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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto trata sobre la investigacion dentro de la empresa para
proponer un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,
FINANCIEROS PARA LA EMPRESA “LA LICO LICORES” UBICADA EN
LA CIUDAD DE IBARRA, CANTON IBARRA, PROVINCIA DE
IMBABURA, que surgié como resultado de una investigacion apoyada en
técnicas que han proporcionado informacion sobre el funcionamiento de la
misma, sobre el desarrollo de los procesos administrativos, financieros a traves de
la aplicacion de las técnicas de investigacion y el analisis de los datos obtenidos,
ha sido posible identificar el problema que radica en el aspecto administrativo, el
cual es la ausencia de un manual administrativo financiero que guie el accionar de
los integrantes de la empresa. La propuesta que se presenta en el capitulo Il de
este proyecto contiene los principales procedimientos, politicas y normas legales
en materia administrativa, y financiera adaptados a la situacion real de la empresa
LA LICO LICORES, mediante su puesta en practica se pretende corregir y
mejorar los procesos, adicionalmente robustecer el control interno con la finalidad
de optimizar los recursos, armonizar el trabajo en equipo y ofrecer servicios de
alta calidad a la ciudadania de la provincia de Imbabura, con miras al
fortalecimiento institucional. Se puede acotar que el beneficiario directo al
instituirse este manual de procedimientos administrativo y financieros es el
propietario de la empresa puesto que cuenta con una guia documentada de facil
comprension y acondicionada a las necesidades que presenta el entorno en el cual
se desarrollan las actividades diarias, como referente para la ejecucion eficiente y
eficaz, facilitando la rendicion de cuentas ante los organismos de control internos
y externos; en segunda instancia se beneficiard a los clientes al tener acceso a
servicios de alta calidad y atencion. El éxito en la implementacion de este manual
que significa alcanzar las expectativas trazadas, implica el compromiso de todo el
talento humano, que motivado por el sentido de pertenencia entregue todo su

potencial para la consecucion satisfactoria de los objetivos empresariales.



EXECUTIVE SUMMARY

This project is about research within the company to propose a MANUAL OF
ADMINISTRATIVE PROCEDURES FOR FINANCIAL COMPANY " LA
LICO LICORES " LOCATED IN THE CITY IBARRA, IBARRA Canton |,
Imbabura province , which emerged as a result of research supported techniques
that have provided information on the operation of the same , on the development
of administrative , financial, through the application of research techniques and
analysis of data from processes , it has been possible to identify the problem lies
in the administrative side , which is the absence of an administrative financial
handbook to guide the actions of the members of the company . The proposal
presented in Chapter Il of this project contains the main procedures, policies and
legislation on administrative, financial and adapted to the actual situation of the
company LA LICO LICORES, through its implementation is intended to correct
and improve processes, further strengthen the internal control in order to optimize
resources, harmonize teamwork and provide high quality services to citizens in
the province of Imbabura, for institutional strengthening. You can limit the direct
beneficiary to be instituted this manual administrative and financial procedures is
the owner of the company since it has a documented comprehensive guidebook
and fitted to the needs presented by the environment in which daily activities are
developed, as a benchmark for the efficient and effective implementation ,
facilitating accountability to the agencies of internal and external control, in the
second instance will benefit customers by having access to high quality services
and care. The successful implementation of this manual which means reaching the
expectations outlined involves the commitment of all human talent, motivated by
a sense of belonging deliver its full potential for the successful achievement of

business objectives.
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PRESENTACION

La siguiente investigacion trata de la ejecucion de un manual de procedimientos
administrativos y financieros para la empresa LA LICO LICORES, mismo que
admitira salvaguardar los recursos financieros, humanos, tecnologicos ya que va a
generar un control adecuado dando lugar a la aplicabilidad del manual para lograr
los objetivos de la empresa.En esta investigacion realizada se desarrollan cuatro

capitulos, en los que se describe como:

Primer capitulo, el diagnostico situacional de la empresa, informacion que nos
arrojo el andlisis de la actualidad de la empresa, el desarrollo, control de

informacién y documentacion financiera.

Segundo capitulo, esta division contiende todo sobre el marco tedrico que esta
debidamente fundamentada con bibliografias, linkografias, SENAE, etc. Lo que

se convierte en el pilar fundamental para el desarrollo del trabajo de investigacion.

Tercer capitulo, el desarrollo la propuesta, en donde se muestran mision, vision,
objetivos, valores, principios, politicas procedimientos administrativos y

financieros para proteger los recursos.

Cuarto capitulo, se plasma el analisis de cada uno de los impactos que perjudican
0 que ayudan al mejoramiento de la empresa. Con los resultados obtenidos se
puede ver claramente que el manual administrativo y financiero mejorara el

desempefio en cada una de las areas antes mencionadas.
OBJETIVO GENERAL

Realizar un diagnostico técnico situacional de la Empresa “LA LICO LICORES”
para identificar la situacion actual en la administracién y utilizacion de
instrumentos administrativos en el cumplimiento de las actividades del personal

que laboran en la empresa.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Determinar la estructura organizacional de la Empresa La Lico Licores.

+ Identificar el proceso contable y financiero de la Empresa La Lico Licores.

% Analizar la calidad de los productos ofertados de la Empresa La Lico Licores.
+ Determinar la administracion del talento humano en la Empresa La Lico

Licores.
JUSTIFICACION

Con la propuesta planteada atreves de una investigacion teorica y practica que se
pretende implementar en la empresaLa lico licores un manual de procedimientos
administrativos y financieros la cual permitira determinar la situacién actual y real

de la misma.

Esta descrita de la manera més sencilla posible de los procesos y procedimientos
administrativos y financieros para determinar el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

La entidades se ven amenazadas por los cambios de las politicas econémicas
suceso que se desarrollan en el ecuador, experimentando detrimentos, dificultades
en las diferentes actividades econdmicas lo que con lleva a una exploracion de
soluciones expeditas y efectivas para empresas comercializadoras dentro del

Ecuador.
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CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL.

1.1. ANTECEDENTES.

En el afio 2008 se crea la empresa “LA LICO LICORES” se encuentra situado en
la ciudad de Ibarra, cantdon lbarra ubicado urbanamente en la provincia de
Imbabura, localizada en la region andina del norte del Ecuador, conocida
histéricamente como “La Ciudad Blanca”. Los limites del Canton son: al Norte
con la provincia del Carchi, al Noroeste con la provincia de Esmeraldas, al Oeste
con los cantones Urcuqui, Antonio Ante y Otavalo, al este con el canton
Pimampiro.

Hoy en dia una empresa esta  necesariamente obligada a mejorar su
administracion, mediante una nueva implementacién de técnicas de control que
faciliten al gerente la toma de decisiones y acciones correctivas para poder
incrementar la demanda, competencia, nuevos productos, mejora continua del
servicio, entre otros.

La empresa “LLA LICO LICORES” fue creada en el afio 2008, es una empresa que
se dedica a la venta y distribucion de bebidas alcohdlicas, acaparando todos los
centro de distraccion nocturna en la ciudad de Ibarra como los principales
distribuidores de licor, para los centros nocturnos y eventos; para brindar un mejor
servicio cuenta con dos puntos de venta, que se encuentran ubicadas la
distribuidora en las calles Grijalva 9-16 y Chica Narvéez y el otro punto de venta
en la Teodoro Gémez de la Torre y Rafael Sanchez; en la cual la distribuidora se
encarga Unicamente de la distribucion a los clientes mayoristas y el otro puntos de
venta son exclusividad de los clientes minoristas.

La empresa antes mencionada ha venido ofreciendo calidad y garantia desde el
afio 2008 hasta la actualidad, tanto en el servicio como en el producto de bebidas
alcohdlicas, debido a que hay una variedad de bebidas alcohdlicas, que no poseen
ningdn registro sanitario considerando que el licor, es un producto que tiene un
alto indice de contrabando, la empresa garantiza el producto que se oferta con el
cumplimiento de la normativa que la ley exige con respecto a registro sanitario,
impuestos y otros.

Dentro de le empresa existen 13 trabajadores que tienden a realizar
actividadessegun el desarrollo de la misma, no hay una control sobre la asignacion
de responsabilidades asignadas a cada trabajador.El control administrativo y
financiero, son falencias que posee la empresa ya que se manejan de una forma
empirica, por ende no puede proyectarse a un crecimiento debido a que carece de
una buena direccion empresarial profesional.



Para realizar un manual de procedimientos administrativos, financieros en la
empresa la Lico Licores es importante partir de un diagnostico que estudie lo
externo e interno de la empresa, con el fin de planear politicas para aplicar una
correcta solucion a los problemas que se presenten en las labores diarias.

La presente investigacion tiene como propdsito elaborar un manual de
procedimientos administrativos, financieros para la empresa antes mencionad el
manual estard en funcion de las leyes, reglamentos e instructivos vigentes en
nuestro pais de igual forma se sustentara en los conceptos contables de general
aceptacion, normasinternacionales de informacion financiera, leyes tributarias,
codigo del trabajo, ley de aduana, que facilitardn un correcto ciclo contable. La
elaboracion de un manual administrativo — financiero es de enorme importancia
para la empresa, tanto en la parte interna como la externa, teniendo la informacion
y documentacion a disposicion permanente, para el propietario como para el
personal que trabaja dentro de la empresa y asi de esta manera poner en practica
dicho manual, de esta forma contaremos con un control y sistematizacion de la
informacion para registrar los movimientos y sus actividades y por ende contar
con una informacion confiable y oportuna para la toma de decisiones que
permitan obtener la utilidad que conlleva a que una vez conocidos los resultados
de un ejercicio contable el propietario determinara las falencias en cuanto a
procesos y procedimientos que pueden ocasionar la falta de eficacia y eficiencia
en las operaciones del negocio.El diagndstico se realizara a la empresa LA LICO
LICORES con el soporte del propietario, administracion, distribuidores,
empleados de la empresa, catedraticos por parte de la Universidad Técnica del
Norte. El desarrollo mundial junto a la competencia, el avance tecnolégico, la
invencion de nuevos productos, exige a las empresas un mejoramiento continuo
en la administracion, en el que se implementen técnica de control y procesos que
permitan mostrar la excelencia, y con claridad el desarrollo de las mismas.



1.2. Analisis externo — macroambiente
1.2.1. Politico

Hoy en dia en el gobierno actual se ha dado especial trato a la comercializacion de
bebidas alcoholicas, ya sea por la restriccion por el consumo o por la

implementacién de elevados impuestos a la importacion de estas bebidas.

A partir del 20 de junio del 2010, los ministerios de Gobierno y Turismo
resolvieron disponer la prohibicion de venta de licores desde las 22:00 los dias
lunes a jueves, con excepcion de discotecas y bares, que pueden servir estas
bebidas hasta las 00:00; en tanto que los dias viernes y sabados se comercializara
este producto hasta las 02:00 horas; dicha medida se tom6 en funcion de disminuir
el consumo de alcohol, el cual fue relacionado la inseguridad en el pais, se espera

gue mediante esta accion se fomente e impulse el turismo en el pais.

Gréfico 1. IMPORTACION DE LICORES AL ECUADOR

La importacion de licores al Ecuador (No incluye vino ni cerveza)
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1.2.2. Econdmico

En el aspecto econdmico, de acuerdo a las politicas antes mencionadas este es un
factor en el cual, si se ha perjudicado en el aspecto econémico; no de una manera
total, pero si parcial ya que, el alza de los impuestos a la importacion de las
bebidas alcohdlicas se ha incrementado hasta en un 100% al costo de cada una de
las bebidas, ocasionando un perjuicio directamente a los distribuidores que
importan licor, ya que la compra de del licor de los centros de distraccion
nocturna los propietarios lo hacen a proveedores que estan evadiendo impuestos,

provocando con esto un detrimento economico al estado.



Tabla 1. PARTIDAS ARANCELARIAS SOBRE LAS BEBIDAS
ALCOHOLICAS
. ALICUOTA & APLICAR POR
PARTIDA DESCRIPCION CADA UND FOR CIENTO EN
ARANCELARIA VOLUMEN DE ALCOHOL POR
LITRO DE BERIDH | 5]
2203.00.00 Cerveza de Malta 0.0300
22.04 Viro de Uvas Fresces, incluso encabezado; Mosto de uva excepto de la
partiga 20.09:
2204.10.00 Vino Espumoso .0300
2204.20 Los demizs vinos; mosto de uva en &l gue s fermentacion se ha impedido
o cortado afadiendo aloohaol:
2204.21.00 En recipientes con capacidad igual o inferior 2 2 [fros 0.0300
2204.25.00 Loz demias. 0.0900
2204.30.00 Los demias mostos de uva 0.0300
22.05 Vermut v demas vinos de uvas frescas preparados con plamtas o
sustancias aromaticas:
2205.10.00 En recipientss con capacidad inferior o igual a 2 liros. 0,0900
2205.50.00 Los demas {.0900
2206.00.00 Las demas bebidas fermentadas (por ejemplo: sidra, perada, agua, miel); 0,0900
mezcla de bebidas fermentadas v bebidas no alcohalicas no expresadas
ni comprendidas en otra parte,
22.08 Alcohol etlico sin desnaturalizar con grado alcohalico volumetrico inferior
2 80% vol; aguardientes, licores v demas bebidas espirtuosas:
2208.20 Aguardiente de vino o de ongo de uvas:
2208.20.10 Con grado alcohalico volumétrico superior o igual a 60% vol 0.0900
2208.20.90 (Hros {.0900
2208.30 Whisky:
2208.30.10 Con grado alcohalico volumétrico superior a 60% wval 0.1600
2208.30.90 (Hros 0.1600
2208.40 Ron v demas aguardientss de cania:
2208.40.10 Rion
2208.40.10.100 Ron procedents de la destilacion, previa fermentadian, de productos de la 0,0900
cafia de amucar, Con grado alcohdlico volumétrico superior a 373 ol
2208.40.10.800  [Los demas, Ron: Con grado alcohélico volumeétrico hasta 37% vol. 0.0500
2208.40.90 (Hros 0.0325
2208.50.00 Gin y Gineora 0.1600
2208.60 Vodka:
2208.60.10 Con grado alcohalico volumétrico superior a 60% vol. 0,0900
2208.60.90 (Hros
2208.60.50.100 Otros vodkas, ; } {.0900
2208.60.90.800 Los demias, con grado alcoholico wolumetrico hasta 375 vol. 0,0500
2208.70.00 Licores 0.1600
2208.50 Los demis:
2208.50.20 ++ suprimida ++
2208.50.590 (o 0.0500

Fuente: Banco Central del Ecuador




1.2.3. Social

En la parte social el gobierno ha intervenido bastante a través de las politicas
economicas, de manera que el incremento del precio del licor, es una estrategia
para que la gente deje de consumir alcohol, sin embrago los consumidores no han
dejado de consumir si no que han remplazado su bebida por otra de menor valor.
A la vez que prohibio el expendio de bebidas alcohdlicas los dias domingos, sin
embargo los consumidores adquieren el licor con anticipacién y no han dejado de
consumir. Por lo que es un producto el cual el consumidor no va a dejar de
consumir por el simple hecho de que es un producto que satisface las necesidades

de los clientes y consumidores.

Grafico 2. CONSUMO DE ALCOHOL EN EL ECUADOR
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Elaborado por: La autora

Como podemos observar el cuadro estadistico muestra que el consumo de alcohol
en el ecuador, con respecto a las politicas econémicas que fueron reformadas por
el gobierno, no ha influido en el consumo de alcohol, debido a que los
consumidores dejaron de consumir productos importados, para consumir los

productos nacionales.



1.2.4. Tecnoldgico

Dentro del ambiente tecnoldgico, esta empresa se desenvuelve de manera
satisfactoria debido a que las ventajas de la tecnologia es ahorrar tiempo, los
pedidos que realiza la empresa y los clientes de la empresa lo hacen via e-mail o
llamada telefonica, garantizando la entrega efectiva del producto,de igual forma
cuenta con un sistema contable que permite que el trabajo que realiza el
departamento contable sea mas veraz minimizando tiempo en actividades de
control de inventarios, registro de productos, ndmina de trabajadores, etc. La
finalidad de la actualizacion tecnoldgica es brindar un valor agregado a la

demanda de la distribuidora de licores.
1.3. Fuerzas de porter — microambiente

1.3.1. Rivalidad entre competidores.
LA LICO LICORES es una empresa que posee muchos competidores en un

mercado de lo que es la distribucion de bebidas alcohdlicas a los centros de
distraccion nocturna (bares) considerando que algunos distribuidores son nuevos y
otros son potenciales y determinan rentabilidad con el objetivo de acaparar el

mercado, el propdsito es a través del mejoramiento continuo de calidad y servicio.

1.3.2. Amenaza de la entrada de nuevos competidores.
En la ciudad de Ibarra es muy facil entrar a un mercado sin depender de las

barreras de entrada, sean faciles o dificiles, lo complejo se encuentra en llegar con
nuevos recursos, capacidades, constantes innovaciones en el precio, producto y
servicio para lograr mantenerse dentro del mercado. Es asi que la empresa La
Lico Licores ha venido manteniéndose en el mercado debido a que siempre esta

innovando precio, producto y servicio.

1.3.3. Amenaza del ingreso de productos sustitutos.
En este tipo de mercado de distribucion de bebidas alcohdlicas si existe una

amenaza impresionante del producto que sustituye, por un precio mas bajo, al

igual que la calidad; de esta manera reduciendo la utilidad de la empresa.



1.3.4. Poder de negociacion de los proveedores.

La empresa la lico licores no tiene problema alguno con respecto a los
proveedores, sin embargo hay suficientes proveedores la cual no hay un riesgo en
donde los proveedores estén en condiciones de imponer sus politicas. Ya que los
proveedores pueden ser remplazados por mejores propuestas de su misma

competencia.

1.3.5. Poder de negociacion de los consumidores.
La empresa La Lico Licores considera a los consumidores como parte esencial

del negocio ya que la situacion economica y la rentabilidad que proporciona la
misma. A mayor organizacion de los compradores mayores seran sus exigencias
en materia de reduccion de precios, de mayor calidad y servicios y por
consiguiente la empresa tendrd una disminucion en los margenes de utilidad. La
empresa depende de sus clientes ya depende que cumplan con la satisfaccion de
todos los consumidores para el crecimiento de la misma, caso contrario no

lograra mantenerse en el mercado.

1.4. Objetivo de diagnostico

1.4.1. Objetivo general

Realizar un diagndstico técnico situacional de la Empresa “LA LICO LICORES”
para identificar la situacion actual en la administracion y utilizacion de
instrumentos administrativos en el cumplimiento de las actividades del personal

que laboran en la empresa.

1.4.2. Objetivos especificos
Determinar la estructura organizacional de la Empresa La Lico Licores.

+ Identificar el proceso contable y financiero de la Empresa La Lico Licores.
+ Analizar la calidad de los productos ofertados de la Empresa La Lico Licores.

+ Determinar la administracion del talento humano en la Empresa La Lico
Licores.



1.5. Variables
Gracias a las variables e indicadores propuestos se lograré reunir informacién que

sera de base para el logro de los objetivos.

+ Estructura organizacional

# Proceso contable y financiero
+ Calidad de los productos

+ Talento humano

1.6. Indicadores

1.6.1. Estructura organizacional
+ Acta de Constitucion

+ Organigrama

+ Manual de funciones

4 Procedimientos Administrativos

1.6.2. Proceso contable y financiero
# Control Interno

+ Manual Administrativo

+ Manual financiero

+ Obligaciones Tributarias

1.6.3. Calidad de los productos
+ Atencion al Cliente

+ Variedad

+ Distribucion

+ Precio

1.6.4. Talento humano
% Seleccion — personal
+ Nivel de educacion
+ Horario de trabajo

+ Atencion al cliente



1.7. Matriz de relacién diagnostico.

Tabla 2. MATRIZ DE DIAGNOSTICO

OBJETIVOS VARIABLE INDICADOR TECNICA PUBLICO
Determinar la estructura ; Gerente
Organigrama ;
organizacional de la Empresa La Lico ganig o Entrevista
Licores Manual de procedimientos Gerente
Estructura Organizacional Administrativos y financieros Entrevista . |
. ersona
Manual de Funciones Encuesta
Legislacion Encuesta Personal
Sistema Contable Entrevista Gerente
fligegtliﬂ(r:ardel Iprcgﬁscr) conltabll_ei y Procesos administrativos, Manejo de Inventarios Entrevista Gerente
anciero ge fa Empresa La Lico Contables — Financieros Conocimiento de leyes tributarias y
Licores. contables Entrevista Gerente
Control Interno Entrevista Gerente/ Contador
Atencion al Cliente Entrevista Clientes
Analizar la calidad de los productos Variedad . .
ofertados de la Empresa La Lico Calidad del servicio/ productos ) o Entrevista Clientes
Licores. Tiempo/ distribucion Entrevista Clientes
Precio Entrevista Clientes

Determinar la administracion del
talento humano en la Empresa La Lico
Licores.

Administracién del talento
humano

Seleccion - Personal
Nivel de Educacion
Horario de Trabajo

Atencién al Cliente

Entrevista / Encuesta
Entrevista / Encuesta
Entrevista / Encuesta

Entrevista / Encuesta

Propietario / Empleado
Propietario / Empleado
Propietario / Empleado

Propietario / Empleado

FUENTE: La Lico Licores
ELABORADO:

La

autora




1.8. Identificacion de la poblacion

1.8.1. Poblacion Universo

La poblacién o universo de la presente investigacion de campo fueron el
Propietario, Gerente, la contadora, y 10 trabajadores los mismos que realizan

actividades de ventas internas y externas, bodeguero.

Al mismo tiempo LA LICO LICORES en su base de datos cuenta con un total de
1000 clientes, pero no todos ellos son potenciales por lo que se ha tomado en

cuenta a 50 clientes, los més significativos

Tabla 3.DETERMINACION DE LA POBLACION

POBLACION O UNIVERSO
Propietario 1
Gerente
Contadora 1
Empleados 10
Clientes 50
TOTAL 63

Fuente: Base de datos La Lico Licores

Elaborado por: Por la Autora

1.8.2. Determinacion de la Muestra

Debido a que la poblacion conformada por el propietario, gerente,
contador,empleados y los clientes es menor a 100 integrantes, se utiliz6 la técnica

del censo.
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1.8.3. Informacién Primaria

Para la presente investigacion se consideré como informacién primaria la

siguiente:

1.8.3.1 Encuestas

Se realiz6 encuestas a los empleados y a los clientes de la empresa La Lico
Licores. En forma de censo, con la finalidad de obtener informacién bésica, lo que

servira de referencia para la elaboracién de la propuesta.

1.8.3.2. Entrevista

La técnica que se aplicd en el desarrollo de la investigacion fue la entrevista al
propietario, gerente y a la contadora, para obtener informacién correcta y
profunda del manejo de la empresa para lograr determinar soluciones a los
problemas y por ende la elaboracion del manual de procedimientos

administrativos, financieros.

1.8.4. Informacién Secundaria

+ Textos de contabilidad, administracion,economia y finanzas.
+ Textos de Organizacion, planificacion y control

+ Texto de NIIF

+ Internet

1.8.5. Tabulacién de la Informacion

Aplicadas las encuestas y las entrevistas, se procede realizar la tabulacién de la
informacidén, asi como también su andlisis correspondiente, lo queconlleva a
determinar un diagndstico situacional de LA LICO LICORES.
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+ ENTREVISTA REALIZADA AL PROPIETARIO DE LA EMPRESA
“LA LICO LICORES*

La entrevista se realizo al propietario de la empresa LA LICO LICORES, con el
proposito de recopilar informacion, que me permite conocer el desenvolvimiento

de la empresa y descubrir las falencias.
1. ¢ Como esta formada la empresa desde el punto legal?

La empresa esta formada legalmente de la siguiente manera, la empresa tiene un
solo propietario la cual, esta registrado su actividad econdémica en el servicio de
rentas internas, que es representada por una persona natural que viene hacer el

propietario.
2. ¢La empresa cuenta con un organigrama estructural — documentar?

La empresa actualmente no cuenta con ningun tipo de organigrama lo cual no

podra documentar porque hay una inexistencia de un organigrama.
3.¢Maneja la empresa un manual de funciones?

La empresa no maneja un manual de funciones, debido a que no existe un manual
y por ende no hay la persona idonea que realice dicho manual, sin embargo eso no
significa que no se establezca las funciones para el personal de la empresa, al
momento de ingresar a trabajar a la empresa se le asigna sus funciones de una

manera verbal y de forma empirica.
4. ; Existen procedimientos administrativos dentro de la empresa?

La empresa si cuenta con procedimientos administrativos, pero no establece de

una forma escrita todo se lo realiza de una forma verbal.
5. ¢ Maneja politicas salariales dentro de su empresa, como las aplica?

Dentro de la empresa las politicas salarias se maneja de acuerdo a lo que establece
el cddigo de trabajo, se paga un sueldo basico unificado, si realizan horas extras, 0
trabajo en la noche se les paga con el respectivo % que establece la ley teniendo

como base el codigo de trabajo que rige en nuestro pais.

6. ¢ De qué manera evalla el desempefio de sus trabajadores?
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El desempefio lo mide a través de los resultados y la forma de efectuar las
actividades dentro de su puesto de trabajo.

7. ¢ Existen reglamentos /sanciones en la empresa?

Dentro de la empresa no hay reglamentos y sanciones que estén establecidas,
segun como se van dando las anomalias en la empresa se sanciona de acuerdo a

las inobservancias de los trabajadores y segun la gravedad del caso.
8. ¢ Cuenta con un plan de capacitacion para al personal de la empresa?

La empresa no cuenta con un plan de capacitacion para el personal, sin embargo
cuando hay personal que se incorpora por primera vez a la empresa se le da unas
instrucciones con relacion a lo que tiene que hacer en su puesto de trabajo, que le

ensefa el propietario de la empresa.
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+ ENTREVISTA REALIZADA A LA CONTADORA DE LA EMPRESA
“LA LICO LICORES*

Luego de una conversacion directa con la contadora de la empresa la lico licores
me permitié obtener informacion mas detallada acerca del manejo de la parte

contable de la empresa antes mencionada.

1. ¢ Tiempo de trabajo en la empresa?

El tiempo que trabaja en la empresa es de 8 meses.

2. ¢ Qué sistema o programa contable maneja la empresa?

Para llevar los registros de contabilidad de la empresa la lico licores utiliza el
programa PICO.

3. ¢Como controla los inventarios y cudl es su registro?

Los Inventarios se realizan cada semana los dias lunes y se realiza de la siguiente
manera, se imprime los inventarios que arroja el sistema y se procede hacer la

constatacion fisica de cada uno de los productos existentes en la empresa.
4. ¢ La empresa dispone de un plan de cuentas?

La empresa la lico licores no dispone de un plan de cuentas. En el sistema si hay
un plan de cuentas pero esa opcion de plan de cuentas se encuentra desactiva
debido a que cuando se comprd el sistema, le vendieron al propietario por

maodulos y dentro de la compra que se realiz6 no esta incluido el plan de cuentas.
5. ¢ Qué informes presenta la empresa y cada que tiempo?

La empresa presenta informes de compras y ventas mensuales.

6. ¢ Realiza reuniones para informar la situacién financiera de la empresa?

No se realiza ningun tipo de reuniones para hablar sobre la informacion financiera
de la empresa, solo el propietario me dice que imprima esos dos reportes que se

menciona en la pregunta anterior.
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7. ¢ Cada que tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?

Al momento que entro a trabajar en la empresa fue la Unica vez que tuvo una
capacitacion de como manejar el sistema por parte del ingeniero que les vendio el

sistema solo en ese aspecto de ahi en nada mas.
8. ¢Como contador que valor agregado brinda a la empresa?

Una de las cosas y la mas importante es en el control de los inventarios el sistema
que se aplica es muy eficaz, ya que no tenemos perdidas en inventario es un

control excelente.
9. ¢ Qué sugerencias daria para que mejore la empresa?

Una de las principales sugerencias seria tratar de comprar el sistema completo no
por mddulos debido a que el sistema por no ser completo hay muchas deficiencias

en el proceso de poder llevar la contabilidad.
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% ENCUESTA REALIZADA A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRES
LICO LICORES

1. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion en la empresa?

Tabla 4. CAPACITACION

Sl 1 57%
NO 11 43%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Gréfico 3. CAPACITACION

m Sl mNO

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

La mayoria del personal manifiesta que no ha recibido ningin tipo de
capacitacion, por lo cual este dato es de importancia para la investigacion.



2. ¢Laremuneracion que percibe estd acorde a lo que la ley establece?

Tabla 5. REMUNERACION

Sl 12 100%
NO 0 0%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 4. REMUNERACION

ms| mNO

0%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

El personal encuestado en su totalidad recibe la remuneracién laboral de acuerdo a
lo que el codigo de trabajo establece. Esto indica que la empresa se rige dentro de
la legislacion laboral vigente.
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3. ¢Queé tipo de instruccion tiene?

Tabla 6. INSTRUCCION

PRIMARIA 2 16%
SECUNDARIA 8 67%
SUPERIOR 2 17%
NINGUNA 0 0%

TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 5. INSTRUCCION

= PRIMARIA  =SECUNDARIA  =SUPERIOR = NINGUNA

0%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

La mayoria del personal posee una instruccion secundaria, en un segundo punto se
encuentran la primaria y superior, lo que demuestra que no tienen un nivel de
preparacion académico suficiente, dato que se deberd tomar en cuenta para la

investigacion.
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4. ¢Laempresa le garantiza estabilidad laboral?

Tabla 7. ESTABILIDAD LABORAL

6 50%

Sl
NO 6 50%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 6. ESTABILIDAD LABORAL

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

La mitad de colaboradores consideran que la empresa garantiza estabilidad laboral

y la otra mitad considera que no, ya que no se encuentran asegurados en el

Instituto de seguridad social.



5. ¢Tiene las herramientas necesarias para ejecucion de su trabajo?

Tabla 8. HERRAMIENTAS PARA EJECUCION DEL TRABAJO

Sl 12 100%
NO 0 0%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 7. HERRAMIENTAS NECESARIAS

Sl mNO

0%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Todos los colaboradores responden de forma positiva en lo relacionado a Las
herramientas necesarias para la ejecucion de su trabajo, ya que la empresa lo

facilita.
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6. ¢Conoce si hay politicas dentro de la empresa?

Tabla 9. EXISTENCIA DE POLITICAS EMPRESARIAL

Sl 4 33%
NO 8 67%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Gréfico 8. EXISTENCIA DE POLITICA

S| = NO

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

La mayoria de los trabajadores encuestados responden de forma negativa sobre la
existencia de politicas, y el resto en forma positiva; lo cual podemos definir que si
hay politicas, pero no estan establecidas ni bien definidas, constituyéndose en una

falencia dentro de la empresa.
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7. ¢Existen sanciones ante el incumplimiento de sus labores?

Tabla 10. SANCIONES

Sl 4 33%
NO 8 67%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Gréfico 9. EXISTENCIA SANCIONES

m S| = NO

La mayor parte del personal de la empresa responde que si hay sanciones ante el
incumplimiento de sus labores, como podemos determinar que las sanciones
existentes solo se las realiza a las personas encargadas de un departamento o una
area que no se encuentran bien definidas por el hecho de que la empresa carece de
un manual de funciones no hay una correcta aplicabilidad de politicas

sancionadoras lo que conlleva a violentar un principio laboral.



8. ¢Como considera el trato del gerente con sus colaboradores?

Tabla 11. TRATO PERSONAL

MUY BUENO 7 59%
BUENO 4 33%
REGULAR 1 8%
MALO 0 0%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.

ELABORACION: La autora

Graéfico 10. TRATO PERSONAL
('7777*777 i CASRVE S o ISRV E LS o UGN
= MUY BUENO m BUENO W REGULAR MALO

0%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

En lo referente al trato del gerente a sus subordinados podemos considerar que se
encuentra en un rango estable que es muy importante, ya que la empresa tiene
buenos cimientos fortalecidos en el ambiente laboral,de esta manera con lleva a
que las actividades se desarrollan con mucha responsabilidad por parte de los

trabajadores.
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9. ¢Hay un manual o una guia para desarrollar las actividades que realiza
en su puesto de trabajo dentro de la empresa?

Tabla 12.EXISTENCIA DE UN MANUAL

Sl 0 0%
NO 12 100%
TOTAL 12 100%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 11. EXISTENCIA DE UN MANUAL

m Sl mNO

0%

FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora

Se puede observar a simple vista que no existe un manual o una guia para
desarrollar las funciones que le corresponden a cada trabajador, constituyéndose
en una debilidad para la empresa afectando al proceso dentro de la administracion.
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10. ¢Cdémo considera su desempefio dentro del cargo que le han asignado?

Tabla 13. DESEMPENO LABORAL

MUY BUENO 8 67%
BUENO 4 33%
REGULAR 0 0%
MALO 0 0%
TOTAL 12 100%
FUENTE:Personal de la empresa.
ELABORACION: La autora
Gréfico 12. DESEMPENO LABORAL
= MUY BUENO = BUENO " REGULAR MALO

0% 0%

FUENTE:Personal de la empresa.

ELABORACION: La autora

En relacion con preguntas anteriores podemos observar que existe un buen
desempefio laboral debido a que el gerente propietario ha sabido fomentar el
trabajo en equipo y por ende un excelente ambiente laboral que permite
desarrollar las actividades de la mejor manera logrando el objetivo deseado.
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11. ;Podria dar algunas sugerencias para el mejoramiento de la empresa?

Seria bueno tener por escrito las funciones que nos corresponde a cada uno y asi

evitar malos entendidos y garantizar un buen trabajo.
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+ ENCUESTAS APLICADAS A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA LA
LICO LICORES.

1. ¢Considera que el precio del producto que ha adquirido es?

Tabla 14. PRECIO PRODUCTO

ALTO 5 10%
MEDIO 35 20%
BAJO 10 70%
TOTAL 50 100%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Gréfico 13. PRECIO DE ADQUISICION

B ALTO mMEDIO = BAJO

FUENTE:Clientes de la empresa
ELABORACION: La autora

Los precios se dan en relacion de la oferta y la demanda son precios que estan en
un rango considerable para la adquisicion de los productos en relacion a la
competencia son inferiores eso hace que la adquisicion sea factible en los puntos

de ventas como en la distribuidora.
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2. ¢Cree que la calidad del producto es?

Tabla 15. CALIDAD DEL PRODUCTO

MUY BUENA 35 70%
BUENA 12 24%
BAJA CALIDAD 3 6%
TOTAL 50 100%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 14. CALIDAD DE PRODUCTO

B MUY BUENA B BUENA " BAJA CALIDAD

FUENTE: Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

La calidad del producto que vende la empresa esta en un rango de buena
aceptacion por parte de los clientes con una suma de las dos variables. Para
considerar un buen producto debe tener registro sanitario el nombre del
importador y los respectivos sellos de seguridad en las tapas. Las bebidas que se

obtenidas por medio del contrabando no poseen esas cualidades.
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3. ¢Considera que la atencién que le brinda La empresa La Lico Licores es?

Tabla 16. ATENCION QUE BRINDALA EMPRESA

EXCELENTE 7 14%
MUY BUENA 9 18%
BUENA 10 20%
REGULAR 12 24%
MALA 12 24%
TOTAL 50 100%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Gréfico N° 15. INTENCION AL CLIENTE

m EXCELENTE B MUY BUENA " BUENA B REULAR m MALA

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

La empresa no brinda atencion adecuada lo que constituye una debilidad y retrasa
el progreso de la misma debido a que existe una insuficiencia en capacitar al

personal que no permite mejorar en atencion al cliente.
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4. ¢El tiempo de entregarle su pedido es?

Tabla 17. TIEMPO DE ENTREGA

RAPIDO 5 10%
NORMAL 22 44%
LENTO 22 44%
MUY LENTO 1 2%

TOTAL 50 100%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 15. TIEMPO DE ENTREGA

m RAPIDO B NORMAL " LENTO B MUY LENTO

2%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Los clientes no estan conformes con el tiempo de entrega de sus pedidos, existen
varios factores que no permiten que el producto sea entregado en un tiempo
adecuado, la ausencia de un manual de procesos es evidente y retrasa el progreso

empresarial.
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5. ¢El pedio que realiza, esentregado de forma?

Tabla 18. FORMA DE ENTREGA DE PEDIDO

ADECUADO 28 56%
INADECUADO 22 44%
TOTAL 50 100%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 16. FORMA DE ENTREGA

B ADECUADO M INADECUADO

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Los pedidos que realizan los clientes no son entregados de una manera adecuada,
con un gran porcentaje en la tabulacion de la encuesta, por lo que podemos
observar que la empresa carece de un manual de procedimiento y funciones en
cada una de las areas, es necesario implementar un manual para poder erradicar

estas falencias que tiene la misma.
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6. ¢Cree que el valor del transporte de la entrega de sus pedidos a su local es?

Tabla 19. VALOR DE TRANSPORTE

ALTO 10 20%
MEDIO 30 60%
BAJO 10 20%
TOTAL 50 100%

FUENTE:Clientes de la empresa
ELABORACION: La autora

Grafico 17. PRECIO DEL TRANSPORTE

mALTO ®MEDIO = BAJO

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

El valor del transporte que cobra la empresa la lico licores esta en un rango
considerable para el cliente se puede determinar el precio en relacién a la

competencia.
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7. ¢El producto que la empresa le entrega le llega en condiciones?

Tabla 20. CONDICIONES DEL PRODUCTO

EXCELENTE 5 10%
MUY BUENA 38 76%
BUENA 4 8%
REGULAR 2 4%
MALA 1 2%
TOTAL 50 100%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

Grafico 18. CONDICIONES DEL PRODUCTO

W EXCELETE = MUY BUENA " BUENA B REGULAR = MALA

4% 2%

FUENTE:Clientes de la empresa.
ELABORACION: La autora

La entrega de los productos, que realiza la empresa es efectuada en buenas
condiciones podriamos mencionar que es una fortaleza que garantiza la calidad
del estado de los productos solicitados.
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8. ¢Qué criterios y sugerencias daria usted para que mejore la

administracién de la empresa?

Recibir los pedido con tiempo para poder despachar correctamente en el tiempo
que es de despacho y asi evitaremos interrupciones en otras labores con diferentes
comparieros de trabajo.

1.7.Matriz FODA

La matriz de andlisis FODA consiste en evaluar las Fortalezas y Debilidades que
estan relacionadas con el ambiente interno y Oportunidades y Amenazas que se
refiere al entorno externo, que servird de muestra para la determinar el problema

diagnostico.
1.7.1 Fortalezas

Son actividades que caracterizan a la empresa en forma positiva. Pone de
manifiesto un alto grado de eficiencia, permitiendo al mismo diferenciarse entre

los demas del sector.

+ Laempresa es lider en el mercado.

+ Existe un sistema contable adecuado para esta empresa.
+ Calidad y variedad en el producto que ofrece.

% Horario de atencion adecuada.

+ Cuenta con un punto de venta extra de la distribuidora.

1.7.2 Oportunidad

Las oportunidades son aquellas eventualidades que aparecen en el medio donde se
desarrolla su actividad; oportunidades que la empresa debe aprovechar, facilitando

el logro de los objetivos.

+ Existe crecimiento sostenible de la demanda de bebidas alcohdlicas.
+ Ampliar el negocio mediante la apertura de una sucursal.

4+ Rentabilidad econdmica del sector
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1.7.3 Debilidades

Debilidades, son todas aquellas actividades que estan desarrolladas de manera

ineficiente, carencias que deben ser corregidas de manera rapida para solucionar

la situacién de la empresa.

*
*

FFEFEFEEEEEE

Desconocen procesos administrativos y financieros.

No se informa acerca de los objetivos que se deben cumplir en determinado
tiempo.

La administracion se la realiza de forma empirica

Inexistencia de politicas de comercializacidn, sanciones, etc.
Inexistencia de un Organigrama

No existe un manual de funciones.

Personal que no esta asegurado al IESS.

Falta de guia de procesos para obtener permisos de funcionamiento.
Insuficiente trabajo en equipo.

Las contrataciones no se ajustan al perfil que requiere la empresa.

Deficiente calidad en el servicio (amabilidad).

1.7.4 Amenazas

Las amenazas, es todo aquello gue en el medio externo se presente afectando de manera

colateral, retrasando el logro de los objetivos, para lo cual la empresa debe analizar y

tomar medidas correctivas.

*

*
*
*
*

- #

Competencia desleal.

Los precios de venta estan dados por la relacion oferta-demanda.

Decretos gubernamentales y cambio de politicas econdmicas.

Reformas continuas a la ley sobre el expendio de bebidas alcohdlicas.
Aplicacion de multas, clausuras y/o cierre del negocio por parte de las
entidades de control.

Politicas de gobierno en cuanto a horario de atencion.

Politicas que restringen la venta de ciertos productos.

Incremento en impuestos
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1.8. Cruces estratégicos

Tabla 21. CRUCES ESTRATEGICOS MATRIZ FODA

MATRIZ FODA

ANALISIS INTERNO (+)

ANALISIS INTERNO (-)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. La empresa es lider en el mercado.

F2. Existe un sistema contable adecuado para esta empresa.
F3. Calidad y variedad en el producto que ofrece.

F4. Horario de atencion adecuada.

F5. Cuenta con un punto de venta extra de la distribuidora

=

D1. Desconocen procesos administrativos y financieros.

D2. No se informa acerca de los objetivos que se deben cumplir en determinado tiempo.
D3. La administracion se la realiza de forma empirica

D4. Inexistencia de politicas de comercializacion, sanciones, etc.

D5. Inexistencia de un Organigrama

D6. No existe un manual de funciones.

D7. Personal que no esta asegurado al IESS.

D8. Falta de guia de procesos para obtener permisos de funcionamiento.
D9. Insuficiente trabajo en equipo.

D10.Las contrataciones no se ajustan al perfil que requiere la empresa.
D11.Deficiente calidad en el servicio (amabilidad).

ANALISIS EXTERNO (+)

OPORTUNIDADES

FO

DO

O1.Existe crecimiento sostenible de la demanda de bebidas alcohdlicas.
O2.Ampliar el negocio mediante la apertura de una sucursal.
03.Rentabilidad econémica del sector

AMENAZAS

Al.Competencia desleal.

A2. Los precios de venta estan dados por la relacién oferta-demanda.

A3. Decretos gubernamentales y cambio de politicas econémicas.

A4. Reformas continuas a la ley sobre el expendio de bebidas alcohdlicas.
A5. Aplicacién de multas, clausuras y/o cierre del negocio por parte de las
entidades de control.

AB.Politicas de gobierno en cuanto a horario de atencion.

AT. Politicas que restringen la venta de ciertos productos.

AB8. Incremento en impuestos.

F4/O1.- Existen horarios de atencion adecuada, lo que permite un crecimiento
sostenible de la demanda de bebidas alcohdlicas

F5/03.-La empresa cuenta con un punto de venta extra, por ende hay
rentabilidad econémica del sector.

D3/0O1.- Se puede llegar a mejorar la administracion de los recursos de la
comercializacion; logrando establecer un crecimiento sostenible de la demanda.

D8/02.- La apertura de una sucursal se implementara acorde a la guia de procesos que
facilitaran el cumplimiento de los permisos requeridos.

FA

DA

F1/A6.- La empresa es lider en el mercado la cual reduce, la afectacion de
politicas gobierno en cuanto horarios de atencion

F4/A5.-. La empresa maneja horario de atencién adecuada; la cual se regula
con la aplicacién de multas, clausura y cierre del negocio por las entidades de
control.

D8/A5.- La realizacion de una guia de procesos para obtener permisos evita multas,
clausura o incluso el cierre del negocio.

D8/A7.- La elaboracién de la guia de procesos para obtener permisos minimizara la
afectacion de la politica de restriccion de la venta de ciertos productos.

Elaborado por: La autora
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1.9. Identificacion del problema diagndstico

Una vez terminada la investigacion de campo y aplicando las diferentes técnicas e
instrumentos de investigacion cientifica a su vez el andlisis de la matriz FODA se
logré determina informacion muy valiosa e importante, la misma que fue tabulada
y analizada, de esta manera pude lograr identificar el problema diagnostico que

esta ocasionando un perjuicio a la empresa la Lico Licores.

La empresa no cuenta con un manual de procedimientos administrativos y
financieros, que ayude a determinar de una manera adecuada, los procedimientos
a seguirse en relacion a la parte administrativa y financiera de la empresa, de igual
manera a determinar funciones y responsabilidades a cada uno de los empleados

de la empresa.

Los datos muestran que esta empresa se dedica a la compra y distribucién de
bebidas alcohdlicas, tienen problemas dentro del aspecto organizativo, contable y
financiera porgue llevan todo su negocio de forma empirica, sin conocer a ciencia

cierta cuanto invierten, cuanto ganan o pierden.

La falta de conocimientos técnicos del propietario de la empresa sobre el aspecto
contable ha llevado a que la empresa no se propague, y se quede estancada sin
saber con certeza si su trabajo es rentable o no. La empresa no posee un control
interno que no permite desempefar cada puesto de trabajo considerando los
puestos de trabajo en relacidn a sus funciones, no tiene reglamentos adecuados a
las necesidades y expectativas de crecimiento perjudicando y a la vez deliberando
en la responsabilidad por parte del duefio y de los empleados lo que produce una
distribucion inadecuada de las tareas o actividades. Como una potencial solucién
al problema y por todo lo antes expresado se vuelve indispensable la elaboracion
de un Manual de Procedimientos Administrativos, Financieros para la Empresa
“LA LICO LICORES” en una herramienta la cual ayudara al propietario en el
adelanto de la empresa a tener un control interno, asignar funciones y
responsabilidades, un sistema administrativo y financiero correcto y sobre todo
lograr una sana competencia, con todo esto podremos mejorar calidad, servicio y

rentabilidad.
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CAPITULO 1

2. MARCO TEORICO

2.1. Empresa
Bravo, Mercedes. (2013: 3) define “Es una entidad compuesta por capital y
trabajo que se dedica a actividades de produccién, comercializacion y prestacion

de bienes y servicios a la colectividad ”

Con lo antes expuesto, se relaciona La Lico Licores como una entidad que esta
compuesta por capital y trabajo que se dedica a la comercializacion de bebidas
alcohdlicas y brindando un servicio de distribucion a sus clientes.

2.1.1. Importancia de una Empresa
Segunwww.buenastareas.com/ensayos/La-Empresa-Su-Concepto-
Importancia.html define “En la empresa se materializan la capacidad intelectual, la
responsabilidad y la organizacion, condiciones o factores indispensables para la

produccion.

a) Favorece el progreso humano “como finalidad principal” al permitir dentro de

ella la autorrealizacion de sus integrantes.
b) Favorece directamente el avance econémico de un pais.

c) Armoniza los numerosos y divergentes intereses de sus miembros: accionistas,

directivos, empleados, trabajadores y consumidores.

Ademas la empresa “promueve” el crecimiento o desarrollo, ya que la inversion es
“oferta” y es “demanda”, porque por ejemplo: crear una empresa implica la
compra de terreno, maquinaria, equipo, patentes, materias primas, etc., pero
también es oferta por que genera produccion y esta a su vez, promueve el empleo

y progreso general. ”

En relacién con la empresa es importante cada uno de los factores antes
mencionados ya que son tomados en cuenta para el cumplimiento de los objetivos

y el correcto progreso de la empresa.
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2.1.2. Clasificacion de Empresas

Tabla 22. CLASIFICACION DE EMPRESA

Por su naturaleza:

« Industriales
» Comerciales
« de Servicio

Por el sector al que pertenece:

*Publica
*PrIVAda
* Mixta

Por la integracion del capital:

*Unipersonales
*Pluripersonales

Fuente: Adaptada: “Escobar Impresores” Editores, (2013), Contabilidad General, Editorial “Escobar Impresores”, Quito —
Ecuador. P4g. 3.

Adaptando la empresa La Lico Licores segun la clasificacion antes mencionada
podemos decir que es una empresa por su naturaleza de comercializacion de
bebidas alcoholicas; segun el sector que pertenece es de caracter privado y por la

integracion del capital es unipersonal por tener un solo propietario.
% Mision.

Schermerhorn, John. Jr. (2010:18) define “La mision o aproposito de una
organizacion se puede describir como una razén para el existir en la sociedad. El
consultor en estrategia Michael Hammer piensa que una mision debe representar
lo que la estrategia o el modelo central del negocios subyacente esta tratando de

logra”.

Es la razon de la empresa que se figura dentro de la sociedad en la se esta
desarrollando la actividad.




+ Vision.

Batemam. Tomas (2009:23) define “La vision Estratégica apunta hacia el futuro,
ofrece una perspectiva del punto al que se dirige la organizacion y de lo que puede
llegar hacer. La vision aclara la direccion de largo plazo de la compaiiia y su

intencion estratégica”.

La vision se direcciona hacia el futuro, en el aspecto en que se rige la empresa y lo
que va a llegar hacer, la vision determina el tiempo de la empresa a un largo

plazo.
+ Objetivos.

Anzola Servulo (2010:70) define “Son los que la empresa desea lograr. Con bases
en estos objetivos el pequefio empresario efectia la planeacion de sus

actividades”.

Los objetivos son acciones que da como resultado el acatamiento de metas para

compensar las necesidades.

2.2. El Empresario

Segun: www.wikipedia.org/wiki/Empresario define“El empresario es aquella
persona que, de forma individual o colectiva, fija los objetivos y toma las
decisiones estratégicas acerca de las metas, los medios, la administracion y el
control de las empresas y asume la responsabilidad tanto comercial como legal
frente a terceros. El empresario es la persona fisica, o juridica, que con capacidad
legal y de un modo profesional combina capital y trabajo con el objetivo de
producir bienes y/o servicios para ofertarlos en el mercado a fin de obtener

beneficios”.

El propietario de la empresa de forma individual, ha fijado los objetivos y la toma
de decisiones, la administracion y el control de la empresa asumiendo la

responsabilidad comercial y responsabilidad juridica.
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2.3. Personas
Bravo Mercedes (2013:03) define “El codigo Civil se define como persona a
todos los individuos de la especie humana, cualquiera que sea su edad, sexo 0

condicion”.

La empresa tiene personal para la ejecucion del trabajo en distintas areas, sin
distincion de sexo, condicidn, ecuatorianos o extranjeros aplicando un principio

constitucional.

2.3.1. Clasificacion de personas

Personas Naturales

Segin www.sri.gob.ec/web/10138/31@public define “Son todas las personas,
nacionales o extranjeras, que realizan actividades econdmicas licitas. Las personas
naturales que realizan alguna actividad econémica estan obligadas a inscribirse en
el RUC; emitir y entregar comprobantes de venta autorizados por el SRI por
todas sus transacciones y presentar declaraciones de impuestos de acuerdo a su

actividad econdmica.

Las personas naturales se clasifican en obligadas a llevar contabilidad y no
obligadas a llevar contabilidad. Se encuentran obligadas a llevar contabilidad
todas las personas nacionales y extranjeras que realizan actividades econémicas y
que cumplen con las siguientes condiciones: tener ingresos mayores a $ 100.000,
0 que inician con un capital propio mayor a $60.000, 0 sus costos y gastos han

sido mayores a $80.000”

La Lico Licores es una empresa representada por una persona natural, que esta
legalmente inscrita en el RUC, por lo tanto se entrega comprobantes debidamente
autorizados por el ente regulador, se presentan las declaraciones el 28 de cada
mes, la lico licores es una empresa, que no esta obligada a llevar contabilidad
debido a que no cumple con todas las exigencias que establece la ley para llevar

contabilidad.
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Persona Juridica

Bravo Mercedes (2013: 03) define “Es la reunion de dos o mas personas naturales
que legalmente constituidas obtienen personeria juridica. Es un ente ficticio con
capacidad de contraer obligaciones y ejercitar derechos. Funciona bajo una razén

social”.

La Lico Licores es un ente juridico con capacidad de contraer obligaciones y
ejercer derechos representada por una persona natural.

2.4. Registro Unico del Contribuyente (RUC)

Segun: http://www.sri.gob.ec/web/10138/92define“El RUC corresponde a un
nimero de identificacién para todas las personas naturales y sociedades que
realicen alguna actividad econémica en el Ecuador, en forma permanente u
ocasional o que sean titulares de bienes o derechos por los cuales deban pagar
impuestos. ElI numero de registro estd compuesto por trece nimeros y su

composicion varia segun el Tipo de Contribuyente”.

El Ruc que tiene la empresa la lico licores es el nimero de la cedula del
propietario de la empresa que es una persona natural, realizando la actividad

econdmica de manera permanente, cumpliendo con las exigencias tributarias

2.5. Contribuyente

Caodigo Tributario (2010: 25 art) define “Es la persona natural o juridica a quien la
ley impone la prestacion tributaria por la verificacion del hecho generador: nunca
perdera de contribuyente quien, segun la ley, deba soportar la carga tributaria,

aunque realice su translacion a otras personas.”

El contribuyente de la empresa es el propietario de la Lico Licores siendo el Gnico
responsable comercial y judicial y asumiendo el soporte de la carga tributaria
como la ley lo establece.

2.6. Responsable

Caodigo Tributario (2010: 26 art) define*Responsable es la persona que sin tener el
caracter de contribuyente debe, por disposicion expresa de la ley, cumplir
obligaciones atribuidas a este.
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Toda obligacion tributaria es solidaria entre el contribuyente y el responsable,
quedando a salvo el derecho de este de repetir lo pagado en contra del

contribuyente, ante la justicia ordinaria y en el juicio verbal sumario”.

2.7. Administracion

MarcicDorothy, &DaftRicharl(2010:08) define“Por consiguiente, la definicion de
la administracion es: el logro de las metas organizacionales de forma eficaz
yeficiente mediante la planeacién, organizacion, direccion y control de los

recursos organizacionales”...

Toda empresa tiene como proposito el cumplimiento de metas u objetivos por
medio del trabajo en equipo, el trabajo fisico e intelectual de todo el recurso
humano de la empresa mediante un seguimiento sobre el proceso de la

administracion.

2.7.1. Elementos béasicos de la administracion

Grafico 19. ELEMENTOS BASICOS DE LA ADMINISTRACION

Planeacion
Establecer los objetivos con orden
y sentido comun.
Organizacion
Coordinacion de los recursos
materiales y humanos.
Direccion
Describe como el pequefio

empresario debe orientar a sus
empleados e influir sobre ellos.

Control

Supervision del trabajo de otrosy
los resultados obtenidos para
aseurar que se alcancen los
propositos tal como fueron
planeados

Fuente: Adaptado de Servulo Anzola Rojas, (2010), Administracion de pequefias empresas, tercera
edicion, Editorial McGraw-hill, México . Pag. 52, 53.
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2.7.2. Principios Generales de la Administracion

Tabla 23. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION

Division del trabajo

Las personas deben especializarse de acuerdo con sus habilidades innatas
para desempefiar con mayor eficiencia su oficio. La division del trabajo
implica dividir las actividades con caracteristicas similares o parecidas en
grupos efectivos de trabajo.

Autoridad

El pequefio empresario debe dar drdenes para que se cumplan las tareas.
La autoridad es el poder o derecho de mandar

Disciplina

El personal de una compafiia tiene que respetar las reglas y convenios que
gobiernan a la misma.

Unidad de mando

Los empleados deben recibir drdenes unicamente de un solo superior o jefe

Unidad de direccién

Las operaciones con el mismo objetivo deben ser dirigidas por una sola
persona, quien trabaja bajo un solo plan.

Subordinacion del interés individual al general

Siempre predominan las decisiones del grupo sobre las individuales o del
grupo minoritarios, imponiéndose las de la mayoria.

Remuneracion

Es el pago que reciben por su trabajo tanto los empleados como los
patrones.

Centralizacion

La disminucion del papel de los empleados en la toma de decisiones se
denominada centralizacion. Esta involucra la concentracion de autoridad.

Jerarquia de autoridad

La linea de autoridad de una empresa esta ordenada desde los méas altos
hasta los méas bajos niveles de la misma. Es la autoridad que ejerce de
arriba hacia abajo.

Los materiales y las personas deben estar en el lugar adecuado, en el

Orden momento apropiado; es decir, un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar.
Equidad Implica la igualdad y justicia con respecto a todas las personas
Cambiar de actividad en forma continua es inconveniente para el eficiente
Estabilidad funcionamiento del trabajo, ya que provoca el desconocimiento de quienes
lo ejecutan
Iniciativa Debe darse de libertad a las personas para concebir y llevar a cabo sus

planes

Espiritu de grupo

Subraye la necesidad del trabajo en equipo, asi como la importancia de la
comunicacion para obtenerlo.

Fuente: Adaptado de Servulo Anzola Rojas, (2010), Administracion de pequefias empresas, tercera edicion, Editorial

McGraw-hill, México . Pag. 55,56.
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2.8. La Organizacion.
Idalberto Chiavenato (2010:128) define“La organizacion consiste en un conjunto
de posiciones funcionales y jerarquicas orientadas a lograr el objetivo econdémico

de producir bienes o servicios”...

La organizacion es fundamental dentro de los procesos administrativos para lograr

el cumplimiento de los objetivos propuestos dentro de la empresa.

2.8.1.Proceso de Organizacion

Gréfico 20. PROCESO DE ORGANIZACION

Detallar el
trabajo
Seguimiento y Divididn del
reorganizacion Trabajo
PROCESO DE

ORGANIZACION

Coordinacion del Combinacidn de tareas
trabajo (departamentalizacion)

Fuente: Adaptado de Servulo Anzola Rojas, (2010), Administracion de pequefias empresas, tercera edicion,
Editorial McGraw-hill, México . Pag. 95
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2.8.2. Clasificacion de la Organizacion

Grafico 21. CLASIFICACION DE LA ORGANIZACION

CLASIFICACION DE
| LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

FORMAL

~ ] ~
(7Es la que se integra previo
analisis y disefio, originada
por la vision, la filosofia
estrategica, todo lo cual con
llevara las metas a cumplir
para tener buenos
| resultados y se pueda
“transcender.

e =

‘f Vision

Mision

Filosofia Estrategica

Valores

Metas

Organigramas

Descripciones de puestos

Valuacion de puestos

Perfiles de puestos
Competencias

Especificaciones de
puestos

Sistema de compensaciones
Procedimientos
Politicas
Normas
Reglamentos
Evaluacion del desempefio

{ ORGANIZACION
INFORMAL

En todas las compafiias aparece esta
organizaciones que esta oculta a la
organizacion formal, que se
encuentra atras de ella y que
practicamente es visible, pero que
existe y esta presente a cada
momento en la vida de una empresa
formal.

Fuente: Adaptado de Sergio Luis Naumov Garcia, (2011), Organizacion Total, Primera Edicion, Editorial McGraw-hill,

México . Pag. 127 al 129
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Tabla. 24 TIPOS DE ESFUERZO

Fuente: Adaptado de Servulo Anzola Rojas, (2010) Administracion de Pequefias Empresas, Editorial Mc Graw Hill,
Meéxico. Pag.96, 97.

Tabla 25. EL TRABAJO Y SU RESPONSABILIDAD

Fuente: Adaptado de Servulo Anzola Rojas, (2010) Administracion de Pequefias Empresas, Editorial Mc
Graw Hill, México. Pag.97
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Contenido de
la
capacitacion

\4

\ 4

Aumento de conocimientos de
las personas: Informacidn sobre
la organizacién, sus clientes,
productos y servicios, politicas y
directrices, reglas y reglamentos

\ 4

v

Mejora de  habilidades y
destrezas:  Habilitar a las
personas para la realizacién y la
operacion de las tareas, manejo
de equipo, maquinaria Yy
herramientas.

Transmision de
informacion
Desarrollo de
habilidades
Desarrollo de
actitudes
Desarrollo de
conceptos

\ 4

Desarrollo o modificacion de
conducta: Cambiar  actitudes
negativas por favorables, adquirir
conciencia de las relaciones vy
mejorar la sensibilidad hacia las
personas, como clientes internos
y externos.

Grafico 22. CAPACITACION

\ 4

Elevar el nivel de abstraccion:
Desarrollo de ideas y conceptos
para ayudar a las personas en
términos globales y estratégicos.

Fuente: Adaptado de tipos de cambios de conducta por medio de la capacitacién. Chiavenato, Idalberto, Gestao de
pessoas: 0 novo papel dos recursos mas organizaciones, Rio de Janeiro, Elsevier/Campus, 2008, p.295.

2.9. El Organigrama

Segun:www.es.wikipedia.org/wiki/Organigramadefine “Un organigrama es la

representacion grafica de la estructura de una empresa o cualquier otra

organizacion. Representan las estructuras departamentales y, en algunos casos, las

personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y

competenciales de vigor en la organizacién. El organigrama es un modelo

abstracto y sistematico que permite obtener una idea uniforme y sintética de la
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estructura formal de una organizacion. En el organigrama no se tiene que
encontrar toda la informacion para conocer cdmo es la estructura total de la
empresa.

Todo organigrama tiene el compromiso de cumplir los siguientes requisitos:

+ Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

+ Debe contener tnicamente los elementos indispensables”.

Un organigrama dentro de una empresa es muy fundamental, ya que se visualiza
el orden jerarquico de los puestos Yy el area de trabajo, permitiendo tener un

correcto control de la empresa.
2.9.1. Tipos de organigrama

Tabla 26. TIPOS DE ORGANIGRAMA.

Informativo
Analitico
Real

Legal

Por el fin

Estructural
Funcional

De posicion o de
personal

v" Vertical

Por la forma v Horizontal

v" Circular

Elaborado por: La autora. Fuente: Adaptado de LEXUS EDITORES. (2010). Manual de Contabilidad y Costos.
Barcelona:

Por el contenido

RN N IV N N N N

2.10. Direccion.
AnzolaServulo (2010: 110) define “La direccion se puede entender como la
capacidad de guiar y motivar a los trabajadores para conseguir los objetivos de la

empresa’”’

Dirigir es la forma de encaminar el trabajo de un grupo de personas, motivando, y

ensefiando conocimientos en el personal, para el desarrollo de toda la empresa.

49



2.11. Relaciones Humanas

El recurso humano es fundamental en una empresa, en esta area se desarrollan las
actividades con mejor precision y eficiencia, es por esto que es muy importante
manejar los intereses y necesidades de la misma, para la consecucion de la

satisfaccion de los interesados logrando el objetivo de la empresa.

2.12. Control
AnzolaServulo (2010: 122) define“La funcion del control consiste en la medicion
y correccion del rendimiento de los componentes de la empresa con el fin de

asegurarse que se alcance los objetivos y planes ideados para su logro”.

El control es la forma mas viable de medir los errores dentro de la empresa y a su
vez tratar de corregirlos, para lograr el cumplimiento de los objetivos y lograr el

éxito de la empresa.

2.12.1. Elementos de Control
Anzola Servulo (2010: 123) define “Los elementos de control pueden ser de

diferente naturaleza:

+ Cantidad = nimero de unidades a producir
+ Calidad = grado de eficiencia de los trabajadores
+ Uso de tiempo = tiempo que insume la venta del numero producto

+ Costo = que el momento de fabricacion

El apoderado debe coordinar todos los elementos del control para poder corregir y
solucionar los problemas que se presenten durante el desarrollo de ciertas

actividades dentro de la empresa”.

En la empresa la persona encargada debe conjugar los elementos del control para
edificar los problemas que se presentan durante ciertas actividades de la misma.

2.13. Contabilidad
Zapata Pedro (2010:18) define “La contabilidad es un es un elemento del sistema
de informacion de un ente, que proporciona datos sobre su patrimonio y la

evolucion del mismo, destinados a facilitar las decisiones de sus administradores y
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de los terceros que interacttan con él en cuanto se refiere a su relacion actual o

potencial con el mismo”

La contabilidad es un proceso sistematico en el cual se realizar los registros de
todas las actividades economicas con la finalidad de medir la evolucion de la
empresa y facilitar la toma de decisiones.

2.13.1. El objetivo basico de la contabilidad

Segun: www./negociosi.com/objetivo-de-la-contabilidad.html define: “Es conocer
el estado financiero de un negocio, ya que el objetivo principal de un negocio es
inicialmente es sobrevivir y dar beneficios. Un negocio privado ademas deseara
ser rentable y crecer y si el negocio es del sector pablico es posible que desee
mejorar o ampliar los servicios que presta. De cualquier manera, todo negocio

publico o privado, tendra que controlar sus finanzas”.

Ya sea una empresa publica o privada lo que busca es una rentabilidad para su
negocio, mejorandoen calidad de productos o servicios, de esta manera lo
primordial es que toda entidad tiene que controlar sus ingresos y egresos para
lograr obtener su objetivo planteado.

2.13.2. Importancia de la contabilidad
La importancia que refleja la situacién econémica y real ya que la informacion
que arroja conlleva a la toma de decisiones y a determinar control dentro de la

empresa.

2.13.3. Clasificacion de la contabilidad
Comercial

Industrial

Bancaria

Gubernamental

Agricola

Hotelera

Petrolera

-+ FFFEFEFEF

Hospitalaria, etc.
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Haciendo una relacion de la clasificacion de la contabilidad con la empresa La
Lico Licores, la contabilidad que lleva la empresa es de comercializacion por lo

que compra y vende productos de bebidas alcoholicas.

2.14. La cuenta contable

Zapata Pedro (2011:24) define “Cuenta es el nombre o denominacion objetividad
usado en contabilidad para registrar, clasificar y resumir en forma ordenada los
incrementos y disminuciones de naturaleza similar (originados en las
transacciones comerciales) que corresponden a los diferentes rubros integrantes

del Activo, el Pasivo, el Patrimonio, las Rentas, los Costos y los Gastos.”

La cuenta es un elemento basico de la contabilidad facilitando el registro de las
operaciones contables de una manera ordenada en los libros contables, ya que
simbolizan bienes, derecho y obligaciones dentro de un periodo determinado.

2.14.1. Plan de cuentas

Es un listado de varias cuentas ordenas que fueron creadas necesariamente para
una empresa, que sirve como fundamento de aplicacion para el control de

aplicacion de la contabilidad.

2.15. Ecuacién contable

Activo Pasivo T £ Patrimani

La ecuacuacion contable ya que también es asociada el concepto de partida doble,
que permite mantener la igualdad, toda partida tiene una contra partida del mismo

valor. De no tener el mismo valor afecta al equilibrio de la ecuacién contable.
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2.16. Proceso Contable

Grafico 23. PROCESO CONTABLE

Comprobacion

AJUSTES

Actualiza y depura saldos

Permite presentar saldos razonables

BALANCE

Resumen significativo

Valida el cumplimiento de norms y concepto de general aceptacion

Estructura de informes

ESTADOS FINANCIEROS

Balance General o estados de situacion financiera
Estado de resultados o perdidas y ganancias
Estado de flujo de efectivo

Eestados de cambio de patrimonio

Notas a los estados financieros

Reconocimiento de la operacion

DOCUMENTO FUERTE
Prueba evidente con soporte
Requiere analisis

Se archlVVA cronologicamente

Jornalizacion o registro inicial

LIBRO DIARIO
Registro inicial
Requiere criterio y orden
Se representa como asiento
Mayorizacion
LIBRO MAYOR

Clasifica valores y obtiene saldos de cuenta
Requiere criterio y orden
Brinda idea del estado de cada cuenta

Elaborado por: La autora. Fuente: Contabilidad general con base a las NIIF de Pedro Zapata Sanchez
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2.17. Estados financieros
+ Estado de resultados

Guzman Alexander (2007:109) define “Este estado financiero, mal conocido
como P y G o “Estado de pérdidas y ganancias”, pretende ofrecer, a través de un
informe, la posibilidad de evaluar la rentabilidad que obtuvo un negocio durante
un periodo determinado. A diferencia del balance general, el estado de resultados
pretende ser un estado diacronico, entendiendo por diacronia la percepcion de la
realidad a través del tiempo. El estado de resultados est4d conformado por los
ingresos, costos y gastos de una empresa en un periodo determinado.”

El estado nos muestra el resultado de las actividades econdémicas en un periodo

establecido, que refleja los ingresos, costos, gastos, utilidad, perdida.
+ Estado de Situacion financiera

Charles T. Horngren (2007:08) define “Uno de los mé&s importantes estados
financieros que se elaboran con el sistema contable en el balance general, el cual
muestra la situacién financiera de la comparfiia en un momento determinado. El
estado de situacién financiera tiene dos secciones que se equilibran. En el lado
izquierdo se lista el activo, que representa los recursos de la empresa (todo cuanto
posee y controla, desde el efectivo hasta el edificio). En el lado derecho se en lista
el pasivo y el capital contable, que representan las fuentes de los recursos
empleados para adquirir el activo. Podemos concebir estas dos secciones como
derechos sobre los recursos.”

Por medio de estado de situacion financiera nos permite realizar un analisis
financiero de una empresa por lo que se detalla activos, pasivos y patrimonio en
un periodo determinado.

+ Estado de evolucion del patrimonio

La empresa debe presentar como un dispositivo que muestre el resultado
acumulado acerca de las politicas contables. De esta manera se pude determinar el
incremento o disminucion de los activos o del patrimonio durante el término del

ejercicio.
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+ Estado de flujo de efectivo

Muestra las actividades de operacion financieras y de comercializacion, que nos

permite respaldar la toma de decisiones en un tiempo determinado.
+ Notas explicativas

Las notas explicativas sirven para aclarar y ampliar los valores presentados en los
estados financieros, detallandoinformacion adicional que se requiera de una
explicacion sobre las politicas contables y aplicadas en cada una de las

transacciones acerca de las eventualidades importantes.

2.18. Las NIIF para PYMES

Zapata Pedro (2011:505) define “La aplicabilidad de las NIIF en la empresas a
nivel mundial, si bien busca su universalizacion y que la informacién financiera se
efectué bajo un mismo lenguaje que asegure la posterior comparabilidad y
confiabilidad, tuvo un fuerte traspié, el cual constituye su costo de
implementacién y la inaplicabilidad de ciertas normas, sea por el giro del negocio
de algunas entidades, su escaso impactd en los estados financieros, su elevado
costo en relaciéon con los beneficios que se esperan, la poca preparacion de los
profesionales e incluso el desinterés de los inversionistas y entes de control

gubernamental”..

La aplicacion de las NIIF en las empresas desea obtener comparabilidad y
confiabilidad, pese a estos objetivos al momento de su aplicacion encuentra

ciertos inconvenientes al hacerlo ya que existen diferentes tipos de empresas.

2.19. Manuales

Segun: Recuperado el 24 de marzo de 2013,
www.definicion.org/manualdefine“Instrumento administrativo que contiene en
forma explicita, ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi

como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion
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del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos

de la institucion.”

El manual es un documento que necesariamente debe ser escrito de forma
explicita de una manera sistematica con las instrucciones necesaria e importantes
para el desarrollo de cada uno de los puestos de trabajo para el personal de la

empresa para lograr el objetivo plateado de la empresa.
v" Ventajas y Desventajas de los manuales administrativos:

Los manuales administrativos brindan a las empresas una serie de beneficios,
estos mismos tienen ciertas desventajas, mismas que no son relevantes pero seran

detalladas.

2.19.1. Ventajas:

+ Consigue un plan seguro en la organizacion.

+ Brinda una adecuada comprension de la funcion y el desarrollo de la misma.

+ Se puede detectar problemas de la organizacion para su respectiva solucion.

+ Disminuye la iniciacion, aprobacion y aplicacion de las modificaciones
necesarias en la organizacion.

% Ayuda a encontrar el personal idéneo para su clasificacion en el desarrollo de
las actividades.

+ Establece la responsabilidad de cada puesto y la conexion con lo general de la
empresa.

+ Muestra puntualmente el grado de autoridad y quienes son la fuente de
autoridad.

+ Es un instrumento Gtil para el personal nuevo.

+ Ayudan al cumplimiento de los objetivos, las politicas, los procedimientos, las
funciones, las normas, etc.

+ Gracias al manual, se evita malos entendidos y discusiones al desarrollar las
actividades.

+ Se establece a largo plazo la continuidad y concordancia en los
procedimientos y normas a través del tiempo.

+ Gracias a estos es mas facil educar e instruir al nuevo personal.
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2.19.2. Desventajas:

+ Empresas pequefias lo consideran demasiado trabajo.

+ Algunas consideran un costo alto que no presenta beneficios.

+ Otras empresas no lo concederan aplicable, por ser empresas de cambios
continuos.

Fuente: Adaptada de definicion de Manual. (s.f). Recuperado el 24 de marzo de 2013,

www.definicion.org/manual

2.19.3. Tipos de Manuales
+ Manual de Politicas.

NaumovSergio (2011:360) define “El manual de politicas actual debe ser corto en
tamafio, no llenarlo de una cantidad vasta de informacién que solo confundira mas
su lector, por lo contrario debe ser especifico y selectivo en las politicas que ahi
estaran contenidas y tener como producto un manual practico para cada area que

le sea util a su gente y a sus colaboradores que lo deberan aplicar y seguir”.

Cada area debe estar claramente detallada de manera explicita, precisa, clara
sencilla para que la persona que tenga que acatar las politicas establecidas y se

apligue de la mejor manera.
+ Manual Administrativo

Segun:  http://uproadmon.blogspot.com/2010/03/manuales-administrativos.html
(2011) define “Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en

forma ordenada y sistematica la informacion de una organizacion.”
+ Manual Financiero

Segun:http://www.gerenciaynegocios.com/administrativos/golosary:php?word=M
ANUAR%20DE%20FINANCIERO (2011) define “Respalda el manejo y
distribucion de los recursos economicos en todos los niveles de la organizacion en

particular en las areas responsables de captacion, aplicacion, resguardo y control”.

Un manual en el departamento financiero es fundamental para la correcta

aplicabilidad y registros economicos de la empresa.
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+ Manual Contable

Segun: http://es.scribd.com/doc/(2012) define “Es un instrumento que describe en
forma resumida y documentada los requisitos, métodos y procedimientos, ya sea
en forma narrativa o gréfica, el tipo de formularios, documentos y registros

contables.

Es un indicativo que sirve para llevar un control sistematico de documentos y

registros contables.
+ Manual de Ventas.

Consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de informacion
comprendidas en el trabajo de ventas. Al personal de ventas es necesario darle un

marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

En este manual se plasman el proceso del trabajo de ventas para logra una

excelente atencion al cliente y lograr satisfacer las necesidades del mismo.
+ Manual de Personal.

Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y
politicas de la direccion superior, en lo que se refiere a personal. Los manuales de
personal podrdn contener aspectos como: reclutamiento y seleccion,
administracion de personal, alineamientos para el manejo de conflictos
personales, politicas de personal uso de servicios, prestaciones, capacitacion, entre

otros.
+ Manual de Compras.

El proceso de compras, adquisicion debe estar por escrito, consiste en definir el
alcance de compras, definir la funcién de comprar y los métodos a utilizar que

afectan sus actividades”.
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Es primordial seguir un proceso para la adquisicion que debe estar necesariamente
escrito las actividades que deben realizarse durante el proceso, para que pueda ser

aplicado por la persona que ocupara el cargo.

4+ 2.19.3. Contenido de Manuales

Tabla27. MANUAL DE ORGANIZACION
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Identificacion

Indice

Introduccion

4[ Objetivo del manual ]

Ambito de aplicacion

Autoridad

Como usar el manualvo de cada unidad organica ica

Directorio

Antecedentes historicos

Base Legal

Orgranigrama

Estructura Funcional

Objetivos de cada unidad organica

\ J

Fuenteaplicada te: George Terry/2010

2.20. Los Flujogramas.
NaumovSergio (2011:335) define “El diagrama de flujo son un gran complemento

al procedimiento. Sin embargo, existen procedimientos muy largos, y aunque
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debiesen ser claros, tanto en su escritura, como en su secuencia y el responsable

debe accionarlo, a veces por ser tantos se pierde la secuencia.”

Son procedimientos basico pero necesario, que deben estar detallados con claridad
y precision de la manera mas corta posible para hacer efectividad su

aplicabilidad.
+ Diagrama de Flujo con simbolo y flechas.

NaumovSergio (2011:335)define “En este cada simbolo le da el sentido y el
significado de lo que el diagrama quiere decir y las flechas son las que conectan a

estos simbolos, para dar fluidez y sentido”.

El flujo grama debe ser facil de aplicar observando a simple vista lo que
representa cada grafico y las lineas de conexion para el sentido del proceso que

quiera dar el mismo.

Grafico 24. SIMBOLOGIA

Inicio o fin

Actividad

Documento

Conexion

Toma de decision

Elaborado por: La autora.
Sergio Luis Naumov Garcia, 2011, Organizacion Total, Primera Edicion Editorial Mc Graw Hill, México. Pag. 336.
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2.21. Procesos
Es el conjunto de actividades, que se realizan para establecer algo en un
determinado tiempo, a través de un programa de ejecucion de manera que se

realiza de una manera secuencial.

2.21.1 Ciclo del proceso

Grafico 25. CICLO DEL PROCESO

OUT- PUT

» Resultados
» Productos
» Servicio

Fuente: Adaptacion: Mejia Braulio, (2007), Gerencia de procesos para la organizacion y el control interno de empresas,

ECOE Ediciones, (5% ed.), Bogota.

2.22. PROCEDIMIENTOS.

AnzolaServulo (2010:74) define*“Es una secuencia de actividades perfectamente
relacionadas que observan un orden cronoldgico, tomando en cuenta el tiempo,
esfuerzo y costos. Es decir, es determinar como se va efectuar las actividades que

la empresa realiza”.

Las actividades realizadas dentro de la empresa son realizadas mediante
secuencias de diligencias considerando los factores del tiempo, costo, y esfuerzo.
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2.22.1. Clasificacion de los procedimientos

Graéfico 26. CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

4 )
Son  procediminetos que
captan la informacion, los
conocimientos y la
experiencia de las mejores
practicas administrativas del
area en que se elaboran.

- J

PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS
Son aquellos que

especifican, en el papel o en
un medio electronico, los

conocimientos, la

experiencia, el talento y las
destrezas del trabajo del
trabajo en operacion de
algun equipo.

Fuente: Adaptada: Sergio Naumov, (2011), Organizacion total, editorial Mc Graw Hill, Ediciones (1°%d), México pag. 327

y 328.

2.22.2. Tipos de procedimientos

Grafico 27. TIPOS DE PROCEDIMIENTOS

Procedimientos escritos

Procedimientos escritos con foto

Procedimientos graficos o de diagram

Procedimientos con videos

Fuente: Adaptada: Sergio Naumov, (2011), Organizacion total, editorial Mc Graw Hill, Ediciones (1%d), México pag.328
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2.22.3. Implementacién del Manual de procedimientos

Tabla 28. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Establecer un comité que entregara el manual de
procedimientos a todo el personal que labora en la
empresa y al cual le corresponden procedimientos
gue haya que ejecutar.

Establecer una fecha para ejecutar la entrega del
manual.

El gerente general debe convocar a todo el
personal involucrado a una reunién especial para
este proceso.

Preparar una agenda para la entrega del manual.

Imprimir el nimero de manuales de
procedimientos necesarios, para entregar a cada
persona los procedimientos que deben ejecutar e
implementar.

Los manuales de procedimientos deberan ser
individuales, es decir, solo contendran los
procedimientos que corresponden a cada persona.

El gerente deber& pronunciar unas palabras al
inicio de la sesién, que deberan contener el
contenido preciso de lo que se desea.

Se procede a entregar los manuales a cada
persona.

Se solicita a los gerentes de cada area que en los
siguientes dias los procedimientos deben leerse,
analizarse y estudiarse antes de implementarse, para
que su comprension sea la mejor.

Alguno de los gerentes del area cierra la sesion.

Fuente: Adaptada: Sergio Luis Naumov Garcia, 2011, Organizaciéon Total, Primera Edicion Editorial Mc Graw Hill,
México. Pag. 347.
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2.23. Servicio nacional de aduanas del ecuador resolucion SENAE- dgn-
2013-00-re
Resoluciéon SENAE-DGN-2013-0300-RE

Guayaquil, 09 de agosto de 2013

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECTOR GENERAL

Considerando

Segun: www.resolucionN° SENAE-DGN-2013-0300-RE.gob.ec define “Que el articulo
226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador consagra el principiojuridico de
legalidad como limite sobre todas las actuaciones de quienes forman parte delsector
publico ecuatoriano, sefialando que las instituciones del Estado, sus
organismos,dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actlen
en virtud deuna potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les
seanatribuidas en la Constitucion y la ley.

Que el articulo 182 del Codigo Organico de la Produccion, Comercio e
Inversionesestablece el delito de receptacién aduanera cuya tipificacion consiste en la
adquisicion atitulo oneroso o gratuito, recepcion en prenda, tenencia o almacenamiento de
mercanciasextranjeras, para el ocultamiento, venta u otro provecho, sin que se acredite su
legalimportacion o adquisicion en el pais dentro de las 72 horas siguientes al
requerimiento dela autoridad aduanera.Que la resolucion 679 que contiene “El
Procedimiento General para el Despacho deEquipaje de Viajeros a través de las Salas de
Arribo Internacional del Ecuador” prevé laposibilidad de ingresar una cantidad especifica
de bebidas alcohdlicas como efectospersonales del viajero, mismas que estan
exclusivamente destinadas para el consumopersonal del viajero.

Que la normativa aduanera debe basarse en el principio legal de Facilitacion al
ComercioExterior establecido en el literal a) del articulo 104 del Codigo Organico de
laProduccion, Comercio e Inversiones, siempre que se garantice la seguridad de
losproductos que ingresen al pais.

Que el articulo primero de la resolucion 0982 del 30 de junio del 2009 sobre las
“Instrucciones de caracter General para el Control del Etiquetado para las importaciones
de productos alcoholicos y cervezas”, emitida por la extinta CAE, permite el etiquetado
de productos alcoholicos y cervezas desde el lugar de origen o de procedencia,
situacionque dificulta el debido control que sobre dichos productos debe ejercerse.

Por lo sefialado anteriormente y en ejercicio de la atribucion contenida en el literal I)
delarticulo 216 del Cddigo Organico de la Produccion, Comercio e

I nve I’SloneS, R ES U E LVE exped i r IaS SIgUienteS 1/5* bocumento generado por Quipux
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2013-0300-RE

Guayaquil, 09 de agosto de 2013

REGULACIONES PARA EL CONTROL POSTERIOR DE LAS BEBIDAS
ALCOHOLICAS IMPORTADAS

Articulo 1: Bebidas alcohdlicas importadas como efecto personal: Las bebidas
alcoholicas que ingresen al pais como efectos personales del viajero, no podrén
ser destinadas para su consumo en eventos sociales de concurrencia masiva en
hoteles, restaurantes, salones, bares, discotecas clubes o locales de alquiler.
Tampoco podran ser destinadas para su exhibicion en locales de entretenimiento
como bares, restaurantes o discotecas.

Articulo 2: Documentacién obligatoria: Los hoteles, restaurantes, clubes,
salones, baresy en general la administracion de cualquier tipo de establecimiento
de alquiler donde serealicen eventos sociales no abiertos al publico en general,
deberan requerir de losorganizadores del evento privado las facturas de compra
venta local o las declaracionesaduaneras de importacién, segun corresponda, de
las bebidas alcoholicas que les seanentregadas para su consumo en dicho evento.
Asi también, estos establecimientos deberan revisar que las bebidas alcohdlicas
recibidas tengan en sus etiquetas la informacion exigida por la presente
resolucion. Ello sin perjuicio de acreditar también lalegal importacion o
adquisicion local de las bebidas alcoholicas que dichosestablecimientos posean
para la venta al publico.

De incumplir con estas disposiciones, se procedera conforme lo sefialado en el
articulo182 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, bajo
presuncion del

Cometimiento del delito de receptacidn aduanera.

Articulo 3: Modalidad de descorche: Los bares y discotecas que estén prestando
susservicios al publico en general, deberan verificar que cada bebida alcohdlica
distinta a lacerveza que le sea entregada por sus clientes para ser consumida bajo
la modalidad depago del “descorche”, cumpla con las normas de etiquetado
dispuestas en la presenteresolucion. De incumplir con esta disposicion, los locales
seran sancionados con unamulta por falta reglamentaria por cada envase que esté

siendo consumido durante eloperativo de control posterior.Si el bar o la discoteca
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se encontraren alquilado o reservado para un evento privado, seaplicaran las
reglas del articulo anterior.

Articulo 3: Etiquetado: Las etiquetas ubicadas en la cara principal de exhibicion
del Whisky, vodka, tequila y ron importados a consumo deberan imprimirse
directamente por el fabricante en origen, con la leyenda: “Importado por
(NOMBRE DEL IMPORTADOR

EN EL ECUADOR)”. La demas informacion de rotulado exigido por la Ley
Organica de

Defensa al Consumidor, las disposiciones que regulan el Registro Sanitario y
losreglamentos técnicos ecuatorianos, podran constar en rétulos o etiquetas
ubicados en la2/5* Documento generado por Quipux

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

Direccion General — Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo. PBX: (04)
2480640

www.aduana.gob.ec

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2013-0300-RE

Guayaquil, 09 de agosto de 2013

Cara secundaria de exhibicion de las bebidas alcohdlicas. Se exceptia de esta
disposiciona las botellas que carezcan de etiqueta adhesiva, cuya informacion
comercial se imprimadirectamente en el envase; Unicamente en este caso, la
informacién podrd constar en etiquetas adicionales o ser impresa en la parte
posterior del envase. Para este efecto, laDireccion Nacional de Intervencion
debera aprobar previamente el tipo y formato deetiqueta adhesiva que el
importador podra colocar. Estas etiquetas deberan ser disefiadasde tal modo que
impidan su reutilizacion en otro envase luego de su primera colocacion.

Las demas bebidas alcohdlicas deberan contener toda la informacion detallada en
elparrafo anterior ya sea en la etiqueta principal o en etiquetas secundarias.En uno
u otro caso, toda etiqueta y su rotulado deben imprimirse y fijarse en origen.
EnZona Primaria no podra efectuarse ninguna operacion de etiquetado.

Articulo 4: Reembarque: Las mercancias que no cumplan desde origen con la
norma deetiquetado aduanero previstas en la presente resolucion, no podran ser

nacionalizadas y sedispondra su reembarque obligatorio.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA: La presente disposicidn serd aplicable para todas las mercancias que
seembarquen con destino al Ecuador 30 dias calendarios después de la
publicacion de lapresente resolucion en el Registro Oficial.

SEGUNDA: Luego de 4 meses contabilizados desde la publicacion de esta
resolucion enel Registro Oficial, no podran circular en el mercado las bebidas
alcohdlicas cuyoetiquetado difiera de lo dispuesto en la presente resolucion.
DISPOSICION DEROGATORIA: Derdguese la resolucion GGN-165 (RO-
319;

22-abr-2004) que contiene el “Instructivo para la importacion de bebidas
alcoholicas ycervezas™; asi como la resolucion 00982 (30-Jun-2009) que contiene
las “Instrucciones decaracter General para el Control del Etiquetado para las
importaciones de productosalcohdlicos y cervezas”.

DISPOSICION FINAL: La presente resolucion entrara en vigencia a partir de
supublicacién en el Registro Oficial. Remitase a la Direccion de Secretaria
General para sudifusion interna y envio al Registro Oficial. Dado y firmado en el
despacho principal del

Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en la ciudad de
Santiago

de Guayaquil”.
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CAPITULO 111
3. PROPUESTA
3.1. PROPUESTA ADMINISTRATIVA

3.1.1. INTRODUCCION

Tomando en cuenta que la finalidad del proyecto de investigacion esta
encaminado para crear un Manual de procedimientos Administrativo, financieros
para la empresa la lico licores para proveer informacion que contenga
procedimientos, politicas, sugerencias y que la empresa cuente con una
herramienta que permita desarrollar en forma eficiente y eficazmente las labores,

instrumento basico para organizar a la empresa a través de este manual.

El desarrollo del trabajo permitird determinar las funciones y precisar
responsabilidades de cada colaborador, logrando la optimizacién de recursos,
duplicidad de funciones y evitar negligencias.La presente propuesta, tiene como
finalidad que la entidad busca mejorar las actividades propias del negocio,
cuidando por ende la economia, el prestigio y la atencion al cliente; alcanzado con
ello su permanecia en el mercado e incrementar el desarrollo econémico de la
empresa como tal. Por lo tanto este proyecto genera expectativa, ya que se llevara
a cabo modificaciones que favorecen a los diversos grupos que forma la empresa,
este sistema de control permitira obtener informes reales, constantes y confiables
que les permita tomar decisiones acertadas, disminuyendo el riesgo de pérdida,
como también obteniendo méas seguridad en cada una de las funciones que
realizan el personal de la empresa, llevando conjuntamente al crecimiento y lograr

una estabilidad en el mercado.

El disefio de un organico funcional, refleja la estructura organizacional de una
empresa, permite conocer sus relaciones y unidades que la integran. En esta
oportunidad se ha considerado necesario disefiar una nueva estructura organica
funcional de “LA LICO LICORES”, pudiendo ademas ser considerada como una

herramienta auxiliar para el normal desarrollo y desempefio administrativo.
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3.1.2. Objetivos

+ Frenarla duplicidad de funciones por medio de la implementacion de un

manual para el personal de la empresa.

+ Evitar confrontaciones entre el propietario y trabajadores mediante la creacion

del reglamento interno.

+ Delimitar la autoridad, inter empresarial mediante el organigrama del nivel

directivo.

3.1.3. Politicas

+ Politicas

Se acogen las siguientes politicas de trabajo.

v

Movilizacion de esfuerzos para dotar a la empresa de una infraestructura
administrativa, material y humana.

Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la basqueda constante de los
mas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad de las
expectativas de los ciudadanos.

Identificacion de los problemas prioritarios de la empresa y bldsgqueda oportuna de las

soluciones mas adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.

Politica sobre la gerencia

Entregas de los reportes de ventas al propietario hasta el dia martes de la semana
siguiente.
Realizar inventarios fisicos de los productos los dias lunes.

Adquisicion de productos los dias lunes y miércoles de cada semana.

Politica sobre el producto
Verificar el estado de los productos, sellos, registro sanitario, etc.

Verificar el stock de los productos.
Politica sobre atencién al cliente y ventas

Dar la bienvenida a los clientes al ingreso al local y dar las gracias en su salida.
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Se debe atender al cliente con el pedido al cliente no méas de 15 minutos y si el caso

amerita en un tiempo adicional al momento de la entrega y verificacion del pedido.

Facturar el pedido con datos y cantidades exactas para satisfacer al cliente y cumplir

con lo que la ley dispone.

*

Politica sobre compras

v' Realizar una lista de los productos necesarios.

v" Solicitar el efectivo o cheque los dias lunes y miércoles para las compras.

+*

\

Politicas sobre informacion al contador.

El contador debera hacer las declaraciones hasta el 28 de cada mes.

La informacidn de facturas de venta y compras y demas documentos bancarios se
debe entregar al contador de manera inmediata.

Deberd presentar los reportes de manera mensual al propietario de la

empresa.
Politicas de cobro

El momento de cobrar las facturas de venta, se debe verificar el pago: si se
en efectivo; observar detenidamente la legalidad los billetes, si es en tarjeta
verificar la tarjeta con sus datos de cedula a igual manera si se realiza el
pago con cheque con fecha tope de 8 dia para su cobro.

Facturar de forma clara los datos de los clientes.
Politicas sobre devolucion

Si el cliente devuelve el pedido este tendra que estar justificado por el cajero
de forma clara como sucedieron las cosas.

El producto debe ser entregado al cajero para darse de baja si el caso es que
estd en mal estado o si necesita hacer cambio por otro producto para ingresar

al sistema y se procedera actualizar el inventario.
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3.1.4. Valor

<+ Valores

Se acogen los siguientes valores que deben ser aplicados para el desarrollo de
cada una de las actividades asignadas logrando un buen desarrollo dentro de la

empresa.

Tabla 29. PRINCIPIOS Y VALORES

VALORES DE LA EMPRESA

Responsabilidad.- En cada una de las funciones asignadas,
presentacion, puntualidad, y desempefio.

Integridad.-Hacer lo correcto, para beneficio propio y de los demas
Puntualidad.- Estar a la hora precisa para el ejercicio de sus funciones
asignadas.

Respeto.- Valor propio y reciprocidad con los demas, clientes ,
proveedores, compafieros de trabajo, etc.

Honradez.- Valor que proviene de la parte interna de la moral de hacer
bien las cosas.

Honestidad.- Con los clientes, propietario y distribuidores.

Elaborado por: La autora
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3.1.5. Principios

+ Principios

Se acogen los siguientes principios que deben ser aplicados en el desarrollo de
la empresa cumpliendo con todas las normas establecidas para el desempefio de

las actividades asignadas.

Tabla 29. PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS DE LA EMPRESA

Excelencia en servicio.- Cumpliendo con las demandas de nuestros
clientes y satisfaciéndolas al maximo.

Trabajo en equipo.- Trabajar en armonia, compafierismo y amistad.

Efectividad.- Capacidad de lograr el efecto deseado
Criterio propio.- Pauta para creer en el trabajador en manifestar la
verdad sobre las cosas.

Eficiencia.- Accion, fuerza y produccion.
Desarrollo humano.- Capacidad de desarrollar el don de gente y

humanista.
Elaborado por: La autora

3.1.6. Misidn y Vision

+ Mision.

Somos una entidad de caracter privado, que contribuye al desarrollo de la
economia en la ciudad de Ibarra a través de la distribucidén y venta de bebidas

alcoholicas, con precios competitivos; productos de calidad que cumplen las

normas.
+ Vision
La empresa “LA LICO LICORES”, en los proximos cinC0O afios seremos una

entidad en la regién norte del pais, como uno de los distribuidores exclusivos, de

bebidas alcoholicas cumpliendo con las normas de calidad y precios competitivos.
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3.1.7. MARCO LEGAL

+ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PROPUESTA DE LA
ESTUDIANTE.

+ LA LICO LICORES

La Empresa La lico licores tiene como uno de sus principales objetivos mantener
un ambiente laboral con disciplina, armonia y respeto. Con el objetivo con lo
dispuesto en el Art. 64 del Codigo del Trabajo en vigencia, y para los efectos
previstos en el numeral 12 del Art. 42, literal e) del Art. 45, y numeral 2 del Art.
172, asi como lo prescrito en el Capitulo 1V del Codigo de Trabajo, La lico
licores, formula el presente Reglamento Interno de Trabajo, el mismo que entrara
en vigencia a partir de su aprobacion por la Direccion Regional del Trabajo de la

cuidad de Ibarra.

Toda norma legal que derogue, modifique o sustituya una o mas de las

disposiciones de este Reglamento, se consideraran incorporadas al mismo.
CAPITULO |
PRECEPTOS FUNDAMENTALES

Art. 1.-La lico licores, es una empresa legalmente constituida bajo el amparo de
las Leyes de la Republica del Ecuador; con domicilio principal en la cuidad de
Ibarra en las calles Grijalva 9-16 y Chica Narvaez. Su objeto social, entre otros, es

la de brindar a una sociedad, atencién como distribuidor de bebidas alcohdlicas.

Art. 2- En el presente Reglamento Interno de Trabajo, se podra denominar a La
lico licores como la Empresa y a los obreros y empleados, simplemente como el

Trabajador o los Trabajadores.

Art. 3.- El presente Reglamento Interno, se presume de derecho conocido por la
Empresa, por todos los Trabajadores, inclusive por aquellos que presten sus
servicios personales bajo la modalidad de actividades complementarias, y su
cumplimiento es obligatorio para todos; en consecuencia, el desconocimiento de
su contenido, no es causa que puedan alegar como excusa de su falta de
acatamiento. Con este fin y para que sea facilmente consultado, permanecera a la

vista del personal en un lugar destinado para ello.
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Art. 4.- Quedan sometidos al presente Reglamento Interno de Trabajo todos los
Trabajadores que presten sus servicios licitos y personales en la Empresa, y su
violacion determinara las sanciones establecidas en el mismo y en las leyes
pertinentes. En general se aplicara el presente instrumento normativo para regular
las relaciones laborales internas, con todos los Trabajadores que se encuentren
prestando sus servicios en las areas de la Empresa, asi como, en las que se
implementen en el futuro dentro de la jurisdiccion de la Direccion Regional del

Trabajo.

Art. 5.- Los Trabajadores que laboran en la Empresa, lo son en general de ésta y
no de una determinada area 0 seccion de trabajo, en consecuencia, la Empresa
podra movilizar a uno o0 mas de sus Trabajadores, dentro de los distintos ambitos
de su rama ocupacional y/o profesional, en cualquiera de las areas o secciones,
segun las necesidades o requerimientos de la Empresa, previo consentimiento por
escrito del Trabajador, sin que pueda interpretarse este cambio como despido
intempestivo, a menos que signifique descenso de categoria, disminucion en la

remuneracion, cambio de ocupacion.

CAPITULO Il

REPRESENTACION DE LA EMPRESA
DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Art. 6.- El representante legal de la Empresa, es el Propietario, y por lo tanto el
unico que puede obligarla judicial y extrajudicialmente; en consecuencia, éste
funcionario es la Unica persona que puede contratar, despedir, desahuciar,
sancionar, promocionar y en general realizar todas las acciones legales permitidas
en las relaciones laborales con los Trabajadores, sin perjuicio de lo dispuesto en el
Art. 36 del Codigo del Trabajo; sin embargo, por delegacién, podra intervenir

cualquier otra persona que la Empresa lo determine.

Art. 7.- Todo Trabajador que entre a prestar sus servicios en la Empresa, debera
suscribir un Contrato de Trabajo en los términos permitidos por la Ley y
acordados por las partes.
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Art. 8.- La contratacion de nuevos Trabajadores serd potestativa de la Empresa y
ésta determinard el tipo de contrato y de relacién laboral que mantendra con todos

y cada uno de sus Trabajadores.

Art. 9.- La Empresa, conforme a sus necesidades, podré celebrar los contratos de
trabajo permitidos por la Ley, asi:

9.1.- CONTRATO A PRUEBA: En todo contrato que se celebre por primera vez,

podré sefialarse un tiempo de prueba, de duracion maxima de noventa dias.

9.2.- CONTRATO A PLAZO FIJO: el mismo que de conformidad con el Cédigo
de Trabajo tendra una duracion minima de un afio y no podra exceder de dos afios,
no sujeto por lo mismo a estabilidad adicional o distinta a la que se pacte en estos
contratos. Transcurrido este lapso, y si no se realiza el desahucio oportunamente,

el Trabajador, se considerara contratado por tiempo indefinido.

9.3.- CONTRATO INDEFINIDO: cuando las partes no han fijado expresamente
la duracién de la relacion laboral o la han estipulado por tiempo indefinido, el

mismo que tendra un periodo de prueba de hasta noventa dias.

Art. 10.- En razdn del objeto social de la Empresa, los contratos eventuales,
temporales, ocasionales, por obra cierta y aquellos que se celebren para la
ejecucion de una obra, labor o servicio previamente determinado en el objeto del
contrato celebrado con los Trabajadores, sean estos empleados u obreros, se
terminaran al momento de la conclusién efectiva del periodo de labor o servicio
para el cual fue contratado. Dicha terminacién se sujetard a lo previsto en el

numeral tercero del articulo 169, y 170 del Codigo del Trabajo.

Art. 11.- El Trabajador cumplird sus funciones para las cuales ha sido contratado
en las oficinas de la Empresa en la ciudad de Ibarra y en las que se instalen en el
futuro a nivel nacional; no obstante y en vista del objeto social de la Empresa, el
Trabajador tendra la obligacion de trasladarse a cualquier parte del territorio
ecuatoriano a fin de cumplir con su trabajo, previo consentimiento por escrito del

Trabajador, sin que esto se entienda como despido intempestivo.
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CAPITULO 111
DE LA ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Art. 12.- Todo aspirante a ingresar como Trabajador de la Empresa deberd

cumplir con los siguientes requisitos:

1.- Tener capacidad legal suficiente para ser contratado en materia laboral de
conformidad con el Art. 35 del Cdodigo del Trabajo.

2.- Presentar la cédula de ciudadania, certificado de la ultima votacion, carné de

afiliacion al IESS, si lo tuviere.

3.- Certificados de trabajo que acrediten la capacitacion laboral y profesional, con
la exposicion de los trabajos ejecutados, tiempo de servicio y remuneracion

recibida.

4.- Certificados de honorabilidad que acrediten su solvencia moral, otorgados por

personas de reconocida probidad y honestidad.

5.- Consignar de forma clara y ajustada a la verdad los siguientes datos: nombres
y apellidos completos del Trabajador, estado civil, nombre del conyuge o
conviviente, nimero de hijos, edad y nombres de los mismos, direccion
domiciliaria exacta. Estos datos deben estar permanentemente actualizados, por lo
que el Trabajador esta obligado a notificar de forma inmediata a la Empresa sobre

cualquier cambio o modificacidn al respecto.

Art.13.- El Trabajador en el momento de la admisién, acepta que de su sueldo o
salario, se realizaran los descuentos que impone la ley, tales como aporte al IESS,

impuesto a la renta, y préstamos realizados por la empresa etc.
CAPITULO IV
DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Art. 14.- La Empresa La Lico Licores, laborard 16 horas diarias, en horarios
diurno y nocturno y ochenta horas semanales de lunes a sabados, en dos jornadas,

conforme al horario siguiente:
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Las labores diurnas del primer turno se inician a las 10:00 de la mafana y
terminan a las 18:00 de la noche. Las labores nocturnas del segundo turno, inician
a las 18:00 de la noche y terminan a las 03:00 de la mafiana, existiendo en cada

turno receso para que el personal tome su almuerzo o merienda.

Serdn considerados dias de descanso obligatorio todos aquellos sefialados en el
Art. 65 del Cddigo del Trabajo; sin embargo, de lo expresado, en estos dias se
podra disponer y autorizar el trabajo, cifiéndose a lo dispuesto en el Art. 52 del

citado cuerpo legal.

Art. 15.- Si por causas provenientes de fuerza mayor o caso fortuito, tales como:
suspension de energia eléctrica, incendios, paros de transporte, o por cualquier
otro motivo que interrumpan el trabajo y prestacion de servicios, la Empresa
podré pedir la recuperacién de las horas perdidas, sin considerar este trabajo como
horas suplementarias o extraordinarias, previa la autorizacion obtenida mediante

el tramite legal.

Art. 16.- Con el propésito de que las labores se desarrollen normalmente, los
Trabajadores deben incorporarse a sus puestos de trabajo a la hora establecida
para el inicio de sus labores y deberdn permanecer en ellos hasta la hora
establecida de su salida.

Art. 17.- La Empresa, a través de la Gerencia y/o de su representante controlara la

asistencia de todo el personal que presta servicios en la Empresa.

Art. 18.- Las faltas reiteradas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al
trabajo, 0 por abandono de éste sin causa justa, y por mas de tres dias habiles
consecutivos dentro de un periodo mensual de labores, por parte de cualquier
Trabajador, seran sancionados con la terminacion de las relaciones laborales,
previo el "visto bueno™ correspondiente emitido por el Inspector del Trabajo y

observando el tramite establecido en la Ley.

Art. 19.- Es obligacion de los Trabajadores que no puedan concurrir al trabajo,
comunicar de este particular a la Empresa, solicitando el permiso correspondiente,

a fin de proveer el reemplazo que fuere necesario.

Art. 20.- En los casos de atraso, se aplicaran las siguientes sanciones:
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a) El Trabajador que incurriere en un atraso de hasta diez minutos en la entrada
al trabajo, sin justificacion, sera sancionado con el valor correspondiente al uno
por ciento de su sueldo o salario; en el caso de un segundo atraso se duplicara el

descuento del atraso.

b) Cuando los atrasos indicados fueran hasta de tres en un periodo mensual de
labor, se le impondrd una multa de hasta un diez por ciento de la remuneracion

mensual del Trabajador.

c) Si las faltas injustificadas de puntualidad son tres consecutivas 0 mas en un
periodo mensual de labor, seran consideradas falta grave, y causa suficiente para
terminar las relaciones labores solicitando previamente el visto bueno al Inspector

del Trabajo.

Art. 21.- El personal no debe abandonar sus labores antes de la hora de salida
establecida, salvo que tenga permiso para ello, caso contrario, esta infraccion sera
multada con el diez por ciento de su remuneracion mensual; y si lo sefialado

sucediera por mas de tres ocasiones en un mes, sera considerado falta grave.

Art. 22.- Los Trabajadores se sujetardn estrictamente al horario de trabajo
establecido, el cual podra ser modificado por la Empresa, previa aprobacion de la
Direccion Regional de Trabajo de Quito, segun sus necesidades y de conformidad

con la Ley.
CAPITULOV
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

Art. 23.-PERMISOS: El Trabajador podra solicitar permisos para salir del lugar
de trabajo, indicando el motivo y tiempo de ausencia. La Empresa se reserva la
facultad de conceder o negar los permisos que se soliciten tomando en cuenta los
casos que los motiven y las necesidades de trabajo. Todos los permisos, de
cualquier naturaleza que fueren, deberan constar por escrito y ser autorizados
previamente por el Propietario. Si se ha concedido el permiso al Trabajador, la

solicitud se registrara en los controles de personal respectivos.
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Las licencias y permisos solicitados para asuntos personales no podran exceder de

tres en un periodo mensual de labor.

Art. 24.- PERMISOS POR ENFERMEDAD: Los Trabajadores que por motivo
de enfermedad faltaran a su trabajo deberdn comunicar de este particular
directamente al Gerente o su delegado , dentro de las setenta y dos horas
siguientes a la enfermedad, solicitando de inmediato el aviso de enfermedad. En
caso de no hacerlo se considerara como falta injustificada. Para justificar y
acreditar la enfermedad, se debera presentar el correspondiente certificado médico
conferido de preferencia por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art. 25.- El Gerente debera calificar si el permiso es remunerado o no; para lo
cual se sujetara a lo dispuesto en los numerales 9 y 30 del Art. 42 del Cddigo del
Trabajo.

Art. 26.- Los permisos por asuntos personales se descontaran de las vacaciones

anuales correspondientes o de la remuneracion, a eleccion del Trabajador.

Art. 27.- VACACIONES.- Todos los Trabajadores tienen derecho a gozar
anualmente de quince dias de vacaciones, de conformidad con lo establecido en el
Art. 69 del Codigo del Trabajo.

Art. 28.- La Empresa elaborara un cuadro anual respectivo de vacaciones de
personal, con la aprobacion del Gerente, el cual se dara a conocer con tres meses
de anticipacion. No obstante lo anterior, la Empresa se reserva la facultad de
modificar, suspender temporalmente estos periodos, dandoles a conocer con la

debida anticipacion el periodo en que se concederan dichas vacaciones.
CAPITULO VI
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 29.- Son obligaciones de los Trabajadores, a mas de las establecidas en el

Cadigo del Trabajo, en el presente Reglamento y demas leyes, las siguientes:

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato. Si su incumplimiento causare
perjuicio econémico o multas a la Empresa, sera considerada falta grave y causal

para solicitar el visto bueno, asi como el derecho de la Empresa, previa las
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investigaciones respectivas, para que el Trabajador le restituya el valor integro

del perjuicio econémico.

b) Acatar las ordenes e instrucciones tanto verbales como escritas que reciban de
sus superiores, en todo cuanto tenga que ver con el desempefio de sus labores
establecidas en el contrato de trabajo. El Trabajador que no acatare las 6rdenes de
trabajo emanadas de los superiores, serd sancionado con una multa de hasta el
diez por ciento de su remuneracién mensual. Si el desacato fuera grave, serad
causal suficiente para solicitar el visto bueno, ante el Inspector del Trabajo
competente.

c) Guardar escrupulosamente las informaciones confidenciales, administrativas,

técnicas de la Empresa. Su incumplimiento seré considerado como falta grave.

d) Restituir a la Empresa los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos, materiales, equipos y Utiles de trabajo que le hayan sido
proporcionados, su incumplimiento serd considerado falta grave. En caso de
pérdida o deterioro de los mismos, producto de la negligencia o dolo del
Trabajador, éste serd responsable por los dafios ocasionados a la Empresa, y sera

considerado falta grave.

e) Disminuir en forma premeditada o injustificada el normal desarrollo de sus
actividades o incitar a sus compafieros a hacerlo. Si dicha disminucion reviste el

caracter de colectivo, sera considerada como falta grave.

f) Informar sin demora a su superior sobre las pérdidas, deterioros o dafios de las
herramientas, Utiles, materiales o bienes que estuvieren a cargo del Trabajador,
para el desempefio de sus labores y/o para el cumplimiento del objeto social de la
Empresa, y tomar, si fuere el caso, las medidas necesarias para la recuperacion o
reparacion de las cosas pérdidas o dafiadas. La falta de informacion indicada, sera

considera falta leve o grave segun el perjuicio econdmico que cause a la Empresa.

g) Dar aviso al Gerente o su delegado, tan pronto como le fuere posible, en caso

de falta al trabajo por causa justa.

h) Facilitar con diligencia y exactitud cuantos datos y documentos le sean

solicitados por la Empresa y comunicar por escrito y en un plazo no mayor de
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quince dias calendario, los cambios domiciliarios, de estado civil, cargas
familiares y mas informaciones necesarias para mantener actualizada su ficha

personal.

1) En caso de siniestro o emergencia en la Empresa, prestar ayuda inmediata, tan
pronto tenga conocimiento de lo sucedido.

J) Mantener un trato respetuoso y cordial con sus subalternos, comparieros y
superiores, evitando cualquier tipo de desavenencias o discordias, y actuar

siempre con un espiritu de colaboracion.

K) Ingresar inmediatamente a las cuentas de la compafiia, los dineros y/o
documentos que correspondan a la Empresa, ya sea por ventas, cobros y/o
cualquier recaudacion u operacion. El incumplimiento de esta norma se considera
como falta grave y sera causal para solicitar el visto bueno del infractor, sin

perjuicio de las acciones legales civiles y penales que asistan a la Empresa.

I) Las ofensas de palabra u obra inferidas por un Trabajador a los representantes
de la Empresa, sus superiores inmediatos, sus empleadores, 0 a sus comparieros de
trabajo, dependiendo de su gravedad, podrén ser sancionados con multas de hasta
un diez por ciento de la remuneracion mensual o con la terminacion de la relacion

laboral previo el trdmite del visto bueno.
CAPITULO VII
DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Art. 30.- A més de las prohibiciones establecidas para los Trabajadores en el Art.
46 del Codigo del Trabajo y las determinadas por las normas legales y
reglamentarias vigentes, esta prohibido a los Trabajadores de La Lico Licores lo

siguiente:

1) Ingerir bebidas alcohodlicas o hacer uso de estupefacientes durante las horas de

trabajo en la Empresa. Su incumplimiento es considerado como falta grave.

2) Presentarse al trabajo con claras muestras de estar bajo los efectos de bebidas
alcohdlicas o de estupefacientes. Su incumplimiento serd considerado como falta

grave.
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3) No se permitira el ingreso a las oficinas de trabajo de ningin Trabajador fuera
de su horario, a menos que medie autorizacion de los representantes de la
Empresa. Tampoco podra permanecer en las oficinas en las horas que no sean de

labores.

4) Ningun Trabajador podra sacar de las oficinas de la Empresa, materiales,
herramientas, enseres, Utiles o cualquier instrumento, asi como tampoco cajas,
paquetes o bolsas, sin que sean revisadas por su superior o por el encargado a
quienes se les facultard la revision. Si incurriera en esta prohibicion, habra
cometido falta grave, sin perjuicio de las acciones legales que pueda ejercitar la

Empresa.

5) Esta prohibido a los Trabajadores utilizar los equipos, herramientas, materiales
de propiedad de la Empresa, para un uso distinto de aquel que por instrucciones
verbales o escritas de sus representantes estan destinados, asi como disponer

arbitrariamente de ellos.

6) No estan permitidas las rifias y las disputas en las instalaciones de la Empresa.
Cualquiera de estos hechos sera considerado como falta grave y dara motivo para

tramitar la solicitud de visto bueno.

7) Obtener beneficios personales en perjuicio de la Empresa, en las adquisiciones
0 contrataciones de servicios. Ademas de constituir una falta grave, el
acometimiento de ésta infraccion da derecho a la Empresa para plantear las
acciones legales civiles y penales que fueren del caso.

8) Atender visitas personales en horas de trabajo y utilizar el teléfono para

Ilamadas particulares, sin la debida autorizacion.

9) Mantener cualquier tipo de negocio, contrato o relacion de dependencia laboral,
con proveedores, distribuidores, clientes y demas personas vinculadas con la
actividad de la Empresa, dentro de la jornada laboral o fuera de ella, y cuando
implique competencia desleal o divulgacion de secretos técnicos. La comision de
esta infraccidn constituye una falta grave, da derecho a la Empresa a terminar la

relacién laboral siguiendo los procedimientos legales pertinentes.
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10) Negarse en forma manifiesta o reiterada a acatar y cumplir las instrucciones
que reciba de sus superiores en asuntos relacionados con su trabajo. Su

incumplimiento constituye una falta grave.

11) Salir de las instalaciones de la Empresa durante su jornada de trabajo, sin

autorizacion escrita de su superior.

12) Violar el secreto de correspondencia o documentos confidenciales de la
Empresa, lo cual constituye falta grave y da derecho a la empresa para ejercitar las

acciones legales civiles y penales del caso.
CAPITULO VIII
DE LAS SANCIONES

Art. 31.- Para la aplicacion de las sanciones establecidas en este Reglamento, se

consideraran dos clases de falta: faltas leves y faltas graves.

a) Faltas Leves son aquellas cometidas por ligereza o imprudencia y sin que

produzcan perjuicio alguno a la Empresa o a su personal.

b) Faltas Graves son aquellas cuya comision causan o pueden causar problemas
econdmicos, de disciplina, dafios o perjuicios a los equipos, materiales y més
instalaciones de la Empresa, o pongan en peligro la integridad de los empleados y
trabajadores. Son ademas aquellas expresamente sefialadas en el presente
Reglamento Interno de Trabajo y las previstas en el Art. 172 del Codigo del

Trabajo.

Art. 32.- Las faltas seran sancionadas en consideracién a su gravedad, las mismas
que deberan ser registradas en la base de datos del Trabajador. La Empresa tomara
en cuenta los atenuantes o agravantes que existen, para aplicar las siguientes

sanciones:
a) Amonestacion verbal
b) Amonestacion escrita

) Multa hasta por el diez por ciento de la remuneracion mensual del Trabajador.
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d) Terminacion de la relacion laboral, sujetdndose a los tramites dispuesto por el

Cddigo del Trabajo para el efecto.

La aplicacion de la escala sefialada anteriormente, de ninguna manera significa
que para dar paso a una sancion, deba excluirse a la anterior. Es decir, la Empresa
evaluando la gravedad de la infraccién puede optar por cualquiera de las

sanciones anotadas.

Art. 33.- Cuando una falta leve se repita por mas de tres veces en un periodo

mensual de labores, la tltima sera considera falta grave.

Art. 34.- La Empresa podrd emitir nuevas disposiciones o reglamentaciones
administrativas, acordes con la ley, para el mejor cumplimiento de los fines de la
compafiia, las mismas que pueden ser permanentes o transitorias y seran de

cumplimiento obligatorio para todos los Trabajadores.
CAPITULO IX
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 35.- Todos los Trabajadores que prestan sus servicios en la Empresa gozaran

de los siguientes derechos:

1.- A la estabilidad en el trabajo, de acuerdo a las normas legales y contractuales

en vigencia.

2.- A percibir a cambio de la prestacion de sus servicios, las remuneraciones

correspondientes, de acuerdo con la ley y los contratos de trabajo.
3.- A utilizar las licencias y permisos conforme el siguiente procedimiento:

3.1.- En casos de enfermedad, deberd presentar un certificado médico, de
preferencia otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social, documento que debera entregar al Gerente 0 a su delegado.

3.2.- En los casos de calamidad doméstica, el Trabajador gozara de la licencia por
el tiempo y en la forma prescrita en el numeral 30 del articulo 42 del Cédigo del

Trabajo.
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La justificacion debera presentarla a la Empresa, en los dias inmediatos siguientes
al hecho que motiva la licencia, para proceder conforme lo sefiala la disposicion

invocada.

3.3.- Por maternidad y paternidad, los Trabajadores tendran derecho a licencia por
el tiempo y en la forma sefialada en el articulo 152 del Codigo del Trabajo. En
tales casos la ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un
certificado medico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social. En el certificado, debe constar la fecha probable del parto o del

dia en que tal hecho se produjo.

CAPITULO X
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 36.- En todo lo que no estuviere expresamente prescrito en este Reglamento,
se aplicaran las disposiciones del Codigo del Trabajo y demas normas conexas en

lo que fueren pertinentes.

Art. 37.- Al terminar la relacion laboral y antes de recibir su liquidacion de
conformidad con el Cédigo del Trabajo, el Trabajador, deberad entregar todo lo
que su cargo le encomendd y €l lo recibiese como responsable, por inventario el

material, equipos, y demas que hayan estado a su cargo.

Art. 38.- En todos los casos de perjuicios econdmicos que haya sufrido la
Empresa, por las contravenciones a este reglamento y faltas establecidas en el
mismo, tendra derecho a ser restituida en la forma en que se acuerde con el
Trabajador, sin perjuicio de que la Empresa ejercite las acciones civiles o penales

que procedan segun el caso.

Art. 39.- Cuando un Trabajador se retire de la Empresa por cualquier motivo, de
la liquidacion de los haberes a los que tenga derecho, se le descontara todos los
valores que adeude a la Empresa, lo cual sera debidamente justificado ante el

Inspector del Trabajo.
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Art. 40.- El presente reglamento tiene una duracién permanente, pudiendo ser
revisado o modificado, para lo cual debera seguirse el procedimiento determinado

por el articulo 64 del Codigo del Trabajo.

El Reglamento Interno de trabajo de la Empresa La Lico Licores entrard en

vigencia luego de cabios que el Direccidn regional de trabajo lo determine.
PROPIETARIO

Fabricio Guerron

3.1.8. NIVELES ADMINISTRATIVOS

Se plantea para la empresa una organizacion vertical.
+ Nivel directivo.

El nivel directivo presenta una directa direccion de la empresa y cumplimiento de
la mision, visién y politicas, al igual que de directrices para el correcto

funcionamiento de la empresa. Esta representado por el propietario.
+ Nivel ejecutivo.

La gerencia, tiene como obligacion de guiar y dirigir, establecer y mantener los
objetivos propuestas en cada una de las areas de la empresa, hasta su
cumplimiento de la manera mas efectiva y eficiente. Esta representado por el

gerente.
+ Nivel Operativo.

Esta conformado por el area contable, encargados del manejo y aplicacion de los
planes y objetivos planteados, control y retroalimentacion oportuna de los
procesos que desarrolla la empresa en el area de comercializacion esta
representado por los vendedores internos o externos conjuntamente con el
bodeguero y finalizando con el departamento de talento humano que coordina las
actividades del desarrollo del personal dentro de la empresa.
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3.1.9. DIRECTORIO

Tabla 30.DIRECTORIO DE LA EMPRESA LA LICO LICORES

DIRECCION DE CORREO

CARGO NOMBRE ELECTRONICO
Propietario Fabricio Guerron | fabodanielO0@hotmail.com
Gerente Andrés Shuguli irisoshuguli.89@gmail.com
Recursos
Humanos José Orbe joseorbe@hotmail.com
Contador Maria José Paquel | majitopaquel.93@hotmail.com
Cajera Carolina Rosero carito_rosero@gmail.es

Ventas Internas

Fernando Yépez

fernandoyepeitos.@yahoo.com

Ventas Internas

Fabricio Lopez

fabo_lopez@gmail.com

Ventas Internas

Azael Burbano

burbano adrian@hotmail.com

Leonardo
Ventas Internas Rodriguez leorodriguez_rr@hotmail.com
Ventas externas | Anita Cuaja ani_cauja@yahoo.com
Ventas externas | Eduardo Aguas eddu.80aguas.@yahoo.com
Ventas externas | Polo Chala polo_ch@hotmail.com

Bodeguero

Lauro Rueda

lauro 83rueda@hotmail.com

Fuente: Investigacion propia

Elaborado Por: La autora

3.1.10. Estructura organizacional
La mayoria de empresas no cuenta con una organizacion jerarquica establecida,
pero siempre poseen un proceso de organizacion simple el cual les da la pauta

para el desarrollo de actividades.

Es importante mencionar que para toda empresa en general, un organigrama, se
constituye en una herramienta integral e indispensable, ya que establece los
niveles de autoridad y canales de comunicacion entre las diferentes unidades

administrativas.

El orgénico funcional nos permite conocer y determinar las responsabilidades que

deben cumplir los empleados en cada una de sus areas.

La estructura organica funcional de la empresa “LA LICO LICORES”, sera
entregada a su propietario y en parte a los distribuidores de acuerdo a resoluciones

internas previstas para el caso.
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Esta claro que la ausencia de una estructura organizacional provocara siempre un
problema en la aplicacion de tareas, la confusion con respecto de quien se acata
disposiciones, ocasiona divisiones en el personal afectando el correcto desarrollo

del trabajo en equipo.

+ Organigrama estructural de La Lico Licores

Grafico 28. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

|
PROPIETARIO
GERENTE
COMERCIALIZACION‘ FINANCIERO ‘ ‘ LﬁIMEANJg
JEFE DE
VENTAS RR-HH
‘ CONTABILIDA
BODEGAS

Elaborado por: La autora

3.1.11. MANUAL DE FUNCIONES

Las funciones de una organizacion deben ser redactadas en forma clara y precisa;
el organigrama funcional es la base fundamental para el desarrollo de la
organizacion, las responsabilidades delegadas a cada uno de los miembros de la
empresa exige una adecuada descripcion de funciones, esta debe estar encaminada
a mantener un ambiente de trabajo en el cual cada persona alcance el éxito

deseado.
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4+ PROPIETARIO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 31. PROPIETARIO

LA LICO LICORES
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

NIVEL

JERARQUICO: Directivo
AREA: Presidencia
CARGO: Propietario

SUBORDINADO (S): Gerencia

DESCRIPCION DEL PUESTO:
4+ Es la persona que ese encarga de supervisar la marcha general de la empresa y

el desemperio de la gerencia y la toma de decisiones.

FUNCIONES:
4+ Velar por el cumplimiento de los objetivos de la empresa y por la aplicacion de

las politicas.

4 Remplazar con todas las atribuciones al o la gerente por ausencia temporal o

definitiva.

4+ Firmar el nombramiento del gerente y conferir certificaciones.

4+ Ejercer la representacion legal de la empresa.

4+ Incentivar a todas las actividades de la empresa.

4+ Firmar cheques.

4+ Organizar, planear, supervisar, coordinar y controlar los procesos productivos de
la empresa y todos los cumplimientos normas legales de la empresa.

4 Desempeniar la representacion legal de La Lico Licores legalmente constituida.

4 Crear y establecer estrategias y objetivos para llegar al cumplimiento de

propdsitos que la empresa anéela.

4 Guiar y controlar actividades de los procesos de la empresa.

-

Planificar y administrar los recursos de la empresa.
4 Evaluar y examinar los resultados que muestren las operaciones,

administrativasy financieras de la empresa.
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#+ REQUISITOS:
Ser duefio de la empresa.
+ APTITUD
+ CONOCIMIENTOS:
Administrativos, Contables, Financieros, Ventas.
Administracion, control y orden
Actitud negociadora
Manejo eficiente de talento humano
Relaciones interpersonales
Actitud negociadora
+ PRO ACTIVIDAD
Honestidad, ética profesional, innovador, creativo
Observacion: Considérese cargo Honorario.

+ GERENCIA

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 32. GERENCIA
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LA LICO LICORES
o i |  MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES
NIVEL Ejecutivo

JERARQUICO:
AREA: Gerencia
CARGO: Gerente

SUBORDINADO (S): Contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO:
+ Es la persona que se encarga de determinar un sistema de liderazgo de forma

que verifique y valore el desarrollo de actividades y proteja asi la imagen y
nombre de la empresa.

FUNCIONES:

4+ Desempenar la representacion legal de La Lico Licores.

4+ Crear y establecer estrategias y objetivos para llegar al cumplimiento de
propdsitos que la empresa anéela.

+ Guiar y controlar actividades de los procesos de cada area de la lico licores.

+ Planificar y administrar los recursos de la empresa.

+ Evaluar y examinar los resultados que muestren las operaciones, administrativas
y financieras de la empresa.

REQUISITOS:

4+ EDUCACION

Estudios Superior:

Ingenieria en Contabilidad Superior y Auditoria C.P.A.

Administracion de Empresas

Afines a ingenierias en recurso humanos y comercio.

+ APTITUD
+ CONOCIMIENTOS:

Administrativos, Contables, Financieros, Ventas.
Administracion, control y orden

Manejo eficiente de talento humano

Relaciones interpersonales

Actitud negociadora

4+ PRO ACTIVIDAD

Honestidad, ética profesional, innovador, creativo

+ TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 33. TALENTO HUMANO
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' LA LICO LICORES |

MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

JERARQUICO: Operativo
AREA: Talento Humano
CARGO: Jefe de RR-HH

SUBORDINADO (S):  Contabilidad

+ DESCRIPCION DEL PUESTO:

Establecer una cultura organizacional en la empresa para asegurar la
productividad y eficiencia del recurso humano, en las areas y sus actividades que
desarrollan.

FUNCIONES:
4+ Planificar debidamente las condiciones de trabajo por area y funciones.

4+ Conocer con profundidad cada area del negocio y las actividades que cada
puesto debe desarrollar.

4+ Verificar la importancia de cada puesto y el cumplimiento efectivo de las
actividades.

4 Guiar y controlar el nuevo personal, con el propésito de una correcta
induccion a sus actividades.

4+ Mantener la integracion del recurso humano, con el afan de trabajar en
armonia.

REQUISITOS:

+ EDUCACION

Estudios Superior:

Ingenieria en Administracién de Empresas.
Afines a ingenierias en Recurso Humanos.

4+ CONOCIMIENTOS

Planificacion, organizacion, control de la empresa.
+ APTITUD

Administracion, control y orden.

Manejo eficiente de talento humano.

+ PRO ACTIVIDAD

Honestidad, ética profesional, innovador, creativo

4+ CONTADOR

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 34. CONTADOR (A)
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LA LICO LICORES
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES

NIVEL ~ Operativo

JERARQUICO:
AREA: Contabilidad
CARGO: Contador (a)

SUBORDINADO (S): Cajero (a)

DESCRIPCION DEL PUESTO:
4+ Informar a la empresa sobre los estados financieros y presupuestarios de la
empresa facilitando la toma de decisiones y el correcto desarrollo de la
actividad econémica de la misma.

FUNCIONES:

+ Desarrollar un sistema contable actualizado aprobado por la empresa, de acuerdo
a las leyes vigentes.

#+ Realizar conciliaciones bancarias.

4 Desarrollar roles de pago con sus respectivos pagos y planillas al IESS.

+ Gestionar manejo de archivos contables.

4 Determinar y analizar informacion para realizar reportes fiscales.

+ Mostrar y entregar cada fin de mes estados financieros para la toma de
decisiones, declaracion de impuestos y documentos para archivos de la empresa.

REQUISITOS:
+ EDUCACION

Estudios Superior:
Ingenieria en Contabilidad Superior y Auditoria C.P.A.

4+ CONOCIMIENTOS

Software contable, Ley Tributaria, Ley Laboral, Conocimientos financieros,
computacion.

Experiencia de mas de 2 afios.

+ APTITUD

Claro manejo y transparencia en sus actividades.
+ PARTICULARIDAD
Honestidad, ética profesional, innovador, creativo
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4+ CAJERO (A)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 35. CAJERO (A)

LA LICO LICORES
MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES
NIVEL JERARQUICO: Operativo
AREA: Caja
CARGO: Cajero (a)
SUBORDINADO (S): Vendedor (a)

DESCRIPCION DEL PUESTO:
+ El cajero tiene como objetivo salvaguardar y ser responsable del efectivo

obtenido por el acto de vender un producto de propiedad de la empresa que se
encuentra a la venta, el mismo debe ser documentado para cumplimiento de la

ley. Y de la misma manera mostrar los gastos realizados por la caja con fin de

95



realizar correctamente el cuadre de caja.

FUNCIONES:
+ El cajero tiene la responsabilidad de registrar y manejar el efectivo sea para

ventas 0 compras.

+ Perfecto manejo de efectivo.

+ Verificacion del producto que vende: en calidad y en cantidad.

+ Entregar facturas para el cumplimiento de la ley.

+ Registrar correctamente el ingreso y las salidas de inventario.

+ Responsable de caja chica

+ Realizar los cierres de la forma ordenada y con notas explicativas en caso de ser
necesario, para entregar caja a su turno siguiente.

REQUISITOS:
+ EDUCACION

Estudios Secundarios o Superior
Ingenieria o Tecnologia en Administracion Hotelera

+ ENTENDIMIENTO

Administrativos, Contables y de Ventas.
+ APTITUD

Administracion, control y orden
+ PRO ACTIVIDAD

Honestidad, ética profesional y amabilidad.
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+ VENDEDOR (A)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 36. VENDEDOR (A)INTERNO

LA LICO LICORES
; MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES
NIVEL Operativo

JERARQUICO:
AREA: Licoreria
CARGO: Vendedor (a) Interno

SUBORDINADO (S): Bodeguero

DESCRIPCION DEL PUESTO:
< Brindar calidad en el servicio y atencion al cliente.

FUNCIONES:
+ Recibir al cliente con un saludo e informarle sobre los productos y

promociones que brinda la empresa.

+ Llenar la nota de pedido correctamente de lo que solicito el cliente.

< Control de calidad y verificacion en la presentacion, del producto que se
entrega al cliente, con lo que esta facturado.

+ Directa atencion con el cliente en la entrega del producto.

+ Una vez verificado todo el pedido se coloca el sello y se entrega al cliente.
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REQUISITOS:
+ EDUCACION
Estudios Secundarios o Superior:

Ingenieria o Tecnologia en Administracion
4+ CONOCIMIENTOS
Administrativos, Ventas, Atencion al cliente.
+ APTITUD
Control y orden
4+ PARTICULARIDAD

Honestidad, ética profesional.

4+ VENDEDOR (A)

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 37. VENDEDOR (A) EXTERNO

LA LICO LICORES
L uRCe MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES
IVE Operativo

JERARQUICO:
AREA: Licoreria
CARGO: Vendedor (a) Externo

SUBORDINADO (S): Bodeguero

DESCRIPCION DEL PUESTO:
4+ Brindar calidad en el servicio y atencion al cliente.

FUNCIONES:

4 Saludar al cliente al momento que se llega a entregar el pedido al local.

4+ Control de calidad y verificacion de lo que se encuentra facturado
conjuntamente con el cliente.

#+ Recibir el efectivo o cheque de la venta realizada.

4 Llenar el respectivo comprobante de pago con todos los datos que el
documento requiere.

#+ Entregar a la cajera las facturas y los comprobantes con sus respectivos pagos
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ya sea en efectivo o en cheque.

REQUISITOS:
4+ EDUCACION
Estudios Secundarios o Superior:

Ingenieria o Tecnologia en Administracion
+ CONOCIMIENTOS
Administrativos, Ventas, Atencion al cliente.
+ APTITUD
Control y orden
+ PARTICULARIDAD

Honestidad, ética profesional.

4+ BODEGUERO (A)
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Tabla 38. BODEGUERO (A)

= LA LICO LICORES

‘ oy MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES
NIVEL Operativo
JERARQUICO:
AREA: Bodega
CARGO: Bodeguero

SUBORDINADO (S): N/A

DESCRIPCION DEL PUESTO:
+ El distribuidor tiene como propdsito verificar el estado fisico del producto y la

cantidad correcta que se encuentra en el documento de respaldo la cual se

99



entregara una vez verificado todo producto, para evitar confusiones o reclamos
por parte del cliente.

FUNCIONES:
+ Entregar el producto en buenas condiciones

+ Entregar el producto conjuntamente con el documento de respaldo

+ EIl documento de respaldo debera estar bien firmado por la persona que recibe
el producto al igual que la persona que entrega.

% Control de inventario, existencia fisica en relacion a la informacion que arroja
el sistema.

+ Entregar los productos que estén en mal estado para poder dar de baja.

REQUISITOS:

+ EDUCACION

Estudios Secundarios o Superior:

Bachillerato.

+ CONOCIMIENTOS

Ventas, Atencién al cliente.

+ APTITUD

Control y orden

+ PARTICULARIDAD
Honestidad, ética profesional.

3.2. PROPUESTA FINANCIERAS

3.2.1. Introduccidn

El manual de procedimientos de la empresa indica claramente el desarrollo de las
actividades que se muestran a continuacion para lograr el desarrollo y el progreso
de la empresa, el manual de procedimientos financieros se basa, en la necesidad
de aplicar las funciones que se asignan a los trabajadores para lograr los objetivos
deseados. Debido a que la empresa esta en un crecimiento constante es necesario

la implementacion del mismo que facilite el ejercicio del miso.

3.2.2. Objetivos del manual o modelo financiero
Determinar los procedimientos en el area financiera, con la finalidad de que, el
personal de la empresa sepa cudl es el proceso de la correcta aplicabilidad de las

normas que estan tipificadas en el marco legal para el proceso financiero.
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3.2.3. Politicas financieras

+ La persona que es responsable de recaudar el dinero de las ventas diarias no
puede entregar a ningun empleado sin autorizacion de la gerencia y con un
documento de respaldo.

+ El contador sera la persona encargada de manejar el fondo de caja chica cuyo
monto seré de 100

+ Llevar un cronograma de pagos para predecir el efectivo necesario para cubrir
los pagos

+ Llevar un registro organizado de la notas de pedido para comparar con
facturas de compra que deben ser iguales.

+ Los créditos deben ser evaluados previamente y autorizados por el propietario

0 gerente.

3.2.4. Base legal

Los inventarios de la empresa seran llevados bajo NIC 2 “Inventarios” Seccion 13
de la NIIF para las PYMES en la cual prescribe que una entidad medira los
inventarios al importe menor entre el costo y el precio de venta estimado menos

los costos de terminacion y venta.

Los inventarios se deberan medir por el menor entre el costo o el valor neto
realizable (Valor Neto Realizable). Se requiere el empleo de un sistema de costeo

completo.
El costo de los inventarios incluira:

+ Costos de compra;
4 Los costos de transformacion:

4 Otros costos.

Se admite el uso de técnicas de costeos diferentes (v.g. costos estandar; método

del Minorista). Para valuar el costo, se debera emplear:

Descarga de inventarios a traves de «identificacion especifica»; o Hipotesis de
flujos de inventarios (cuando no es posible lo anterior), solo Admitiéndose los

métodos primero entrado-primero salido (FIFO) o de costo promedio ponderado
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(CPP). Se requiere la realizacion de una prueba del deterioro, aunque el

procedimiento no se incluye en esta seccion.
+ Obligacion de llevar contabilidad

Toda sociedad estd obligada a llevar contabilidad desde su inscripcidn, excepto
sucesiones indivisas, condominios, Centros Comunitarios de Desarrollo Infantil y

misiones y organismos internacionales.

En el caso de personas naturales, deberén llevar contabilidad exclusivamente

cuando cumplan con cualquiera de las siguientes condiciones:

Inicie con un capital propio superior a los USD 60.000

+ Tenga ingresos brutos anuales de su actividad econdémica, del ejercicio
fiscal inmediato anterior, superiores a USD 100.000

+ Tenga costos y gastos anuales, de su actividad empresarial del ejercicio
fiscal inmediato anterior, superiores a USD 80.000.

En caso de personas naturales que se dediquen a la exportacion de bienes

deberan obligatoriamente llevar contabilidad, independientemente de los limites

antes indicados.

La contabilidad debe ser llevada bajo la responsabilidad y con la firma de un

contador legalmente autorizado.
+ Obligaciones Tributarias.

Obtener el RUC. El Registro Unico de Contribuyentes, conocido por sus siglas
como RUC, corresponde a la identificacion de los contribuyentes que realizan una
actividad economica licita, por lo tanto, todas las sociedades, nacionales o
extranjeras, que inicien una actividad econémica o dispongan de bienes o
derechos por los que tengan que tributar, tienen la obligacion de acercarse
inmediatamente a las oficinas del SRI para obtener su numero de RUC,
presentando los requisitos para cada caso.

El RUC contiene una estructura que es validada por los sistemas del SRI y de

otras entidades que utilizan este nimero para diferentes procesos.
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Si existen cambios en la informacion otorgada en la inscripcion al RUC, debera

acercarse a actualizar su registro en un plazo no mayor a 30 dias, presentando los

requisitos segun el caso.De igual forma, si la sociedad cesa sus actividades,

deberd informarse al SRI en un plazo no mayor a 30 dias, presentando los

requisitos segun el caso.

Requisitos:

*
*
*

-+ +

Original y copia de la cédula de identidad del representante legal.

Original y copia del certificado de votacion del representante legal.

Original y copia, o copia certificada de la escritura publica de constitucion o
domiciliacion inscrita en el Registro Mercantil, a excepcién de los Fideicomisos
Mercantiles, Fondos de Inversién y Fondos

Complementarios Provisionales. Para los establecimientos permanentes de las compafiias
extranjeras deberan presentar la resolucion otorgada por la Superintendencia de
Compafiias que autoriza a la sucursal de la compafiia extranjera a operar en el pais.
Original y copia, o copia certificada del nombramiento del representante legal inscrito en
el Registro Mercantil a excepcion de los Fideicomisos Mercantiles, Fondos de Inversion y
Fondos Complementarios Provisionales. Para las sucursales extranjeras vy
establecimientos permanentes, se solicitara original y copia certificada del poder
conferido al Mandatario de la compafiia Extranjera inscrito en el Registro Mercantil.
Informe de donde se encuentra ubicada la empresa, con direcciones actualizadas.

Planillas de (agua, luz o teléfono)

Nombre de la empresa y tipo de empresa.

Original y copia del estado de cuenta bancario o de tarjeta de crédito o de telefonia
celular. Debe constar a nombre de la sociedad, representante legal, accionista o socio y
corresponder a uno de los Gltimos tres meses anteriores a la fecha de inscripcion,
considerando la fecha de emision del documento.

Presentar Declaraciones. La Empresa deberd presentar las siguientes
declaraciones de impuestos a través del Internet en el Sistema de
Declaraciones o en ventanillas del Sistema Financiero. Estas deberan
efectuarse en forma consolidada independientemente del numero de
sucursales, agencias o establecimientos que posea:

Declaracion de Impuesto al valor agregado (IVA): Se debe realizar
mensualmente, en el Formulario 104, inclusive cuando en uno o varios
periodos no se haya registrado venta de bienes o prestacion de servicios, no

se hayan producido adquisiciones 0 no se hayan efectuado retenciones en la
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fuente por dicho impuesto. En una sola declaracion por periodo se
establece el IVA sea como agente de Retencion o de Percepcion.

+ Declaracion del Impuesto a la Renta: La declaracion del Impuesto a la
Renta se debe realizar cada afio en el Formulario 101, consignando los
valores correspondientes en los campos relativos al Estado de Situacion
Financiera, Estado de Resultados y conciliacidn tributaria.

+ Permiso patente municipal: Se debe obtener el permiso de funcionamiento
del negocio, la misma que es otorgada por el Municipio de la Ciudad de
Ibarra; el valor de la patente es calculado mediante una tabla que analiza el
Capital de Trabajo de las organizaciones.

3.2.5. Descripcion narrativa del proceso.
El mapa de procesos es un representacion grafica en la que se puede visualizar la

estructura funcional de le empresa.

Tabla 39. MAPA DE PROCESO
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* PROCESO DE CONTRATACION DE
PERSONAL
Flujograma de contratacion de personal
* PROCESO DE INVENTARIO
Flujograma de almacenamiento

PROCESOS

ADMINISTRATIVOS

*MANEJO DE CAJA CHICA
Flujograma de manejo de caja chica

*CIERRE DE CAJA
Flujograma de cierre de caja

+NOMINA DE TRABAJADORES
Flujograma de nomina de trabajadores

« ELABORACION DE DOCUMENTOS PARA
CONTABILIDAD
FLUIOGRAMA DE DOCUMENTOS PARA
EL CONTADOR

*ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS
Flujogramas de procesos financieros

» PROCESOS DE SERVICIO AL CLIENTE
Flujogrma vendedor(a)

* PROCESO DE VENTAS
Flujograma cajero (a)

* PROCESO DE BODEGA
Flujograma de bodeguero

Elaborado por: La autora

Gréfico 29. PROCESO PARA COMPROBANTE DE INGRESO
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Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora

Grafico 30 PROCESO PARA COMPROBANTE DE EGRESOS

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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= Manual de Procesos Financieros

Balance situacion financiera

El balance general también conocido como balance de situacién inicial es el documento el

cual muestra la informacion sobre el patrimonio de la empresa.

Tabla 40. BALANCE SITUACION FINANCIERA

Elaboracién: La autora
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3.2.6. Flujogramas o diagramas de flujo

Tabla 41. SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS.

SIMBOLO SIGNIFICADO

OPERACION

INSPECCION

DESPLAZAMIENTO

DEPOSITO PROVISIONAL O ESPERA O DEMORA

ALMACENAMIENTOO

1 <U o0

DOCUMENTO
. DESTRUCCION DE UN DOCUMENTO
\
\\/I
DECISION
DATOS
PROCESOS

Elaborado por: La autora.
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Graéfico 31. FLUJOGRAMA PARA CONTRATACION DE PERSONAL

@  Jefe de RR-HH l
a
Anuncio  para  contratar
personal
Candidatos l
o)
n

Se recoge informacién de los
candidatos

Aprueba

: Archivo
Si No

!

Se realiza Contrato

!

Induccién

v

Entrenamiento y desarrollo del
personal

v

T

Elaborado por: La Autora.
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Grafico 32. FLUJOGRAMA PARA ADQUISICIONES

Propietario
m Inicio
A

Define las necesidades

Realiza orden de requisicion y
envia al gerente

Aprueba

Orden de
compra

Se recibe la
factura

Se ingresa el producto en el
sistema de inventario

Se procede a Cancelar
Efectivo o cheque

Se registra el gasto de caja chica o se
realiza el comprobante de egresos
de cheques.

Se cancela y se recibe el documento
de respaldo para ser archivado

Fin

Elaborado por: La Autora
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Grafico 33. FLUJOGRAMA PARA CAJA CHICA

Inicio

Establecer fondo de caja
chica

Propietario
= Registro contable

!
n

Contador entrega el flujo
de caja chica al cajero

Cajero entrega el efectivo al empleado
para realizar el gasto

=3

El empleado realiza el gasto de caja
chica y recibe el documento de
sonorte.

Gerente

o)

f

Contador Factura de
compray

retenciéon

Caja chica recibe el
documento de gasto

Se realiza un cheque, detallando el =
gasto efectuado, para reposicion en &
caja chica. l‘l

Empleado

El gerente revisa el cheque vy el tipo
de gasto para su veracidad de gasto.

Fin

Elaborado por: la Autora.
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Grafico 34.

Jefe RR-HH
oo
n
Contador
o)
n
osp)
n
Gerente
)
n

Elaborado por la Autora.

FLUJOGRAMA DE PAGO DE NOMINA

Inicio

Revision de horas trabajadas

Andlisis de permisos y faltas
por el personal

Verificacion de anticipos,
préstamos u otros

solicitados
SiNo El contador realiza el rol de
pagos segun las leyes
aplicadas.
g ™

Los archivos del rol se envian al
gerente E:mpleado

Se envia al contador
para su correccion

Aprobado

Se realiza el pago en Cheque para que se
cobrado en dias laborables

Roles de pagos firmados al igual que
documentos de préstamos o anticipos

Agradecimiento a los colaboradores por su

trabajo prestado.

Fin
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Grafico 35. FLUJOGRAMA PARA VENTAS INTERNAS

Inicio
oer)
T
n
Cliente
Atencidn al cliente y toma el
pedido
= Se alista el pedido para que
= revise el bodeguero
n
Bodeguero
Ingreso al sistema y procede
a cobrarle
Se realiza el cobro con factura y
datos del cliente
Efectivo
Se realiza el cobro y el dinero va
directo la caja registradora
Se entrega la factura al cliente y se le
indica que tiene que ir a retirar su
pedido y se le agradece por su compra
Vendedor

Con la factura el cliente retira el
pedido

-}

Se entrega el pedido al cliente una vez
que se ha revisado en su presencia.

Elaborado por: la Autora

Fin
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Cajero
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el cobro en la maquina.



Grafico36. FLUIOGRAMA PARA VENTAS EXTERNAS

Inicio

=
']

Saludar al cliente al momento de

Cliente llegar al local

Entregar el pedido verificando
conjuntamente con el cliente

=)

Hacer firmar el documento que
queda constancia de lo que se

entrega. Vendedor

Se realiza el cobro de la factura

Efectivo / cheque

n Llenar el respectivo comprobante de
Vendedor pago con todos los datos que el
documento requiere

Entregar a la cajera los documentos y
comprobantes con su respectivo pago

Fin

Elaborado por: la Autora
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3.2.7. Manual de procedimientos

Tabla 42. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE
PERSONAL.

PERSONAL ACTIVIDADES

Jefe de Recursos Humanos Reclutamiento de personal.
+ El proceso de incorporacion de personal en La lico licores, iniciara con
un anuncio escrito expuesto en los medios de comunicacién que tiene
mas influencia.
=+ comunicado que detallara las necesidades de recurso humano que el

negocio necesita.

Jefe de Recursos Humanos 2 %  Seleccion de Personal.

%+ El proceso para seleccionar el personal: Una vez recolectada la
informacion de los candidatos,

%+  Seanaliza cada uno de los datos y se los relaciona con el manual de
descripcion de puestos.

%+  Seprocede a llamar a los candidatos idéneos

= Entrevista con la gerencia; reunién que se la llevara a cabo en las
instalaciones de la empresa para conocer las fortalezas y debilidades del
candidato para ocupar el cargo.

%  Se aplicara una prueba escrita y de habilidades y finalmente se tomara

la decision correcta para la contratacion.

Propietario 3 Contratacion de Personal.
Se establecera contratos por periodo de prueba de 90 dias

Contrato de un afio después de los tres meses de prueba

= + £ &

El contrato se establecen las leyes y normas que la ley exige, del Cédigo

de Trabajo vigente y el Ministerio de Relaciones laborales.

&

Gerente 4 Induccion.

'y

El nuevo miembro de la empresa debe conocer: mision, visién, objetivos,
politicas, estructura de la organizacién, productos, servicios, y los
procedimientos internos.

+  Beneficios que la empresa brinda: horario de trabajo, dias de descanso, dias
de pago y de anticipos salariales, descuentos. El nuevo integrante debera
ser presentado con todo el personal y deberd ser informado de las

responsabilidades propias y las de trabajar en equipo.

Jefe de Recursos Humanos 5 < Entrenamiento y desarrollo de personal.
<+  El entrenamiento y el desarrollo constan de un sistema de procesos con las
cuales debera familiarizarse
<  Aprender a desarrollar las habilidades y aptitudes requeridas para el
desempefio del cargo.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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4+ Procedimiento para ejecutar Adquisiciones.

Las compras que realiza la empresa, siempre deben ir conjuntamente con el sustento
documental que es la factura legalmente autorizada por el servicio de rentas internas
gue establece el reglamento de facturacion, se debera revisar: el nimero de factura
pre-impresa con los numeros de serie, fecha de caducidad del comprobante,
direccion, teléfonos. Ademas al momento de recibir e las facturas de los proveedores
se debe registrar la recepcion de la misma con nombre, fecha y hora de la recepcion,
debido a que un error mecanico la factura puede ser diferente a la fecha de recepcion
y tributariamente tiene vigencia desde la fecha de recepcion.

Tabla 43. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADQUISICIONES

PERSONAL No ACTIVIDADES

Gerente 1 Definir las necesidades de adquisicion de productos, por
medio del conteo fisico diario de inventarios.

Propietario 2 Gerente revisa la orden de requisicion y autoriza o no la
orden.

w

Bodeguero Aceptar la mercaderia, verificar la autenticidad de los
productos, calidad y la cantidad solicitado, en caso de
darse una devolucién de la mercaderia el proveedor
emitira una nota de crédito para que sea registrado en

contabilidad.

Contador 4 Si la cantidad y las caracteristicas son las correctas
procedemos a ingresar al sistema del inventario.

Cajero 5 Verificacion de la factura, para ser cancelada y enviada a
la contadora.

Contador 6 Se efectla el pago, si este es en cheque se lo registra en
comprobantes de cheques, si es en efectivo se registra en
los cierres de caja diarios y en caso de ser a crédito se lo
registrara en los libros contables, finalmente se procede
con el pago acorde a los plazos establecidos.

Bodeguero 7 Una vez verificado, todo el pedido que este completo y en
buenas condiciones se lleva a guardar a la bodega.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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El proposito de le manual de procedimientos, es tener resultados favorables para
la empresa en todos los las operaciones que se realicen.

Tabla 44. PROCESO PARA CAJA CHICA

PERSONAL No ACTIVIDADES

Gerente 1 El proposito es facilitar a la empresa movimientos de
efectivo para obtener recursos o cubrir necesidades
urgentes.

Contador 2 Se registra contablemente

Contador 3 El contador entrega la caja chica al cajero para su
manejo

Cajero 4 El cajero entrega el efectivo para los gastos y firma

de recibido del comprobante de entrega.

Cajero 5 El empleado se encarga de realizar el gasto y entrega
al cajero el documento de soporte del mismo.

Gerente 6 Para la reposicion de caja chica se realiza un cheque
por el gasto y el efectivo se repone en caja chica.

Propietario 7 Se verifica el gasto y el comprobante de egreso de
cheque para la veracidad del gasto.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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Tabla 45. PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE NOMINA

PERSONAL No ACTIVIDADES

Jefe de RR-HH 1 El administrador es el encargado de verificar las
entradas y salidas en los turnos da cada uno de los
colaboradores para el calculo de las horas
trabajadas.

Jefe de RR-HH 2 Se realiza un andlisis de los permisos y faltas de
asistencia que el personal solicitd o incumplio.

Contador 3 Se verifica los préstamos o anticipos que los
colaboradores solicitaron en el mes, los cuales
seran descontados en el rol de pagos.

Contador 4 El contador realiza el rol de pagos, tanto el rol
general como el individual con todas las
obligaciones de ley.

Propietario 5 Los archivos se entregan al Gerente para su
correcta verificacion y aprobacion.

Contador 6 Se cancela a los colaboradores su sueldo, el mismo
que debe ser pagado en cheque en dias laborables
y con cobro inmediato.

Contador 7 Los roles deben ser firmados en el mismo
momento del pago, una copia para el trabajador y
otra para archivos de gerencia.

Contador 8 Si el trabajador tuvo préstamos o anticipos estos
deben tener documento de soporte firmado por el
empleado.

Contador 9 Se finaliza el pago de ndmina y se le agradece al

colaborador por su trabajo desarrollado, esto
cumpliendo con los valores que la empresa
establece en el desarrollo de sus actividades.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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4 Procedimiento para realizar las Ventas

VENTA

Tabla 46. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE VENTAS

INTERNAS
PERSONAL No ACTIVIDADES
Vendedor 1 Atencién al cliente y toma de pedido del cliente.
Vendedor 2 En lista todo lo que el cliente le solicito y empaca en una

caja para ser revisado por el bodeguero.

Bodeguero 3 Revisa el pedido que solicito el vendedor, una vez
verificado se queda con una copia el bodeguero para su
respaldo y archivar.

Cajero 4 La nota de pedido es enviado al cajero para que se realice
la facturacion correspondientes y sea cancelada. Se entrega
la factura para poder retirar el producto. En caso de que el
pago sea en efectivo se debe verificar la validez de los
billetes y si es con tarjeta se procede a pasar la tarjeta por
la maquina e imprimir el Boucher una vez verificada los
datos de la tarjeta con la cedula de ciudadania de la cual se
obtienen dos copias, la original y la copia deben ser
llenadas por el cliente y firmadas al igual que la factura, se
grapa la factura junto al recibo de la méaquina de tarjetas
para el cierre de caja. Para poder entregar a contabilidad.

Vendedor 5 Entrega el producto al cliente, conjuntamente chequeando
con el cliente y el vendedor producto por producto para

constatar la existencia de lo solicitado.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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Tabla 47. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE VENTAS
EXTRAS

PERSONAL No ACTIVIDADES

Vendedor 1  Atencion al cliente, extender un saludo y
preguntar por la persona que pueda

recibir el pedido.

Vendedor 2 | Entrega del producto verificacion de
calidad y cantidad con sus respectivo

documento de respaldo.

Cliente 3  Se realiza el pago ya sea en efectivo o

crédito con cheque a 8 dias.

Vendedor 4  Se realiza el comprobante de pago
llenando todo los datos solicitados, ya

sea en efectivo o a crédito.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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Tabla 48. PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE CAJA.

PERSONAL No ACTIVIDADES

Cajero 1 Al terminar la jornada el cajero imprimira
el cierre de caja el cual servira para cuadrar
el efectivo y las tarjetas de ventas diaria.

Cajero 2 El efectivo ser& guardado en la caja fuerte
luego del cuadre.

Cajero 3 Las tarjetas y facturas cobradas seran
archivadas en las carpetas
correspondientes, estas seran entregadas al

contador.

Gerente 4 El Administrador debera verificar el
efectivo y la valides de los billetes de las
ventas.

Gerente 5 Se realiza en depdsito para enviar a la

cuenta de banco de la empresa.
Contador 6 Verifica una a una las facturas para ver su
correcta digitacion y célculo de su valor.

Cajero 7 Deposita las ventas con tarjeta por medio
de la maquina de data fas.

Cajero 8 Una vez realizado el cuadre, se procede a
realizar el cierre en el sistema e imprimir
los reportes para ser enviados al contador.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora
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% DOCUMENTOS DE INGRESO Y ARCHIVO PARA EL CONTADOR.

Todo documento que ingrese a la empresa debera ser entregado al departamento
de contabilidad, para que una vez que este verificado que tenga datos completos
firmas que garanticen la valides del mismo, sea registrado en el sistema y luego se

proceda archivar donde corresponda.

Tabla 49. PROCEDIMIENTO COMPROBANTES DE INGRESO

ACTIVIDADES

PERSONAL

Gerente Las ventas que se registren ya sean a crédito
0 contado genera un ingreso de dinero,
deberd estar acompafiado con el respectivo
Contador documento, que debera estar compuesto por
la fecha de la recepcion del dinero, el
nombre del cliente, el nimero de la factura
gue nos cancelan, el valor, ademas debe estar
acompariado con el respectivo Boucher.

Cajero

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La autora

3.2.8. PLAN DE CUENTAS
El plan de cuentas es una lista de cuentas ordenadas de una manera sistematica

cuentas de mayor general y las subcuentas adaptadas a la actividad comercial.

Como primeros digitos tenemos del 1 al 5, los cuales mostraran los elementos

financieros.

= Activo
Pasivo
Patrimonio

= Ingresos

= (Gastos

g1 B~ W DN

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: La autora
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Tabla 50. PLAN DE CUENTAS

'EMPRESA LA LICO LICORES

CONCEPTO

1.

1.1.
1.1.1.01.
1.1.1.02.
1.1.1.08.
1.1.1.03.001.
1.1.2.
1.1.2.01.01.
1.1.2.01.02.
1.1.2.01.03.
1.1.2.01.04.
1.1.2.01.05.
1.1.2.02.
1.2.

1.2.1.
1.2.1.01.
1.2.1.02.
1.2.1.08.
1.2.1.04.
1.2.1.05.
1.2.1.06.
1.2.1.07.
1.2.1.08.

2.

2.1.

2.1.1.
2.1.1.01.
2.1.1.02.
2.1.2.
2.1.2.01.
2.1.2.02.
2.1.2.03.
2.1.3.
2.1.3.01.
2.1.3.02.
2.1.3.08.
2.1.3.04.

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTES

Caja

Caja Chica

Bancos

Banco de Pichincha Cta. Cte.

CUENTAS POR COBRAR

Clientes

Empleados

Proveedores

Con el Estado

Provision cuentas incobrables (-)

Inventario de mercaderias

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Vehiculo

Depreciacién acumulada de vehiculos
Maquinarias y Equipos

Depreciacién acumulada maquinaria y Equipo (-)
Equipo de computacion

Depreciacién Acumulada Equipo de computacion
Muebles y Enseres

Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres
PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

Proveedores

Clientes

CUENTAS POR PAGAR EMPLEADOS
Sueldos y salarios por pagar

Beneficio Social por pagar

IESS por pagar

OBLIGACIONES FISCALES

IVA en ventas 12%

Retencion dellVA 30%

Retencién dellVA 70%

Retencion dellVA 100%
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2.1.3.05. Retencion del Impuesto a la Renta 1%
2.1.3.06. Retencion del Impuesto a la Renta 2%
2.1.3.07. Retencion del Impuesto a la Renta 8%
2.1.3.08. Retencion del Impuesto a la Renta 10%
2.1.3.09. Impuesto a la Renta por Pagar

2.2. PASIVO CORRIENTE

2.2.1. Cuentas y documentos por pagar largo Plazo
3. PATRIMONIO

3.1 CAPITAL

3.1.1. Capital Social

3.2. RESERVAS

3.2.1. Reserva Legal

3.3. RESULTADOS

3.3.1. Utilidad de ejercicios anteriores

3.3.2. Perdida de ejercicios anteriores

3.3.3. Utilidad / perdida del Ejercicio

4. INGRESOS

4.1. OPERATIVOS

4.1.1. Ventas

4.1.2. Devolucion en ventas (-)

4.1.3. Ingresos por servicios prestados
4.1.3.01. Servicio técnico

5. GASTOS

5.1. GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.1.1. Sueldos y salarios

5.1.2. Beneficio Social

5.1.3. Gastos suministros y materiales de oficina
5.1.4. Serviciosbésicos

5.1.5. Depreciacion de activos no corrientes
5.1.5.01. Depreciacion - vehiculo

5.1.5.02. Depreciacion- Maquinaria y Equipo
5.1.5.03. Depreciacién - Equipo de computacion
5.1.5.04. Depreciacion - Muebles y Enseres
5.1.6. Gasto Impuestos, contribuciones y Afines
5.2. GASTOS DE VENTA

5.2.1. Gasto publicidad y programada

5.2.2. Gasto Viatico y Transporte

5.2.3. Gasto Comisiones

5.24. Gastos Cuentas Incobrables

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: La autora

124



+ Activo
Esta constituido por todos los bienes, derechos, propiedad de la empresa LA
LICO LICORES, resultados que es espera obtener en un plazo determinado de

manera productiva para la misma.

+ Activo Corriente
Son los bienes o derechos que son expectativas que deberdn convertirse en
efectivo en un determinado plazo no mayor a un afio. Percibe los registros de

recursos de liquidez.
+ Caja

Esta cuenta forma parte del activo corriente disponible en la que se registra el

efectivo por movimientos que se percibe en efectivo.

+ Caja Chica

Se utiliza para registrar pagos en efectivo de gastos menores, el movimiento de
este dinero deberd ser respaldado con la documentacion y la autorizacion
correspondiente.

+ Bancos
Percibe todos los valores que se mantiene en cuentas corrientes o de ahorros en

las entidades financieras.

+ Cuentas por cobrar
El registro de esta cuenta permite, determinar los valores que los clientes

adeudan por la venta de productos a los consumidores.

+ Inventarios
Son todos aquellos productos que se verifican su existencia en stock por medio

de una constacién fisica a través de la informacion que arroje el sistema.

+ Obligaciones tributarias
Se compone de todos los impuestos, IVA, impuesto renta, etc. La empresa
tendra cumple con todos los pagos que establece la ley del servicio de rentas

interna.
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+ IVA ala renta retenido
Este impuesto es retenido al momento que se realiza la compra de un bien o

servicio que estan gravados con tarifa 12%.

+ Pasivo
Determina el registro de todas las obligaciones que tiene la empresa, por
ejemplo cuentas por pagar, proveedores, obligaciones patronales, etc. Son

cuentas que siempre tendran un resultado acreedor.

+ Pasivo corriente
Esta cuenta como plazo no puede sobre pasar de un afo, de esta manera se

termina todas las obligaciones que tiene la empresa.

+ Cuentas por pagar
Es una cuenta que permite registrar todas las obligaciones que la empresa ha
contraido devengando cuenta de sueldos pero no se ha pagado.

+ Proveedores
Es la transaccion que se realiza debido a la actividad econdmica que hace la
empresa con el proveedor que debera cancelar, por la adquisicion de productos

comprados.
+ Sueldo y obligaciones patronales

Se registra los valores que se cancela a los trabajadores, que se reflejan en el rol
de pagos, la remuneracion, aporte patronal (12,15%) y personal (9,35%), y los

demas beneficios de ley al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

+ Pasivos a largo plazo

Codificacion de la cuenta sobre préstamos que la empresa los adquirié a un

largo plazo en una Institucion Financiera.

+ Patrimonio
Es un esquema que muestra la actividad econdmica mediante la cual muestra el

monto que posee la empresa en activos y pasivos.
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4 Gastos financieros

Los gatos financieros son generados con el sostenimiento de las cuentas
bancarias.

4 Gastos no deducibles

Es el registro de todas las cuentas que son innecesarias, para evitar que la empresa
no incurra en el error de ser multado o sancionado por los diferentes 6rganos de
control.

3.2.9. Formularios o impresos

Tabla 51.

Cliente:

Fecha:

Dir.:

RUC: Telf.:

COD. CANT. DETALLE |P. UNIT V. TOTAL
SUBTOTAL
IVA 12%

ENTREGUE CON FORME RECIBI

CONFORME 1IVA 0%
TOTAL
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MODELO DE FACTURA

Tabla 52. COMPROBANTE DE INGRESO

LA LICO ’
LICORES INGRESO A CAJA N°
0001273
Caodigo Cliente: DIA MES ANO
Recibi de :
La Cantidad de:
Por concepto de
CHEQUE N? BANCO Monto | Recibimos conforme y
agradecemos su pago
EFECTIVO XXXX
TOTAL XXXX Recibi conforme
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Tabla 53. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

LA LICO LICORES
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2014

CUENTAS CONTABLES

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
Efectivo

ACTIVOS FINANCIEROS

Cuentas por cobrar Clientes

ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
Crédito Tributario de impuesto al valor agregado
Crédito Tributario de impuesto a la renta
INVENTARIOS

Mercaderias en la bodega

ACTIVOS NO CORRIENTE

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

Terreno

Muebles y Enseres

Maquinaria y Equipo

Equipo de computacidn y software

vehiculos

Depreciaciones Acumuladas

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
Proveedores locales

Otras cuentas por pagar

OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
Impuesto a la renta por pagar

Participacion laboral por pagar
OBLIGACIONES FINANCIERAS
Obligaciones financieras a corto plazo

PASIVO NO CORRIENTE
OBLIGACIONES FINANCIERAS
Obligaciones financieras a largo plazo
PATRIMONIO

capital Social

Utilidad del ejercicio

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

GERENTE
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Tabla 54. ESTADO DE RESULTADOS

LA LICO LICORES
ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE 2014

CUENTAS CONTABLES
INGRESO S
INGRESOS OPERACIONALES
Ingreso por ventas
OTROS INGRESOS
Rendimientos financieros
COSTOS Y GASTOS
COSTOS DE VENTAS
Inventario de bienes no producidos en la empresa
Compra de bienes no producidos en la empresa
(-) Inventario final de bienes no producidos en la empresa XXXX
GASTO DE ADMINISTRACION Y VENTA XXXX
Sueldos y salarios XXXX
Beneficios Sociales e Indemnizaciones XXXX
Aporte a la seguridad social XXXX
Honorarios profesionales XXXX
Mantenimiento y reparaciones XXXX
Combustible XXXX
Promocion y publicidad XXXX
Suministros y materiales XXXX
Transporte XXXX
Interés Bancarios Locales XXXX
Seguros y reaseguros XXXX
Gasto de viaje XXXX
Impuestos y contribuciones XXXX
Servicios Publicos XXXX
Pagos por otros servicios XXXX
Pagos por otros bienes XXXX
UTILIDAD ANTES DE PARTIC. LAB. E IMPUESTOS XXXX
Participacion laboral XXXX
Impuesto a la renta XXXX
UTILIDAD DEL EJERCICIO XXXX

GERENTE CONTADOR
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Tabla 55. ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

LA LICO LICORES

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
1 AL 31 DE DICIEMBRE

DESCRIPCION

INGRESOS

Ventas
(-) Devolucioén en ventas
(-) Costo de ventas
(+) Ingreso por servicios prestados
TOTAL INGRESOS

EGRESOS
GASTOS OPERACIONALES
Gastos administrativos
Gasto de ventas
GASTOS NO OPERACIONALES
Obligaciones financieras
Participacion trabajadores
Pago impuesta a la renta
5% Imprevistos
TOTAL EGRESOS
FLUJO NETO GENERADO
INGRESOS NO OPERACIONALES

Deprecacién de Activos fijos

Recuperacion/venta de activos Fijos +capital de

trabajo
INVERSION
TOTAL FLUJO DE CAJA
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Tabla 56. ESTADO DE RESULTADO DE PATRIMONIO

LA LICO LICORES
ESTADO DE RESULTADO DE

PATRIMONIO
DEL 1 DE ENERO AL 31
DICIEMBRE
EXCEDENTES EXCEDENTES

CONCEPTO 2009 2010 TOTAL
Posicion patrimonial al 01-01-2010 XXXX XXXX
Distribucion de excedentes (XXXX)
Excedente 2010 XXXX
Posicion patrimonial al 31-12-2010. 0 XXX XXXX

Tabla 57. COMPROBANTE DE EGRESO

Comprobante de
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LA LICO LICORES Egreso
Comprobante:
Referencia:
Nombre: F. Emisioén:
Direccion: Cheque Nro.:
Ciudad: F. Cheque:
Cedula/Ruc Cuenta:
Detalle Valor:
CUENTA DESCRIPCION DETALLE TIPO VALOR
Total
Total Débitos Créditos
Elaborado Revisado Autorizado  Beneficiario




CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1. INDICADORES DE IMPACTOS

El presente capitulo representa las posibles afectaciones tanto negativas como
positivas que origina este manual de procedimientos administrativos financieros
en La Empresa La lico Licores, los mismos que seran analizados a través de una

tabla de manera meticulosa.

Para el respectivo andlisis se ha propuesto una tabla de ponderacion, en la que se
cuantificara el nivel de impactos que causard el proyecto de acuerdo a los

diferentes ambitos, la misma esté estructurada de la siguiente manera:

Tabla 58. MATRIZ DE IMPACTOS

Negativo Alto -3
Negativo Mediano -2
Negativo Bajo -1
Sin cambio 0
Positivo Bajo 1
Positivo Mediano 2
Positivo Alto 3

ELABORACION: La Autora

Los principales ambitos en los que influira el presente proyecto ya sea de manera
positiva 0 negativa son. Econdmico, social, empresarial y ético. Para determinar el
impacto a cada indicador se le asigna un nivel de impacto ya sea este negativo o

positivo, de acuerdo a su consecuencia, para lo cual se utiliza la siguiente formula:
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> Nivel de Impacto

Impactos =
No. De Indicadores
De cada matriz se procedera a hacer un analisis, de cada indicador, argumentando

las causas y motivos mas relevantes por los que afecta el nivel de impacto.

ANALISIS DE IMPACTOS

4.2. IMPACTO ECONOMICO

Tabla 59. IMPACTO ECONOMICO

Mejora la estabilidad econémica
Transparencia de fondos
Desarrollo del personal

Mayor rentabilidad

Total 2 9 Y1
ELABORACION: La autora

X X X
N W oW W

NIVEL DE IMPACTO = 11 =275 Nivel Alto Positivo

4
ANALISIS

4+ Mejora la estabilidad econémica.- A través de la implementacion del Manual
de Procedimientos Administrativos Financieros se lograra mejorar el manejo
de los fondos de la empresa, esto a su vez permitird que LA LICO LICORES
crezca con el paso del tiempo, y que a mediano plazo se fortalezca
econdmicamente, cumpliendo de esta manera con las expectativas del
propietario de la misma.

#+ Transparencia de fondos.- Con la aplicacion de los, procedimientos
manifestados en el manual respecto al manejo de fondos de la empresa estos
seran llevados de manera correcta, demostrando transparencia y veracidad a la
hora de presentar los informes financieros.

#+ Desarrollo del personal.- Si la empresa logra obtener la rentabilidad

econdmica esperada, podra estar en la capacidad de ofrecer mejores
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remuneraciones a sus empleados, incluyendo incentivos salariales a la
desempefio laboral, esto a su vez, hara que el personal desarrolle mayores
capacidades dentro de las actividades que realice; lo que permitird que asi
como crezcan los ingresos de la empresa, los trabajadores crezcan
econdémicamente de la misma.

#+ Mayor rentabilidad.- Son los beneficios o ganancias obtenidas como
consecuencia de la actividad econdémica que la empresa LA LICO LICORES
realiza; la implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos
Financieros permitira que tomando en cuenta las politicas y los
procedimientos para el cuidado y salvaguarda de los bienes de la empresa se
lograre cumplir con la capacidad operacional necesaria para obtener la

rentabilidad requerida.
4.3. IMPACTO SOCIAL

Tabla 60. IMPACTO SOCIAL

Mejoramiento de calidad de vida X 2
Relaciones personales X 3
Solidez laboral X 3
Crear fuentes de trabajo X 2
Total 4 6 10

ELABORACION: La Autora

NIVEL DE IMPACTO =_10=25 Nivel Alto Positivo

4
ANALISIS

A través del anélisis de la matriz de impacto social se puede observar que la
implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos Financieros
tendra un impacto alto positivo en lo referente al ambito social, enfatizando en los

siguientes indicadores:
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+ Mejoramiento de calidad de vida.- Con la implementacion del Manual de
Procedimientos Administrativos Financieros, se impulsaré a la empresa hacia
el desarrollo y crecimiento de la misma, con lo que, generard mayores
beneficios economicos manifestandose en el incremento de las ganancias y al
afianzamiento de su estabilidad econémica; esto ayudara a mejorar dia a dia la
calidad de vida del propietario, como de los trabajadores de LA LICO
LICORES.

+ Incentivar relaciones personales.- Las relaciones personales dentro de la
empresa tendrdn mucha fluidez, ya que no habrén contradicciones ni
entorpecimiento a la hora de realizar las diferentes actividades, y mas bien
éstas seran realizadas organizadamente y de forma coordinada, lo que hara que
cada uno de sus trabajadores laboren con entusiasmo, eficiencia y calidad;
interactuando y desarrollando lazos de amistad en su entorno.

+ Solidez laboral.- a través de la implementacion del presente proyecto se
lograra mejorar el ambiente de trabajo en la empresa, debido a que al definirse
y delegarse las funciones mejora las relaciones personales, y por ende el
ambiente laboral, puesto que habrd mayor compafierismo, ayuda mutua y
colaboracidn; haciendo que cada empleado se sienta a gusto en su lugar de
trabajo.

+ Crear fuentes de trabajo.- la empresa al mejorar e incrementar sus utilidades a
través de la implementacion del Manual de Procedimientos Administrativos
Financieros, podra expandirse en el mercado, incrementando de esta manera

areas de trabajo y por consiguiente fuentes de trabajo.
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4.4. IMPACTO EMPRESARIAL

Tabla 61. IMPACTO EMPRESARIAL

Crecimiento Empresarial X 3
Organizacion Interna X '3
Optimizacion de Recursos X 3
Comercializacion X '3

Total 12 Y12
ELABORACION: La Autora

NIVEL DE IMPACTO =12 =3 Nivel Alto Positivo
4

ANALISIS

En el ambito empresarial la implementacion de este proyecto tendra un impacto
alto positivo, mejorara las funciones relacionadas con la importacion, produccion
y comercializacion, lo que mejorara su rentabilidad y la hard mas competitiva. Si
la organizacién esta bien estructurada podra mantenerse en el mercado y podria
llegar al nivel de empresas grandes de otros paises. Para este andlisis se tomaron

en cuenta los siguientes indicadores:

4 Crecimiento Empresarial.- LA LICO LICORES al tener un mejor control
sobre la utilizacién de los recursos, podra mejorar sus ingresos, los mismos
que si son manejados adecuadamente y con una acertada toma de decisiones,
podra reinvertirlos provocando con ello el crecimiento institucional.

4 Impulsar la organizacion interna.- Con la correcta aplicacion del Manual de
Procedimientos Administrativos Financieros, la organizacion interna de LA
LICO LICORES mejorara notablemente haciendo que las tareas se cumplan
de una manera eficiente y eficaz.

4 Optimizacion de recursos.- Si la empresa se maneja bajo procedimientos se

evitara la duplicidad de funciones, y mas bien permitira la optimizacién de
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recursos, haciendo que la empresa genere mayor utilidad con la utilizacién de
menos recursos, y que los que se utilizan sean aprovechados en toda su
capacidad.

4+ Miramiento de calidad en la comercializacion.- LA LICO LICORES se dedica
a la comercializacion y distribucion de bebidas alcohdlicas al por mayor vy al
por menor; a traves de este proyecto se logrard implementar procedimientos
para el desarrollo de cada una de estas actividades que haga incrementar su
rentabilidad.

4.5. IMPACTO ETICO

Tabla 62. IMPACTO ETICO

Fortalecimiento de valores X 2
Cultura empresarial X |3
Aplicacion de valores X 2
Eficiencia en el trabajo X 2
Total 2 9 1

ELABORACION: La Autora

NIVEL DE IMPACTO = 11=2.75 Nivel Alto Positivo
4
ANALISIS

Desde el punto de vista ético ésta investigacion permitira que el propietario, como
los empleados pongan mucho énfasis en la préctica de valores, orientados
siempre a proyectar integridad, compromiso laboral; tratando siempre de dar
cumplimiento a sus deberes y obligaciones. EI manual es una necesidad de
desarrollo eficiente que sirve para fortalecer la lucha contra la corrupcién y el
fraude dentro de la institucion. Su nivel de impacto es alto positivo; para su

medicion se tomd en cuenta los siguientes indicadores:

4+ Fortalecimiento de valores.- Con la implementacion del presente proyecto en
la empresa, y con la predisposicion de cada una de las personas que en ella
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laboran se lograra difundir y fortalecer los valores que permitan que la
empresa crezca y se desarrolle dia a dia.

4+ Mejorar la cultura empresarial.- la Cultura empresarial, es lo que le diferencia
a una empresa, se manifiesta en la forma de enfrentar los problemas y
oportunidades de gestion y adaptacion, a los cambios tanto a nivel interno
como externo, con este proyecto se pretende incrementar esa cultura
empresarial en cada uno de los procesos y actividades de la entidad.

+ Aplicacion de valores.- Todo sistema empresarial se debe regir a un codigo de
ética, en donde se resalte la aplicacion de los valores que permitan que la
empresa se desarrolle en un medio social honesto, evitando posibles fraudes
econdmicos, y haran que la empresa se desarrolle bajo parametros legales y
principios propios los mismos que la llevaran a ser un sistema empresarial
diferente

+ Eficiencia en el trabajo.- Al laborar con valores éticos y profesionalismo, no
solo permitird que los trabajadores generen una cultura empresarial, sino
también que desarrollen cada una de las actividades encomendadas de manera

eficiente.
4.6. IMPACTO GENERAL

Tabla 63. IMPACTO GENERAL

Economico X 3
Social X '3
Empresarial X 3
Etico X 3
Total 12 312

ELABORACION: La Autora

NIVEL DE IMPACTO = 12=3 Nivel Alto Positivo
4
ANALISIS

Con lo desarrollado en este capitulo; se comprueba la relacion que tiene la

empresa con los impactos y se observa el resultado de manera positiva que es lo
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que arrojan los numeros como resultado y el anélisis que se hace de los mismos,
se obtiene que la empresa LA LICO LICORES posee un impacto Positivo Alto
que es de 3 numero que da la matiz general brinda, lo cual da la pauta para creer
que la propuesta y la consideracion de elaborar un manual de procedimientos
administrativos, financieros para la empresa la Lico Licores, facilitara la
optimizacion de recursos, ofrecerd una mejor calidad de vida a toda la sociedad

con la que se relaciona.
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CONCLUSIONES

+ LA LICO LICORES no tiene un manual de funciones, esto no permite
tener una adecuada segregacion de funciones y responsabilidades,
dificultando de esta manera el desarrollo de las actividades de cada uno de
los empleados, en consecuencia hay retraso en la realizacion de las
actividades que se desarrollan al interior de la organizacion.

+ La investigacion permitié a la empresa LA LICO LICORES identificar la
carencia de conocimiento que actualmente tiene el personal, respecto al
cumplimiento de los procesos inherentes a las funciones asignadas, por lo
que observé la necesidad de elaborar un manual de procesos
administrativos.

+ La empresa carece de un control adecuado de los recursos econémicos; asi
como también de politicas claras que le permitan a la entidad salvaguardar
sus recursos Y evitar pérdidas dentro del periodo econémico.

+ La empresa no cuenta con un reglamento interno de trabajo que permita
dar a conocer las obligaciones, derechos y limitaciones de cada una de las
personas que laboran en la misma; ocasionando dificultades a la hora del
desempefio del trabajo.

+ Se concluye que la aplicacion del manual de procedimientos
administrativo, Financieros, debe estar siempre en constante revision y
cambios si este asi lo requiere, se debera buscar la excelencia en calidad de
servicio y de producto para la satisfaccion y necesidad del cliente,
tomando en cuenta siempre la optimizacion de recursos y la maximizacion

de crecimiento empresarial y utilidad en renta.
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RECOMENDACIONES

+ Es muy importante que la empresa LA LICO LICORES implemente el
Manual de Procedimientos Administrativos Financieros propuesto en esta
investigacion, de tal manera que le permita al trabajador conocer en forma
clara y concisa las responsabilidades que posee dentro de la organizacion,
esto le ayudara a la entidad a mejorar la gestion administrativa, contable y
financiera; y por ende la llevaré al posicionamiento y fortalecimiento.

% Con la implementacion del manual de procedimientos administrativos, la
empresa la lico licores incorporard procesos que mejoraran el
cumplimiento de las diferentes funciones administrativas.

+ Es conveniente poner en practica el manual de procedimientos ya que el
mismo permitird entre otros aspectos conocer las obligaciones y
responsabilidades de cada trabajador con una correcta segregacion de
funciones, la capacitacion del personal en lo que a sus funciones lo
determinen; etc.

+ Es beneficioso poner en practica el reglamento interno propuesto ya que el
mismo permitird conocer las obligaciones y responsabilidades de cada
trabajador con una respectiva sancion ante el incumplimiento de sus
labores asignadas.

+ Se recomienda que el manual administrativo, financiero y contable a ser
implementado esté en constante revision y se incorporen los cambios
respectivos si este asi lo requiere, se debera buscar la excelencia en calidad
de servicio y de producto para satisfaccion de los clientes, tomando en
cuenta siempre la optimizacion de recursos y la maximizacién de

crecimiento empresarial y utilidad en renta.
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At LA LICO LICORES
NOMBRE:
PROFESION:
OCUPACION:
1. ;Cémo esta formada la empresa desde el punto legal?

*®

:La empresa cuenta con un organigrama estructural - documentar?

¢(Maneja la empresa un manual de funciones?

¢Existen procedimientos administrativos dentro de la empresa?

¢(Maneja politicas salariales dentro de su empresa, como las aplica?

¢De qué manera evaltia el desempenio de sus trabajadores?

¢Existen reglamentos /sanciones en la empresa?

(Cuenta con un plan de capacitacién para al personal de la empresa
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TRiEVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR DE LA EMPRESA
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= “LA LICO LICORES”
NOMBRE:
PROFESION:
OCUPACION:
1. (Tiempo de trabajo en la empresa?

2. (;Qué sistema o programa contable maneja la empresa?

3. ¢(Coémo controla los inventarios y cudl es su registro?

4. ;La empresa dispone de un plan de cuentas?
5. (Qué informes presenta la empresa y cada que tiempo?

6. (Realiza reuniones para informar la situacion financiera de la

empresa?

7. ¢(Cada que tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?

8. ¢Coémo contador que valor agregado brinda a la empresa?

9. (Qué sugerencias daria para que mejore la empresa?
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ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA
=

-~

“LA LICO LICORES*

La presente encuesta tiene como objetivoreunir informacién con el
proposito de realizar un Manual de Procedimientos Administrativos,
Financieros en la empresa la Lico Licores.

& Lea detenidamente cada pregunta, antes de contestar y se solicita
de manera especial las respuesta sean veridicas.

&% Marque con una “X” en el paréntesis segin corresponda la
respuesta que crea correcta.

& Conteste brevemente utilizando solo el espacio establecido en las
preguntas abiertas.

% La encuesta es anénima y confidencial para garantizar la veracidad
de la informacién.

CUESTIONARIO

1. ;Ha recibido algun tipo de capacitacion en la empresa?

Si () No ()

2. (La remuneracion que recibe esta de acuerdo a lo que la ley
establece?

Si () No ( )

3. ¢(Qué tipo de instruccidon tiene?

Primaria ( ) Secundaria ( ) Superior ( ) Ninguna ( )

4. ;La empresa le garantiza estabilidad laboral? Explique.

Si () No ()
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10.

11.

;Tiene el material necesario para ejecucion de su trabajo?

Si () No ()

:.Conoce si hay politicas dentro de la empresa?

Si () No ()

¢Existen sanciones ante el incumplimiento de sus labores?
Explique.

Si () No ()

(Coémo considera el trato del gerente de la empresa?

Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Malo ()

(Hay un manual o una guia para desarrollar las actividades que
realiza en su puesto de trabajo dentro de la empresa?

Si () No ()

(Como considera su desenvolvimiento dentro del cargo que le
han asignado?

Muy bueno ( ) Bueno ( ) Regular ( ) Malo ( )

(Podria dar algunas sugerencias para el mejoramiento de la
empresa?
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(““ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA

“LA LICO LICORES”

La presente encuesta tiene como objetivoreunir informacién con el
proposito de realizar un Manual de Procedimientos Administrativos,

Financieros en la empresa la Lico Licores.

&% Lea detenidamente cada pregunta, antes de contestar y se solicita
de manera especial las respuesta sean veridicas.

& Marque con una “X” en el paréntesis segtin corresponda la
respuesta que crea correcta.

& Conteste brevemente utilizando solo el espacio establecido en las
preguntas abiertas.

& La encuesta es anénima y confidencial para garantizar la veracidad

de la informacion.

CUESTIONARIO

1. ;Considera que el precio del producto que ha adquirido es?

Alto () Medio ( ) Bajo ( )
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. (Cree que la calidad del producto es?

Muy Buena ( ) Buena ( ) BajaCalidad( )

. (Considera que la atencién que le brinda La empresa La Lico
Licores es?

Excelente ( ) MuyBuena ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular
()

. ¢(El tiempo de entregarle su pedido es:

Rapido ( ) Normal ( ) Lento ( ) Muy Lento ( )

. ¢(El pedio que realiza, es entregado de forma?

Adecuada () Inadecuada ( )

. ¢Cree que el valor del transporte de la entrega de sus pedidos a su
local es?

Alto () Medio () Bajo ()

. ¢El producto que la empresa le entrega le llega en condiciones?

Excelente ( ) Muy Buena ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular
()

Qué criterios y sugerencias daria usted para que mejore la
administraciéon de la empresa?
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