTABLE

Cumplir con el pago oportuno de las obligaciones financieras contraidas a largo plazo, para no tener
que incurrir en gastos excedentes con entidades bancarias.

CONTROL INTERNO

Verificar las tasas de interés que ofrecen las diferentes instituciones financieras.

La gerencia general emitira la autorizacion para contraer obligaciones financieras.

Todas las deudas generadas para el desarrollo de la actividad econémica deben disponer de
documentos de soporte.

Los pagos que se realicen a terceros deben estar autorizadas por el gerente general.
Contrastar entre los saldos de las cuentas de origen comercial, cuentas por pagar y préstamos
de bancos o terceros con las deudas contraidas por la empresa.

Archivar los documentos de soporte de las obligaciones contraidas.

Realizar conciliaciones periddicas de acuerdo a las confirmaciones que emite la institucion
financiera.

Llevar un registro de las fechas de pago para evitar cargos por mora.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 11)

NIC 23
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 71
Dinamica de cuentas - Aporte de capital

A

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
3. Patrimonio | 3.1. Capital 3.1.1 Aportede | 3.1.1.01 Capital suscrito
capital
DESCRIPCION

En esta cuenta se registran los derechos, bienes muebles o inmuebles, apreciables en dinero, que la

persona ha destinado como capital para el desarrollo de las actividades comerciales de la empresa.

DINAMICA

Las cuentas gue conforman este subgrupo tienen naturaleza acreedora, debido a que se incrementa el

saldo al registrar créditos y se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS CREDITOS
e Retiros o reduccion el capital social. e El capital inicial y aumento de nuevos
e Debido a pérdidas del ejercicio econémico. aportes de capital.
e Retiros efectuados por los propietarios. e Utilidades generadas en el ejercicio
econdmico.

POLITICA CONTABLE

El monto del capital debe estar inscrito en el registro mercantil y debe estar constituido por las acciones

que tenga la empresa.

CONTROL INTERNO

o Verificar que los valores consten en la escritura constitutiva.
e Los movimientos de capital deben estar autorizados por el gerente general.
o El area contable debera emitir informes acerca de situaciones que afecten al capital social.

e Sustentar legalmente los valores del capital suscrito.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 1)
NIC 32y 39
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa



160

Tabla 72
Dinamica de cuentas - Ganancias o pérdidas acumuladas

A

shopping shoes
EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
3. Patrimonio 3.2. Resultados | 3.3.1 Ganancia o | 3.3.1.01 Ganancias
de ejercicios | pérdida acumuladas
anteriores acumuladas 33102 Pérdidas
acumuladas
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra el valor de los resultados obtenidos en ejercicios anteriores, por
concepto de ganancias acumuladas o pérdidas acumuladas.

DINAMICA

Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza acreedora, debido a que se
incrementa el saldo al registrar créditos y se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS CREDITOS
e La pérdida del ejercicio contable. e La ganancia del ejercicio contable.
e Las distribucion de ganancias acumuladas. e Laabsorcion de perdidas a
ganancias.

POLITICA CONTABLE

En estas cuentas se acreditan las ganancias o pérdidas de ejercicios anteriores.

CONTROL INTERNO

e Realizar la constatacion de valores de las operaciones anteriores.
e Efectuar la comparacion de los datos de resultados del ejercicio con el estado de
resultados y realizar la verificacién en el flujo neto de efectivo.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 22)
NIC 1
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 73
Dinamica de cuentas - Utilidad o pérdida del ejercicio

S

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
3 Patrimonio 3.3. Resultados | 3.3.1  Utilidad o 3.3.1.01 Utilidad del
del ejercicio pérdida gjercicio
3.3.1.02 Pérdida del
ejercicio
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra una vez finalizado el periodo de las operaciones, para conocer los resultados
positivos o negativos del ejercicio al final del afio y se consolidan como ganancias o pérdidas
acumuladas para el siguiente afio.

DINAMICA

Las cuentas tienen naturaleza acreedora, debido a que se incrementa el saldo al registrar créditos y
se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS CREDITOS

o El valor de la pérdida del ejercicio contable. e El valor de las utilidades generadas en

. o el ejercicio contable.
e Traslado del valor de las ganancias del ejercicio J

a la cuenta de ganancias acumuladas. e Traslado del valor de las pérdida del
gjercicio a la cuenta de pérdidas
acumuladas.

POLITICA CONTABLE

Se debe dar a conocer los resultados positivos o negativos del ejercicio al finalizar el afio.

CONTROL INTERNO

o Verificar el adecuado registro del valor de los resultados.
e Analizar el origen de los ingresos, gastos y utilidades de la empresa.

e Comparar los valores del resultado del ejercicio con el estado de resultados y el flujo de

efectivo.
REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 22)
NIC 1
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 74
Dinamica de cuentas - Ingresos operacionales

S

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES™"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
4. Ingresos 4.1, Ingresosde | 4.1.1. Ingresos 4.1.1.01 Venta de
actividades | operacionales productos
ordinarias terminados
DESCRIPCION

En esta cuenta se registran los ingresos monetarios, en funcion de las actividades ordinarias que

realiza la empresa.

DINAMICA

Las cuentas gque conforman este subgrupo tienen naturaleza acreedora, debido a que se incrementa el

saldo al registrar créditos y se reduce el saldo al efectuar el registro de débitos.

DEBITOS CREDITOS
e Las devoluciones de productos vendidos a e Ingreso de dinero por la venta del
clientes. inventario de mercaderia.

o El saldo al realizar el cierre final del periodo

contable.

POLITICA CONTABLE

En la venta de productos, el ingreso se reconoce cuando cumpla las condiciones de recibir beneficios

econdmicos, ya sea en efectivo o tarjeta de crédito.
CONTROL INTERNO

e Registrar el valor de los ingresos de manera inmediata.
e Se debe solicitar la autorizacion de la méxima autoridad para realizar un descuento.
e Mantener un archivo adecuado de los documentos de soporte de los ingresos.
REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 23)
NIC 18
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 75
Dinamica de cuentas - Costo de ventas

S

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
5. Costos 5.1. Costos | 1.1.1 Costos de 5.1.1.01 Costos de
Operacionales ventas ventas de productos
terminados
DESCRIPCION

En esta partida costo de la mercaderia se registran las inversiones realizadas directamente con la
obtencidn de ingresos, en funcion de las actividades ordinarias que realiza la empresa, expresa el costo

de las unidades vendidas en el ejercicio econémico.

DINAMICA

Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza deudora, debido a que se incrementa el

saldo al registrar débitos, y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

DEBITOS CREDITOS

e El costo de las unidades vendidas. e El costo de los productos vendidos
devueltos por los clientes.
e Elsaldo, en el cierre del ejercicio

econémico.

POLITICA CONTABLE

El costo de venta se realizard mediante la utilizaciéon de método ““ promedio ponderado”.

CONTROL INTERNO

e Autorizacion de la maxima autoridad para la utilizacion del método de valuacién de inventarios
aceptado por la empresa.

e Segregacion adecuada de funciones de adquisicion, recepcion, almacenaje y registro contable.

e Registro oportuno de las adquisiciones, facturacion y costo de ventas.

e Existencia de controles sobre devoluciones para asegurar su correcta autorizacion, valuacion y

registro.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 13)
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa



Tabla 76

Dinamica de cuentas - Gasto de ventas
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A

7\

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES™"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
6. Gastos 6.1. Gastos 6.1.1. Gastos de 6.1.1.01 Atencion a
operacionales ventas clientes

6.1.1.02 Peajes y

parqueaderos

6.1.1.03 Fletes

DESCRIPCION

de ventas, beneficios sociales del personal de ventas,

Son los gastos que se relacionan directamente con el area de ventas, tales como: sueldos del personal

DINAMICA

saldo al registrar débitos, y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza deudora, debido a que se incrementa el

DEBITOS CREDITOS
e Pago por concepto de obligaciones laborales. e Anulacién de gastos de ventas.
o Valores pagados por gastos del personal de e Cierre cuentas al final del periodo.
ventas.

POLITICA CONTABLE

recuperables para el correcto funcionamiento de la empresa.

El reconocimiento de gastos de ventas se refleja en el estado de resultado y son inversiones no

CONTROL INTERNO

e Registrar los egresos de forma inmediata.

e Todos los egresos deben ser verificados y autorizados por el gerente general.

e Verificar los valores de las facturas al contrastar lo recibido con lo facturado.

e Comprobar la autenticidad de los documentos de respaldo y archivar de forma secuencial.

REFERENCIAS:

NIIF para PYMES (Seccion 5)
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa



165

Tabla 77
Dinamica de cuentas - Gastos administrativos

S

shopping shoes
EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
6 Gastos 6.1 Gastos 6.1.2 Gastos 6.1.2.01 Atencion a
operacionales | administrativos proveedores
6.1.2.02 Sueldos

6.1.2.03 Horas extras
6.1.2.04 Décimo tercero
6.1.2.05 Décimo cuarto
6.1.2.06 Fondos de
reserva

6.1.2.07 VVacaciones
6.1.2.08 Aporte patronal
6.1.2.09 Luz

6.1.2.10 Agua

6.1.2.11 Teléfono

DESCRIPCION
Son los desembolsos que realiza la empresa para poder continuar su actividad principal y se

relacionan de forma directa con el departamento administrativo.

DINAMICA
Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza deudora, debido a que se incrementa el
saldo al registrar débitos, y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

DEBITOS CREDITOS

e Pago de sueldos, beneficios sociales y aportesal | ¢  Anulacién de gastos administrativos.
IESS al personal administrativo.

e Valor de multas.

e Valores pagados por gastos del personal
administrativo.

e Pago de servicios basicos.

e Pago de servicios generales.

e Cierre cuentas al final del periodo.

POLITICA CONTABLE
El reconocimiento de gastos administrativos se reflejan en el estado de resultado y son inversiones

no recuperables para el correcto funcionamiento de la empresa.
CONTROL INTERNO
e Todos los egresos deben ser verificados y autorizados por el gerente general.
e Registrar los egresos de forma inmediata.
e Comprobar la autenticidad de los documentos de respaldo y archivar de forma secuencial.
o Verificar los valores de las facturas al contrastar lo recibido con lo facturado.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 5)
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 78
Dinamica de cuentas - Gastos financieros / bancarios

S

shopping shoes

EMPRESA "ACTIVE SHOPPING SHOES"

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
6 Gastos | 6.2. Gastosno | 6.2.1. Gastos 6.2.1.01 Gastos
operativos financieros/bancarios bancarios
6.2.1.02 Intereses

DESCRIPCION

Son los desembolsos que se relacionan con los intereses que se cancelan a entidades financieras por

préstamos realizados.

DINAMICA

Las cuentas que conforman este subgrupo tienen naturaleza deudora, debido a que se incrementa el

saldo al registrar débitos, y se reduce el saldo al efectuar el registro de créditos.

DEBITOS CREDITOS

e Pago de intereses y gastos bancarios e Cierre cuentas al final del periodo

contable.

POLITICA CONTABLE

El reconocimiento de gastos financieros se reflejan en el estado de resultado y son inversiones no

recuperables para el correcto funcionamiento de la empresa.

CONTROL INTERNO

e Todos los egresos deben ser verificados y autorizados por el gerente general.
¢ Archivar adecuadamente los documentos de soporte del pago realizado a la entidad financiera.

o Realizar conciliaciones periddicas con la documentacion emitida por la institucién financiera.

REFERENCIAS: NIIF para PYMES (Seccion 25)
PUC 2015

Fuente: Investigacion directa



4.2 4. Estructura de los estados financieros

Tabla 79
Estado de situacion financiera

167

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2018
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES XXX

Caja general XXX

Caja chica XXX

Bancos XXX

INVENTARIOS

Inventario de productos terminados XXX

SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

IVA en compras XXX

ACTIVOS NO CORRIENTES XXX

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Edificio XXX

(-) Depreciacion acumulada edificio XXX

Muebles y enseres XXX

(-) Depreciacion acumulada muebles y enseres XXX

Equipo de computacién XXX

(-) Depreciacion acumulada equipo de computacion XXX

TOTAL ACTIVOS XXX

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES XXX

CORTO PLAZO

Cuentas por pagar XXX

Proveedores nacionales XXX

OBLIGACIONES LABORALES

Aporte patronal por pagar XXX

Sueldos por pagar XXX

Décimo tercer sueldo por pagar XXX

Décimo cuarto sueldo por pagar XXX

PASIVO POR IMPUESTOS CORRIENTES

IVA en ventas XXX

Impuesto a la renta XXX

PASIVOS NO CORRIENTES XXX

Préstamo bancario por pagar largo plazo XXX

TOTAL PASIVOS XXX

PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Aporte de capital XXX

Resultado del ejercicio anterior XXX

TOTAL PATRIMONIO XXX

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXX
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
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Estado de pérdidas y ganancias
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

INGRESOS

INGRESO OPERACIONAL

Ventas XXX

(-) Costo de ventas XXX

(=) GANANCIA BRUTA XXX

(-) GASTOS

(-) GASTOS ADMINISTRATIVOS

Sueldos, salarios y demas remuneraciones XXX

Aporte a la seguridad XXX

Beneficios sociales e indemnizacion XXX

Horas extras XXX

Décimo tercer sueldo XXX

Décimo cuarto sueldo XXX

Vacaciones XXX

(-) GASTOS GENERALES

Gasto servicio luz eléctrica XXX

Gasto servicio agua potable XXX

Gasto servicio telefonico XXX

Gasto depreciacion edificio XXX

Gasto depreciacion muebles y enseres XXX

Gasto depreciacion equipo de computacion XXX

GASTOS NO ORDINARIOS

Intereses pagados a bancos y financieras XXX

TOTAL GASTOS XXX

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A

TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA XXX

DE OPERACIONES CONTINUADAS

15% Participacion trabajadores XXX

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS. XXX
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
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Estado de flujo de efectivo
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EFECTIVO

Y EQUIVALENTES DEL EFECTIVO ANTES DEL
EFECTIVO DE LOS CAMBIOS DE LA TASA DE CAMBIO
FLUJO DE EFECTIVO PROCEDENTES DE ACTIVIDADES
DE OPERACION

CLASE DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION XXX

cobros procedentes de las ventas XXX

FLUJO DE EFECTIVO PROCEDENTES DE

(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE INVERSION XXX

Adquisicion de propiedad planta y equipo XXX

FLUJO DE EFECTIVO PROCEDENTES DE

(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE FINANCIACION XXX

Pago obligaciones financieras a largo plazo XXX

EFECTOS DE LA VARIACION DE LA TASA DE CAMBIO

SOBRE EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO XXX

Incremento (disminucion) neto de efectivo y equivalentes al efectivo XXX

Efectivo y equivalentes al efectivo al principio del periodo XXX

Efectivo y equivalentes al efectivo al final del periodo XXX

Ganancia (perdida) antes del 15% a trabajadores e impuesto a la renta XXX

AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO XXX

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS

Incremento (disminucion) en beneficios sociales XXX

Incremento (disminucion) en otros pasivos XXX

FLUJO DE EFECTIVO NETO PROCEDENTES

DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE OPERACION XXX
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 82
Estado de evolucion patrimonial
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE EVOLUCION PATRIMONIAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)
APORTE | RESULTADO DE | RESULTADO
CONCEPTO DE EJERCICIOS DEL TOTAL
CAPITAL | ANTERIORES EJERCICIO PATRIMONIO
Saldo inicial del 1 de XXX XXX XXX
enero del 2019
Utilidad del ejercicio XXX XXX
Saldos al 31 de enero del
2019 XXX XXX XXX XXX
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa

Tabla 83

Notas a los estados financieros

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Las notas contienen informacion adicional a la presentada en el juego completo de estados
financieros, la cual proporciona descripciones narrativas de las partidas presentadas en los estados
gue no cumplen los criterios para ser presentadas en ellos.

Estructura de las notas

a) Presentan informacion sobre las bases de elaboracién de los estados financieros y
politicas contables.
b) Revelan informacidn que no se presente en otro lugar de los estados financieros.

c) Proporciona informacién adicional relevante para la comprension de los interesados.

REFERENCIA: NIIF para Pymes (Seccion 8) , NIC 1

Fuente: Investigacion directa
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Para la realizacion del ejercicio contable se toma en cuenta el periodo de enero del afio

2019 en donde para empezar se inicia con la siguiente informacion del estado de situacion

inicial.

Tabla 84
Estado de situacion financiera

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2018
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

ACTIVO

ACTIVOS CORRIENTES 39.660,00

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Caja general 750.00

Caja chica 150,00

Banco Pichincha 7.500.00

Banco Internacional 3.460,00

Inventario de productos terminados 26.400,00

SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

IVA en compras 1.400,00

ACTIVOS NO CORRIENTES 84.607,46

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

Edificio 86,597,33

(-) Depreciacion acumulada edificio 4.329,87

Muebles y enseres 2.600,00

TOTAL DE ACTIVOS 124.267,46

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES 12.800,00

CORTO PLAZO

Cuentas por pagar 2.650,00

Proveedores nacionales 7.350,00

PASIVO POR IMPUESTO CORRIENTES

IVA en ventas 2.800,00

PASIVOS NO CORRIENTES 25.862,56

CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO

Préstamo bancario por pagar largo plazo 25.862,56

TOTAL PASIVOS 38.662,56

PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Aportes de capital 32.500,00

Resultado del ejercicio anterior 53.104,90

TOTAL PATRIMONIO 85.604,90

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 124.267,46
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
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La actividad econdmica de la empresa “Active Shopping Shoes” del mes de enero del

2019 se presenta en las siguientes transacciones:

Tabla 85

Ejercicio practico - Transacciones

02 de enero 2019 | Se realiza el registro inicial.

02 de enero 2019 | Se cancela a proveedores el 100% del valor total que se les adeudaba
desde el afio pasado: $7350,50. segun comprobante de deposito N°
1112.

03 de enero 2019 | Se vende mercaderia a una persona natural por $13104,00+IVA segln
cheque N° 1113, Se registra el costo de venta.

05 de enero 2019 | Se compra una laptop para uso de la empresa, a 30 dias plazo a una
persona natural-Obligada a llevar contabilidad por el valor de $1600,00
mas IVA.

07 de enero 2019 | Se compra mercaderia a crédito de 90 dias plazo a Equinox S.A por
$21.476,00 mas IVA.

08 de enero 2019 | Se devuelve mercaderia por fallas de fabrica a la Empresa Equinox S.A
con el valor de 2000,00 més IVA.

10 de enero 2019 | Se cancela a EMELNORTE el servicio basico de luz eléctrica por el
valor de $160,00.

15 de enero 2019 | Se vende mercaderia a una persona natural por $11000,00+1VA segun
cheque N° 4833, por promocion se concede un descuento del 10%. Se
registra el costo de venta.

18 de enero 2019 | Se cancela el valor $3885,92 por concepto de declaracion del IVA del
mes pasado, en el banco del Pichincha.

20 de enero 2019 | Se cancela a CNT del servicio telefonico por el valor de $ 35,00

25 de enero 2019 | Se vende mercaderia a una persona natural por $12376+IVA, segun
cheque N° 3487. Se registra el costo de venta.

31 de enero 2019 | Se cancela sueldos a trabajadores por un valor total de $4728,00 y

Aporte patronal del 12,15%.

Fuente: Investigacion directa
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Libro diario

Tabla 86
Libro diario

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

FECHA | CODIGO | DESCRIPCION PARCIAL DEBE HABER
1/1/2019 1
1.1.1.01 Caja general 750,00
1.1.1.02 Caja chica 150,00
1.1.1.03.01 | Banco Pichincha 7.500,00
1.1.1.03.02 | Banco Internacional 3.460,00
1.1.3.01 Inventario de productos terminados 26.400,00
1.2.1.01 Edificio 86.597,33
1.2.2.01 Depreciacion acumulada edificio 4.329,87
1.2.1.03 Muebles y enseres 2.600,00
1.2.2.03 Depreciacion acumulada muebles y 260,00
enseres
1.1.4.03 IVA en compras 1.400,00
2.1.1.01 Proveedores nacionales 7.350,00
2.1.1.02 Cuentas por pagar 2.650,00
2.1.3.01 IVA en ventas 12% 2.800,00
2.2.1.03 Préstamo por pagar 25.862,56
3.1.1 Aportes de capital 32.500,00
3.2 Resultado del ejercicio 53.104,90
anterior
P/R: Estado de situacion financiera.
2/1/2019 2
2.1.1.01 Proveedores nacionales 7.350,50
1.1.1.03.01 Bancos Pichincha 7.350,50
P/R: Pago a proveedores, segln
comprobantes N° 1112.
SUMAS 136.207,33 | 136.207,33
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PASAN 136.207,33 | 136.207,33
3/1/2019 3
2.1.1.03.01 | Banco Pichincha 14.676,48
41.1.01 Ventas 13.104,00
2.1.3.01 IVA en ventas 12% 1.572,48
P/R: Venta de mercaderia, segun
cheque N° 1113.
3/1/2019 3.1
5.1.1.01 Costo de ventas 6.000,00
1.1.3.01 Inventario de productos 6.000,00
terminados
P/R: Costo de ventas.
5/1/2019 4
1.2.1.06 Equipo de computacion 1.600,00
1.1.4.03 IVA en compras 192,00
2.1.1.02 Cuentas por pagar 1.776,00
2.1.3.02 Retencion en la fuente del 16,00
impuesto a la renta 1%
P/R: Compra de laptop.
7/1/2019 5
1.1.3.01 Inventario de productos terminados 21.476,00
1.1.4.03 IVA en compras 12% 2.577,12
2.1.1.01 Proveedores nacionales 23.838,36
2.1.3.02 Retencion en la fuente del 214,76
impuesto a la renta 1%
P/R: Compra de mercaderia.
8/1/2019 6
2.1.1.01 Proveedores nacionales 2.643,20
1.1.3.01 Inventarios de productos 2.360,00
terminados
1.1.4.03 IVA en compras 12% 283,20
P/R: Devolucion de mercaderia por
fallas de fabrica.
PASAN 185.372,13 | 185.372,13
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VIENEN 185.372,13 | 185.372,13
10/1/2019 7
6.1.2.09 Gasto servicio luz eléctrica 50,00
1.1.1.01 Caja general 50,00
P/R: Pago de servicio luz eléctrica.
15/1/2019 8
1.1.1.03.02 | Banco Internacional 12.320,00
41.1.01 Ventas 11.000,00
2.1.3.01 IVA en ventas 12% 1.320,00
P/R: Venta de mercaderia, segun
cheque N° 4833.
15/1/2019 8.1
5.1.1.01 Costo de ventas 6.843,89
1.1.3.01 Inventario de productos 6.843,89
terminados
P/R Costo de venta de mercaderia.
18/1/2019 9
2.1.3.01 IVA en ventas 12% 5.692,48
1.1.4.03 IVA en compras 12% 3.885,92
1.1.1.03.01 Banco Pichincha 1.806,56
P/R: Liquidacion de IVA del mes
de diciembre.
20/1/2019 10
6.1.2.11 Gasto servicio telefonico 35.00
1.1.4.03 IVA en compras 12% 4,20
1.1.1.01 Caja general 39,20
P/R: Pago servicio telefénico CNT.
25/1/2019 11
1.1.1.3.02 Banco Internacional 13.861,12
4.1.1.01 Ventas 12.376,00
2.1.3.01 IVA en ventas 12% 1.485,12
P/R: Venta de mercaderia, segln
cheque N° 3487.
PASAN 224.178,82 | 224.178,82
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GENERAL

VIENEN 224.178,82 | 224.178,82
25/1/2019 111
5.1.1.01 Costo de ventas 7.796,08
1.1.3.01 Inventario de productos 7.796,08
terminados
P/R: Costo de ventas.
31/1/2019 12
6.1.2.02 Gasto sueldos y salarios 4.728,00
6.1.2.08 Gasto aporte patronal 574,45
2.1.2.01 IESS por pagar 1.021,25
1.1.1.03.02 Banco Internacional 4.281,20
P/R: Pago de remuneraciones.
31/1/2019 13
6.1.2.22 Gasto depreciacién muebles y 21,67
enseres
1.2.2.03 Depreciacion acumulada 21,67
muebles y enseres
P/R: Gasto de depreciacién
muebles y enseres.
31/1/2019 14
6.1.2.22 Gasto depreciacion equipos de 26,67
computacion
1.2.2.06 Depreciacion acumulada 26,67
equipos de computacion
P/R: Gasto de depreciacion equipos
de computacion.
15
31/1/2019 | 6.1.2.22 Gasto depreciacion edificio 360,82
1.2.2.01 Depreciacion acumulada 360,82
edificio
P/R: Gasto depreciacion edificio.
TOTAL LIBRO DIARIO 237.686,51 | 237.686,51

Fuente: Investigacion directa
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Libro mayor

Tabla 87
Libro mayor - Caja general
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Caja general Cddigo: 1.1.1.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 750,00 750,00
Pago servicio de luz
10/1/2019 o 7 50,00 700,00
eléctrica
20/1/2019 | Pago de servicio telefdnico 10 39,20 660,80

Fuente: Investigacion directa

Tabla 88
Libro mayor - Caja chica

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Caja chica Cédigo: 1.1.1.02

FECHA

DETALLE

N° ASIENTO

DEBE

HABER

SALDO

2/1/2019

Estado de situacion inicial

1

150,00

150,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 89

Libro mayor - Banco Pichincha

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

LIBRO MAYOR

Cuenta: Banco Pichincha Cédigo: 1.1.1.03.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 7.500,00 7.500,00
2/1/2019 | Pago a proveedores 2 7.350,00 150,00
3/1/2019 | Venta de mercaderia 3 14.676,48 14.826,48

18/1/2019 | Liquidacion IVA diciembre 9 1.806,56 | 13.019,92

Fuente: Investigacion directa
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Libro mayor - Banco Internacional

178

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

LIBRO MAYOR

Cuenta: Banco Internacional

Codigo: 1.1.1.03.02

FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 3.460,00 3.460,00
15/1/2019 | Venta de mercaderia 8 12.320,00 15.780,00
25/1/2019 | Venta de mercaderia 11 13.861,12 29.641,12
31/1/2019 | Pago de remuneraciones 12 4.281,20 | 25.359,92

Fuente: Investigacion directa

Tabla 91

Libro mayor - Inventario de productos terminados

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

LIBRO MAYOR

Cuenta: Inventario de productos terminados Cédigo: 1.1.3.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO | DEBE | HABER | SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 26.400,00 26.400,00
3/1/2019 | Costo de ventas 3.1 6.000,00 | 20.400,00
7/1/2019 | Compra de mercaderia 5 21.476,00 41.876,00
8/1/2019 Devolucion de mercacleria por 6 2.360,00 | 39.516,00

falla
15/1/2019 | Costo de ventas 8.1 6.843,89 | 32.672,11
25/1/2019 | Costo de ventas 11.1 7.796,08 | 24.876,03

Fuente: Investigacion directa

Tabla 92

Libro mayor - Edificio

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Edificio
FECHA
2/1/2019

Fuente: Investigacion directa

Cddigo: 1.2.1.01
HABER SALDO
86.597,33

DETALLE N° ASIENTO DEBE

86.597,33

Estado de situacion inicial 1
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Libro mayor - Depreciacion acumulada edificio
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Depreciacion acumulada edificio Codigo: 1.2.2.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 4,329,87 4,329,87

31/1/2019 | Gasto depreciacion edificio 15 360,82 4.690,69

Fuente: Investigacion directa

Tabla 94
Libro mayor - Muebles y enseres

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Muebles y enseres

Codigo: 1.2.1.03

FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER

SALDO

2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 2.600,00

2.600,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 95
Libro mayor - Depreciacion acumulada muebles y enseres

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Depreciacién acumulada muebles y enseres Cddigo: 1.2.2.03
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 260,00 260,00
31/1/2019 | Gasto depreciacién 13 21,67 281,67

Fuente: Investigacion directa




Tabla 96

Libro mayor - IVA en compras 12%
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

LIBRO MAYOR

Cuenta: IVA en compras 12% Codigo: 1.1.4.03
FECHA DETALLE N° ASIENTO | DEBE | HABER | SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 1.400,00 1.400,00

5/1/2019 | Compra de laptop 4 192,00 1.592,00
7/1/2019 | Compra de mercaderia 5 2.577,12 4,169,12
8/1/2019 | Devolucién de mercaderia 6 283,20 | 3.885,92

18/1/2019 Liquidacion IVA mes de 9 2.885.9 0.00

Diciembre
20/1/2019 | Pago de servicio telefénico CNT 10 4,20 4,20

Fuente: Investigacion directa

Tabla 97

Libro mayor - Proveedores nacionales

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

LIBRO MAYOR

Cuenta: Proveedores nacionales Codigo: 2.1.1.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 7.350,00 7.350,00
2/1/2019 | Pago proveedores 2 7.350,00 0,00
7/1/2019 | Compra de mercaderia 5 23.838,36 23.838,36
8/1/2019 | Devolucion de mercaderia 6 2.643,20 21.195,16

Fuente: Investigacion directa

Tabla 98

Libro mayor - Cuentas por pagar

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

LIBRO MAYOR

Cuenta: Cuentas por pagar

Codigo: 2.1.1.02

FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 2.650,00 2.650,00
5/1/2019 | Compra de laptop 4 1.776,00 4.426,00

Fuente: Investigacion directa




Tabla 99

Libro mayor - IVA en ventas 12%
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: IVA en ventas 12% Codigo: 2.1.3.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO | DEBE HABER | SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 2.800,00 | 2.800,00
3/1/2019 | Venta de mercaderia 3 1.572,48 | 4.372,48

15/1/2019 | Venta de mercaderia 8 1.320,00 | 5.692,48

181112019 Liquidacién IVA mes de 9 5,602,483 0,00

diciembre
25/1/2019 | Venta de mercaderia 11 1.485,12 | 1.485,12

Fuente: Investigacion directa

Tabla 100

Libro mayor - Retencion impuesto a la renta 1%

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Retencion impuesto a la renta 1%

Cddigo: 2.1.3.02

FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER | SALDO
5/1/2019 | Compra de laptop 4 16,00 16,00
7/1/2019 | Compra de mercaderia 5 214,76 230,76

Fuente: Investigacion directa

Tabla 101

Libro mayor - Préstamo por pagar

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Préstamo por pagar

Cédigo: 2.2.1.03

FECHA

DETALLE

N° ASIENTO

DEBE

HABER

SALDO

2/1/2019

Estado de situacion inicial

1

25.862,56

25.862,56

Fuente: Investigacion directa




182

Tabla 102
Libro mayor - Aportes de capital
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Aportes de capital Cddigo: 3.1.1
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 32.500,00 | 32.500,00
Fuente: Investigacion directa
Tabla 103
Libro mayor - Resultados del ejercicio anterior
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR
Cuenta: Resultados del ejercicio anterior Cédigo: 3.2
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 53.104,90 53.104,90

Fuente: Investigacion directa

Tabla 104
Libro mayor - Ventas

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Ventas de productos terminados Codigo: 4.1.1.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
3/1/2019 | Venta de mercaderia 3 13.104,00 13.104,00

15/1/2019 | Venta de mercaderia 8 11.000,00 24.104,00

25/1/2019 | Venta de mercaderia 11 12.376,00 | 36.480,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 105

Libro mayor - Costos de ventas

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Costo de ventas Caodigo: 5.1.1.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
3/1/2019 | Costo de ventas 3.1 6.000,00 6.000,00
15/1/2019 | Costo de ventas 8.1 6.843,39 12.843,89
25/1/2019 | Costo de ventas 111 7.796,08 20.639,97

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 106
Libro mayor - Equipo de computacion
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Equipo de computacion Caodigo: 1.2.1.06
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
5/1/2019 | Compra de laptop 4 1.600,00 1.600,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 107
Libro mayor - Gasto servicio luz eléctrica
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Gasto servicio de luz eléctrica Caodigo: 6.1.2.09
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER | SALDO
10/1/2019 | Pago de servicio eléctrico 7 50,00 50,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 108
Libro mayor - Gasto servicio telefénico
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Gasto servicio telefénico Cddigo: 6.2.1.11

FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER | SALDO
Pago de servicio telefonico

20/1/2019 CNT 10 35,00 35,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 109
Libro mayor - Gasto sueldos y salarios
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Gasto sueldos y salarios Codigo: 6.1.2.11
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
31/1/2019 | Pago de remuneraciones 12 4.728,00 4,728,00

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 110
Libro mayor - Gasto aporte patronal
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Gasto aporte patronal Cddigo: 6.1.2.08
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER | SALDO
31/1/2019 | Pago de remuneraciones 12 574,45 574,45

Fuente: Investigacion directa

Tabla 111
Libro mayor - IESS por pagar
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: IESS por pagar Cddigo: 2.1.2.01
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
2/1/2019 | Estado de situacion inicial 1 1.021,25 1.021,25

Fuente: Investigacion directa

Tabla 112
Libro mayor - Gasto depreciacion muebles y enseres
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Gasto depreciacion muebles y enseres Cédigo: 6.2.1.22
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
31/1/2019 | Gasto depreciacién muebles 13 260,00 260,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 113
Libro mayor - Gasto depreciacion equipo de computacion
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Gasto depreciacion equipo de computacion Cédigo: 6.2.1.22
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER | SALDO
31/1/2019 | Gasto depreciacion de laptop 14 320,00 320,00

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 114
Libro mayor - Depreciacion acumulada equipo de computacion
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Depreciacién acumulada equipo de computacion Cddigo: 1.2.2.06
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER SALDO
31/1/2019 | Gasto depreciacion 14 320,00 320,00

Fuente: Investigacion directa

Tabla 115
Libro mayor - Gasto depreciacion edificio
EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
LIBRO MAYOR

Cuenta: Gasto depreciacion edificio Caodigo: 6.2.1.22
FECHA DETALLE N° ASIENTO DEBE HABER | SALDO
31/1/2019 | Gasto depreciacion edificio 15 360,00 360,00

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 116

Hoja de trabajo
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”

HOJA DE TRABAJO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 2019
N° ) SUMAS SALDOS
CODIGO CUENTAS Debe Haber Debe Haber

1 1.11.01 Caja general 750,00 89,20 660,80
2 1.1.1.02 Caja chica 150,00 150,00
3 1.1.1.03 Banco Pichincha 22.176,48 9.156,56 13.019,92
4 1.1.1.04 Banco Internacional 29.381,12 4.281,20 25.099,92
5 1.1.3.01 Inventario de productos terminados 47.876,00 22.999,97 24.876,03
6 1.1.4.03 IVA en compras 4,20 4,20
7 1.2.1.01 Edificio 86.597,33 86.597,33
8 1.2.2.01 Depreciacion acumulada edificio 4.690,69 4.690,69
9 1.2.1.06 Equipo de computacion 1.600,00 1.600,00
10 1.2.2.06 Depreciacion acumulada equipos de computacion 26,67 26,67
11 1.2.1.03 Muebles y enseres 2.600,00 2.600,00

PASAN 191.395,13 41.244,29 154.868,20 4.717,36
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VIENEN 191.395,13 41.244,29 154.868,20 4.717,36
12 1.2.2.03 Depreciacion acumulada muebles y enseres 281,67 281,67
13 2.1.1.01 Proveedores nacionales 9.993,20 31.188,36 21.195,16
14 2.1.1.02 Cuentas por pagar 4.426,00 4.426,00
15 2.1.1.06 Retencion impuesto a la renta 1% 230,76 230,76
16 2.2.1.01 Préstamo por pagar largo plazo 25.862,56 25.862,56
17 2.1.1.05 IVA en ventas 1.485,12 1.485,12
18 2.1.1.12 IESS por pagar 1.021,25 1.021,25
19 3.1.1.02 Aportes de capital 32.500,00 32.500,00
20 3.3.1.01 Resultado del ejercicio anterior 53.104,90 53.104,90
21 411 Ventas 36.480,00 36.480,00
22 5.1.1.01 Costo de ventas 20.639,97 20.639,97
23 6.2.1.09 Gasto servicio luz eléctrica 50,00 50,00
24 6.2.1.11 Gasto servicio telefénico 35,00 35,00
25 6.2.1.02 Gasto sueldos y salarios 4.728,00 4.728,00
26 6.2.1.08 Gasto aporte patronal 574,45 574,45
27 6.2.1.22 Gasto depreciacion muebles y enseres 21,67 21,67
28 6.2.1.22 Gasto depreciacion equipo de computacion 26,67 26,67
29 6.2.1.22 Gasto depreciacion edificio 360,82 360,82
TOTAL 227.824,91 227.824,91 181.304,78 181.304,78

Fuente: Investigacion directa
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Estado de situacion financiera
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE ENERO DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

ACTIVO

ACTIVOS CORRIENTES 64.070,87
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Caja general 660,80

Caja chica 150,00

Banco Pichincha 13.019,92

Banco Internacional 25.359,92

Inventarios de productos terminados 24.876,03

SERVICIO Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

IVA en compras 4,20

ACTIVOS NO CORRIENTES 85.798,30
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Edificio 86.597,33

(-) Depreciacion acumulada edificio (4.690,69)

Muebles y enseres 2,600,00

(-) Depreciacion acumulada muebles y enseres (281,67)

Equipo de computacion 1.600,00

(-) Depreciacion acumulada equipos de computacién (26,67)

TOTAL ACTIVOS 149.869,17
PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES 28.358,29
CORTO PLAZO

Cuentas por pagar 4.426,00

Proveedores Nacionales 21.195,16

PASIVO POR IMPUESTO CORRIENTES

IVA en ventas 1.485,12

Retencion Impuesto a la renta 1% 230,76

IESS por pagar 1.021,25

PASIVOS NO CORRIENTES 25.862,56
CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO

Préstamo bancario por pagar a largo plazo 25.862,56

TOTAL PASIVOS 54.220,85
PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Aporte de capital 32.500,00

Resultado del ejercicio anterior 53.104,90

Utilidad del ejercicio 10.043,42

TOTAL PATRIMONIO 95.648,32

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 149.869,17

GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
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Estado de pérdidas y ganancias
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

INGRESO
Ingreso operacional
Ventas 36.480,00
(-) Costo de ventas 20.639,97
= UTILIDAD 15.840,03
(-) GASTOS
(-) GASTOS ADMINISTRATIVOS
Gasto sueldos y salarios 4.728,00
Gastos aporte patronal 574,45
(-) GASTOS GENERALES
Gasto servicio luz eléctrica 50,00
Gasto servicio telefonico 35,00
Gasto depreciacion muebles y enseres 21,67
Gasto depreciacion equipo de computacion 26,67
Gasto depreciacion edificio 360,82
TOTAL GASTOS 5.796,61
UTILIDAD DEL EJERCICIO 10.043,42
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
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Estado de flujo de efectivo
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EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

GERENTE

ENTRADA DE
CONCEPTO EFECTIVO SALIDA DE EFECTIVO
FLUJO DE EFECTIVO PROCEDENTE DE ACTIVIDADES DE OPERACION 7 350.00
P/R: Pago a proveedores. B
P/R: Venta de mercaderia, segiin cheque N°1113. 14.676,48 5000
P/R: Pago del servicio de luz eléctrica. ’
P/R: Venta de mercaderia segun cheque N° 4833. 12.320,00 1.806.56
P/R: Liquidacion IVA mes de diciembre. ' 39’20
P/R: Pago de servicio telefénico a CNT ’
P/R: Venta de mercaderia, segin cheque N° 3487 13.861,12 4981 20
P/R: Pago de remuneraciones T
FLUJO DE EFECTIVO PROCEDENTE DE ACTIVIDADES DE OPERACION 40.857,60 13.526,96
Diferencia entre ingresos y gastos de actividades de operacion 27.330,64
EFECTOS DE LA VARIACION DE LA TASA DE CAMBIO SOBRE EL EFECTIVO Y
EQUIVALENTES AL EFECTIVO
Efectivo y equivalentes al efectivo al principio del periodo. 11860,00
Efectivo y equivalentes al efectivo al final del periodo 39.190,64
FLUJO DE EFECTIVO NETO PROCEDENTE DE (UTILIZADOS) EN ACTIVIDADES DE 39.190.64
OPERACION ' '
CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
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Tabla 120
Estado de evolucion patrimonial

EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES”
ESTADO DE EVOLUCION PATRIMONIAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE ENERO DEL 2019
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)
RESULTADO
APORTE RESULTADO
DE TOTAL
CONCEPTO DE DEL
EJERCICIOS PATRIMONIO
CAPITAL EJERCICIO
ANTERIORES
Saldo inicial del 1 de | 32.500,00 | 53.104,90 85.604,90
enero del 2019
Utilidad del ejercicio 10.043,42 10.043,42
Saldos al 31 de enero | 32.500,00 | 53.104,90 10.043,42
del 2019 95.648,32
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
Anélisis

Después de concluir con el ejercicio contable se procede a la realizacion de los estados
financieros, al ser una persona natural obligada a llevar contabilidad la empresa requiere la
presentacion obligatoria de 2 estados financieros: “estado de situacion financiera” y “estado de

resultados”; sin embargo, por motivos didacticos se presentan cuatro de ellos los cuales

incluyen el “estado de flujo de efectivo” y el “estado de evolucion patrimonial”.
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4.2.6. Andlisis de razones financieras

e Liquidez corriente

Activo Corriente

Liquidez corriente = - -
Pasivo Corriente

64.070,87

2835829  »2%6

Liquidez corriente =

La empresa “Active Shopping Shoes” cuenta con una capacidad de 2,26 para cubrir sus

deudas u obligaciones corrientes.
e Razon rapida

Activo corriente — Inventarios

Razén rapida = - -
Pasivo corriente

64.070,87 — 24.876,03 _ L 38
28.358,29 -

Razén rapida =

La empresa “Active Shopping Shoes” cuenta con 1,38 de capacidad para cubrir sus

obligaciones con terceras personas sin necesidad de vender sus inventarios.

e Capital de trabajo

Capital de trabajo = Activos corriente — Pasivo corriente

Capital de trabajo = 64.070,87 — 28.358,29 = 35.712,58

La empresa cuenta con 35.712,58 como recursos para seguir con el desarrollo de las
actividades econdémicas como es la venta de productos deportivos, por lo que se da seguridad

a los acreedores.
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e Rotacion de inventario

Costo de ventas

Rotacion de inventarios = - -
Inventarios totales promedios

20.639,97

. _ _ L eoad Il
otacion de inventario 25.638,02

0,81

“Active Shopping Shoes” cuenta con 0,81 de eficiencia de las ventas lo que le permite

proyectar sus compras evitando asi el almacenamiento de articulos que tienen poca salida.

e Rotacion de activos totales

Ventas netas

Rotacion de activos totales = -
Activos Totales Brutos

36.480,00

Rotacion de activos totales = m =

0,24

El resultado de este indicador muestra que la rotacion de los activos totales es de 0,24

por cada dolar invertido, lo que implica efectividad en el uso de activos.

e indice de endeudamiento

. ) Total Pasivos
Indice de endeudamiento = - x 100
Total Activos

indice de endeudamiento = >4.220,85 100 = 36%
naice ae enaeudamiento = 149.869,17 X = 0

La proporcion de endeudamiento de la empresa a terceras personas es de un 36% lo que

significa el grado de endeudamiento por cada dolar invertido en activo total.
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e Margen de utilidad neta

Utilidad neta

Margen de utilidad neta = x 100%
Ventas netas

M de utilidad net _ 1004342 100% = 28%
argen e utiliaad ne a—36.480’00x (] 0

La empresa cuenta con un 28% de utilidad lo que representa un mayor rendimiento de

los ingresos operacionales de la empresa.

e Rendimiento del patrimonio

Utilidad neta
Rendimiento del patrimonio = - —x 100%
Patrimonio
Rendimiento del patri o = 004342 100% = 11%
endimiento del patrimonio = 95.648,32x 0 = 0

“Active Shopping Shoes” cuenta con un rendimiento del 11% de rentabilidad obtenida

sobre el patrimonio.
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Informe a la gerencia

Empresa “Active Shopping Shoes”

Sr. Rodrigo German Remache

Gerente General

En relacion a lo aplicado en los estados financieros del afio 2019 se encontré las

siguientes partidas que se han considerado de mayor relevancia.

1. Bancos: En esta cuenta se puede observar una variacién positiva de $ 27419,84 debido a
que se generaron ventas de mercaderia en el periodo.

2. Equipo de computacién: La cuenta muestra una variacion de $ 1600,00 por concepto de
adquisicion de una laptop.

3. Proveedores nacionales: La cuenta muestra una variacion de $ 13845,16 por concepto de

adquisicién de mercaderia.

Después de aplicar los indices (razones) financieras a los cuatro estados financieros se

obtuvieron los siguientes resultados:

Los indices de liquidez corriente y capital de trabajo son positivos lo que significa que

la empresa tiene solvencia para cubrir los pasivos corrientes.

Sin mas que acotar a los estados financieros queda a disposicion para cualquier

aclaracion respecto al analisis realizado.

Atentamente,

CONTADORA
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4.2.7. Implementacion de la propuesta

La propuesta de procedimientos administrativos y financieros en la empresa “Active
Shopping Shoes” se la implementa después de que el gerente general Sr. German Remache

apruebe los siguientes aspectos:

e El manual administrativo se encuentra compuesto por la filosofia de la empresa, manual de
procesos y manual de funciones por cargo.

e EIl manual contable estd compuesto por el plan de cuentas, dindmicas de cada una de las
cuentas y el juego completo de estados financieros de la empresa.

e El manual financiero consta de la aplicacién de las férmulas de las razones financieras con
su respectivo analisis.

e Lagestion de riesgos consta de una identificacion, evaluacion y la aplicacion de una matriz

que ayude a mitigar los riesgos que se encuentran presentes en la empresa.
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Tabla 121
Cronograma
Tiempo
o Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Responsable
Actividad
Semana Semana Semana Semana
2 |3 2 134123 2 |3
Socializar la importancia de la
implementacion del manual a los Gerente general
trabajadores de la empresa.
Elaboracion de la filosofia empresarial,
procedimientos y funciones de los X | X Gerente general
empleados.
Dar a conocer el manual de funciones al
Gerente general
personal de la empresa.
Comunicar a cerca del plan de cuentas. X | X Contadora
Analizar sobre la dindmica de cuentas,
o ) X | X Contadora
politicas contables y control interno.
Analizar estados financieros. X | X Contadora
Establecer y analizar las razones
) ) Contadora
financieras.
Aplicar metodologia de riesgos. X | X Gerente general

Fuente: Investigacion directa



CAPITULO V

5. VALIDACION

Introduccion

En la presente investigacion realizada en la empresa “Active Shopping Shoes”, ubicada
en la ciudad de Otavalo, se determind que no se encuentran claramente definidos los
lineamientos para el area administrativa, contable - financiera, por tal motivo se identifica la
necesidad de sugerir al gerente general implemente el manual administrativo y financiero, el

cual permitird un mayor desempefio en el mercado al mejorar los procesos dentro de la empresa.

La propuesta del presente trabajo del manual administrativo y financiero para la

empresa ha sido recibida por parte la Directora y los docentes expertos en el tema.

5.1. Descripcion del estudio

5.1.1. Objetivo

Validar la aplicacion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y FINANCIEROS PARA LA EMPRESA “ACTIVE SHOPPING SHOES” UBICADA EN

LA CIUDAD DE OTAVALO, PROVINCIA DE IMBABURA.

5.1.2. Equipo de trabajo

Con el propésito de realizar una adecuada implementacion del manual de
procedimientos administrativos y financieros para la empresa “Active Shopping Shoes”, el

equipo de trabajo esta conformado por docentes técnicos, la docente tutora quienes estan
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encargados de evaluar y validar los resultados de la investigacion y las autoras responsables

del desarrollo del manual.

Tabla 122
Equipo de trabajo

Docentes técnicos

MSc. Julio César Andrade Palacios

MSc. Edison Benito Scacco Franco

Docente tutora

MSc. Maria Gabriela Arciniegas Romero

Autoras

Angélica Maribel Maldonado Arias

Ana Lucia Perugachi Sandoval

Fuente: Of. 658-HCD

5.2. Método de verificacion

El método de verificacion consiste en una matriz que detalla cada uno de los factores

que seran sometidos a validacién, como se detalla a continuacion:

Tabla 123
Factores de verificacion

¢ Se verific6?

Propuesta Factores a validar
P NO

Mision

Visién

Valores corporativos

Obijetivos estratégicos
ADMINISTRATIVA Politicas administrativas
Gestion por procesos
Estructura organizacional
Manual de funciones
Gestion de riesgos operativos
Catalogo de cuentas
Proceso contable
Dinamica de cuentas
Estructura de estados financieros
Razones financieras

CONTABLE-
FINANCIERA

XX XXX XXXXXXXXX|2

Fuente: Investigacion directa
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5.3. Método de calificacion

En el presente proceso de validacion, se aplicara el siguiente método de calificacion.

Tabla 124
Método de calificacion
Puntaje Detalle
3 Muy aplicable
2 Aplicable
1 Poco aplicable

Fuente: Investigacion directa

5.4. Rango de interpretacion

Para una adecuada interpretacion de la aplicacion del presente manual, se establece los

siguientes rangos.

Tabla 125
Rango de interpretacion
Rango Detalle
De 68% a 100% Muy aplicable
De 34% a 67% Aplicable
De 0% a 33% Poco aplicable

Fuente: Investigacion directa

Los intervalos o rangos de interpretacién mencionados anteriormente se obtuvieron del
100% dividido para los tres indicadores: muy aplicable, aplicable y poco aplicable, obteniendo
asi un resultado de 33% del cual al sumar el porcentaje se generaron los intervalos presentados,
en donde el primer intervalo es 0% a 33%, el segundo intervalo de 34 a 67% y el tercer intervalo

de 68% a 100%.

El resultado de la matriz de validacion, se obtiene a partir de la suma total de la
calificacion obtenida por cada pregunta, dividida para la calificacién total y por 100, como se

muestra a continuacion:
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Calificaciéon obtenida
= 100

Calificacion total

5.5. Resultados

Para los resultados del presente capitulo, se aplica la matriz tomando en cuenta

variables: administrativas, contables-financieras con los siguientes indicadores:



Tabla 126
Matriz de validacion

NO

Variable

Indicadores

MSec. Gabriela Arciniegas

MSc. Julio Andrade

MSec. Benito Scacco

Muy
aplicable

Aplicable

Poco
aplicable

Muy
aplicable

Aplicable

Poco
aplicable

Muy
aplicable

Aplicable

Poco
aplicable

2

Propuesta Administrativa (PA)

:Considera usted que la
propuesta de la misién
es?

v

;Considera usted que la
propuesta de la vision
es?

;Considera usted que los
valores corporativos
propuestos son?

v
v

(Considera usted que los
objetivos  estratégicos
propuestos son?

) Considera usted que las
politicas administrativas
son?

(Considera usted que la
gestion por procesos es?

(Considera usted que la
estructura
organizacional es?

R R K

N0 P s

FIRMAS

A
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MSc. Gabriela Arciniegas

MSe. Julio Andrade

MSec. Benito Scacco
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o Indicad
A B e Muy T hicabte | Foeo | Muy T appape | Poco | Muy o ppcpe | Poco
aplicable P aplicable | aplicable P aplicable | aplicable P aplicable
,Considera usted que el
& _ manual de funciones es? \/ / 4
af-._ (Considera usted que la
9 gestion  de  riesgos | |/ vl v
operativos es?
(Considera  que el
1 catdlogo de cuentas es? / i 4
; ; Considera usted que el
G ;
4 g proceso contable es? v v 4
E (Considera  que la ‘ g /
12 g dindmica de cuentas es? v /
W (Considera usted que la /
13 propuesta de los estados \/ o
linancieros son? 2
" ,Considera usted que las / / ' /
razones financieras son?
RESULTADO | /0 O O U2 @) @ y2 O O
FECHA | O | oe 2019 | Of O, | 2019 ol OB 2019
> ] l
FIRMAS - o =
Fuente: Investigacion directa <, ——
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Tabla 127
Resultados
Frecuencia Frecuencia *Resultado
3 126
2 0
1 0
Total 126

Fuente: Investigacion directa

Tabla 128
Resultados totales
Total Resultado Porcentaje
126/126 1 100%
0/126 0 0%
0/126 0 0%
Total 1 100%

Fuente: Investigacion directa

Andlisis:

Después de realizar la validacion por parte de la directora y docentes técnicos, el

resultado de la propuesta luego del calculo de los rangos de aceptacion se determina que el

Manual de procedimientos Administrativos y Financieros para la empresa “Active Shopping

Shoes” ubicada en la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura es “Muy aplicable” con un

porcentaje de validacion del 100%.
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CONCLUSIONES

En el diagndstico situacional realizado en la empresa “Active Shopping Shoes” a través de la
herramienta FODA lo cual consta de un andlisis interno (fortalezas y debilidades) y externo
(oportunidades y amenazas) en donde se determind que existe falencias en el ambito
administrativo, contable- financiero; se identificd la necesidad de disefiar un manual adecuado
para las actividades que realiza la misma que ayude a mejorar las deficiencias encontradas y al

ser aplicado se obtengan resultados positivos que permitan el logro de los objetivos.

La fundamentacién tetrica se divide en dos partes: la primera es la evaluacion de la situacion
actual de las MIPYMES encontrando que existe baja competitividad de las empresas a nivel
general por la aplicacion inadecuada de procesos administrativos, contables y financieros
formando parte de este problema la empresa “Active Shopping Shoes”; la segunda es una

descripcion técnica de informacion teérica- cientifica que sustenta el estudio.

La validacion efectuada determind que la presente propuesta dirigida a la empresa “Active
Shopping Shoes” es muy aplicable debido a que contribuye al desarrollo de las actividades

administrativas, contables - financieras logrando asi una eficiencia y eficacia operacional.
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RECOMENDACIONES

Implementar en “Active Shopping Shoes” el manual de procedimientos administrativos y
financieros propuesto en la presente investigacion, debido a que su finalidad es ser una
herramienta que mejore el desarrollo de las actividades diarias que genere un crecimiento

futuro.

Dentro del organigrama estructural es importante incluir a una contadora bajo relacion de
dependencia que cumpla con los requisitos planteados en el manual de funciones dentro de la
propuesta administrativa, ya que es indispensable que se lleve un registro diario de las

operaciones que realiza la empresa para un mejor control de los recursos econémicos.

Es importante la actualizacion constante al personal de la empresa mediante capacitaciones en
diversos temas como: el cumplimiento de las obligaciones y disposiciones del estado, atencion
al cliente y software contable disminuyendo asi el riesgo de ser sancionados por parte de las
autoridades competentes, ademas, brindar un mejor servicio logrando la fidelidad de los

clientes actuales y potenciales.
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ANEXO N° 1
Y UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
i L -
i mmliwa 2 FACULTAD EN CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
QII rs -
' E . ; INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
ENTREVISTA AL GERENTE - PROPIETARIO DE LA EMPRESA
“ACTIVE SHOPPING SHOES”
Fecha: 19 de abril del 2019 Hora: 6:30 pm Lugar: Otavalo
Entrevistado: Rodrigo German Remache Salazar Puesto: Gerente

Entrevistador(as): Maribel Maldonado y Anita Perugachi

Objetivo: Recopilar informacion de la situacion administrativa y financiera mediante la
realizacion de la entrevista al gerente de la empresa “Active Shopping Shoes” para conocer

acerca del entorno empresarial en el que se desenvuelve.

1. ,Cuanto tiempo se encuentra “Active Shopping Shoes” en el mercado?

Esta empresa dedicada a la compra y comercializacion de productos deportivos, se encuentra

en el mercado desde el afio 2005 es decir en la actualidad tiene 14 afos en el mercado.

2. ¢ Qué tipo de productos ofrece la empresa?

En la empresa ofrecen calzado para damas, caballeros y nifios y accesorios para todo tipo de
deportes, en marcas reconocidas a nivel mundial por la calidad, siendo preferida por los

deportistas y publico en general.

3. ¢ Cuales son las marcas que ofrecen a los clientes?

Distribuye productos proporcionados por los siguientes proveedores: Medeport, Superdeporte,

Magicnexa, Sonisam. Equinox, que poseen las mejores marcas en el mercado.
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4. ¢ Cuales son las obligaciones legales que debe cumplir la empresa?

Tiene obligaciones legales como el pago al Servicio de rentas internas (SRI), Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), Ministerio del trabajo, Municipio de Otavalo

(Patente) y Bomberos.

e Se explicara al gerente en que consiste
5. En la actualidad la empresa ¢ Cuenta con mision, vision y valores plasmadas en

un documento?

No, no cuenta con mision, vision y valores en documentos, pero el gerente de forma empirica

sabe que debe realizar en el presente y se proyecta a futuro.

6. ¢ Cuales son sus objetivos en el desarrollo de la actividad econdémica?

Estos objetivos no se encuentran descritos en un documento, pero cada trabajador conoce los
valores que se deben aplicar en la empresa: dar a conocer el nombre comercial del
establecimiento; crecer y expandirse abriendo nuevos puntos de venta en otras ciudades y ser

mayorista en la venta de los productos.

7. ¢Usted realiza una planificacidn antes de realizar una actividad dentro de la

empresa?

No, no se realiza una planificacion descrita en un documento de forma escrita pero el gerente

tiene en cuenta las actividades que realizara cada dia.

8. ¢La empresa se encuentra organizada por departamentos?

No, pero tiene asignado lugares para realizar actividades de administracion, bodega, los cuales

no se encuentran identificados con rétulos.
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9. ¢Las funciones del personal estan claramente definidas en un documento?

No, pero se les asigna de forma verbal cada una de sus actividades diarias.

10.  ¢Cual es la forma de seleccion y contratacion del recurso humano?

Al inicio presentan la hoja de vida, se les llama a las personas seleccionadas para una entrevista
y se realiza una serie de preguntas para conocer la habilidad de comunicacion, los puntos que
se toma en cuenta son: Bachiller, nacionalidad indigena, activa, mujer entre los 18 a 24 afios,

posteriormente llaman a la persona seleccionada.

11.  ¢Como es la comunicacion entre usted y sus trabajadores?

Se realiza una reunion con el personal todos los dias lunes en donde se incentiva y se realiza
una serie de sugerencias entre el gerente y los trabajadores de una forma directa, generando asi

un pequefio plan semanal.

12.  ¢Cual es la manera de motivar a sus trabajadores?

La comision por venta, asi las chicas se motivan a realizar ventas con un trato amable y cordial
hasta lograr que el cliente se sienta satisfecho con el producto y lo adquiera, ademas de
proporcionar a los trabajadores diferentes identificativos de la empresa como: chompas,

chalecos, abrigos.

13.  Usted {mide la satisfaccion del cliente? ;cémo?

No, de forma escrita, pero estan interesados en conocer que piensa el cliente sobre la atencion

que recibieron por parte de las vendedoras, en ocasiones se les pregunta informalmente.
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14. ¢ Archiva de forma correcta y segura la documentacion de las actividades de la

empresa?

Si, tratan de mantener un orden de toda la documentacion para poder presentar a los entes de

control, lo cual recientemente estan realizando también de forma digital.

15.  ¢Quién maneja la informacion contable de la empresa?

La Contadora, Paola Carolina Carrillo Paz misma que tiene una asesoria contable ubicada en

la ciudadela Imbaya.

16.  ¢Esta usted de acuerdo con la forma en como se realiza la gestion contable y

financiera hasta la fecha por parte de la contadora?

Si, porque es una persona muy responsable y eficiente.

17.  ¢Cumple con las obligaciones tributarias?

Si, hasta el momento no han tenido ningun inconveniente con el ente de control.

18.  ¢Cree usted que la actividad que desarrolla la empresa implica algun riesgo?

Si, actualmente la falsificacion de los productos ha generado un riesgo de pérdida de clientes

por la competencia desleal.

19.  (Estéa usted preparado para afrontar los riesgos que pueden presentarse en la

empresa?

No, pero seria importante crear una serie de medidas que ayuden a prevenir posibles riesgos

futuros.
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20.  ¢Cbmo ha superado las dificultades durante el desarrollo de su actividad

comercial?

Con trabajo, optimismo y perseverancia.

21.  ¢Cuenta con una base de datos de sus clientes?

Si, cuenta con el sistema de facturacion SQL en el cual constan todas las personas que han

comprado algun producto.

22.  ¢Hatenido problemas con la satisfaccion del cliente?

Si, en ocasiones los clientes acuden a pedir garantias en las cuales no aplican las condiciones
necesarias, las tallas que necesita el cliente ya se vendieron y no cuentan con el stock que

cumpla las necesidades del cliente.

23.  Conoce usted ¢ A qué sector pertenece su empresa?

Si, al sector comercial.

24. Cree usted ¢ Qué las condiciones de Otavalo favorecen a la actividad comercial?

No, los productos que no estan acorde en algunas ocasiones como, por ejemplo, se ofrece

accesorios para el patinaje, pero no se encuentra en Otavalo con una pista de patinaje.

25.  ¢Considera necesario la elaboracion de un manual de procedimientos

administrativos y financieros para la empresa?

Si, puesto que la elaboracién de un manual ayudara a la empresa a conocer mejor cada proceso

y esto mejorara el desempefio de la empresa.
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ANEXO N° 2

s UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
{53=7% FACULTAD EN CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
ENTREVISTA A LA CONTADORA DE LA EMPRESA
“ACTIVE SHOPPING SHOES”

Fecha: 22 de abril del 2019 Hora: 3:00 pm Lugar: Otavalo
Entrevistado: Paola Carolina Carrillo Paz Puesto: Contadora
Entrevistador(as): Maribel Maldonado; Anita Perugachi

Objetivo: Recopilar informacion contable mediante la realizacion de la entrevista a la
contadora de la empresa “Active Shopping Shoes” para conocer acerca del entorno econémico

actual de la empresa.
1. ¢ Cuantas horas dedica a la gestion contable de la empresa?

El tiempo que dedico para realizar la contabilidad de la empresa Active Shoppig Shoes es de
tres dias al mes en los cuales se realiza las gestiones del SRI y se pasa toda la informacion

contable en el sistema Monica por ser de mas facil uso.
2. ¢ Cuales son sus responsabilidades con la empresa?

La responsabilidad que tengo es llevar los registros contables de manera adecuada de forma

eficaz y oportuna.

e Declaraciones mensuales de IVA.
e Declaracion retencién en la fuente.

e Anexos transaccionales.



218

e Registros contables en el software contable.
e Revision de documentos.
e Impuesto a la renta anual.
e Declaracion patrimonial en mayo una vez al afio en el SRI.
e Tramites con el IESS.
e Registro de contratos de salida.
e Registro de decimos y utilidades.
e Contratos y actas de finiquito.
e Patentes una vez al afio hasta mayo en el municipio.
3. ¢Cumple con las obligaciones tributarias estipuladas por el Servicio de Rentas

Internas?

Si, la empresa cumple con todas las obligaciones tributarias de manera oportuna.

4. ¢ Cada cuanto realiza el pago de sus obligaciones tributarias al SRI?

Las declaraciones mensuales del IVA se las realiza el dia 18 de cada mes debido a que el

noveno digito de la cédula 1002798559 del Sr. German Remache es 5.

Y el Impuesto a la Renta se lo realiza anualmente.

5. ¢La empresa cuenta con un plan de cuentas?

Si, tiene un plan de cuentas general recuperado de la pagina web de la superintendencia de

compafiias mismo que utiliza para todas las empresas a las cuales presta el servicio.

6. ¢Utiliza un sistema contable para registrar la informacion?

Si, se utiliza el sistema Monica y Excel que es una herramienta para revisar documentacion
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7. ¢ Qué estados financieros presenta al Gerente de la empresa?

Se presenta dos los cuales son:

e Balance general
e Estado de resultados
8. ¢Interpreta y asesora la informacion contable obtenida para conocimiento de la

maxima autoridad?

Si, se le realiza una pequefia explicacion cada mes acercas de las compras y ventas.

9. ¢Maneja el registro y control laboral?

Si, cada mes se le envia los roles de pago de sus empleados para que realicen el pago respectivo.

10.  ¢Se cumple laboralmente con los trabajadores? ¢ Con que organismo?

Si, los empleados se encuentran registrados en el IEES y en el Ministerio de relaciones

laborales para contratos

11.  ¢Detalle cudl es el proceso contable que aplica dentro de la empresa?
e Recopilacién de informacién.
e Verificacion de la informacién y validarlos.
e Clasificar cronolégicamente.
e Registro de las compras y ventas en el sistema.
e Preparar los estados financieros.

e Presentacion de estados financieros.
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12. ¢ Aplica indicadores financieros para conocer la situacion econémica de la

empresa?

No se realiza indicadores financieros porque no es obligatorio, Unicamente cuando quieren

solicitar un préstamo ya que las entidades financieras solicitan la informacion.

13.  ¢Cree usted necesario realizar un manual contable y financiero para la empresa?

Si, ya que la informacion contable es muy importante dentro de una institucion y este material
se realizara de la forma maés sencilla con terminaciones poco técnicas, para que el gerente tenga

en claro la forma de manejar la empresa.
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ANEXO N° 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

' FACULTAD EN CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
ENCUESTA A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA
“ACTIVE SHOPPING SHOES”

Objetivo: Recopilar informacion mediante la aplicacién de encuestas a los trabajadores de la
empresa “Active Shopping Shoes” para conocer la perspectiva que tienen acerca del

funcionamiento de la empresa.

Instruccién: Marque con una X la respuesta que usted considere conveniente.

1. ¢Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

0 -12 meses

13- 24 meses

mas de 24 meses

2. ¢Tiene usted claramente definidas las funciones en la empresa?

Sl

NO

3. ¢Cuenta con los implementos necesarios para realizar su trabajo?

Sl

NO

4. ¢Tiene usted definida su jornada laboral (horario) en la organizacion?

Sl

NO




5. ¢Conoce usted cudl es el inmediato superior (jefe) de la empresa?

Sl

NO

6. ¢Cuenta con alguien que pueda reemplazar sus actividades en su ausencia?

Sl

NO

7. ¢Conoce usted si la empresa posee un reglamento interno?

Sl

NO

8. ¢Como califica usted el ambiente laboral en la empresa?

Excelente

Buena

Regular

9. ¢Como es la relacion que tiene con sus compafieras de trabajo?

Excelente

Buena

Regular

10. ¢ La empresa evalla su desempefio laboral? ¢ Con que frecuencia?

Sl

NO

Frecuencia

222
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11. ¢ Recibe capacitaciones por parte de la empresa para actualizar sus conocimientos?

(en qué?

Sl

NO

Tema:

12. ¢ Recibe usted instrucciones claras para el desempefio de su trabajo?

Sl

NO

13. ¢Se siente preparado para satisfacer al cliente?

Sl

NO

“GRACIAS POR SU COLABORACION”
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ANEXO N° 4
P UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
H ‘_ﬁ_ FACULTAD EN CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
ENCUESTA A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA

“ACTIVE SHOPPING SHOES”

Objetivo: Recopilar informacién mediante la aplicacion de encuestas a los clientes de la
empresa “Active Shopping Shoes” para conocer la perspectiva que tienen acerca del servicio y

productos que ofrece la empresa.

Instrucciéon: Marque con una X la respuesta que usted considere conveniente.

1. ¢Cuéando fue la tltima experiencia de compra en la empresa?

De 0 a 3 meses

De 4 a 8 meses

De 9 a 12 meses

Mas de un afio

2. ¢Cbmo fue la atencion que recibié por parte del personal de la empresa?

Excelente

Buena

Regular
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3. ¢Qué aspectos considera importantes al momento de satisfacer sus necesidades?

e Califique considerando que 5 es muy importante, y 1 no es importante:

Calificacion

Aspectos

Variedad de productos

Precio

Atencion al cliente
Calidad
Facilidad de pago

4. ¢Como fue la experiencia de compra en la empresa? se sintio:

Muy Satisfecho

Satisfecho

Poco satisfecho

5. ¢Usted recomendaria a otras personas adquirir productos que ofrece la empresa?

Sl

NO

6. ¢Qué aspectos cree que la empresa debe mejorar?

Variedad de productos

Promociones

Publicidad en medios

Servicio de parqueadero

“GRACIAS POR SU COLABORACION”
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ANEXO N° 5

Fechas de declaracién del IVA

Fecha maxima de Fecha méxima de declaracion
Noveno Digito declaracién (si es semestral)
(si es mensual) Primer semestre Segundo semestre
1 10 del mes siguiente 10 de julio 10 de enero
2 12 del mes siguiente 12 de julio 12 de enero
3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero
4 16 del mes siguiente 16 de julio 16 de enero
5 18 del mes siguiente 18 de julio 18 de enero
6 20 del mes siguiente 20 de julio 20 de enero
7 22 del mes siguiente 22 de julio 22 de enero
8 24 del mes siguiente 24 de julio 24 de enero
9 26 del mes siguiente 26 de julio 26 de enero
0 28 del mes siguiente 28 de julio 28 de enero
ANEXO N° 6

Fecha de declaracion del impuesto a la renta

Noveno,dl'gito Plazos para Personas Plazo para Sociedades
RUC/ CEDULA Naturales
1 10 de marzo 10 de abril
2 12 de marzo 12 de abril
3 14 de marzo 14 de abril
4 16 de marzo 16 de abril
5 18 de marzo 18 de abril
6 20 de marzo 20 de abril
7 22 de marzo 22 de abril
8 24 de marzo 24 de abril
9 26 de marzo 26 de abril
0 28 de marzo 28 de abril




ANEXO N° 7

Tabla del impuesto a la renta para personas naturales.
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Para liquidar el impuesto a la renta en caso de personas naturales, se aplicara a la base

imponible las siguientes tarifas:

ANO 2019

Fraccién Basica

Exceso hasta

Impuesto Fraccién

% Impuesto

Basica Fraccion Excedente

0 11.310 0 0%
11.310 14.410 0 5%
14.410 18.010 155 10%
18.010 21.630 515 12%
21.630 43.250 949 15%
43.250 64.860 4.193 20%
64.860 86.480 8.513 25%
86.480 115.290 13.920 30%
115.290 En adelante 22.563 35%
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ANEXO N° 8

Fotos

.

¢ R

o

Titulo: Entrevista Sra. Paola Carrillo contadora externa “Active Shopping Shoes”’



