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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto de investigacion se basa en la elaboracion de un MANUAL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO APLICADO A LA EMPRESA E.R.O RIEGOS,
el cual tendra como finalidad plasmar cada uno de los puntos importantes que permitan que la
organizacion de la empresa se desarrolle de manera eficaz y eficiente, siendo este la principal
herramienta para el desarrollo de cada una de las actividades y una guia constante que servira
de apoyo para quienes forman parte del recurso humano de E.R.O RIEGOS. El desarrollo del
tema planteado se apoyd en métodos de investigacion como el deductivo, inductivo y
analitico; tales como entrevistas, encuestas, observacion directa, leyes y reglamentos, las
mismas que proporcionaran la ayuda suficiente para poder identificar los aspectos negativos
que estan provocando la desorganizacién y mal manejo del funcionamiento de la misma. Esta
investigacion estard conformada por el analisis e investigacion utilizando técnicas
anteriormente nombradas, con la finalidad de precisar datos reales que nos permitan conocer
la situacién actual de la empresa; metodologia aplicable al caso, que nos permitira esclarecer
cualquier duda sobre términos que se presente en el transcurso del proyecto; consta de la
propuesta que se determinard de acuerdo a la investigacion, donde se establecera distintos
puntos estratégicos que conformaran el manual administrativo financiero y por ultimo se
identificara el grado de afectacion o el impacto que tendran diferentes d&mbitos, ya sea
econémico, empresarial, social y ambiental. Teniendo como resultado un Manual
Administrativo Financiero que permita cumplir las expectativas propuestas y que facilite que
la empresa mantenga un crecimiento constante para sobresalir frente a la competencia
desempefiandose satisfactoriamente en el mercado en la cual se desenvuelve.



SUMMARY

This research project is based on the development of an ADMINISTRATIVE AND
FINANCIAL MANUAL APPLIED TO THE COMPANY E.R.O. RIEGOS, which it will aim
to end each of the major points that allow the organization of the company develops
effectively and efficiently, this being the main tool for the progress of each the activities and
ongoing guidance that will support those who are part of the human resource E.R.O.
RIEGOS. The development of the topic proposed is based on research methods like
deductive, inductive and analytical; such as interviews, surveys, direct observation, laws and
regulations, the same that will provide enough help to identify the negative aspects that are
causing disorganization and mismanagement of the operation thereof. This investigation
consists of the analysis and research using techniques previously mentioned, in order to
clarify real data that allows to know the current situation of the company; methodology
applicable to the case will allows to explain any doubts on terms to be present in the course of
the project; count on the proposal it will be determined according to research, where various
strategic points that make up the financial administrative manual will be established. Finally,
it will indentify the degree of damage or impact that will have different areas, whether
economic, business, social and environmental. Resulting in a Financial and Administrative
Manual allows comply with expectations and proposals to facilitate the company to maintain
a steady growth to stand out against the competition performing satisfactorily in the market
which it operates.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de grado tiene como meta principal contribuir de manera positiva al
funcionamiento de la empresa E.R.O RIEGOS ubicada en la Cuidad de Ibarra Provincia de
Imbabura, con la creacion y futura aplicacién de un manual administrativo financiero, el cual
abarcara temas de suma importancia los cuales servira como una herramienta y guia para su

correcta administracion.

Se ha visto necesario la creacion de este manual, debido a que varios de los problemas que la
empresa posee es por la falta de una guia que oriente de una manera ordena y logica los
procesos que se desarrollan dentro de la empresa, provocando asi una cadena de problemas

los cuales no permiten el crecimiento constante de la misma.

Es por esta razon que es parte fundamental en el funcionamiento de una empresa el uso de
manuales administrativos financieros, ya que estos facilitan al duefio o gerente poder tomar

las mejores decisiones.

Asi con la creacién de un manual administrativo financiero para E.R.O RIEGOS, le permitira
al gerente o propietario tener una herramienta en la cual el podrd guiarse para poder
establecer soluciones, ademas de establecer mejoras continuas en el area administrativa y

financiera permitiéndole crecer constantemente.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disenar el Manual Administrativo Financiero para le empresa E.R.O. RIEGQOS, en la ciudad

de Ibarra, provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollar el diagnostico situacional de la empresa E.R.O. RIEGOS, en el desarrollo de
las actividades administrativas financieras para la identificacion del problema de

investigacion.

e Estructurar las bases tedricas en que se fundamentaran los conceptos cientificos tedricos a

través de referencias bibliogréaficas.

e Elaborar el manual de procesos y procedimientos administrativos financieros para le

empresa E.R.O. RIEGOS.

e Determinar los principales impactos en los ambitos social, econémico, politico, ético y
cultural, al implementar un manual de procesos administrativos y financieros en la

empresa E.R.O. RIEGOS.
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PRESENTACION

El presente trabajo es un “MANUAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA LA
EMPRESA E.R.O RIEGOS UBICADA EN LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA DE
IMBABURA.”, el cual serd una guia que permitira desarrollar las actividades institucionales
de manera Optima en cada una de sus etapas. El proyecto esta dividido en cuatro capitulos los

cuales se los define de la siguiente manera:

En el primer capitulo se realizara un diagnostico técnico situacional de la empresa E.R.O
RIEGOS, en el cual se identificara los factores internos y externos que se relacionan con el
funcionamiento de la empresa, con la finalidad de establecer objetivos y estrategias que
permitan la distincién de esta tanto en sus productos como en su atencién permitiéndole asi
mejorar su rentabilidad, estableciendo o identificando los problemas que retrasan su

crecimiento.

Posteriormente, en el segundo capitulo se desarrollara un marco tedrico basado en técnicas de
investigacion como la observacion y la busqueda en fuentes de informacién como
bibliografia y lincografia actualizadas, que permitiran la mejor comprension de términos

utilizados dentro de esta investigacion.

En el tercer capitulo se elaborard el Manual Administrativo Financieros para la empresa
E.R.O RIEGOS, en el cual se desarrollara una propuesta que tenga puntos fundamentales que

servirdn como guia para la mejora del desarrollo y giro empresarial.

Y por altimo en el cuarto capitulo se establecen los principales impactos que reflejaran los
beneficios producidos por la implementacién de dicho manual administrativo financiero
dentro de la empresa, teniendo como referencia el ambito social, econdémico, politico, ético. y

cultural Gracias a la investigacion preliminar del manual nos facilitara la toma de decisiones
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las mismas que nos aclarara si la aplicacion de estas generara cambios positivos 0 negativos

dentro de la propuesta a establecer.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO TECNICO SITUACIONAL

1.1 Antecedentes del diagnostico

El siguiente documento tendra como finalidad la elaboracion y aplicaciéon del manual
administrativo financiero destinado a la empresa privada E.R.O RIEGQOS, dirigido al area
administrativa, financiera y contable; dicha empresa es propiedad de un inversor privado, es

decir no gubernamental, la cual constituye al sector privado de la economia.

Este manual sera realizado de acuerdo a las leyes, reglamentos e instructivos vigentes
en nuestro pais, de igual manera se regira a los leyes contables, tributarias, codigo de trabajo

y demaés formatos que permitan llegar a la correcta utilizacion de las etapas contables.

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 organizacién, y los manuales financieros tienen como
principal objetivo dominar la interpretacion de los Estados Financieros con el fin de evaluar
la situacién actual y pasada de la empresa, asi como los resultados de sus operaciones, con

vista a determinar del mejor modo posible la situacion y resultados futuros.

Es por esta razon que se ha llegado a la conclusion de aplicar dicho manual en la
empresa anteriormente nombrada ya que es de suma importancia mantener un control y
sistematizacion de la informacién que maneja actualmente la empresa, para el correcto

desemperio y la toma de decisiones.
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E.R.O riegos es una empresa creada en el afio 2005, se dedica a la venta al por mayor
y menor de tuberias, sistema de riego, articulos de ferreteria, maquinaria, equipo
agropecuario y equipo de seguridad, ademas de ofrecer servicios adicionales tales como

asesoramiento e instalacion de sistemas de riego y fabricacion de algunos materiales.

Su propietario es el sefior Remache Ormaza Edgar Edwin, quien en la entrevista supo
manifestar que la empresa cuenta con un capital que supera los $60 000 dolares, ingresos
brutos anuales aproximados a $100 000 dolares y alrededor de $80 000 ddlares en gastos
anuales, siendo esta empresa privada obligada a llevar contabilidad, su mercado se extiende a
nivel provincial teniendo como clientes potenciales el sector agropecuario y ganadero,

contando con un equipo de trabajo conformado por 7 empleados.

ERO RIEGOS esta ubicado en la Provincia de Imbabura, canton Ibarra, parroquia El
Sagrario, calle Doctor Carlos Villacis, nimero 1-42 interseccion Ernesto Monje a una cuadra

del parque Nuevo Hogar.

1.2 Objetivos diagnostico

1.2.1 Objetivo principal

e Elaborar el diagnostico situacional de la empresa E.R.O RIEGOS con la finalidad de
identificar la situacion actual de la misma mediante el estudio de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas que permitiran establecer las distintas soluciones
a los problemas y necesidades para su correcto funcionamiento y constante crecimiento

empresarial.

1.2.2 Objetivos secundarios

e Identificar la estructura administrativa manejada dentro de la empresa E.R.O RIEGOS.
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e Determinar el procedimiento para cada actividad realizada dentro de la empresa E.R.O

RIEGOS.

e Identificar la estructura fisica de la empresa E.R.O RIEGOS.

e Identificar el cumplimento de las normas legales actuales de la empresa E.R.O RIEGOS.

e Conocer el sistema de seleccion de personal establecido por la empresa E.R.O RIEGOS.

e Conocer el sistema contable y manejo financiero de la empresa E.R.O RIEGOS.

e Valorar la calidad de los productos y servicios ofertado por la empresa E.R.O RIEGOS.

1.3 Variables diagnosticas

Se estableceran las siguientes variables diagndsticas que nos serviran como guia para

la presente investigacion

Estructura administrativa.

e Procedimientos internos.

e [nfraestructura.

e Talento humano.

e Normas legales.

e Aspectos contables y financieros.

e Productos y servicios.



1.4 Indicadores

1.4.1. Estructura administrativa.

Tipo de empresa.

e Organigrama.

e Reglamentos institucionales.

e Aplicacion de politicas.

e Manual de funciones.

e Obijetivos institucionales.

1.4.2. Procedimientos internos

e Procedimientos administrativos.

e Procedimientos contables.

1.4.3. Infraestructura

e Localizacion.

e Distribucién del lugar.

e Espacio adecuado para atencidn al cliente.

1.4.4. Normas legales

e Ley Organica de Régimen Tributario.
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e Cadigo de trabajo.

e Ley de Seguridad Social

1.4.5. Talento humano

Proceso de Seleccion.

e Experiencia.

e Nivel de educacioén.

e Funciones.

e Capacitacion.

e Incentivos.

e Ambiente laboral.

1.4.6. Aspectos contables y financieros

e Sistema contable.

e Estados financieros.

e Normas contables.

1.4.7. Productos y servicios

e Atencion al cliente.

e Calidad.
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Variedad

Precios

Promocioén

Competencia

Formas de pago.
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1.5. Matriz relacién diagnostica
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Cuadro N° 1
Matriz relacion diagnostica
Objetivos Variables Indicadores Fuentes Técnicas Publico meta
Identificar la estructura administrativa  Estructura administrativa e  Tipo de empresa Primaria Entrevista GERENTE
manejada dentro de la empresa E.R.O . Organigrama
RIEGOS. e Reglamentos institucionales
e  Aplicacion de politicas.
. Manual de funciones
e  Cumplimiento de objetivos.
Determinar el procedimiento para cada  Procedimientos internos e Procedimientos administrativos Primaria Entrevista GERENTE
actividad realizada dentro de la empresa . Procedimientos contables
E.R.O RIEGOS. Entrevista CONTADORA
Identificar la estructura fisica de la Infraestructura e  Localizacion. Primaria Entrevista GERENTE
empresa E.R.O RIEGOS. . Distribucion del lugar. Observacion directa INSTALACIONES DE LA
e  Espacio adecuado para atencion EMPRESA.
al cliente. Encuesta CLIENTES
Identificar el cumplimento de las Normas legales . LORTI Primaria Entrevista Contadora
normas legales actuales de la empresa e  Cadigo de trabajo Entrevista Gerente
E.R.O RIEGOS. . LSS Encuesta Empleados
Conocer el sistema de seleccion de Talento humano . Proceso de seleccion Primaria
personal establecido por la empresa e  Experiencia Entrevista Gerente
E.R.O RIEGOS. . Nivel de educacion Encuesta Empleados
. Funciones
. Capacitaciones
. Incentivos
Conocer el sistema contable y manejo  Aspectos contables e  Sistema contable Primaria Entrevista Contadora
financiero de la empresa E.R.O financieros . Estados financiero
RIEGOS. e Normas contables
Valorar la calidad de los productos y  Productos y servicios e  Atencion al cliente Primaria Encuesta Clientes
servicios ofertado por la empresa E.R.O . Calidad
RIEGOS. . Variedad
. Precios
. Promacion
. Competencia
. Formas de pago.

FUENTE: Investigacion

ELABORADO POR: La autora
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1.6 Mecanica operativa

Para el correcto disefio del proyecto de investigacion, se han tomado como técnicas de

estudio la entrevista, misma que sera aplicada al gerente y a la contadora de la empresa.

La encuesta, la cual sera dirigida a los empleados, clientes y la observacion directa las
cuales nos facilitaran la recopilacion de datos relevantes que faciliten la investigacion a

realizar.

1.6.1 Identificacion de la poblacion

Para la elaboracion del presente estudio se tomd como poblacion al talento humano

que conforma la empresa E.R.O RIEGOS, llegando a obtener los siguientes datos:

Cuadro N° 2
Talento humano empresa E.R.O RIEGOS

CARGO N° DE PERSONAS
Gerente 1
Administradora 1
Contadora 1
Auxiliar contable 1
Bodeguero 1
Vendedores 2

TOTAL 7

FUENTE: EMPRESA E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: La autora
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1.7 Calculo de la muestra
17.1 Talento humano.

El talento humano en este caso la poblacion a investigar corresponde a un total de 7
personas, de tal manera al ser la poblacién menor a 100 unidades se procedera a aplicar un

Censo.
17.2 Clientes.

Para los clientes se obtendra una muestra representativa del universo a investigar por
ser una poblacion significativa. De acuerdo a la base de datos en el sistema contable existen
990 clientes, de los cuales el 40% son clientes representativos, como fincas o grandes

empresas.

La formula para la muestra es la siguiente:

Z'd"N

= - -
(e (N =-1)+2Z-d-

Simbologia:

N = Tamafio de la poblacion

n = Tamafo de la muestra

e = Error maximo admisible del tamafio de la muestra (0,05)

d = Varianza 0,25

Z= Nivel de Confianza
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Datos:
N =990
B (1,96)*(0,25)(990)
42 = 0.25 " (0,05)2(990 — 1)(1,96)%(0,25)
Z =95% 1,96 =401
e =5%

n= 401 unidades a investigar.

1.8 Disefio de instrumentos de investigacion

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se utilizé informacién

primaria como informacidn secundaria las cuales se las detalla de la siguiente manera.

1.8.1 Informacidén primaria

e ENTREVISTA

Aplicada al gerente y a la contadora de la empresa, con la finalidad de obtener la
informacion necesaria referente al ambito administrativo y financiero de la empresa y al

control actual de las actividades que se realizan dentro de la misma.

e ENCUESTA

Dirigida a los empleados de la empresa, con la meta principal de conocer a fondo
datos netamente relacionados con el ambito laboral de cada uno de ellos, ya sean sueldos,

beneficios de ley, incentivos, capacitaciones, ambito laboral entre otros.



35

Dirigida a los clientes de la empresa, con el objetivo de conocer el nivel de
satisfaccion de los clientes, entender sus necesidades, detectar areas de mejora concretas,
comprender los factores que fortalecen la relacién con los clientes y conocer los puntos
fuertes y los puntos débiles para obtener informacion descriptiva de los clientes que permita

segmentarlos.

e OBSERVACION DIRECTA

Método utilizado constantemente dentro del proceso de investigacion,

especificamente en la infraestructura empresarial, permitiéndonos dar un criterio real de esto.

1.8.2 Informacidén secundaria

Libros, revistas y catalogos.

e Bibliografias referentes al tema, que nos ayuden a la compresion y recopilacion de datos.

e Documentos empresariales.

e Documentos en los cuales se encuentre plasmada informacién empresarial, contable y

administrativa, etc., de la empresa.

e Internet.

e Paginas web que sea de ayuda para la obtencidn de informacion de importancia.

e La informacion secundaria nos permitira obtener informacion documenta la cual nos
servira como un apoyo para poder aclarar puntos 0 temas nuevos que Se encuentren

dentro de la investigacion.
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1.9 Tabulacion y analisis de la informacion

1.9.1 Entrevista dirigida al Gerente de la empresa E.R.O RIEGOS

e ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

¢ Qué tipo de empresa corresponde E.R.O RIEGOS?

E.R.O RIEGOS corresponde una empresa privada, que se dedica a la comercializacion
e instalacion de sistemas de riegos. De acuerdo a la Ley de Régimen Tributario Interno se
considera como persona natural obligada a llevar contabilidad, ya que superan las bases
establecidas como son: Capital mayor a $97200, Ingresos superiores a $162000 y Gastos que

exceden los $129600

¢La empresa posee con un organigrama estructurado?

La empresa no cuenta con un organigrama de manera escrita, pero yo como gerente
conozco el puesto de cada uno de mis empleados, de igual manera al momento que ingresa un
trabajador a mi empresa se le da a conocer las funciones y puesto que desempefia cada uno de

los empleados.

¢Se han establecido reglamentos y politicas institucionales, a los cuales se rigen los

empleados y departamentos?

Lastimosamente en la actualidad no se han establecido ningun tipo de reglamento o

politicas institucionales.
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¢La empresa cuenta con mision, vision principios y valores?

Como gerente de E.R.O RIEGOS tengo claro la misién y vision de mi empresa, pero
mis empleados no la conocen, sin embargo con mi direccion me encargo de que ellos vayan

por mi mismo camino.

En lo referente a principios y valores, tampoco contamos con esto de manera escrita
pero puedo decir que mi personal, cuenta con valores éticos y principios, que me permiten

tener sumamente confianza en ellos.

¢E.R.O Riegos posee manuales de funciones donde se determinen el desarrollo de las

actividades realizadas dentro de cada area de la empresa?

Nosotros no manejamos manuales de funciones simplemente al momento del ingreso

de un empleado se le comunica y especifica las actividades y funciones que desempefara.

¢ Se ha planteado objetivos institucionales?

Realmente los objetivos los conozco solo yo, no he comunicado a mis empleados

sobre estos, y ha sido un error mio porque esto retrasa nuestros crecimiento empresarial.

¢Cree Ud. que es adecuado la creacion de un manual administrativo financiero para

E.R.O RIEGOS?

Si, me parece que es de suma importancia la aplicacion de dichos manuales ya que
ayudaran a manejar de mejor manera la estructura tanto administrativa como financiera de mi

empresa, permitiéndonos asi crecer constantemente.
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e PROCEDIMIENTOS INTERNOS

¢Existe una guia de procedimientos sistematicos para la aplicacion de cada una de las

actividades administrativas?

No manejamos una guia de procedimientos sistematicos, pero nuestra administracion
es manejada ordenadamente, lo que nos faltaria es plasmar en un papel cada uno de los pasos

que nos permiten llegar a una correcta administracion.

e INFRAESTRUCTURA

¢Segun su punto de vista la localizacion de la empresa se encuentra en un punto

estratégico que ayuda al crecimiento de la misma?

La verdad es que si, ya que nuestra provincia es agricola y eso nos permite ofrecer

nuestros productos al por mayor y menos a un mercado sumamente extenso.

¢El espacio fisico de la empresa se encuentra distribuido de manera adecuada para el

correcto funcionamiento de cada una de las actividades?

Si, la distribucion del espacio de la empresa es adecuada ya que nos permite manejar
cada una de las actividades de una manera organizada y no hemos tenido ninguna clase de

dificultad en esto.

¢, Cree Ud. que el lugar destinado para la atencidn al cliente es el preciso?

Si, ya que el lugar destinado a las ventas nos permite exhibir nuestra mercaderia y

brindar una atencion optima y personalizada.
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e NORMAS LEGALES

¢Se rige a los reglamentos emitidos por el actual Cdédigo de Trabajo?

Si, se cumple a cabalidad cada una de las disposiciones establecidas en este codigo

para poder tener una armonia laboral.

¢Cumple con lo establecido por la Ley de Seguridad Social?

Si, se cumple con todas las obligaciones dispuestas por el IESS.

e TALENTO HUMANO

¢, Cudl es el proceso de seleccion de personal que Ud. aplica dentro de su empresa?

La verdad es que no se ha establecido un proceso de seleccion, por lo general se
contrata al personal por recomendacion y al momento que ya se encuentran laborando se

califica su rendimiento y aptitudes en el puesto destinado.

¢ Toma en cuenta instruccién académica del personal de la empresa?

Se toma en cuenta su instruccion académica especificamente para funciones

administrativas.

¢El personal que labora dentro de su empresa cuenta con la suficiente experiencia para

el desempeiio de cada una de las funciones distribuidas?

Si, yo considero que cada uno de mis empleados cuenta con la suficiente experiencia

ya que han venido desempefiando su trabajo satisfactoriamente.
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¢Existe la correcta delimitacion de funciones de cada uno de los empleados?

Si, los empleados conocen verbalmente sus funciones, es decir no hay documento que
respalde las funciones establecidas, sin embargo, cuando es necesario colaboran realizando

otras actividades a favor de la empresa.

¢ Realiza capacitaciones constantes para la actualizacion de temas de interés?

Si, estas capacitaciones se las realiza cuando se es necesario.

¢El personal de la empresa recibe incentivos por el cumplimiento de metas por destacar

dentro de sus actividades?

Si, el personal recibe incentivos ya sea bonificaciones econdémicas o dias libres, pero
no se establece las metas que les permita obtener estos incentivos, es decir, se los premia

cuando se cree pertinente.

e PRODUCTOS Y SERVICIOS

¢ Cree Ud. que el personal de atencion al cliente contribuye al crecimiento institucional?

Si, cada uno de mis empleados aporta con su granito de arena para brindar una

atencion al cliente satisfactoria, permitiendo asi el crecimiento institucional.

¢Los servicios y productos que Ud. oferta cuentan con la calidad, precio, confiabilidad y

variedad?

Si, yo como gerente me encargo de revisar que cada uno de los productos que oferto
en mi empresa posea calidad y confiabilidad ademéas de variedad y que sus precios sean

accesibles.
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¢Aplica estrategias de ventas con la finalidad de sobresalir de la competencia?

Si, aplicamos estrategias tales como descuentos, garantia extendida, instalacion y

mantenimiento, asi como atencion personalizada.

¢Le empresa ofrece facilidades de pago o de financiamiento para sus clientes?

Si, las facilidades de pago que manejamos en nuestra empresa son a través de tarjetas

de crédito, plazos de pago, recibimos cheques y ademas nos manejamos con letras de cambio.

1.9.2 Entrevista dirigida a la Contadora de la empresa E.R.O RIEGOS

e PROCEDIMIENTOS INTERNOS

¢Existe una guia de procedimientos sistematicos para la aplicacion de cada una de las

actividades contables?

No, actualmente no existe ningin procedimiento establecido.

¢ NORMAS LEGALES

¢Cumple con la aplicacion de las disposiciones legales en materia tributaria para la

elaboracion de los respectivos registros financieros?

Si, en la actualidad hay que cumplir con lo que establece la ley para de esta manera

evitar problemas con las debidas instituciones reguladoras.
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e ASPECTOS CONTABLES Y FINANCIEROS

¢ Cuenta con un sistema contable que le facilite el registro y desarrollo de los resultados

financieros?

Si, el sistema se llama MQR es de Quito, este sistema ayuda de manera facil la
obtencion y registro de informacion contable, ademas cuenta varios modulos como

contabilidad, inventarios, proveedores, cartera, punto de venta, produccion y marketing.

¢ Cudles son las normas de contabilidad a las cuales Ud. se rige para la elaboracion de

los estados financieros y la aplicacion de la respetiva contabilidad?

Bueno con ser una empresa que esta obligada a llevar contabilidad contamos con un
sistema contable que tiene todo acoplado para que emita un balance de acuerdo a lo que

establece las NIIF'S para PYMES.

¢Cree Ud. que es adecuado la creacion de un manual administrativo financiero para

E.R.O RIEGOS?

Si, a mi parecer es de suma importancia ya que esto permitira manejar de manera mas

organizada toda la informacion.
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1.9.3 Encuesta dirigida al personal de la empresa E.R.O RIEGOS

Pregunta N°1

¢ Cual es el cargo actual que desempefia dentro de la empresa?

Cuadro N° 3
Cargo desempeiiado
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Administrador/a 1 17%

Auxiliar de contabilidad 1 17%

Vendedor/a 2 33%

Bodeguero/a 1 17%

Contadora 1 17%
TOTAL 6 100%

ELABORADO POR-Laatore.

Gréafico N° 1

Cargo

Administrador-/a
Auxiliar de contabilidad
17% 17% Vendedor/a
Bodeguero/a
= Contadora

33%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS,- Al ser una empresa pequefia existe un equilibrio en el ndmero de
personal, es decir para cada area solo se cuenta con una persona, excepto en el area contable
y el area de ventas; esto es por el tipo de empresa, comercializadora y obligada a llevar

contabilidad.
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Pregunta N°2

¢ Conoce si la empresa cuenta con un organigrama estructural?

CuadroN° 4
Conocimiento de un organigrama estructurado
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 6 100%
TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora

Grafico N° 2
Organigrama estructural

0%

HSi

ENo

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Todos manifiestan que desconocen la existencia de un organigrama

estructural, lo cual significa que no existe.



45

Pregunta N°3

¢La empresa cuenta con reglamentos y politicas a las cuales Ud. debe regirse?

Cuadro N° 5
Reglamentos y politicas
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 17%
No 5 83%
TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 3
Reglamentos y politicas

17%

Si

83%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Se puede identificar que un mayor porcentaje de empleados desconocen

de la existencia de reglamentos y politicas.
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Pregunta N°4

¢Conoce si la empresa cuenta con una  mision, vison, principios y valores

institucionales?

Cuadro N° 6
Mision, vison, principios y valores
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 6 100%
TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 4
Misién, visidn, principios y valores

0%

M Si

i No

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Los empleados de E.R.O RIEGOS en su totalidad manifestaron que

desconocen la existencia de mision, vision, principios y valores.
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Pregunta N° 5

¢ Considera Ud. que se deberia implementar un manual administrativo financiero en la

empresa?
Cuadro N° 7
Implementacion de un manual administrativo financiero
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Mucho 6 100%
Poco 0 0
Nada 0 0

TOTAL 6 100%
ELABORADO POR. La utora
Grafico N° 5
Implementacion de un manual administrativo financiero

0%
= Mucho

u Poco

» Nada

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Todos consideran que es necesario la creacion e implementacion de un

manual administrativo financiero para mejorar la comunicacion y coordinacion.
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Pregunta N° 6

¢La empresa cumple a cabalidad con la remuneracion y beneficios establecidos en el

Cddigo de Trabajo y por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social?

Cuadro N° 8
Cumplimiento de obligaciones laborales
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente 6 100%
Parcialmente 0 0
Nada 0 0
TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 6
Cumplimiento de obligaciones laborales

0%

M Totalmente
M Parcialmente

u Nada

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- La totalidad de empleados de E.R.O RIEGOS afirman que la empresa

cumple con cada una de las obligaciones y beneficios que establecen la ley.
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Pregunta N° 7

¢La empresa cuenta con un adecuado proceso de seleccion de personal?

Cuadro N° 9
Proceso de seleccion de personal

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 50%
No 3 50%
TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 7
Proceso de seleccion de personal

uSi

= No

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- La mitad de los encuestados afirman que existe un adecuado control en
la contratacion de empleados mientras que la otra mitad lo negaron, debido al tamafio de la

empresa en el que no se ve necesario contratar mas personal.
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Pregunta N° 8

¢ Cuenta con la suficiente experiencia para desarrollo de las funciones dentro del cargo

que ocupa?

Cuadro N° 10

Experiencia
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 4 67%
Poco 2 33%
Nada 0 0
TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

Gréfico N° 8
Experiencia

= Mucho
® Poco

® Nada

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Se ha podido identificar que mas de la mitad de los empleados cuentan
con la suficiente experiencia para los cargos que ocupan en especial en el campo
administrativo y financiero, mientras que una minoria respondié que tienen poca experiencia

en las actividades que realizan especificamente en las areas de ventas.
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Pregunta N° 9

Seleccione el nivel de instruccion académica que posee Ud.

Cuadro N° 11
Instruccion académica

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Primaria 0 0
Secundaria 3 50%
Superior 3 50%

TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 9
Instruccion académica

® Primaria
® Secundaria

W Superior

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- La instruccion académica que poseen los empleados de E.R.O RIEGOS

corresponde a secundaria y superior, teniendo asi un equilibrio entre ambos niveles.
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Pregunta N° 10

Recibe capacitaciones continuas sobre temas relacionados a su cargo.

Cuadro N° 12
Capacitacion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 33%
No 4 67%
TOTAL 6 100%

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

Gréfico N° 10
Capacitacion

uSi
u No

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Se ha podido identificar que la mayoria de empleados no han sido
capacitados, este porcentaje corresponde mas al area de ventas, mientras que el area
administrativa asegura haber recibido capacitaciones que mejoren su condicién para la

elaboracion de sus actividades.



Pregunta N° 11

¢Recibe algun tipo de incentivos por metas cumplidas?

Cuadro N° 13

Incentivos
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 100%
No 0 0
TOTAL 6 100%
FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.
Grafico N° 11
Incentivos
0%

B Si

® No
FUENTE:

personal.
ELABORADO POR: La autora.
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Encuesta aplicada al

ANALISIS.- La totalidad de trabajadores de E.R.O RIEGOS afirmaron recibir

incentivos por realizar su trabajo de manera adecuada, mencionan que en si, no existen metas

planteadas, pero son premiados por su buen comportamiento.



Pregunta N° 12

¢Existe un ambiente laboral acogedor dentro de la empresa?

Cuadro N° 14
Ambiente laboral

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 6 100%
Poco 0 0
Nada 0 0

TOTAL 6 100%
FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.
Grafico N° 12
Ambiente laboral
0%
M Mucho
M Poco
u Nada

FUENTE: Encuesta aplicada al personal.
ELABORADO POR: La autora.
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ANALISIS.- Se ha podido establecer que la totalidad de trabajadores consideran que

el ambiente laboral que se desarrolla dentro de la empresa es sumamente acogedor.
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1.9.4 Encuesta dirigida a los clientes de la empresa E.R.O RIEGOS

Pregunta N°1

¢ Como es la atencion que Usted recibe en la empresa E.R.O RIEGOS?

Cuadro N° 15
Atencion al cliente

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 278 69%
Buena 89 22%
Regular 34 8%
TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 13
Atencion al cliente

M Excelente
Buena

m Regular

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS,- En su gran mayoria los clientes se encuentran satisfechos con la
atencion que se les brinda, pero existe un porcentaje menos de la mitad que si es bueno tomar

en cuenta ya que por alguna razon no se sienten bien con la atencidn que se les brinda.
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Pregunta N°2

¢ Como determinaria la calidad de los productos que E.R.O RIEGOS comercializa?

Cuadro N° 16
Calidad del producto

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 167 42%
Buena 189 47%
Regular 45 11%

TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora

Gréfico N° 14
Calidad producto

m Excelente
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FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- La mayoria de los clientes opinan que el producto que ofrece ERO
RIEGOS es de buena calidad, existe solo un pequefio porcentaje que por A 0 B motivo no se

siente conforme con los productos que oferta dicha empresa.
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Pregunta N°3

¢Existe variedad en los productos que ofrece E.R.O RIEGOS?

Cuadro N° 17
Variedad de productos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 245 61%
No 156 39%
TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 15
Variedad de productos

mSi

No

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Se puede identificar que un mayor porcentaje de clientes opinan que si
hay variedad mientras que un porcentaje menor a la mitad de los encuestados opinan que aun

falta variedad en los productos que oferta esta empresa.
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Pregunta N°4

¢Considera que los precios con los que se maneja la empresa E.R.O RIEGOS son

cémodos y adecuados?

Cuadro N° 18
Precios de productos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 302 75%
No 99 25%
TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 16
Precios de productos

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

B Si
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ANALISIS.- Las tres cuartas partes de los clientes de ERO RIEGOS opinan que los

precios de los productos y servicios que oferta son muy comodos en comparacion con la

competencia a diferencia de un cuarto de los encuestados que opinan que estos precios aln

son costosos en el mercado.
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Pregunta N° 5

¢Laempresa E.R.O RIEGOS realiza promociones y descuentos?

Cuadro N° 19
Promociones y descuentos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 23 6%
No 378 94%
TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Gréfico N° 17
Promociones y descuentos

No

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Casi la mayoria de los clientes opinan que no han recibido promocion
alguna o descuento en la compra y adquisicion de sus servicios. Mientras que una pequefia

parte de los encuestados opinan que si han recibido dicho beneficio.
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Pregunta N° 6

¢ Considera que otras empresas relacionadas con la misma actividad econémica, poseen

mejores precios, promociones y variedad en los productos?

Cuadro N° 20
Competencia

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 214 53%
No 187 47%
TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 18
Competencia

| Si

No

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Un poco mas de la mitad de los encuestados afirman que la competencia
si tiene mas variedad de productos, promociones y descuentos, mientras que la otra mitad lo

niega.
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Pregunta N° 7

¢ Existe facilidades de pago en la empresa E.R.O RIEGOS?

Cuadro N° 21
Facilidades de pago

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Mucho 228 57%
Poco 156 39%
Nada 15 4%
TOTAL 399 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 19
Facilidades de pago
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FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- La mayoria de los clientes se encuentran satisfechos con los créditos y
facilidades de pago que otorga la empresa, existe un pequefio porcentaje de clientes exigentes

que no opinan lo mismo.
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Pregunta N° 8

¢ Considera que las instalaciones de la empresa E.R.O RIEGOS es la adecuada para su

atencion?

Cuadro N° 22
Instalaciones adecuadas para el cliente

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 316 79%
No 85 21%
TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Grafico N° 20
Instalaciones adecuadas para el cliente
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FUENTE: Encuesta aplicada al cliente.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- La mayoria de los clientes encuestados opinan que ERO RIEGOS tiene
lo suficiente para satisfacer sus necesidades, mientras que un tercio de ellos alin se sienten

inconformes con su servicio.
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Pregunta N° 9

¢Ha visto o escuchado de E.R.O RIEGOS en la radio, television, internet, prensa o redes

sociales?

Cuadro N° 23

Publicidad
ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 2%
No 392 98%
TOTAL 401 100%

FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

Gréafico N° 21
Publicidad
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FUENTE: Encuesta aplicada a los clientes.
ELABORADO POR: La autora.

ANALISIS.- Casi todos de los encuestados no han escuchado publicidad alguna de la

empresa, excepto unos pocos que si lo han hecho en alguna ocasion.
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1.10. Matriz FODA

Cuadro N° 24
Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

. Adecuada localizaciobn y correcta
distribucion de las &reas dentro del
espacio fisico de la empresa.

Local propio y apropiado.

. Adecuada localizacién para atencion al
cliente, ademas de brindar una atencion
Optima y personalizada.

. Personal con experiencia.

Incentivos al personal.

. Productos con calidad, confiables y
variedad.

. Precios comodos y facilidad de pago.

. Ambiente laboral acogedor.

Diferentes formas de pago.

La provincia es agricola.
Estabilidad de precios en productos

nacionales.

. Aumento de la demanda en los

meses de junio a diciembre.

. Constante crecimiento de las

actividades agricolas y ganaderas.

. Contratos con el sector publico

mediante el sistema de compras

publicas.

DEBILIDADES

AMENAZAS

No cuenta con un organigrama
estructurado.

No cuenta con reglamentos y politicas.
No cuenta con mision, vision, valores y
principios.

No cuenta con manuales de funciones ni
de procedimientos.

No se han establecido objetivos.

. Falta de proceso de seleccion de
personal.

. Falta de capacitaciones.

. Poca publicidad.

. Falta de promociones.

. Competencia.

Insolvencia en los clientes por la

falta de trabajo.

. Aumento de precio en productos

importados.

. Variacion del clima.

. Ventas bajas en invierno (Enero a

Mayo)




65

1.11. Matriz de ponderacion.

Cuadro N° 25
Fortalezas Y amenazas (FA)

F

A F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 TOTAL
Al 5 7 8 9 7 6 8 7 5 62

A2 7 7 7 7 6 7 7 6 6 60

A3 5 8 6 8 6 5 6 7 7 56

A4 6 6 6 2 6 6 7 7 5 54

A5 4 6 7 2 5 7 8 5 6 53
TOTAL 27 34 34 28 30 31 36 32 29

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: LA AUTORA

En funcion del andlisis realizado se establece que las fortalezas que tienen mayor
importancia en el desarrollo del manual son la fortaleza (F2), (F3) y la fortaleza (F7),
mientras que las amenazas que inciden mayormente en el desarrollo del manual son la

amenaza (Al) y la amenaza (A2)

Cuadro N° 26
Fortalezas Y Oportunidades (FO)

=
\ F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 TOTAL

0O1 9 8 9 8 8 6 8 7 6 69
02 8 8 8 8 8 7 8 6 7 68
03 9 8 9 9 9 7 9 7 6 S
04 7 7 9 9 S 6 S 7 7 70
05 8 9 8 9 8 8 9 7 6 72
TOTAL 41 40 43 43 42 34 43 34 32

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: LA AUTORA
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En el andlisis de la matriz de ponderacion se establece que las fortalezas de mayor
incidencia son la (F3), (F4) y (F7); las oportunidades de mayor puntuacién son la (O3) y la

(01), (03) y la (O5).

Cuadro N° 27
Debilidades Y Amenazas (DA)

D
N D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 D9 TOTAL

Al 5 5 4 7 3 2 2 7 7 42
A2 6 4 2 4 5 7 2 & 2 35
A3 3 5 5 4 7 5 3 2 2 36
A4 2 2 5 3 & 4 4 & 2 28
A5 4 4 4 7 4 4 5 6 7 45
TOTAL 20 20 20 25 22 22 16 21 20

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: LA AUTORA

Las debilidades de mayor incidencia son la (D4), (D5) y la (D3); las amenazas de

mayor puntuacion son las (Al) y (A5).

Cuadro N° 28
Debilidades Y Oportunidades (DO)

D
N D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 D9 TOTAL

01 6 6 5 6 5 5 5 7 6 51
02 5 2 3 4 4 2 7 4 2 33
03 5 3 3 3 5 4 5 7 8 43
04 6 2 2 4 8 8 7 8 2 42
05 7 6 2 5 6 2 4 7 2 41
TOTAL 29 19 15 22 28 16 28 33 20

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: LA AUTORA

Las Debilidades de mayor incidencia en el desarrollo del manual son la (D1), (D4),

(D5),(D7) y (D8); las oportunidades de mayor puntuacion son la (O1), (03) y (O4).
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1.12. Cruces estratégicos FA, FO, DO, DA

1.12.1. Fortalezas, amenazas (FA)

La adecuada localizacion de E.R.O RIEGOS, el lugar apropiado para la atencion optima y
el personal con la suficiente experiencia, permiten manejar una competencia leal ante el
incremento de esta, ademas de brindar valores agregados como financiamiento,
instalaciones, garantias y fabricacion de algunas piezas, con la finalidad de sobresalir de

las deméas empresas que realizan la misma actividad comercial.

Los precios comodos Yy facilidades de pagos, facilitaran al cliente poder obtener nuestros
productos a pesar de que ese momento no cuenten con el dinero suficiente que cubra la

totalidad de dicha compra, promoviendo asi la fidelidad de los clientes.

1.12.2. Fortalezas, Oportunidades (FO)

E.R.O RIEGOS se encuentra ubicada en una provincia ganadera que permite tener un
amplio mercado ademas del crecimiento constante en el campo ganadero y agricola,

favoreciendo al desarrollo empresarial.

El personal que posee la empresa al contar con la suficiente experiencia en las actividades
que realizan, ayudaran a cubrir la demanda que se proyecta en los meses de mayor

comercializacion que son desde junio a diciembre.

Los productos ofertados por E.R.O RIEGOS al contar con calidad, confiabilidad y
variedad, permitiran que la organizacion pueda cubrir la demanda que se generara al

aumentar las actividades agricola y ganadera.
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1.12.3. Debilidades, oportunidades (DO)

Si existiera un organigrama estructurado una mision, vision, valores, principios,
reglamentos y politicas, existiera mas orden dentro del organizacion y de esta manera
existiria mas coordinacion para poder atender de manera eficiente y eficaz a los clientes

en las temporadas de mas demanda.

Si la empresa contara con un manual de procedimientos, se podrian identificar si existen
fallas dentro del desarrollo de las actividades y funciones que se manejan dentro E.R.O

RIEGOS, este podria ser un limitante para no poder cubrir nueva.

Si la empresa contara con objetivos permitiria brindar una correcta atencién al cliente,
ademas de ganar mas confiabilidad por parte de ellos y sobre todo mejorara la atencion de

futuros clientes.

Si lo empleados contaran con capacitaciones constates de temas de interés, estarian aptos
para el desarrollo de sus funciones y asi tendria como fin abarcar mas mercado agricola y

ganadero.

La implementacion de mayor publicidad en el mercado incrementaria la cartera de

clientes de la empresa E.R.O RIEGOS.

1.12.4. Debilidades, amenazas (DA)

Los objetivos institucionales son estrategias de crecimiento empresarial, al requerir la
implementacion de estos aportarian a sobresalir de la competencia y mantener clientes

fieles.
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e El proceso de seleccion del personal es sumamente importate ya que la empresa no puede
arriesgase a contratar a personas que no aporte al crecimiento institucional ya que esto
provocaria que nuestros clientes acudan a la competencia y generaria un retraso en la

organizacion.

e Al tener un manual de procedentitos se estableceria estrategias institucionales que

permitan combatir el tiempo de menos demanda, evitando una crisis empresarial.

1.13. Conclusién del diagndstico

Gracias a la aplicacion del analisis realizado en este capitulo, se ha podido identificar
los puntos desfavorables que estdn provocando que la empresa no tenga un crecimiento
constante, ademas de ocasionar desorden en el desarrollo de cada una de las actividades y

operaciones que permiten el funcionamiento de la empresa, tales como:

La empresa no cuenta con un organigrama estructural motivo por el cual no existe una

jerarquia clara dentro de la empresa.

No se encuentran establecidos reglamentos ni politicas a las cuales deberian regirse

cada una de las personas que trabajan dentro de la empresa.

No existe una mision ni vision, lo que no permite que los empleados conozcan la

razon de ser de la empresa ni hacia donde van.

El 80% de empleados no tiene conocimiento sobre el significado, ni lo que contiene

un manual administrativo financiero ya que en la empresa no existe dicha herramienta.

No existen objetivos planteados lo que genera un desinterés en la realizacion de las

actividades.
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No existe una correcta seleccion de personal, lo que podria causar graves problemas al

momento de contratar nuevo personal.

El 60% de empleados afirman no tener capacitaciones continuas, esto es un punto

negativo ya que deben estar siempre al dia en los temas de interés institucional.

No existe la suficiente publicidad, afectando a la empresa ya que posibles clientes no

conocen de ella.

Es por esta razon que se ha identificado claramente que la falta de un manual
administrativo financiero esta provocando consecuencia negativas a la institucion, por lo que
se propone el desarrollo de un “MANUAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO PARA
LA EMPRESA E.R.O RIEGOS UBICADA EN LA CIUDAD DE IBARRA,
PROVINCIA DE IMBABURA?, el cual mejorar las actividades y funciones de esta misma

y optimizacion de recursos.



CAPITULO 1

2. MARCO TEORICO

2.1. El manual.

2.1.1 Definicion.

(Franklin Fincousky Enrique Benjamin, 2012 Pag. 164)

Agustin Reyes Ponce opina que el concepto de un manual es sencillo, empirico, variable y facil
de comprender: “significa un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de
manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende entre

cada grupo humano en la empresa”.

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

establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo.”

Segun mi criterio el manual es una herramienta o metodo que debe ser aplicado dentro
de una organizacion o empresa, ya que este esta conformado por una serie de pasos, reglas,
politicas objetivos, obligaciones, responsabilidades, metas etc., en si una serie de puntos
administrativos sistematicos y ordenados que tendran como finalidad ser una guia para cada
uno de los integrantes de una empresa que persiguen un mismo fin, ademas de proporcionar

un orden adecuado en el manejo empresarial.

2.1.2 Ventajas de los manuales

(Franklin Fincousky Enrique Benjamin, 2012 Pag. 165)
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Un manual bien concebido tiene, entre otras, las siguientes ventajas:

Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprensién del plan general y

de sus propios papeles u relaciones pertinentes.

Facilita el estudio de los problemas de organizacion.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion, y publicacion de las modificaciones necesarias en

la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacién y compensacién del

personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los deméas de la

organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales.

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

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion de

puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas antiguos.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.

2.1.3 Desventajas de los manuales

(Franklin Fincousky Enrique Benjamin, 2012 P&g. 165)
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Entre los pocos inconvenientes que suelen presentar los manuales se encuentran los

siguientes:

e Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual

que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

e Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y

conservarlo al dia.

e Exista el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

2.1.4 Tipos de manuales

(Franklin Fincousky Enrique Benjamin, 2012 Pag. 165. 166)

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa con nombres

diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su alcance

e Generales o de aplicacién universal.

e Departamentales o de aplicacion especifica.
e De puestos o de aplicacion individual.

e Por su contenido

e De historia de la empresa o institucion.

e De organizacion.

e De politicas.

e De procedimientos.



e De contenido multiple (Manual de técnicas).

e Por su funcion especifica o area de actividad.

e De personal.

e De ventas.

e De produccion o ingenieria.

e De finanzas.

e Generales, que se ocupen de dos 0 méas funciones especificas.
e Otras funciones.

En resumen los tipos de manuales son los siguientes:

Gréfico N° 22
Tipos de manuales

Por su funcion
Por su especifica o
Por su alcance 2 =
U a contenido area de

actividad.

FUENTE: ORGANIZACION Y METODOS, UN ENFOQUE COMPETITIVO.
ELABORADO POR: LA AUTORA
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2.1.5 Manual administrativo

(Franklin Fincousky Enrique Benjamin , 2009, Pag. 244)

a) Definicién

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética tanto la informacion
de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios

para que desempefie mejor sus tareas.

El manual administrativo se centra como su nombre lo dice en la parte administrativa
de la empresa, es una herramienta de comunicacién facil de comprender, que sera dirigida a
todo el personal de una organizacion, en el cual se establece claramente la informacion de la
institucion como su misidn, vision, politicas, objetivos, etc., con el fin de direccionar de

manera adecuada al talento humano y obtener el desarrollo empresarial.

2.1.6 Manual financiero

(Franklin Fincousky Enrique Benjamin, 2012, P4g. 170)

a) Definicion

Las responsabilidades del contralor y tesorero exigen de ellos que den instrucciones
numerosas y especificas a todos aquellos que deben proteger en alguna forma los bienes de la
empresa, para asegurar la compresion de sus deberes en todos los niveles de la

administracion.

El manual financiero se especifica en el area contable financiera, refleja cada uno de
los procedimientos que se seguiran para el desarrollo adecuado de las actividades financiaras
y contables, permitiendo asi un adecuado registro y manejo en lo referente a la parte

economica de la empresa, siendo este un manual de suma importancia para una organizacion.
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2.1.7. Manuales de procedimientos

(Franklin Fincousky Enrique Benjamin, 2012, Pag. 168)

a) Definicién

También llamados manuales de operacién, de practicas, de instruccion sobre el

trabajo, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de trabajo.

(Kellog, 1963). Explica que “el manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas
especificas. Sefiala el procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el personal
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.

Es un procedimiento por escrito”.

Los manuales de procedimiento, por sus caracteristicas diversas, pueden clasificarse

en manuales de procedimiento de oficina y de fabrica. También pueden referirse:

A tareas y trabajo individuales, por ejemplo, como operar una maquina de

contabilidad.

A practicas departamentales en que se indican los procedimientos de operacion de

todo un departamento.

A précticas generales en un &rea determinada de actividad, como manuales de

procedimiento comerciales, de produccion, financieras, etcétera.

Los manuales de procedimientos generalmente contienen un texto que sefiala las politicas y
procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, con ilustraciones a base de diagramas,
cuadros y dibujos para aclarar los datos. En los manuales de procedimientos de oficina es
costumbre incluir o reproducir las formas que se emplean en el procedimiento de que se trate,

bien sean llenadas con un ejemplo o con instrucciones para su llenado.
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A mi parecer los manuales de procedimientos son guias en los cuales se encuentran
reflejados cada uno de los pasos a seguir para el logro de una meta u objetivo, ademas
muestran claramente las funciones que tendra el personal dentro de la realizacion de una

actividad, permitiendo asi que el proceso de una organizacion sea ordenado.

Se puede decir que le manual de procedimientos es aplicado en general para todas las
areas ya que no se centra en una sola, y su finalidad es brindar siempre apoyo a la parte

administrativa y al crecimiento de la institucion.

2.2 La Empresa

2.2.1 Definicién

Segun (J, 2014) menciona que “La empresa debe entenderse como un lugar de
encuentro, que persigue la atencion ajena de los diversos agentes (proveedores, clientes,

empleados, accionistas..., y N0 solo como un espacio fisico productor de bienes y servicios) ”

La empresa es una organizacion que se encuentra conformada por varios factores
como capital, magquinaria, trabajo y otros bienes que permitiran la produccion,
comercializacion y la prestacion de bienes y servicios con la finalidad de fines objetivos o

metas planteadas.

2.2.2 Tipos de empresas

Segun (O, 2014) menciona que hay muchos tipos de empresa pero se centra en los

tres mas comunes:
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El empresario individual o “freelance”: es una persona fisica que realiza una
actividad econémica en nombre propio. La responsabilidad del empresario es limitada y

responde a las deudas contraidas con todo su patrimonio presente y futuro.

La Sociedad Civil Privada: Es la puesta en comdn de dos 0 mas personas de bienes,

derechos o actividad, con el animo de repartirse las ganancias.

La Sociedad de Responsabilidad Limitada (SL): Es una sociedad capitalista formada

por uno 0 mas socios, que posee un comun capital con el fin de desarrollar una actividad.

Podemos identificar la existencia de varios tipos de empresas lo que nos permite
conocer que cada una de la entidades que funcionan dentro de un mercado tiene sus
diferentes caracteristicas y pertenecen a un especifico grupo, lo que permitird manejar una

coordinacion y mejor manejo empresarial.

2.2.3 Planificacion estratégica

(U, 2012) manifiesta que: “Surgio como una forma de interpretar y utilizar mejor los
datos obtenidos en la investigacion social para crear una plataforma estratégica mas
dinamica” haciendo uso de las preguntas ¢Qué? y ;Como? Dando origen a la Mision, Vision

y Objetivos empresariales.

a) Misidn

(K, 2011, pag. 75) manifiesta que la mision “Es el patrén de conducta a partir del

cual los publicos juzgaran su comportamiento”.

De esta forma podemos deducir que la mision no es mas que la razon de ser de una

empresa, justifica lo que esta haciendo un grupo de personas en un determinado momento.
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b) Vision

De la misma forma (K, 2011) conceptualiza a la visién como “Una imagen de que
los miembros de la empresa quieren que ésta sea o llegue a ser”, asi podemos entender que la

vision es una meta que se plantea la empresa a largo plazo a una determinada fecha.

c) Objetivos

(J S., 2012, pag. 155) afirma que “Los objetivos corporativos son metas que se

>

supeditaran a la mision y vision, siendo estos concretos, cuantificables y realistas’

d) Valores

(G, 2011, pag. 75) define a los valores como “La manera de ser o de obrar que una
persona o una colectividad juzgan ideal y que hace deseables o estimables a los seres o a las

conductas a las que se atribuye dicho valor”

Se los puede definir como normas impugnadas en la sociedad como favorables para

su diario convivir, las cuales se caracterizan como buenas en el actuar de una persona.

e) Politicas

(GIL M. y GINER F., 2010) definen politica como “Una norma de conducta o como
un enunciado general que guia la toma de decisiones e incluso como los limites entre los que

pueden tomarse las decisiones y que dirigen a estas hacia objetivos”

Asi se puede conceptualizar como un reglamento previamente establecido que rige el

orden del desarrollo de las actividades de una organizacion.
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2.2.4. Flujograma.

Seglin (GONZALEZ C, DOMINGO R, PEREZ M , 2013) mencionan que El Diagrama de Flujo
o Flujograma es la representacion gréfica de los pasos relevantes de un proceso, por lo que
contribuye a la comprension del mismo. Estos diagramas muestran las entradas, los puntos de

decisiones y las salidas de un proceso determinado.
El flujograma es una representacion grafica que refleja informacion relevante de una
organizacion, tales como funciones, procesos, responsabilidades, etc.; esto a través de
simbolos o figuras geométricas.

Cuadro N° 29
Simbologia de flujograma

Simhb uluE]'a

Inicio

-
Documento D
&
\/

Decizion

Proceso

Archive

Conector l

FUENTE: TECNICAS DE MEJORA DE CALIDAD
ELABORADO POR: LA AUTORA
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2.2.5. Organigrama

Segun (DELGADO S. y ENA B., 2011), definen a un organigrama como: “La
representacion grafica de la estructura organizativa de una empresa o de cualquier otro tipo
de organizacion. En él se reflejan los niveles y areas de que consta la empresa, asi como las

relaciones jerarquicas y funcionales entre ellas”.

Segln mi criterio un organigrama es un esguema sistematico que representa las
relaciones jerarquicas existentes dentro de una empresa o institucion, el cual facilita el

entendimiento de la informacion.

2.3. Administracion

2.3.1 Definicién

(Richard L., Dorothy M.,, 2010, pag. 52)

“Dentro de una compania la administracion consiste en todas las actividades que se
comprenden para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir, es el conjunto de labores que se
emprenden para alcanzar las metas u objetivos de la empresa con la ayuda de las personas y

recursos.”’

Segun mi criterio la administracion es una herramienta clave que se debe aplicar
dentro de cada una dela actividades diarias y no solamente en el ambito empresarial, ya que
en si la administracion es la aplicacion de pasos sistematicos y relacionados entre si que nos

permitira alcanzar el éxito y cumplimiento de metas y objetivos.

La administracion es un punto clave que lo debemos practicar, ya que el hacer las
cosas de maneras organizada y correcta nos permitira ser mas eficientes y eficaces dentro de

nuestro campo laboral y de nuestra vida diria.
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2.3.2 Importancia de la administracion

(Richard L., Dorothy M.,, 2010, Pag. 53)

“La administracion representa una herramienta vital en todos los cambios de la vida moderna
aunque en muchas ocasiones su importancia suele pasarse por alto... Incluso los grupos mas
sencillos de cazadores y recolectores de alimentos reconocen y obedecen a un jefe o0 a un grupo

de lideres que son responsables del bienestar comun.”

La administracion es en método de suma importancia para la el éxito empresarial, ya
que esta nos permite llegar al cumplimiento de objetivos y metas, mediante la coordinacion
de tareas y procesos llagando a ser una empresa productiva y competitiva teniendo un

desarrollo constate y destacandose de las demas organizaciones.

2.3.3 Proceso administrativo

a) Definicion

(Sergio Herndndez y Rodriguez, 2008, Pag. 129)

El proceso administrativo (PA) es el instrumento tedrico basico del administrador profesional
que le permite comprender la dinamica del funcionamiento de una empresa (organizacion).
Sirve para disefiarla, conceptualizarla, manejarla, mejorarla, etc. EI PA no es una corriente
administrativa porque no se contrapone a una manera o escuela de pensamiento, en todo caso,
es una técnica incluyente que enriquece su aplicacion con todos los enfoques provenientes de

aportaciones de otras disciplinas como son ingenierias, psicologia, matematicas.

El concepto de PA lo desarroll6 por vez primera el francés Henri Fayol en los inicios del siglo
XX. Posteriormente, lo han perfeccionado diversos tratadistas ingleses y estadounidenses,
quienes corrigieron el marco y fundamento tedrico, variando la integracion de sus partes y el
alcance de cada etapa del proceso. Es necesario sefialar que actualmente hay tratadistas de
todas las nacionalidades del mundo, quienes denominan las partes con cambios semanticos,

mas que de contenido.
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La palabra de proceso evoca secuencia e inicio y fin; dando la idea que todo proceso
termina. Sin embargo, el PA es continuo por la dinamica de las empresas-organizaciones
gue permanente y simultdneamente lo aplican.

El proceso administrativo es un método utilizado por el administrador, el cual contiene etapas

y pasos sistematicos que tiene como finalidad el logro de una actividad, meta, objetivo etc.,

ademas de garantizar la correcta aplicacién de la administracién dentro de una organizacion.

b) Elementos del proceso administrativo

(Richard L., Dorothy M.,, 2010, P4g. 52 / 53)

Para comprender mejor la administracion es indispensable que el pequefio
empresario conozca los cuatro elementos que conforman la labor de un administrado, los

cuales son:

e Planeacion.

Implica que el pequefio empresario debe establecer los objetivos con orden y sentido comdn. Se
basa primordialmente en un plan 0 método y no en una corazonada pues debe estructurar hoy
lo que se hard mafiana. Para realizar la planeacion basta con responder las siguientes

interrogantes.

e Qué hacer?

e ;COmo hacerlo?

e ;Dodnde hacerlo?

e ;Quién lo hace?

e ;Cuando lo hace?
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¢Por qué lo hace?

Organizacion.

Comprende la coordinacion de los recursos materiales y humanos en busca de un

objetivo comun, lo cual conlleva la asignacion de funciones a cada persona y las relaciones

entre cada una de ellas.

Direccién.

Describe como el pequefio empresario debe orientar a sus empleados e influir sobre ellos, de
forma que éstos contribuyan al logro de las metas establecidas. De acuerdo con lo anterior, se
puede decir que el pequefio empresario recurre a todos los elementos de la empresa — finanzas,
equipo, informaciéon y personal — para alcanzar los objetivos propuestos, lo cual es

indispensable para cumplir con una finalidad comun.

Los elementos mas simples de la administracion son las ideas, las personas y las cosas. Para
manejarlos de modo adecuado se desarrollaron otros mas complejos: la planeacion, la
organizacion, la direccién y el control. De ahi que la planeacion contribuya a desarrollar las
ideas, la organizacién a ordenar los recursos y la direccion y el control a influir sobre el
trabajo que la gente realiza, todo ello con base en una meta comun, es decir, el objetivo del

grupo.

Control.

Controlar significa supervisar el trabajo de otros y los resultados obtenidos, para

asegurar que se alcancen las metas tal como fueron planeadas.

En resumen el Proceso Administrativo comprende los siguientes elementos.
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Grafico N° 23
Proceso administrativo

PROCESO
ADMINISTRATIVO

Orientacion a
los empleados a
m’:‘.

FUENTE: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION.
ELABORADO POR: LA AUTORA

2.4 Contabilidad

2.4.1 Definicién

Segun (ZAPATA, 2011) conceptualiza a la Contabilidad como una herramienta indispensable
para la toma de decisiones. Es por ello que la informacion que genera debe propender a:
Coordinar las actividades econdmicas y administrativas; captar medir, planear y controlar las
operaciones diarias; estudiar las fases del negocio y los proyectos especificos.

A mi parecer la contabilidad es un sistema que permite el registro he interpretacion de
datos financieros, ademas gracias a esta podemos acceder a la situacion econémica ya sea

pasada o actual de una organizacién, pero mas que un sistema de registro la contabilidad
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aporta con puntos estratégicos a una institucion para que pueda tomar las mejores decisiones

futuras que optimicen el manejo de la economia empresarial.

2.4.2 Importancia de la contabilidad

(Richard L., Dorothy M.,, 2010, pag. 258)

El objetivo final de la contabilidad es facilitar la toma de decisiones a sus diferentes
usuarios, asi como mantener en forma ordenada el registro de cada operacion realizada

durante un cierto periodo (dia, semana, mes).

La importancia de la contabilidad no estriba en proporcionar a la empresa la
respuesta para tomar una decision, sino que aporta las herramientas necesarias para
determinar su curso, su posicion econémica y los datos suficientes para tomar dicha

decision.

Segun los varios actores podemos decir que la contabilidad es una herramienta de
suma importancia dentro de una empresa ya que permitird llevar un manejo adecuado de la
economia empresarial, asi como ayudara a la toma de decisiones que fortalezcan el desarrollo

institucional.

2.4.3 Especialidades de la contabilidad

(Valdivieso, pag.2)

Por cuanto la contabilidad permite obtener informacion util sobre las operaciones de
las empresas dedicadas a diferentes actividades, se puede determinar que la especializacion

se relaciona con la rama o campo de accion de cada una de ellas.

Se puede considerar como especializaciones, las siguientes:



e Contabilidad de Costos

e Contabilidad Gubernamental

e Contabilidad Bancaria

e Contabilidad Agropecuaria

e Contabilidad de Seguros

e Contabilidad Hotelera

e Contabilidad Petrolera

e Contabilidad Hospitalaria, etc.

En resumen la contabilidad se especializa en las siguientes ramas:

Gréfico N° 24
Especialidades de la contabilidad

CONTABILIDAD
ESPECIALIZADA

Cont. | | Cont. Cont. -
: Agropecu de Hospitala
Bancaria ga e Sequros Hotelera | | Petrolera ni

Cont.
de
Costos

FUENTE: CONTABILIDAD GENERAL.
ELABORADO POR: LA AUTORA
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2.4.4 Tipos de contabilidad

(GUAJARDO, P4g. 3.)

Segun Guajardo, Woltz y Arlen el propdsito basico de la Contabilidad es proveer informacion
financiera acerca de una entidad econdmica, para facilitar la toma de decisiones a los
diferentes usuarios (accionistas, acreedores, inversionistas, clientes, empleados y publico en

general). En consecuencia se originan diversas ramas, de las cuales las mas importantes son:

Contabilidad Financiera. Sistema de informacidn que expresa en términos cuantitativos y
monetarios las transacciones que realiza una entidad econémica, asi como ciertos
acontecimientos econdmicos que la afectan, con el fin de proporcionar informacion atil y

segura a usuarios externos a la organizacion.

Contabilidad Administrativa. Sistema de informacion al servicio de las necesidades
internas de la administracién, con orientacion pragmatica destinada a facilitar, las

funciones administrativas de planeacion y control asi como la toma de decisiones.

Contabilidad Fiscal. Sistema de informacion disefado para dar cumplimiento a las

obligaciones tributarias de las organizaciones respecto de un usuario especifico: el fisco.

En resumen los tipos de contabilidad son los siguientes:



Grafico N° 25
Tipos de contabilidad

(8o 1471111+ /77 B - Se expresa en términos cuantitativos

Financiera. 'rvaallze una entidad economica

Contabilidad m:dades intemas  de

VoVo [ 1142 1 17* M. Tiene como destino facilitar
funciones administrativas.

monetanos las transacciones que

» Brinda informacion al servicio de Ia,s

las

@114/ 515 BRRS . Disefiado para dar cumplimiento a las

“ obligaciones tnbutanas de
Fiscal. organizaciones

FUENTE: CONTABILIDAD GENERAL.
ELABORADO POR: LA AUTOR

Inventarios

(http://www.abaco.ec/equal/ipaper/ejera-niifpymes-0002.pdf)

Definicion

e Activos poseidos para ser vendidos

e Estan en proceso de produccion para la venta

e Son Materiales o suministros

Meétodos de valoracion para inventarios

e Primera entrada primera salida (FIFO)

e Costo promedio ponderado

¢ Identificacion especifica

las
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El método ultima entrada ultima salida (LIFO) no esta permitido por la NIIF

2.5 Estados financieros

2.5.1 Definicion

Segun la (Norma Internacional de Contabilidad nim. 1)

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacion financiera
y del desempefio financiero de una entidad. EL objetivo de los estados financieros con
propositos de informacion general es suministrar informacion acerca de la situacion
financiera, del desempefio financiero y de los flujos de efectivo de la entidad, que sea Util a una
amplia variedad de usuarios a la hora de tomar sus decisiones econdmicas. Los estados
financieros también muestran los resultados de la gestién realizada por los administradores

con los recursos que se les han confiado.

Se puede definir a los estados financieros como guias de apoyo que maneja un contador de una
institucion en los cuales se plasmara toda la informacion financiera y contable que posee una
empresa, ademas de mostrar los cambios econémicos que se presentarian en los distintos

periodos, con la finalidad de dar una vision general de la misma.

2.5.2 Clasificacion de los estados financieros

(Cantu, 2014, pag. 44 52.)

Con base en las necesidades de informaciéon de los usuarios, la contabilidad

considera que todo negocio debe presentar cuatro informes basicos:

El estado de resultados, que informa sobre la rentabilidad de la operacion.

El primero de los estados financieros basicos es el estado de resultados, que pretende
determinar el monto por el cual los ingresos contables difieren de los gastos contables. Al
remanente se le llama resultado, que puede ser positivo 0 negativo, si es positivo se conoce

como utilidad y si es negativo se denomina pérdida.
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El estado de cambios en el capital contable, cuyo objetivo es mostrar los cambios en

la inversion de los duefios de la empresa.

El estado de cambios en el capital contable, también conocido como estado de variaciones en
el capital contable, al igual que el de resultados, es un estado financiero basico que pretende
explicar, en forma desglosada, las cuentas que han generado variaciones en la cuenta de
capital contable.

El estado de situacion financiera o balance general, cuyo fin es presentar una
relacion de recursos (activos) de la empresa con las fuentes de financiamiento

(pasivo y capital) de dichos recursos.

El estado de situacion financiera, también conocido como balance general, presenta, en un
mismo reporte, la informacién necesaria para tomar decisiones en las areas de inversion y
financiamiento. Dicho estado incluye en el mismo informe ambos aspectos, pues se basa en la
idea de que los recursos con que cuenta el negocio deben corresponderse directamente con las

fuentes necesarias para adquirirlos.

El estado de flujos de efectivo, cuyo objetivo es informar sobre la liquidez del
negocio; es decir, presentar una lista de las fuentes y desembolsos de efectivo, lo cual
constituye una base para estimar las futuras necesidades de efectivo y sus probables

fuentes.

El estado de flujos de efectivo, anteriormente denominada estado de cambios de la situacion
financiera, a diferencia del estado de resultados, es un informe que desglosa los cambios en la
situacion financiera de un periodo a otro e incluye, de alguna forma, las entradas y salidas de
efectivo para determinar el cambio en esta partida, la cual es un factor decisivo al evaluar la

liquidez de un negocio.
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En resumen los estados financieros se clasifican de la siguiente manera:

Grafico N° 26
Clasificacién de los estados financieros

*Su objetivo es informa sobre la
rentabilidad de la operacion.

» Muestra los cambios en la inversion de
los duefios de la empresa.

Estado de situacion - Se enfoca en presentar una relacien de
financiera o balance ggp;gf a empresa con los pasivo y

general.

= Su objetivo es informar sobre la liquidez
del negocio.

FUENTE: CONTABILIDAD GENERAL.
ELABORADO POR: LA AUTORA

2.5.3. Andlisis financiero.

(VALDIVIESO, 2011)

El andlisis financiero es una herramienta utilizada para interpretar la situacion
actual de la empresa en base a datos numéricos, tales como indices, estadisticas o los

estados financieros.

1 Métodos de analisis financiero.

(VALDIVIESO, 2011)

Se ha podido investigar distintas maneras de analizar la situacion financiera, pero

entre las mas comunes se encuentran las siguientes:
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a) Analisis Vertical

Segun (VALDIVIESO, 2011, pag. 292) manifiesta que el analisis vertical es “El
estudio de los estados financieros a determinada fecha o periodo sin relacionarlos o

compararlos con otros”.

De acuerdo a lo mencionando anteriormente se puede definir como un analisis
general, es decir, de tal afio o tal mes, sin entrar en detalles de cuentas, subcuentas o

sectores financieros.
b) Analisis Comparativo u Horizontal
En relacion a la cita textual (VALDIVIESO, 2011,pag. 293), manifiesta:
Se basa en la comparacion entre dos o méas estados financieros. El analisis horizontal tiene
caracteristicas de dindmico y permite la obtencién de indices de porcentajes mas objetivos y

confiables. Es un analisis dinamico porque se ocupa del cambio movimiento de cada cuenta o

periodo.

Para su mejor comprension este analisis tiene como caracteristica realizar

comparaciones mas detalladas, obteniendo datos més confiables de cuenta a cuenta contable.

2. Indices Financieros

(Cantu, 2014, pag. 144-147)

a) Razon de liquidez

Se la conoce también como de solvencia, ésta permite medir la habilidad que tiene la

empresa para cubrir sus obligaciones en el corto plazo. La cual se divide en:
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e Razdn corriente.- Es la relacion entre el activo corriente y el pasivo corriente, para
un periodo contable; es decir la cantidad de dinero que posee la empresa para cubrir

cada dolar de obligacion.

Razon Corriente = Activo Corriente/Pasivo Corriente

b) Indicadores relacionado con utilizacion de activos

La razdn financiera referente a la utilizacion de pasivos consiste en evaluar la
proporcion de endeudamiento respecto a sus activos y la capacidad para cubrir los

contarios.

Indicador de endeudamiento sobre activos totales= Pasivo total/ Activo total

c) Rendimiento sobre el capital contable

Mide el rendimiento de la inversion neta, es decir, del capital contable. Mediante él
se relaciona la utilidad neta que ha generado una organizacion durante un periodo y se

compara con la inversién que corresponde a los accionistas.
Rendimiento sobre el capital contable = Utilidad Neta/ Total patrimonio
(http://es.scribd.com/doc/58501521/INDICE-DE-APALANCAMIENTOf#scribd)
d) Apalancamiento
El indice de apalancamiento, muestra la participacion de terceros en el capital de la empresa;

es decir compara el financiamiento originado por tercero con los recursos de los accionistas,

socios o duefios, para establecer cual de las dos partes corre mayor riesgo.

Apalancamiento= Total activo/Total pasivo
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(http://www.crecenegocios.com/retorno-sobre-la-sobre-inversion-roi/)

e) ROI

El indice de retorno sobre la inversion (ROI por sus siglas en inglés) es un indicador
financiero que mide la rentabilidad de una inversion, es decir, la relacion que existe entre la

utilidad neta o la ganancia obtenida, y la inversion.

ROI= Utilidad neta/ Activos

2.6. Obligaciones tributarias.

(SRI.GOB.EC)

Obligaciones Tributarias - Servicio de Rentas Internas del Ecuador

(Obligaciones Tributarias, Servicio de Rentas Internas del Ecuador, 2016)

e 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 econémica licita, por lo tanto,
todas las sociedades, nacionales o extranjeras, que inicien una actividad econdmica 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 nimero 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.

Si existen cambios en la informacion otorgada en la inscripcién al RUC, debera
acercarse a actualizar su registro en un plazo no mayor a 30 dias, presentando los requisitos

segun el caso.


http://www.crecenegocios.com/definicion-de-rentabilidad
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De igual forma, si la sociedad cesa sus actividades, debera informarse al SRI en un

plazo no mayor a 30 dias, presentando los requisitos segun el caso.

Presentar Declaraciones.

Las Sociedades deben 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 nimero de sucursales, agencias o

establecimientos que posea:

o Declaracionde  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 o0 no se hayan efectuado retenciones en la fuente por
dicho impuesto. En una sola declaraciéon por periodo se establece el IVA sea

como agente de Retencidn o de Percepcion.

o 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 conciliacion tributaria.

o Pago del Anticipo del Impuesto a la Renta: Se deberd pagar en el Formulario
106 de ser el caso. Para mayor informacién verificar el calculo del anticipo en el

Art. 41 de la Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno.

o Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta: Se debe
realizar mensualmente en el Formulario 103, aun cuando no se hubiesen

efectuado retenciones durante uno o varios periodos mensuales.
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Las sociedades son agentes de retencién, razén por la cual se encuentran
obligadas a llevar registros contables por las retenciones en la fuente realizadas y
de los pagos por tales retenciones, adicionalmente debe mantener un archivo
cronoldgico de los comprobantes de retencion emitidos y de las respectivas

declaraciones.

o Declaracion del Impuesto alos Consumos Especiales: Unicamente las
sociedades que transfieran bienes o presten servicios gravados con este impuesto
deberan presentar esta declaracion mensualmente en el Formulario 105, aun
cuando no se hayan generado transacciones durante uno o varios periodos

mensuales.

e Presentar Anexos.

Los anexos corresponden a la informacion detallada de las operaciones que realiza el
contribuyente y que estan obligados a presentar mediante Internet en el Sistema de

Declaraciones, en el periodo indicado conforme al noveno digito del RUC.

o Anexo de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta por otros
conceptos (REOC). Es un reporte mensual de informacion relativa de
compras y retenciones en la fuente, y debera ser presentado a mes

subsiguiente.

o Anexo Transaccional Simplificado (ATS). Es un reporte mensual de la
informacion relativa a compras, ventas, exportaciones, comprobantes
anulados y retenciones en general, y deberd ser presentado a mes

subsiguiente. Presentaran obligatoriamente este anexo las sociedades
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catalogadas como especiales o que tengan una autorizacion de auto impresion

de comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios.

La presentacion del anexo ATS reemplaza la obligacion del anexo REOC.

o Anexo de Impuesto a la Renta en Relacion de Dependencia
(RDEP). Corresponde a la informacion relativa a las retenciones en la fuente
del Impuesto a la Renta realizadas a sus empleados bajo relacion de
dependencia por concepto de sus remuneraciones en el periodo comprendido
entre el 1 de enero y el 31 de diciembre. Debera ser presentado una vez al afio

en el mes de febrero.

o Anexo de ICE. Corresponde al informe de cantidad de ventas por cada uno de
los productos o servicios por marcas y presentaciones. Debera ser presentado
a mes subsiguiente, excepto cuando no haya tenido movimientos durante uno
0 varios periodos mensuales. Estos contribuyentes deberan presentar
adicionalmente un reporte de precios de venta al publico de cada producto

gue se va a comercializar, asi como cada vez que exista un cambio de PVP.

En resumen las obligaciones tributarias son las siguientes:



Grafico N° 27
Obligaciones tributarias

= Todas la personas naturales o juridicas estan en
Obtener el la obligacion de obtener & Registro Unico de
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» Declaracion de Impuesto al valor agregad.

» Declaracidn del Impuesto a la Renta.

Presentar = Pago del Anticipo del Impuesto a la Renta.

» Declaracion de Retenciones en la Fuente del
Impuesto a la Renta.
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« Anexo de Retenciones en la Fuente del
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Presentar = Anexo Transaccional Simplificado (ATS).
Anexos. * Anexo de Impuesto a la Renta en Relacion de
Dependencia (RDEP).
+ Anexo de ICE.

FUENTE: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION.
ELABORADO POR: LA AUTORA
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA ESTRATEGICA

3.1 Introduccioén

La falta del Manual Administrativo Financiero en la empresa E.R.O RIEGOS ha
provocado la desorganizacion en las distintas areas e inclindndole a la insatisfaccion en el
desempefio de las actividades de dicha empresa, lo que ha conducido a ser un obstaculo en el

crecimiento de la misma.

Es por esta razon que se recomienda la creacion de un manual administrativo
financiero, que le permitira la aplicacion de métodos y procedimientos para el desarrollo y
evaluacion de las actividades, el mejor desempefio en las responsabilidades y funcion de los
empleados, de igual forma en la parte financiera, permitiéndole el registro correcto de las

transacciones y facilitdindole la informacidn de manera rapida y sencilla.

La elaboracion del manual administrativo financiero , serd una herramienta
fundamental destinada al funcionamiento de la empresa ya que sera una oportunidad de
crecimiento y desarrollo constante, ademas ayudara significativamente en el control de tareas,
requerimientos, ventas, compras, etc., en conclusion todo lo relacionado al control interno
ayudandole a identificar con claridad los errores o problemas que no le permiten la evolucion
de la empresa, facilitando la implementacidn de normas, descripcion de soluciones y toma de
decisiones, enriqueciéndola asi de informacion y dandole mas oportunidades de liderar en el

mercado.
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3.2 La empresa

3.2.1 Razon social

La Razon Social con la cual la empresa se la conoce en el mercado es con el nombre
de “Remache Ormaza Edgar Edwin” y comercialmente “E.R.O RIEGOS ”correspondiente a
una persona natural obligada a llevar contabilidad, se dedica a la venta al por mayor y menor
de tuberias, sistema de riego, articulos de ferreteria, maquinaria, equipo agropecuario y
equipo de seguridad, ademas de ofrecer servicios adicionales tales como asesoramiento e
instalacion de sistemas de riego y fabricacidn de algunos materiales, su propietario es el sefior

Remache Ormaza Edgar Edwin.

3.2.2 Ubicacién sectorial

La empresa “E.R.O RIEGOS”, se encuentra ubicada en la provincia de Imbabura,
canton Ibarra, parroquial EI Sagrario, calle Doctor Villacis, nimero 1-42 interseccion Ernesto

Monje a una cuadra del parque nuevo hogar.

Grafico N° 28
Ubicacion sectorial

d
h
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3.3 Filosofia empresarial

3.3.1 Mision

E.R.O RIEGOS, es una empresa dedicada a la comercializacion de sistemas de riegos,
tuberias, articulos de ferreteria, equipo agropecuario y equipo de seguridad, ademas de
brindar instalaciones y asesoramiento del correcto uso de sus productos, contando con un
personal de trabajo completamente responsable, capacitado y con la suficiente experiencia
que tiene como objetivo principal brindar una atencion 6ptima y personalizada a sus clientes,

ademas de buscar el crecimiento y desarrollo constate de la empresa.

3.3.2 Vision

La empresa E.R.O RIEGOS, en los proximos cinco afios sera la empresa lider en
comercializacion de sistemas de riego e insumos agropecuarios en la region norte del pais,
siendo una de las principales metas el asesoramiento en las adquisiciones e instalacion de

equipos cumpliendo con normas de calidad y medioambiente a excelentes precios.

3.3.3 Objetivo general empresarial

e Satisfacer en su totalidad las necesidades de nuestros clientes, brindandoles productos y
servicios de calidad, precio justo y una amplia gama de variedad, ademas de una atencion

adecuada.

3.3.4 Objetivos especificos empresariales

e Disponer con el personal adecuado, que aporte con el crecimiento institucional y con la

adecuada atencion a nuestros clientes.
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Contar con la infraestructura necesaria que facilite la exposicion de cada uno de nuestros
productos, ademas que nos permita brindar una atencion personalizada y Optima a nuestra

clientela.

Incrementar la variedad de productos que permitan brindar mas opciones de seleccion a

nuestra clientela.

Seleccionar proveedores que satisfagan nuestras necesidades y que faciliten brindar

productos adecuados que cumplan las exigencias de nuestros clientes.

Sobresalir de la competencia, manteniendo un crecimiento constante dentro del mercado

y brindando valores agregados a nuestros productos.

3.3.5 Valores institucionales

Respeto.- Trato adecuado y respetuoso, hacia nuestros empleados, clientes y proveedores,
ademas de tomar en cuenta cada una de las sugerencias que estos pueden aportar hacia el
crecimiento empresarial, con la finalidad de desarrollar cada una de las actividades en un

ambiente adecuado y armonioso.

Responsabilidad.- Cumplir a cabalidad con cada uno de los compromisos que nuestra
empresa oferta a la clientela, es decir ser responsables de brindar productor y servicios de

calidad, que se encuentren en las condiciones adecuadas y Optimas para su uso.

Honestidad.- Dar a los clientes, proveedores y demas personas la seguridad de que cada
uno de los miembros que conforman la empresa, se manejaran de manera justa y sincera,
permitiendo asi reflejar confiabilidad y transparencia en cada una de las actividades

laborales.
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Lealtad.- Nos comprometemos de manera total asi nuestros brindandoles fidelidad,

atencion y cumplimento en cada una de las necesidades que nos sean requeridas.

Solidaridad.- Apoyamos a nuestro personal, clientes y proveedores en momentos de
crisis, brindandoles una mano amiga que tenga la finalidad de aportar de una u otra

manera a la solucion de dicho problema.

Puntualidad.- Contamos con un adecuado manejo del tiempo, respetando horarios de
ingresos de personal, de entrega de mercaderia, de atencién a clientes y a proveedores,
optimizando asi el tiempo de cada una de las personas y brindando el respeto que cada

uno de ellos se merecen.

3.3.6 Principios institucionales

Trabajo en equipo.- Desarrollar las actividades empresariales de una manera en la cual
se refleje el compafierismo entre el personal de la empresa, teniendo cada uno de ellos la

finalidad de llegar a un mismo objetivo 0 meta.

Calidad de servicio.- Ofrecer un servicio personalizado, optimo y adecuado a cada a uno
de nuestros clientes, brindandoles soluciones a cada una de sus necesidades y cumpliendo

con sus expectativas.

Equidad.- Manejar un trato justo he igual con cada una de las personas que conforman la
empresa, asi mismo con los clientes y proveedores, que aportan constantemente al
crecimiento empresarial, sin tomar en cuenta su raza, condicion economica, religion o

cultura.
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Precio justo.- Establecer precio justo que satisfagan las necesidades de los clientes,
ademas que estos nos permitan tener una rentabilidad adecuada para el crecimiento del

capital.

Mejora continua.- Buscar constante el desarrollo y crecimiento institucional,
estableciendo alternativas que nos permitan mejorar las actividades y funciones que se
realizan dentro de la empresa, ademas de sobresalir de la competencia que se maneja en

el mercado.

Valor agregado.- Brindar valor agregado en cada una de las actividades que se
desarrollan dentro de la empresa con la finalidad de destacar nuestros productos y

servicios y ser mas competitivos.

3.3.7. Politicas

Politicas generales

El horario de atencion de la empresa sera 8:00 a 13:00 y 15:00 a 19:00 de lunes a viernes

y el dia sabado 8:00 a 13:00.

Uso adecuado del uniforme asignado a cada dia de la semana.

El personal realizara todo trabajo de manera ética, responsable con eficiencia y eficacia.

Al finalizar cada mes la gerencia realizara una evaluacion al personal para verificar el

cumplimiento de objetivos institucionales.

Brindar el mejor servicio al cliente para satisfacer sus necesidades.
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Politicas administrativas

Toda actividad realizada por el personal sera de conocimiento de la gerencia.

Difundir al talento humano valores institucionales.

Tener conocimiento de todo movimiento financiero.

Impulsar la capacitacion y formacion del personal que labora en la empresa.

Entregar informes semanales de las actividades realizadas.

El personal que se contrate deberad pasar por un proceso de seleccién que compruebe que
las personas que se contraten tengan los conocimientos y/o habilidades que exige el cargo

que desempefaran.

Politicas financieras

El jefe responsable del manejo del efectivo debe presentar un arqueo de caja diario a su

superior.

Todos los gastos deben ser aprobados por el gerente.

Realizar analisis y comparaciones porcentuales de los egresos e ingresos mensuales.

Analizar mensualmente las cuentas por pagar a proveedores.

Establecer reuniones mensuales para analizar el nivel de endeudamiento y posibles

inversiones.

Rotar mes a mes la responsabilidad del custodio de caja.
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Politicas operativas

Responsabilidad y cuidado absoluto de las herramientas y varios insumos entregados a

cada empleado.

Uso obligatorio de uniformes de proteccion personal en el transporte de material e

instalacion de riegos.

Constatar que la mercaderia que se usa en la instalacion llegue completa y en buen estado.

Estrategias de ventas

Dar promociones de mercaderia del 20% y el 10% en fechas determinadas, como es en

temporada baja.

Realizar sorteos de premios con los clientes que realicen compras mayores a $100.

Realizar llamadas telefonicas para promocionar cada uno de los productos novedosos que

tenga la empresa, ademas de dar a conocer los servicios adicionales.

Crear una pagina en las redes sociales con la finalidad de darnos a conocer y abrir

mercado.

Obtener base de datos con la finalidad de mandar publicidad via correo electrénico o

mensajes de texto.

Promocionar en la prensa, television y radio los servicio y productos que tiene la empresa.

Realizar capacitaciones al personal de cada area, con la finalidad de mejor la atencion al

cliente.
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3.3.8. Reglamentos

PRECEPTOS FUNDAMENTALES

Articulo 1.- la empresa “E.R.O RIEGOS”, es una empresa legalmente constituida bajo el
amparo de las leyes de la republica, con domicilio en la cuidad de Ibarra. Su objeto social es

proveer de sistemas de riego y brindar el servicio de instalacion a su distinguida clientela.

Articulo 2.- en el presente reglamento interno de trabajo, se podra a la empresa “E.R.O

RIEGOS”, como la empresa y a los empleados que laboran en ella trabajadores.

Articulo 3.- EI presente reglamento interno, serd de conocimiento por todos aquellos que
laboran en la empresa por tanto su cumplimiento es obligatorio para todos y el
desconocimiento de su contenido, no es causa que pueda alegarse como excusa de falta de
acatamiento. Es por este fin que este sera de facil acceso para su consulta y permanecera en

un lugar visible para todos en un sitio para este asignado.

Articulo 4.- Como es de conocimiento de todos los empleados el presente reglamento interno
de trabajo queda a sometimiento de todo el personal que preste servicios licitos y personales
a esta empresa y su violaciéon o desacato se determinara en las sanciones establecidas en el
mismo Yy las leyes competentes. Este documento sera el instrumento normativo para regular
las relaciones laborales internas en las distintas areas distribuidas dentro de la empresa, asi
como las que se incorpore en el futuro dentro de la jurisdiccién de la direccion nacional de

trabajo.

Articulo 5.- Los trabajadores que laboran en la empresa deben siempre acatar érdenes de su
superior y no realizar actividades que no contemple en su contrato para la cual fue contratado,

a menos que la maxima autoridad requiera mover a cualquier empleado a otra area o
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actividad e inclusive sin que signifique despido descenso de categoria, disminucion en el

salario o cambio de ocupacion, segun las circunstancias lo ameriten.

CAPITULO |

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 Gnico 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 Cddigo del Trabajo; sin embargo, por

delegacion, 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.

Art. 8.- La contratacion de nuevos Trabajadores sera potestativa de la Empresa y ésta
determinara el tipo de contrato y de relacion laboral que mantendra con todos y cada uno de

sus Trabajadores.

Art. 9.- La Empresa, conforme a sus necesidades, podra celebrar los contratos de trabajo

permitidos por la Ley, asi:
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9.1.- CONTRATO A PRUEBA: En todo contrato que se celebre por primera vez, podra

sefialarse un tiempo de prueba, de duracién maxima de ocho dias.

9.2.- CONTRATO A PLAZO FHIO: el mismo que de conformidad con el Codigo 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 duracion
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 conclusion efectiva del
periodo de labor o servicio para el cual fue contratado. Dicha terminacion se sujetara 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
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trabajo, previo consentimiento por escrito del Trabajador, sin que esto se entienda como

despido intempestivo.

CAPITULO 1

DE LA ADMISION DE LOS TRABAJADORES

Art. 12.- Todo aspirante a ingresar como Trabajador de la Empresa debera cumplir con los

siguientes requisitos:

1.- Tener capacidad legal suficiente para ser contratado en materia laboral de conformidad

con el Art. 35 del Cddigo del Trabajo.

2.- Presentar la cédula de ciudadania, certificado de la Gltima votacion, carné de afiliacién 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, direcciébn domiciliaria exacta. Estos datos deben estar
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permanentemente actualizados, por lo que el Trabajador esta obligado a notificar de forma

inmediata a la Empresa sobre cualquier cambio o modificacion al respecto.

CAPITULO 111

DE LAS JORNADAS DE TRABAJO

Art. 13.- La Empresa “E.R.O RIEGOS”, laborara 9 horas diarias, en horario diurno vy

cincuenta horas semanales de lunes a sabados, en dos jornadas, conforme al siguiente horario:

Las labores diurnas del primer turno se inician a las 8:00 de la mafiana y terminan a las 19:00
de la noche. Las labores el dia sabado, inician a las 8:00 de la mafiana y terminan a las 13:00

de la tarde, existiendo en cada turno receso para que el personal tome su almuerzo.

Seran considerados dias de descanso obligatorio todos aquellos sefialados en el Art. 65 del
Cadigo del Trabajo; sin embargo, de lo expresado, feriados opcionales se podra disponer y

autorizar

Art. 14.- Si por causas provenientes de motivos inesperados, 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 podra pedir la recuperacion de la jornada
laboral perdida, sin considerar este trabajo como horas suplementarias o extraordinarias,

previa la autorizacién obtenida mediante el tramite legal.
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Art. 15.- 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 deberan permanecer en ellos hasta la hora establecida de su salida.

Art. 16.- 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. 17.- Las faltas reiteradas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo, o por
abandono del puesto de trabajo sin causa, y por mas de tres dias habiles consecutivos dentro
de un periodo mensual de labores, por parte de cualquier Trabajador, seran sancionados con
el cese de funciones dentro de la empresa, previo a la "aprobacién” correspondiente emitido

por el Inspector del Trabajo y establecido en la Ley.

Art. 18.- Es obligacion de los Trabajadores que no puedan concurrir al trabajo, solicitando el

permiso correspondiente, a fin de llevar un reemplazo.

Art. 19.- En los casos de atraso, se aplicaran las siguientes sanciones:

a) El Trabajador que incurriere en un atraso de hasta quince minutos en el horario de entrada
al trabajo, sin justificacién, sera sancionado el uno por ciento de su sueldo; en el caso de un

segundo atraso se duplicara el descuento.

b) Cuando los atrasos fueran hasta de tres en un mes de labor, se le impondra una multa de

diez por ciento de la remuneracion mensual del empleado.
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c) Si las faltas injustificadas de puntualidad son mas de tres consecutivas en un periodo
mensual de labor, seran consideradas falta grave, y causa suficiente para terminar las

relaciones labores solicitando previamente al Inspector del Trabajo.

Art. 20.- 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. 21.- Los Trabajadores se sujetaran estrictamente al horario de trabajo establecido, el cual
podra ser modificado por la Empresa, previa aprobacion de la Direccion Regional de Trabajo

de Quito, segln sus necesidades y de conformidad con la Ley.

CAPITULO IV

DE LOS PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

Art. 22.-PERMISOS: El empleado podra solicitar permisos para salir del lugar de trabajo,
previo a la presentacion del justificativo 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 de

asistencia.
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Art. 23.- PERMISOS POR ENFERMEDAD: Los empleados que por enfermedad faltaran a
su trabajo deberan comunicar de este particular directamente al propietario o encargado de
gerencia, de manera inmediata. En caso de no hacerlo se considerard 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. 24.- El propietario debera valorar si el permiso es remunerado o no; para lo cual se

sujetard a lo dispuesto en los numerales 9 y 30 del Art. 42 del Cddigo del Trabajo.

Art. 25.- Los permisos por asuntos personales se descontaran de las vacaciones anuales

correspondientes o de la remuneracion, a eleccién del Trabajador.

Art. 26.- VACACIONES.- Todos los Trabajadores tienen derecho a gozar anualmente de
quince dias de vacaciones y a partir del quinto afio un dia adicional, de conformidad con lo

establecido en el Art. 69 del Cddigo del Trabajo.

CAPITULO V

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 27.- Son obligaciones de los empleados, ademas de las establecidas en el Codigo del

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

a) Ejecutar el trabajo en los términos del contrato laboral. Si su incumplimiento causare

perjuicio econdmico o multas a la Empresa, serd considerada falta grave y causal para
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solicitar el visto bueno, asi como el derecho de la Empresa, previa las 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, sera sancionado con una multa de hasta el diez por ciento de su remuneracion
mensual. Si el desacato fuera grave, sera causal suficiente para solicitar la aprobacion, ante el

Inspector del Trabajo competente.

c) Guardar sigilosamente la informacion confidencial, administrativas, financiera de la

Empresa. Su incumplimiento es considerado falta grave.

d) Cuidar 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

sera responsable por los dafios ocasionados a la Empresa, y debera reponer.

e) Disminuir el rendimiento en el desarrollo de sus actividades o incitar a sus comparfieros 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 empleado, para el

desemperio de sus labores y/o para el cumplimiento del objeto social de la Empresa, y tomar,



117

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 economico que cause a la Empresa.

g) Dar aviso al Gerente, tan pronto como le fuere posible, en caso de falta al trabajo por

calamidad doméstica.

h) Facilitar todos aquellos datos y documentos que le sean solicitados por la Empresa y

comunicar por escrito las novedades de ser necesario.

i) Fomentar y mantener un trato respetuoso y cordial con sus subalternos, compafieros y
superiores, evitando cualquier tipo de desavenencias o discordias, y actuar siempre con un

espiritu de colaboracion.

j) Ingresar a las cuentas de la empresa, los dineros y/o documentos que correspondan a la
Empresa, ya sea por ventas, cobros y/o cualquier recaudacion u operacion financiera. El
incumplimiento de esta norma se considera como falta grave y serad causal para solicitar el
visto bueno del infractor, sin perjuicio de las acciones legales civiles y penales que asistan a

la Empresa.

k) Ofensas de palabra u obra provenientes de un empleado a los representantes de la
Empresa, sus superiores inmediatos, sus empleadores, o a sus comparieros de trabajo,
dependiendo de su gravedad, podran ser sancionados con multas o con la terminacién de la

relacion laboral previo el trdmite legal pertinente.
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CAPITULO VI

DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Art. 28.- A demas de las prohibiciones establecidas para los Trabajadores en el Art. 46 del
Cadigo del Trabajo y las determinadas por las normas legales y reglamentarias vigentes, esta

prohibido a los Trabajadores de la empresa lo siguiente:

1) Ingerir bebidas alcohdlicas o hacer uso de estupefacientes durante las horas de trabajo en

la Empresa. Su incumplimiento es considerado como falta grave y motivo de sancion.

2) Presentarse al trabajo con claras muestras de estar bajo los efectos de bebidas alcohélicas o

de estupefacientes. Su incumplimiento sera considerado como falta grave.

3) No se permitira el ingreso a la empresa de ningin empleado fuera de su horario laboral, a
menos que medie autorizacion de los representantes de la Empresa. Tampoco podra

permanecer en las horas que no sean de labores.

4) Ningun Trabajador podra sustraer 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 facultara la revision. Si incurriera en esta
prohibicion, habra cometido falta grave, sin perjuicio de las acciones legales que pueda

ejercitar la Empresa.
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5) Esta prohibido a los Trabajadores utilizar los equipos, herramientas, materiales de
propiedad de la Empresa, para un uso no especificado por sus superiores, 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 dard motivo para tramitar la solicitud de

despido.

7) Obtener beneficios personales a cargo de la Empresa, en las adquisiciones o 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) Recibir visitas personales en horas de trabajo y utilizar el teléfono para llamadas

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 y cuando implique competencia desleal o divulgacion de secretos técnicos. La
comision de esta infraccién constituye una falta grave, da derecho a la Empresa a terminar la

relacién laboral siguiendo los procedimientos legales pertinentes.

10) Negarse de cualquier forma a catar 6rdenes o instrucciones relacionados con su trabajo de

Sus superiores.
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CAPITULO VII

DE LAS SANCIONES

Art. 29.- 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 desacato o imprudencia y sin que produzcan

mayor perjuicio a la Empresa o0 a su personal.

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

Cadigo del Trabajo.

Art. 30.- Las faltas serdn sancionadas en consideracién a su gravedad, las mismas que
deberan ser registradas en la base de datos del Trabajador. El propietario tomara en cuenta los

agravantes que existen, para aplicar las sanciones:

a) Amonestacion verbal

b) Amonestacion escrita

¢) Multa hasta por el diez por ciento de la remuneracién mensual del Trabajador.
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d) Terminacién del contrato laboral, sujetandose a los tramites dispuesto por el Codigo 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 debera evaluar la

gravedad de la infraccion puede optar por cualquiera de las sanciones mencionadas.

Art. 31.- Cuando una falta leve se repita por mas de tres veces en un periodo mensual de

labores, la Gltima sera considera falta grave.

Art. 32.- La Empresa podra 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 VIII

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 33.- 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 al contratante.
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3.- A utilizar las licencias y permisos conforme el siguiente procedimiento:

La justificacion debera presentarla a la Empresa, en los dias inmediatos siguientes al hecho

que motiva la licencia, para proceder conforme lo sefiala la disposicién invocada.

3.1.- 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 justificard mediante la presentacion de un certificado médico 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.

3.2.- En casos de enfermedad, debera presentar un certificado médico, de preferencia
otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, documento que

deberé entregar al Gerente o a su delegado.

3.4.- En los casos de calamidad domestica, el Trabajador gozara de la licencia por el tiempo y

en la forma prescrita en el numeral 30 del articulo 42 del Cddigo del Trabajo.
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3.4 La organizacion
3.4.1 Organigrama estructural

Grafico N° 29
Organigrama Estructural “E.R.O RIEGOS”

FUENTE: EMPRESA E.R.O RIEGOS.
ELABORADO POR: La autora
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3.4.2 Organigrama funcional

Grafico N° 30
Organigrama funcional E.R.O RIEGOS
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3.4.3 Manual de funciones y responsabilidad

El manual de funciones es una herramienta fundamental que permite el correcto
funcionamiento de una empresa, ya que este tiene la finalidad de reflejar cada una de las
funciones y responsabilidades que tendran que realizar las personas que trabajan dentro de

dicha institucion, llevando asi una administracion ordena y una adecuada direccion.

Es por esta razdn que se ha visto la necesidad de crear un manual de funciones a cada
uno de los empleados con la finalidad de mejorar el funcionamiento de la empresa, ademas de
que cada empleado tenga claramente establecido sus funciones evitando el desorden que

puede llevar al estancamiento empresarial.
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/o) E-R.O. RIEGOS

.5 /7 20ANOS DE EXPERIENCIAEN RIEGO
Q Riego por aspersion, micro aspersién, goteo

MANUAL DE FUNCIONES
GERENTE GENERAL

CARGO GERENTE GENERAL
NIVEL DIRECTIVO

JEFE INMEDIATO NO APLICA

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Superior

Titulo Administracion/ conocimiento técnico en sistemas de riego.
Experiencia Minimo 2 afios

Edad 30 afios

Disponibilidad Tiempo completo
Lugar de residencia Imbabura

Disposicion a viajar Si

Competencias Liderazgo

Etica profesional
Relaciones humanas

OBJETIVO DEL PUESTO

Direccionar de manera correcta las actividades empresariales con la finalidad de cumplir cada una de las metas y objetivos planteados.

DESCRIPCION DEL PUESTO

El gerente general es el representante legal de E.R.O RIEGOS, el cual debera administrar, dirigir, supervisar y evaluar cada una de las
actividades desarrolladas dentro de la empresa, ademas de contar con una actitud de liderazgo, la cual llevara a la empresa al crecimiento

constante.

RESPONSABILIDADES

Fijar metas institucionales.

Establecer los objetivos a corto y largo plazo, ademés de controlar su cumplimento.

Determinar el organigrama funcional, asi como las responsabilidades de cada uno de los empleados.

Direccionar de manera adecuada el desarrollo empresarial

Tomar decisiones a los problemas que se puedan presentar dentro de la empresa, ya sean estos financieros, administrativos, etc.
Supervisar cada una de las actividades o tareas que se desarrollan dentro del funcionamiento empresarial.

Realizar las negociaciones tanto con clientes y proveedores.

Seleccionar, capacitar y controlar al recurso humano de la empresa.
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/e E-R-O. RIEGOS

\.5 7/ 20ANOS DE EXPERIENCIAEN RIEGO
Q Riego por aspersion, micro aspersién, goteo

MANUAL DE FUNCIONES
ADMINISTRADOR

CARGO ADMINISTRADOR

NIVEL DIRECTIVO

JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

Educacién Superior

Titulo Administracion, Ingenieria comercial o carreras a fines.
Experiencia Minimo 2 afios

Edad 30 afios

Competencias

Relaciones humanas
Liderazgo

Pensamiento estratégico
Compromiso y ética
Capacidad de analisis

OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar las tareas o actividades de la empresa, con la finalidad de conocer si la el personal que conforma la empresa esta cumpliendo con

lo establecido por el gerente.

DESCRIPCION DEL PUESTO

El administrador de la empresa E.R.O RIEGOS, sera el apoyo incondicional del gerente, es decir sera quien se encargue de supervisar y
controlar las actividades empresariales en su ausencia o cuando el gerente tenga que ocuparse de otras actividades.

RESPONSABILIDADES

Aportar con ideas para el crecimiento institucional.

Controlar el cumplimento de objetivos.

Mantener el orden laboral.

Trabajar de la mano con el resto de personal para poder llegar a cumplir cada una de las metas.
Revisar y verificar el cumplimiento de las funciones establecidas por el gerente.

Encargarse del funcionamiento correcto de la empresa.
Control de actividades financieras, administrativas y operativas.

Realizar informes de las actividades que se supervisaron para darle a conocer la gerente.
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72N E.R.O. RIEGOS MANUAL DE FUNGIONES

\%} 20 ANOS DE EXPERIENCIA EN RIEGO

Riego por aspersion, micro aspersion, goteo

CARGO CONTADOR
NIVEL FINANCIERO
JEFE INMEDIATO GERENTE
PERFIL DEL PUESTO
Educacion Superior
Titulo Contador publico autorizado C.P.A
Experiencia Minimo 3 afios
Edad 30 afos
Competencias Conocimiento de informatica
Habilidades matematicas
Buena comunicacion
Honestidad y responsabilidad
Compromiso y ética
Capacidad para analisis y soluciones y problemas
OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar la informacion financiera de la empresa con la finalidad de realizar los balances correspondientes y poder conocer la situacién
econoémica empresarial.

DESCRIPCION DEL PUESTO

El contador de la empresa sera la persona quien coordine los recursos financieros de E.R.O RIEGOS, presentado asi la informacion
contable y financiera, ademas de estar al dia con los pagos tributarios, con la finalidad de proporcionar a la gerencia los datos econémicos
reales, y de esta manera poder direccionar la empresa de forma correcta.

RESPONSABILIDADES

Contabilizar y registrar codificadamente todos los activos, pasivos, ingresos y egresos que tenga la empresa, ademas de
actualizarlos constantemente.

Llevar el control de cada movimiento contable que se realice dentro de la empresa.
Realizar los balances requeridos para poder tener la clara la situacion actual de la empresa.
Declaraciones de IVA, IR y anexos.

Mantenerse al dia en las cuentas por pagar como en las cuentas por cobrar.

Roles de pago.

Avisos de entradas y salida de empleados.

Afiliaciones al IESS.

Liquidaciones.

Ayuda a la toma de decisiones.
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7o) E-R.O. RIEGOS

\. / 20ANOS DE EXPERIENCIAEN RIEGO
Q Riego por aspersion, micro aspersién, goteo

MANUAL DE FUNCIONES
AUXILIAR CONTABLE

CARGO AUXILIAR CONTABLE.
NIVEL FINANCIERO
JEFE INMEDIATO GERENTE / CONTADOR.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Secundaria o Estudios superiores.

Titulo Contador bachiller, contador, carreras afines.
Experiencia Minimo 1 afios

Edad 19 afios

Competencias

Manejo de informacion confidencial
Razonamiento numérico
Comunicacion verbal
Responsabilidad

Manejar equipo de oficina

Atencion al cliente

OBJETIVO DEL PUESTO

Registro y archivo de informacion contable, ademés de realizar actividades dispuestas por el contador, como el control de situaciones
econdmicas o financieras, con la finalidad de proporcionar informacion real y veraz, para su uso correspondiente.

DESCRIPCION DEL PUESTO

El auxiliar contable es la persona quien estara relacionado directamente con el contador general, sera su apoyo y una ayuda fundamental,
ya que esté registrara, archivard y estara al tanto de fuentes financieras, que facilitaran al contador realizar sus respetivas funciones.

RESPONSABILIDADES

e Apoyo al contador general.
e Manejo del sistema contable.

Verificacion de los datos de las facturas emitidas y recibidas en el actos comercial, es decir que estas contengas los datos

correctos adem@s de verificar su valides y tiempo de caducidad.

Pagos y trasferencias a proveedores.
Cobros a clientes.

Registro de facturas, retenciones en el sistema contable utilizado.
Realizar base de datos de clientes y proveedores.
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/@) E-R.O. RIEGOS | lausocrinciones

\., / 20ANOS DE EXPERIENCIAEN RIEGO
Q Riego por aspersion, micro aspersién, goteo

CARGO

BODEGUERO

NIVEL

COMERCIAL

JEFE INMEDIATO

GERENTE / ADMINISTRADOR.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Secundaria o Estudios superiores.

Titulo Bachiller, estudiante universitario o egresado en administracion
0 &reas afines.

Experiencia Minimo 1 afios

Edad 19 afios

Competencias

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Etica

Atencion al cliente
Trabajo en equipo

OBJETIVO DEL PUESTO

Control de los ingresos y salidas de inventarios, para su respectivo registro, control de existencia precios y variedad.

DESCRIPCION DEL PUESTO

El bodeguero de E.R.O RIEGOS sera el encargado de controlar constantemente que los pedidos que ingresen a la empresa sean los mismo
que reflejen las facturas, ademas se encargara de controlar las existencias y abastecer constante de producto para una mejor atencién al

cliente.

RESPONSABILIDADES

Control y registro de inventarios

Cierres mensuales de inventarios.

Responsable del aseo y presentacion de la bodega.
Verificar que los articulos almacenados se encuentren en buen estado.

Verificacion constante el stock de la mercaderia y llevar una base de datos actualizada.

Despacho de mercaderia una vez que se haya realizado el tramite correspondiente con el cliente.
Comunicacidn constante al gerente sobre productos estrellas y productos que no son requeridos.
Informar sobre productos en mal estado para proceder a dar de baja, venta en promociones o remate.
Aportar con ideas sobre un control méas adecuado de la mercaderia.
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/o) E-R-O. RIEGOS

\. o ~Z  20ANOS DE EXPERIENCIA EN RIEGO

MANUAL DE FUNCIONES

Riego por aspersion, micro aspersion, goteo VENDEDOR
CARGO VENDEDOR
NIVEL COMERCIAL

JEFE INMEDIATO

GERENTE / ADMINISTRADOR.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Superior.
Titulo Egresado en administracion o areas afines.
Experiencia Minimo 1 afios
Edad 19 afios
Competencia Confiabilidad
Optimismo
Trabajo en equipo
Empatia
Comunicacion verbal
Etica

OBJETIVOS DEL PUESTO

Contribuir activamente en el logro de objetivos en el ambito comercial, integrarse en las actividades de marketing de la empresa, formar un

vinculo con el cliente para satisfacer sus gustos y preferencias.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Vender los productos en stock, brindar buen servicio a la clientela de modo que fidelice a la misma, captar nuevos clientes, lograr o superar
los volimenes de venta establecidos por la empresa, mantener o mejorar el éxito en el mercado de la empresa.

RESPONSABILIDADES

instalacion.
Asesoria técnica y comercial a los clientes.

Vender los productos que la empresa disponga segun la prioridad que especifique el gerente.

Realizar las ventas a los precios establecidos en la empresa.

Llenar documentos y realizar los procedimientos de venta que se especifiquen en la empresa.

Mantener informados a los clientes sobre descuentos promociones y deméas novedades en las mercaderias y el servicio de

e Informar periddicamente sobre el stock de los productos y la evolucion de las ventas.
e Apoyar y capacitar al cliente sobre los usos de los productos.
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/o) E-R-O. RIEGOS

\. o ~Z  20ANOS DE EXPERIENCIA EN RIEGO

MANUAL DE FUNCIONES
TECNICO

Riego por aspersion, micro aspersién, goteo
CARGO

TECNICO INSTALADOR

NIVEL

OPERATIVO

JEFE INMEDIATO

GERENTE / ADMINISTRADOR.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Superior.

Titulo Ing. Agronomo
Experiencia Minimo 2 afios

Edad 30 afios 40 afios

Competencia

Etica
Relaciones humanas
Atencion al cliente

OBJETIVOS DEL PUESTO

Instalacion, mantenimiento y asesoramiento de sistemas de riego.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar el asesoramiento y visitas a los lugares donde se realizara la instalacion de los sistemas de riego.

RESPONSABILIDADES

Analizar el area, con la vision de conservar, proteger y mantener el equilibrio ecolégico y sustentable, con fines productivos.

estudiar la instalacion de los sistemas de riego evitando dafiar los recursos naturales y la gestion sustentable de éstos,
adaptandola a los diferentes ecosistemas y situaciones socioculturales y recreativas.

e  Formular planes de negocio y gestionar sistemas comerciales de bienes y servicios del sector agropecuario y ganadero para

rentabilizarlos econémica y socialmente.

Fuente: (http://www.agronomia.uchile.cl/servicios/67720/perfil-de-egreso-ingeniero-agronomo)
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7o) E-R-O. RIEGOS

\. /~/ 20ANOS DE EXPERIENCIAEN RIEGO
Q Riego por aspersion, micro aspersién, goteo

MANUAL DE FUNCIONES
AUXILIAR OPERARIO

CARGO AUXILIAR OPERARIO

NIVEL OPERATIVO

JEFE INMEDIATO GERENTE
ADMINISTRADOR.
TECNICO

PERFIL DEL PUESTO

Educacion Bachiller o tecnologia
Titulo Bachillerato unificado
Experiencia Minimo 1 afios

Edad 19 afios 30 afios

Competencias

Responsabilidad

Etica

OBJETIVOS DEL PUESTO
Apoyar incondicionalmente al técnico en las instalaciones y mantenimientos que tenga que realizar el técnico.
DESCRIPCION DEL PUESTO

Servir de ayuda al técnico agricola en las diferentes actividades que se desarrollen dentro de la instalacién y mantenimiento de los sistemas
de riego.

RESPONSABILIDADES

e Responsable de los materiales y maquinaria que se utiliza para la instalacién y mantenimiento.
e  Cumplir con las 6rdenes que le encomiende el técnico.

3.4.4 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos serd una herramienta fundamental para el desarrollo
institucional, especificamente para establecer cada uno de los procedimientos que intervine
en la ejecucion de las actividades o tareas que se desarrollan dentro de la empresa, con la
finalidad de controlar el recurso material, econdmico y humano, ademas de que estos se

manejen conjuntamente y secuencialmente para el giro adecuado del negocio.
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e Manual de procedimientos de contratacion de personal

Cuadro N° 30

Manual de procedimientos de contratacion de personal

Personal

ND

Actividades

Gerente

1

El gerente revisa el requerimiento de personal.
El proceso de reclutamiento empieza con la difusion en la prensa

en el que se detalla los perfiles que necesita la empresa.

Gerente

Seleccion del personal
Una vez recibidas las carpetas se selecciona al mas idéneo se

realiza la entrevista y la prueba de aptitudes.

Gerente

Contrata al personal
Se establece el contrato de prueba de una semana
Se realiza la firma del contrato permanente de acuerdo a leyes y

normas establecidas.

Gerente

Induccidn y capacitacion
Se le ensefiara los sistemas y procesos que la empresa maneja

para facilitar su desempefio en el cargo que va a realizar.

Elaborado por: La autora
Afio: 2015



Grafico N° 31

Flujograma para contratacion del personal
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Elaborado por: La autora
Afio: 2015
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Cuadro N° 31

Procedimiento para realizar adquisiciones

Personal Ne Actividades

Gerente 1 El gerente revisa el requerimiento de faltante en stock emitida

por el bodeguero.

Revisa la orden de adquisicion y autoriza o no la compra.

Bodeguero 2 Recibe la mercaderia, verifica la cantidad y calidad de los
mismos Y evalua la opcion de devolucion de ser el caso.

Comprobado el pedido procede a emitir la factura a contabilidad.

Auxiliar contable 3 Realizada la constatacion, procede a su respectivo registro.

Gerente 4 Pago de mercaderia.

Elaborado por: La autora
Afio: 2015



Gréfico N° 32
Flujo grama para adquisiciones
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Elaborado por: La autora
Afio: 2015



Cuadro N° 32

Proceso para caja chica

138

Personal

NO

Actividades

Gerente 1 Autoriza un fondo para caja chica, maximo de $50.

Contador 2 Registra contablemente.
Entrega el dinero al auxiliar contable.

Auxiliar contable 3 Se encarga de los movimientos de caja chica y solicitara
documentos que sustentes los gastos de esta.
Entrega un informe al terminar los fondos.

Gerente 4 Revisa los gastos de caja chica con sus respetivos respaldos.

Procede a autorizar la reposicion de caja chica.

Elaborado por: La autora
Afio: 2015



Gréfico N° 33
Flujograma para caja chica
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Cuadro N° 33
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Proceso para realizar ventas

Personal Ne Actividades

Vendedor 1 Recepcion del cliente y toma de pedido.
Emite un listado de los articulos solicitados por el cliente y
entrega al bodeguero para que los empaque.

Bodeguero 2 Revisa el pedido solicitado por el vendedor, y solicita copia de
documentos para su archivo personal.
Entrega la mercaderia al vendedor.

Vendedor 3 Revisa la mercaderia.
Elabora la factura sobre la misma.
Procede al cobro de los valores en caso de ser venta a crédito se
solicita la autorizacion del gerente.

Vendedor 4 Entrega el producto al cliente previa revision con el mismo para

brindar su mejor servicio y constancia del pedido sea el correcto.

Elaborado por: La autora
Afio: 2015
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Flujograma para ventas

VENDEDOR

Inicio

Vendedor recibe al cliente y
toma el pedido.

|

orden de

Emite la
despacho.

Elaborado por: La autora
Afio: 2015
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Cuadro N° 34

Proceso para cuentas por cobrar

Personal Ne Actividades

Contador 1 Emite el listado de cuentas incobrables o en mora para que el

gerente empiece gestion de cobro.

Gerente 2 Realiza gestion de cobro al cliente, se recibe el dinero de los
clientes que cancelan y en el caso de los que no acceden al pago
el crédito pasa a gestion de cobro legal.

Gerente 3 Envia a contabilidad el reporte de abonos o pagos totales de los
clientes.
Contabilidad 4 Registra lo recaudado por el gerente.

Elaborado por: La autora
Afio: 2015



Gréfico N° 35
Flujograma para cuentas por cobrar
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Elaborado por: La autora
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3.5 Manual financiero

EL manual financiero sera una guia, el cual servird como apoyo fundamental para la
aplicacion y desarrollo financiero de la empresa, proporcionando la ayuda necesaria para

tales aplicaciones.

3.5.1 Plan de cuentas

Se puede definir al plan de cuentas como una herramienta de sumamente ayuda para

el funcionamiento y control de las operaciones financieras de una empresa.

El plan de cuantas es un listado ordenado en el cual se plasma cada una de las cuentas
que se utilizaran para el proceso contable, ademas este facilitara a que el control financiero se

refleje de manera mas clara, ademas del reconocimiento exacto de cada una de las partidas.

El plan de cuantas se presenta codificado, es decir cada una de las cuentas tendra un

cddigo lo que permitira el agrupamiento de las cuenta, agregar e intercalar nuevas cuentas.

Es por este motivo que se presenta el plan de cuentas sugerido para la empresa E.R.O

RIEGOS
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3.5.2. Dinamica de cuentas

(https://www.mef.gob.pe/contenidos/conta_publ/documentac/PCGE_Final111008.pdf

(https://www.mef.gob.pe/contenidos/conta_publ/con_nor_co/vigentes/niif/INIIF_PYM
ES.pdfhttps://www.mef.gob.pe/contenidos/conta_publ/con_nor_co/vigentes/niif/INIIF_PYME

S.pdf)

Cuadro N° 35
Dinamica de cuentas

___EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO
DESCRIPCION.- Agrupa las subcuentas que representan medios de pago como dinero

en efectivo, cheques, giros, entre otros, asi como los dep06sitos en instituciones
financieras. Por su naturaleza corresponden a partidas del activo disponible; sin
embargo, algunas de ellas podrian estar sujetas a restriccion en su disposicion 0 uso.

CUANDO SE DEBITA

Las entradas de efectivo a caja.

Los depositos de cheques en
instituciones financieras, las
entradas de efectivo por medio
electronicos y otras formas de
ingreso de efectivo.

CUANDO SE ACREDITA

Las salidas de efectivo por pagos
através de caja y bancos y de fondos
fijos.

Los pagos por medio de cheques,
medios electronicos u otras formas
de transferencia de efectivo.

SUBCUENTAS:

Caja

Caja chica

Cuentas corrientes en instituciones financieras
Certificados bancarios

Depositos en instituciones financieras

NORMATIVA CONTABLE:

Seccién 7
Seccibn 2
Seccion 4

Elaborado por: La autora
Fuente:NIIF PYMES




Cuadro N° 36
Dinamica de cuentas

146

DEUDORES VARIOS Y OTRAS CUENTAS POR COBRAR

razon de su objeto de negocio.

DESCRIPCION.- Agrupa las subcuentas que representan los derechos de cobro a
terceros que se derivan de las ventas de bienes y/o servicios que realiza la empresa en

CUANDO SE DEBITA

Los derechos de cobro a que dan lugar
la venta de bienes o la prestacion de
servicios inherentes al giro del negocio.
El traslado entre cuentas internas, como
es el caso del canje de facturas con
letras, o el cambio de condicion de

letras emitidas, a cobranza o descuento,
o la reclasificacién a cobranza dudosa.

CUANDO SE ACREDITA

El cobro parcial o total de los derechos.
La disminucién del derecho de cobro
por las devoluciones de mercaderias.
Los descuentos, bonificaciones vy
rebajas concedidos, posteriores a la
venta.

La eliminacion (castigo) de la
contabilidad de las cuentas vy
documentos considerados incobrables.

SUBCUENTAS:

Anticipos recibidos de clientes.
Letras por cobrar.
Cobranza dudosa.

Facturas, boletas y otro comprobantes por cobrar.

NORMATIVA CONTABLE:

. Seccion 2
. Seccion 4
e  Seccion 11

Elaborado por: La autora
Fuente:NIIF PYMES



Cuadro N° 37

Dinamica de cuentas
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INVENTARIO

DESCRIPCION.- Agrupa las subcuentas que representan los bienes adquiridos por la
empresa para ser destinados a la venta, sin someterlos a proceso de transformacion.

CUANDO SE DEBITA

Por la compra o ingreso de articulos
considerados como inventario para
la venta o fabricacion de sistemas de
riego.

CUANDO SE ACREDITA

Por la venta o egreso de los articulos
comercializados o wusados en la
instalacion de sistemas de riego.

SUBCUENTAS:

Inventario producto terminado por tercero

NORMATIVA CONTABLE:

Seccion 13
Seccion 2
Seccion 4

Elaborado

por: La autora

Fuente:NIIF PYMES



Cuadro N° 38
Dinamica de cuentas
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PROPIEDAD PLANTAY EQUIPO

DESCRIPCION.- Agrupa los activos tangibles que: a) posee una empresa para su Uso en
la produccién o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o para
propdsitos administrativos; y b) se espera usar durante mas de un periodo.

CUANDO SE DEBITA

e EI costo de adquisicion, de
construcciones,

las

instalaciones,

CUANDO SE ACREDITA

El valor de las unidades
vendidas,cedidas, o dadas de baja.

Terrenos

Edificaciones

Maquinarias.

Equipo de transporte

Muebles y enseres

Equipos diversos

Herramientas y unidades de reemplazo
Construcciones y obras en curso

equipamiento, montaje de bienes, Las transferencias a cuentas de
necesarios para estar en inversion inmobiliaria y activos no
e Condiciones de ser utilizados. corrientes disponibles para la venta.
e Las mejoras capitalizables. La desvalorizacion de inmuebles,
e Larevaluacion de activos. maquinaria y equipo hasta por el monto
e Las transferencias de cuentas de revaluado previamente.
inversion inmobiliaria.
SUBCUENTAS:

NORMATIVA CONTABLE:

Seccion 2
Seccién 3
Seccion 4
. Seccion 17

Elaborado por: La autora
Fuente:NIIF PYMES
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Cuadro N° 39
Dinamica de cuentas

] INTANGILES
DESCRIPCION.- Agrupa las subcuentas que representan activos identificables, de
cardcter monetario y sin sustancia o contenido fisico.

CUANDO SE DEBITA CUANDO SE ACREDITA
e EIl costo de adquisicion de los activos | ¢ EIl costo de los intangibles vendidos o
intangibles. retirados.
e El valor asignado a los intangibles | e La desvalorizacion de intangibles hasta
recibidos como donacién o aporte. por el monto revaluado previamente.
e Larevaluacion de activos intangibles.
SUBCUENTAS:

Concesiones, licencias y otros derechos
Patentes y propiedad intelectual
Programas de computadora (software)
Costos de exploracion y desarrollo
Férmulas, disefios.

NORMATIVA CONTABLE:

Seccién 2
Seccion 3
Seccion 4
Seccion 18

Elaborado por: La autora
Fuente:NIIF PYMES
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Cuadro N° 40
Dinamica de cuentas

] CUENTAS POR PAGAR
DESCRIPCION.- Agrupa las subcuentas que representan obligaciones que contrae la
empresa derivada de la compra de bienes y servicios en operaciones objeto del negocio.

CUANDO SE DEBITA CUANDO SE ACREDITA

e Los pagos efectuados a los proveedores. | ¢ Compra de productos o servicios a
e La disminucion de las obligaciones por proveedores al credito.

devoluciones de compras a los

proveedores.
e Las notas de crédito emitidas por los

proveedores.
SUBCUENTAS:

e  Facturas, boletas y otros comprobantes por pagar
. Letras por pagar
e Honorarios por pagar

NORMATIVA CONTABLE:

Seccion 11
Seccion 12
Seccion 22
Seccion 2
Seccion 3

« Seccion 4

Elaborado por: La autora
Fuente:NIIF PYMES




Cuadro N° 41
Dinamica de cuentas
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OBLIGACIONES FINANCIERAS

DESCRIPCION.- Agrupa las subcuentas que representan obligaciones por operaciones
de financiacion que contrae la empresa con instituciones financieras y otras entidades no
vinculadas, y por emision de instrumentos financieros de deuda.

CUANDO SE DEBITA

e Los pagos de préstamos o instrumentos
financieros de deuda.
e Los pagos de costos de financiacion.

CUANDO SE ACREDITA

Los préstamos y otras formas de
financiacion recibidos de las
instituciones financieras, distintos a los
sobregiros en cuenta corriente.

Los instrumentos financieros de deuda
emitidos y colocados.

Los costos de financiacion.

SUBCUENTAS:

Préstamos de instituciones financieras y otras entidades
Obligaciones emitidas

Otros instrumentos financieros por pagar

Costos de financiacion por pagar

NORMATIVA CONTABLE:

Seccion 3
Seccion 4

Seccién 11
Seccién 12
Seccién 22

Elaborado por: La autora
Fuente:NIIF PYMES



Cuadro N° 42
Dinamica de cuentas
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PATRIMONIO

legal.

DESCRIPCION.- Agrupa las subcuentas que representan aportes de accionistas, socios o
participacionistas, cuando tales aportes han sido formalizados desde el punto de vista

CUANDO SE DEBITA

e Las reducciones de capital.
e Recompra de acciones propias.

CUANDO SE ACREDITA

* El capital aportado.
 Las capitalizaciones de reservas,
acreencias y utilidades.

SUBCUENTAS:

e  Capital social

NORMATIVA CONTABLE:

Seccion 2
Seccion 3
Seccion 4
Seccion 6
e Seccion 22

Elaborado por: La autora
Fuente:NIIF PYMES
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3.5.3 Estados financieros

Los estados financieros también denominados informes financieros o cuentas anuales,
son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion economica,

financiera y los cambios que experimenta la empresa en un periodo determinado.

Cuadro N° 43
Estado de situacion financiera

ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA
1 DE ENERO AL 31 DE
DICIEMBRE DEL 2014

CUENTAS CONTABLES

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

Efectivo XXX
ACTIVOS FINANCIEROS XXX
Cuentas por cobrar clientes XXX
ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES XXX
Crédito tributario de impuesto al valor agregado XXX
Crédito tributario de impuesto a la renta XXX
INVENTARIOS XXX
Mercaderias XXX
ACTIVOS NO CORRIENTES XXX
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO XXX
Terreno XXX
Muebles y enseres XXX
Magquinaria y equipo XXX
Equipo de computacién y software XXX
Vehiculos XXX
Depreciacion acumulada XXX
TOTAL ACTIVOS XXX
PASIVOS XXX
PASIVOS CORRIENTES XXX
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR XXX
Proveedores locales XXX
Otras cuentas por pagar XXX
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES XXX
Impuesto a la renta por pagar XXX
Participacion laboral por pagar XXX
OBLIGACIONES FINANCIERAS XXX
Obligaciones financieras a corto plazo XXX
PATRIMONIO XXX
Capital social XXX
Utilidad del ejercicio XXX
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXX

Elaborado por: La autora
Afio: 2015



Cuadro N° 44
Estado de resultados
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ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
1 de enero al 31 de diciembre del 2014
DESCRIPCION

ANO ANO ANO

INGRESOS

Ventas

(-) Devolucién de ventas

(-) Costo de ventas

(+) Ingreso por servicios prestados
TOTAL INGRESOS

GASTOS OPERACIONALES
Gastos administrativos

Gastos de ventas

GASTOS NO OPERACIONALES
Obligaciones financieras
Participacion trabajadores

Pago impuesto a la renta

5% Imprevistos

TOTAL EGRESOS

FLUJO NETO GENERADO
INGRESOS NO OPERACIONALES
Depreciacion de activos fijos

Recuperacion/ venta de activos fijos + capital de

trabajo
INVERSION
TOTAL FLUJO DE CAJA

Elaborado por: La autora
Afio: 2015

Cuadro N° 45
Estado de resultados de patrimonio

ESTADO DE RESULTADOS DE
PATRIMONIO

1 de enero al 31 de diciembre del 2014

CONCEPTO

EXCEDENTES
2009

EXCEDENTES
2010

TOTAL

Posicion patrimonial al 01-01-2010
Distribucion de excedentes
Excedente 2010

Posicion patrimonial al 31-12-2010

XXX
(XXX)

XXX
XXX

XXX

XXX

Elaborado por: La autora
Afio: 2015



3.5.4 Andlisis financiero

Cuadro N° 46
Anélisis financiero
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E.R.O RIEGOS
BALANCE GENERAL
2013-2014
. ANAUSISVERTICAL |
CUENTAS ANO 2013 % ANO 2014 %

ACTIVO 346477,00 249689,77
ACTIVO CORRIENTE 210360,26 140248,92
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFE 3102,91 0,90 0 0
CUENTAS POR COBRAR 57390,64| 16,56 30075,6 | 12,05
INVENTARIOS 145436,65| 41,98 101355,06 | 40,59
SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICI 2862,25 0,83 1118,77 0,45
ACTIVOS X IMPUESTOS CORRIENTES 1567,81 0,45 7699,49 3,08
ACTIVO NO CORRIENTE 136116,74 109440,85
EDIFICIOS 100000| 28,86 100000 | 40,05
INSTALACIONES 738,75 0,21 738,75 0,30
MUEBLES Y ENSERES 785,7 0,23 785,7 0,31
MAQUINARIA Y EQUIPO 3902,01 1,13 5046,04 2,02
EQUIPO DE COMPUTACION 2881,3 0,83 3586,66 1,44
VEHICULOS, EQ.TRANSP.Y EQ.CAMI 2372321 6,85 2372321 9,50
(-) DEP.ACUM.PROP., PLANTA Y E -14014,06 |  -4,04 -25239,51| -10,11
ACTIVO INTANGIBLE 0 0,00 800 0,32
OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES 18099,83 5,22 0 0

Elaborado por: La autora
Afo: 2015

PASIVO 224603,57 160379,45
PASIVO CORRIENTE 120253,14 62293,76
CTAS Y DOC X PAGAR 21539,43 9,59 23381,02| 14,58
OBLIGACIONES CON INSTIT.FINAC. 59737,9| 26,60 36433,98| 22,72
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES 3403,7 1,52 2478,76 1,55
OTROS PASIVOS FINANCIEROS 5000 2,23 0 0,00
ANTICIPOS DE CLIENTES 30572,11| 13,61 0 0,00
PASIVO NO CORRIENTE 104350,43 98085,69
OBLIGACIONES CON INSTITU.FINAN 104350,43| 46,46 98085,69| 61,16
PATRIMONIO NETO 121873,43 89310,32
RESULTADOS ACUMULADOS 103400,32| 84,84 75470,16 | 84,50
RESULTADOS DEL EJERCICIO 18473,11| 15,16 13840,16| 15,50
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INTERPRETACION DEL ANALISIS VERTICAL APLICADO EN EL BALANCE

GENERAL DE LA EMPRESA E.R.O RIEGOS.

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

En el afio 2013 abarcaba un porcentaje del 0.90% lo que representa un valor
desfavorable para la empresa, ya que es un porcentaje demasiado bajo, y probablemente no

puedan cubrir con las obligacion a pagar ya sean con los trabajadores o proveedores.

En el afio 2014 tienen 0% del total de sus activos, lo que representa que tienen
problemas con el manejo del efectivo y es aconsejable tener solvencia para poder cumplir con

las obligaciones por pagar.

CUENTAS POR COBRAR

En el afio 2013 se refleja el 16.56% de la cuentas por cobrar, lo que representa que
existen un porcentaje representativo y es necesario que este valor se recupere para poder tener

efectivo he invertir.

En el aflo 2014 se puede identificar que existe un 12.05%, lo que refleja que se ha

recuperado gran parte de cuentas por cobrar siendo positivo esto para la empresa.

INVENTARIOS

En el aflo 2013 se puede identificar que el 41,98% corresponde al inventario, lo que
representa que existe la suficiente mercaderia para poder cubrir la demanda, pero de igual
manera debe ser solamente lo necesario ya que podrian correr el riesgo de tener mercaderia

obsoleta.
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En este afio ha disminuido el inventario representandose con el 40,59%, siendo de

igual manera un porcentaje bueno para poder cubrir con la demanda.

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

En el afio 2013 el 38.11% representa a esta cuentam lo que es favorable ya que este

porcentaje debe ser alto para que la empresa pueda realizar sus activiades comerciales.

De igual manera en el afio 2014 se puede identificar el 53.62% del toal de los actyivos
pertenece a esta cuenta, esta representa que cuentan con la propiedad planta y equipo

necesaria para su actividad comercial.

PASIVOS CORRIENTE

El pasivo corriente corresponde al 53.54% en el afio 2013, seindo asi mas de la mitad
de lla totalidad de pasivos, os pasivos correintes nunca deben ser superiores a los activos

corrientes que es este caso son de 60,72%.

El pasisvo corriente en este afio represesnta el 38,39% de la totalidad de pasivos lo
que refleja que el endeudamiento ha bajado siendo esto un punto positivo positivo paerala
empresa asmas de que los pasivos corrientes nos superan a los activos coreintes en este caso

son el 56,17%.



Cuadro N° 47
Balance general
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E.R.O RIEGOS

BALANCE GENERAL

2013-2014

ANO

ANO

CUENTAS 2013 2014

ACTIVO 346477,00|249689,77 -96787,23 -28
ACTIVO CORRIENTE 210360,26 | 140248,92

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFE 3102,91 0 -3102,91 -100
ACTIVOS FINANCIEROS 57390,64| 30075,6 -27315,04 -48
INVENTARIOS 145436,65 | 101355,06 -44081,59 -30
SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICI 2862,25| 111877 -1743,48 -61
ACTIVOS X IMPUESTOS CORRIENTES 1567,81| 7699,49 6131,68 391
ACTIVO NO CORRIENTE 136116,74|109440,85

EDIFICIOS 100000 100000 0 0
INSTALACIONES 738,75 738,75 0 0
MUEBLES Y ENSERES 785,7 785,7 0 0
MAQUINARIA'Y EQUIPO 3902,01| 5046,04 1144,03 29
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EQUIPO DE COMPUTACION 2881,3| 3586,66 705,36 24
VEHICULOS, EQ.TRANSP.Y EQ.CAMI 23723,21| 2372321 0 0
(-) DEP.ACUM.PROP., PLANTA Y E -14014,06 | -25239,51 -11225,45 80
ACTIVO INTANGIBLE 0 800 800 100
OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES 18099,83 0 -18099,83 -100
PASIVO 224603,57|160379,45 -64224,12 -29
PASIVO CORRIENTE 120253,14| 62293,76

CTAS Y DOC X PAGAR 21539,43 | 23381,02 1841,59 9
OBLIGACIONES CON INSTIT.FINAC. 59737,9| 36433,98 -23303,92 -39
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES 3403,7| 2478,76 -924,94 -27
OTROS PASIVOS FINANCIEROS 5000 0 -5000 -100
ANTICIPOS DE CLIENTES 30572,11 0 -30572,11 -100
PASIVO NO CORRIENTE 104350,43| 98085,69

OBLIGACIONES CON INSTITU.FINAN 104350,43| 98085,69 -6264,74 -6
PATRIMONIO

PATRIMONIO NETO 121873,43| 89310,32 -32563,11 -27
RESULTADOS ACUMULADOS 103400,32| 75470,16 -27930,16 -27
RESULTADOS DEL EJERCICIO 18473,11| 13840,16 -4632,95 -25

Elaborado por: La autor
Afo: 2015
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INTERPRETACION DEL ANALISIS HORIZONTAL APLICADO EN EL

BALANCE GENERAL DE LA EMPRESA

E.R.O RIEGOS.

refierndonos en gereral podemos identificar que practicamente la mayoria de cuentas
del afio 2014 han disminuido en realcion al afio anterior generandono asi la dismiinucion del

25% en el resualatdo del ejecicio en relacion al anterior.

El efectivo disminuyo en un 100% en relacion al afio anterior lo que nos refleja que la
empresa no tiene liquides siendo un problema para la poder cubrir gastos, es recomendable

que la empresa siempre mantenga un saldo efectivo, pero lo necesario.

Las cuentas por cobrar disminuyeron en un 48% en relacion al afio anterior, lo que
nos indica que se esta recuperando cartera, pero de igual mansera al ser mayor este porcentaje

que el efectivo nos indica que probablemente se esta vendiendo mas la crédito que la contado.

El efectivo creci6 menos que las cuentas por cobrar lo que nos representa que las
ventas se las estan realizando mas al crédito que al contado o podemos tener problemas de

cobranza.

Los inventarios han disminuido en un 30% en relacidn al afio anterior, siendo esta una
cantidad minima lo que refleja que no se estan utilizando adecuadas estrategias de ventas que

no permiten la salida esperada de los inventarios.

Los pasivos han disminuido en un 29% en relacién al afio anterior lo que nos refleja

que se esta logrando cubrir las deudas, mas no aumentarlas.
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El patrimonio disminuye en un 27% Yy los pasivos de igual manera disminuyen en un
29% en relacion al afio anterior, este punto no es alarmante ya que las deudas disminuyen

mas que el patrimonio.

Cuadro N° 48
Estado de resultados analisis vertical

E.R.O RIEGOS

ESTADO DE RESULTADOS

2013-2014

ANO
CUENTAS 2013 % ANO 2014 %
INGRESOS 327806,46 305186, 74

INGRESOS ACTIVIDADES ORDINARIA 315507,93 96,25 305186,74 100,00

OTROS INGRESOS 12298,53 3,75 0 0

COSTOS Y GASTOS 309333.35 291346,58
COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION 230521,36  75.0 19490432 g6 90
GASTOS OPERACIONALES 78811,99 250 841917 28,90
GASTOS FINANCIEROS 0 0 1225056 4,20

UTILIDAD NETA 18473,11 1384016

Elaborado por: La autora
Afio: 2015
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Cuadro N° 49
Estado de resultados analisis horizontal

E.R.O RIEGOS
ESTADO DE RESULTADOS
2013-2014
ANO  ANO V.RELAT
CUENTAS 2013 2014 V.ABSO %

305186,74 ) -6,90

INGRESOS 327806,46 22619,72
) 327

INGRESOS ACTIVIDADES ORDINARIA 315507,93 30518674 10321,19
©2100,00

OTROS INGRESOS 1229853 0 1229853

-11,12

COSTOS Y GASTOS 30933.35 291346,58 36459,88

194904,32 ) 15,45
COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION 230521,36 35617,04
GASTOS OPERACIONALES 78811,99 84191,7 5379,71 6,83
GASTOS FINANCIEROS 0 12250,56 12250.56 100
UTILIDAD NETA 18473,11 13840,16 -4632,95 -25,08
Elaborado por: La autora
Afio: 2015

INTERPRETACION DEL ANALISIS FINANCIERO APLICADO EN ESTADO DE

RESULTADO DE LA EMPRESA

E.R.O RIEGOS.

Los ingresos disminuyeron en un 6.90% en relacion al afio anterior, debido a que ene |
afo 2013 se vendio $314928,41 y el 2014 $305910,64, este cambio, ya sea por la falta de

estrategias en ventas.
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Los costos y gastos disminuyeron en un 11.12% en relacién al afio anterior, debido a
que los costos de venta y produccion en el afio 2013 correspondian al 70.32% vy el 2014

fueron de 66,90% del total de costos y gastos y gastos.
3.5.5 Indicadores financieros
Cuadro N° 50

Indicador de liquidez
INDICADOR DE RELACION CORRIENTE O DE LIQUIDEZ

FORMULA ANO 2013 ANO 2014
Razon corriente= Activo corriente 210360,26 140248,92
Pasivo corriente 120253,14 62293,76

=1,75 =2,25

Anaélisis
En el afio 2014 se tiene $2,25 con relacion al afio anterior, por cada dolar de las

obligaciones que posee la empresa.

Cuadro N° 51
Indicador de endeudamiento sobre activos totales

INDICADOR DE ENDEUDAMIENTO SOBRE ACTIVOS TOTALES

FORMULA ANO 2013 ANO 2014
EAT= Total pasivo x 100 224603,57 160379,45
Total activo 346477,00 249689,77
=64,83 =64,23
Analisis

Por cada délar que tiene invertido la empresa en los activos, se adeuda el 64,23% en

relacién al afio anterior, siendo la diferencia perteneciente ya a los accionistas.
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Cuadro N° 52
Indicador de rentabilidad

INDICADOR DE RENTABILIDAD

FORMULA ANO 2013 ANO 2014
RENT.PATRIMONIO=  Utilidad 18473,11 13840,16
neta 121873,43 89310,32
Total
patrimonio =15,15 =15,49
Analisis

La utilidad del afio 2014 representa el 15,49% del patrimonio en relacion al afio anterior.

Cuadro N° 53
Indicador de rentabilidad

INDICADOR ROI
FORMULA ANO 2013 ANO 2014
ROl = Utilidad neta 18473,11 13840,16
Activo 346477,00 249689,77
=5,33% =5,54%
Analisis

Este indicador nos muestra que el afio 2014 se ha general el 5.54% de rentabilidad en

relacion al afio pasado.




Cuadro N° 54

Indicador de apalancamiento
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INDICADOR DE APALANCAMIENTO

FORMULA ANO 2013 ANO 2014
Apalancamiento= Total pasivo 224603,57 160379,45
Total 121873,43 89310,32
patrimonio
=1,84 =1,80
Analisis

En el afio 2014 se refleja un apalancamiento de 1.80 en relacion del afio anterior, es decir que

por cada doélar del patrimonio se tiene deudas por 1.80, es decir estan sobre endeudados,

pero en relacion del afio anterior estan logrando bajar este porcentaje.




CAPITULO IV

4. IMPACTOS

A lo largo de la realizacion del presente proyecto, se generan impactos directos en los
cuales intervienen las personas que participen en el proyecto; impactos indirectos que pueden

afectar el medio en el que se desarrolla el proyecto.

En el desarrollo de este capitulo se detallara los principales impactos identificados en
los distintos ambitos del proyecto, para lo cual se uso la siguiente tabla que permite valorar

los impactos.

Cuadro N° 55
Matriz de valoracién de impactos

Valoracion cuantitativa Valoracion cualitativa
Positiva Negativa
Alto 3 -3
Medio 2 -2
Bajo 1 -1
Elaborado por: La autora
Afio: 2015

Los principales ambitos en los que influira el presente proyecto seran econdmicos,
sociales, empresariales, medioambientales y cultural. Para conocer el nivel de impacto a cada
indicador se le asigna un valor ya sea positivo 0 negativo, de acuerdo a la consecuencia

generada, para lo cual se usa la siguiente formula:

Impactos = X Nivel de impacto / N° indicador
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4.1. Analisis de impactos
4.1.1. Impacto econémico
Cuadro N° 56

Impacto econdmico
Nivel de impactos -3 2 -1 0 1 2 3 total

Indicador

Transparencia de fondos

Oportunidad de empleo

Estabilidad econémica X

o N W W

Total 2 6

Elaborado por: La autora
Afio: 2015

Nivel de Impactos = ¥ de Impactos

NuUmero de Indicadores

Nivel de Impactos = 8/3

Nivel de Impactos = 2,67 Nivel alto positivo

Analisis

Mejora la estabilidad econdmica, debido a que la implementacion del presente manual
se lograra una mejorara el manejo de las operaciones financieras de la empresa, esto permitira

gue la empresa tenga mayor crecimiento a lo largo del tiempo.

Transparencia de fondos; con la aplicacién de los procedimientos manifestados en el
presente manual, de modo que los fondos de la empresa sean presentados de manera correcta

demostrando la transparencia de las actividades.
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Oportunidad de empleo; cuando la empresa mejore su nivel econémico la empresa
podra realizar la contratacion de mayor cantidad de mano de obra ademas de poder ofrecer

mejores sueldos.

4.1.2. Impacto social

Cuadro N° 57
Impacto social

Nivel de impactos -3 -2 -1 0 1 2 3 total

Indicador

Creacion de fuentes de X 2

trabajo

Solides laboral X 3

Mejora de calidad de X 2

vida

Total 4 3 7
Ao 2015

Nivel de Impactos = 7/3

Nivel de Impactos = 2,33 Nivel alto positivo

Analisis

Creacion de fuentes de trabajo; la empresa al mejorar sus ingresos tiene la posibilidad
de expansion y por ende requerird de personal ya que la empresa se puede expandir en el

mercado.

Mejoramiento de la calidad de vida; con la implementacion del manual se impulsara a
la empresa asia el desarrollo laboral y econdmico, esto ayudara a mejorar dia a dia la calidad

de vida del propietario como de los trabajadores de la empresa.
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Solidez laboral; a través de la implementacion del proyecto se logrard mejorar el
ambiente laboral dentro de la empresa, debido a que se delegara funciones y establecera

jerarquias lo que impulsara a tener comparierismo ayuda mutua y colaboracion.

4.1.3. Impacto empresarial

Cuadro N° 58
Impacto empresarial

Nivel de impactos -3 -2 -1 0 1 2 3 total

Indicador
Crecimiento empresarial

Optimizacion de recursos

Organizacion interna
Total

© X X X
© W W w

Elaborado por: La autora
Afio: 2015

Nivel de Impactos = 9/3

Nivel de Impactos = 3 Nivel alto positivo

Analisis

Crecimiento empresarial; la empresa al tener mejoramiento en utilizacion de recursos,
podra mejorar sus ingreso y si estos son reutilizados en la expansion del negocio lograra un

mejor posicionamiento en el mercado.

Optimizacion de recursos; se aplicaran procedimientos para evitar duplicidad de

funciones y se optimizara los recursos haciendo que la empresa mejore sus finanzas.

Organizacién interna; mediante la segregacion de funciones se realizara una mejor

gestion del personal al delimitar funciones especificas a cada empleado.
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4.1.4. Impacto ambiental

Cuadro N° 59
Impacto ambiental

Nivel de impactos -3 -2 -1 0 1 2 3 total

Indicador

Manejo de desechos X -1

Aguas residuales X -1

Total -2 -2
Ao 2015

Nivel de Impactos = -2/-2

Nivel de Impactos = -1 Nivel bajo negativo

Anadlisis

Los desechos constituyen un impacto negativo a la comunidad y a la empresa ya que
existen desechos que la empresa genera en las instalaciones de sus equipos de riego, los
cuales si no son manejados con sumo cuidado producen acciones desfavorables al medio
ambiente al igual que las aguas residuales de la labor desempefiada dentro de la empresa

podria producir contaminacion si no se toman medidas precautelares dentro de la empresa.
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4.1.5. Impacto cultural

Cuadro N° 60
Impacto cultural

Nivel de impactos -3 -2 -1 0 1 2 3 total

Progreso X 2

Igualdad X 1

Pluralidad X 1

Total 2 2 4
Ao 2ot

Nivel de Impactos = 4/3

Nivel de Impactos = 1 Nivel bajo positivo

Anadlisis

La cultura es principalmente un “dar sentido para la vida”, de modo colectivo, en
igualdad, pluralidad y progreso, valores claves que generan empatia en una sociedad. El
desenvolvimiento adecuado de una pequefia empresa en un mundo competitivo es el motor de
desarrollo; ya que el estar juntos, el crear juntos para la convivencia, sacandonos de encima

los estereotipos, puede construir un futuro con el otro y con la sociedad.
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CONCLUSIONES

La ejecucion de cada uno de los capitulos del manual Administrativo y Financiero para la
empresa E.R.O RIEGOS de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura; contribuye
significativamente para generar cambios en una reforma organizacional a corto plazo en

beneficio propietario y su personal.

La empresa no tiene un manual de funciones, esto no permite que el personal disponga
del conocimiento adecuado de las labores a ellos encomendadas y sus responsabilidades,
dificultando de esta manera el correcto desarrollo de la empresa en consecuencia no se
optimiza el recurso humano, ademas no posee un manual de procedimientos que origina

desorden dentro de las activadas que se realizan en la empresa.

La empresa carece de un control adecuado de sus recursos financieros, que salvaguardar

los recursos y evitar pérdidas.

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, lo que genera dificultades entre el personal en actividades que se presentan y no

saben como manejar.

La necesidad de establecer dentro de la empresa ERO RIEGOS el Manual Administrativo

Financiero, como una herramienta fundamental para el desarrollo institucional.
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RECOMENDACIONES

Es muy importante que la empresa implemente el manual administrativo y financiero que
le ayuda a la empresa su desarrollo econdmico y empresarial, para esto sera necesario el
apoyo del propietario y del personal que conforma la misma para una mejor ejecucion de

las actividades.

Aplicar un manual de funciones y procedentes con la finalidad de adoptar pasos que nos

orienten a mejorar las actividades que se realicen dentro de la empresa.

Es necesario poner en préactica un reglamento ya que este permitird conocer las
obligaciones y responsabilidades de cada trabajador y con la delegacion de funciones y

sus respectivas capacitaciones que permitan mejorar su rendimiento.

Para mejorar el desempefio financiero se sugiere se realice analisis financieros que debera
ejecutar el encargado de los recursos, en este caso el contador, con la finalidad de conocer

si se estan utilizando los recursos de la mejor manera.

Se sugiere que el manual administrativo y financiero que se implementa, sea revisado y
de ser necesario se realice cambios que se ajusten a las necesidades de la empresa,
buscando siempre la excelencia en el servicio, calidad y satisfaccion de las necesidades
del cliente tomando en cuenta siempre la disposicion de recursos tanto financiero como

humano, para lograr el crecimiento en el mercado y el incremento de utilidades.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA EMPRESA E.R.O RIEGOS

NOMBRE:

CARGO:

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

1. ¢Qué tipo de empresa corresponde E.R.O RIEGOS?
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3. ¢Se han establecido reglamentos y politicas institucionales, a los cuales se rigen los
empleados y departamentos?

5. ¢E.R.O Riegos posee manuales de funciones donde se determinen el desarrollo de las
actividades realizadas dentro de cada area de la empresa?
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6. ¢Se ha planteado objetivos institucionales?

7. ¢Cree Ud. que es adecuado la creacion de un manual administrativo financiero para
E.R.O RIEGOS?

PROCEDIMIENTOS INTERNOS

8. ¢Existe una guia de procedimientos sistematicos para la aplicacion de cada una de las
actividades administrativas?
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INFRAESTRUCTURA

9. ¢Segun su punto de vista la localizacion de la empresa se encuentra en un punto
estratégico que ayuda al crecimiento de la misma?

10. ¢El espacio fisico de la empresa se encuentra distribuido de manera adecuada para el
correcto funcionamiento de cada una de las actividades?
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NORMAS LEGALES

12. ;Se rige a los reglamentos emitidos por el actual codigo de trabajo?

TALENTO HUMANO

14. ;Cuaél es el proceso de seleccion de personal que Ud. aplica dentro de su empresa?
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15. ; Toma en cuenta instruccion académica del personal de la empresa?

16. ¢El personal que labora dentro de su empresa cuenta con la suficiente experiencia para
el desempefio de cada una de las funciones distribuidas?
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18. ¢ Realiza capacitaciones constates para la actualizacion de temas de interés?

19. ¢El personal de la empresa recibe incentivos por el cumplimiento de metas o destacar
dentro de sus actividades?

PRODUCTOS Y SERVICIOS

20. ¢Cree Ud. que el personal de atencion al cliente contribuye al crecimiento
institucional?
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21. ¢Los servicios y productos que Ud. oferta cuentan con la calidad, precio, confiabilidad
y variedad?
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA CONTADORA DE LA EMPRESA E.R.O RIEGOS

NOMBRE:

CARGO:

PROCEDIMIENTOS INTERNOS

1. ¢Existe una guia de procedimientos sistematicos para la aplicacion de cada una de las
actividades contables?

NORMAS LEGALES

2. ¢Cumple con la aplicacién de las disposiciones legales en materia tributaria para la
elaboracion de los respectivos registros financieros?
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ASPECTOS CONTABLES Y FINANCIEROS

3. ¢Cuenta con un sistema contable que le facilite el registro y desarrollo de los
resultados financieros?

4. ¢Cuales son las normas de contabilidad a las cuales Ud. se rige para la elaboracion de
los estados financieros y la aplicacion de la respetiva contabilidad?

5. ¢Cree Ud. que es adecuado la creacion de un manual administrativo financiero para
E.R.O RIEGOS?
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA EMPRESA E.R.O RIEGOS

OBJETIVO: Identificar varios aspectos administrativos y financieros con el fin de obtener
informacién veridica que nos permita conocer su situacion actual y poder establecer

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que posee la empresa.

INSTRUCCIONES:
e Lea cuidadosamente las preguntas antes de contestar.
e Laencuesta sera anonima con la finalidad de que su contestacion sea la verdadera.
e Marque con una x la opcién que Ud. considere sea su respuesta.
ENCUESTA

1. ¢Cual es el cargo actual que desemperiia dentro de la empresa?

ALTERNATIVAS RESPUESTA

Administrador/a

Contadora

Auxiliar de contabilidad
Vendedor/a




2. ¢Conoce si la empresa cuenta con un organigrama estructural?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No

3. ¢Laempresa cuenta con reglamentos y politicas a las cuales Ud. debe regirse?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No

4. ¢Conoce si la empresa cuenta con una misién, vison, principios y valores

institucionales?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No

5. ¢Realiza sus funciones bajo la guia de un manual de procedimientos?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Mucho

Poco

Nada
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6. ¢Sus actividades efectuadas son realizadas con la finalidad del cumplimiento de

objetivos?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Mucho

Poco

Nada
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7. ¢Considera Ud. que se deberia implementar un manual administrativo financiero en

8.

9.

la empresa?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Mucho

Poco

Nada

¢La empresa cumple a cabalidad con la remuneracién y beneficios establecidos en

el Codigo de Trabajo y por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social?

¢La empresa cuenta con un adecuado proceso de seleccién de personal?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Totalmente

Parcialmente

Nada

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No




10. ¢ Cuenta con la suficiente experiencia para desarrollo delas funciones dentro del

cargo que ocupa?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Mucho

Poco

Nada

11. Seleccione el nivel de instruccién académica que posee Ud.

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Primaria

Secundaria

Superior

12. Recibe capacitaciones continuas sobre temas relacionados a su cargo

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No

13. ¢Recibe algun tipo de incentivos por metas cumplidas?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No




14. ; Existe un ambiente laboral acogedor dentro de la empresa?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Mucho

Poco

Nada
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA E.R.O RIEGOS

OBJETIVO: Identificar aspectos netamente relacionados con la satisfaccién que tiene los
clientes ya sea en atencion, productos, precios, etc., con el fin de obtener informacion
veridica que nos permita conocer la situacion actual de la relacion clientes y empresa, y de

esta manera poder proporcionar soluciones a los problemas que se puedan identificar.

INSTRUCCIONES:

e Lea cuidadosamente las preguntas antes de contestar.

e Laencuesta sera anonima con la finalidad de que su contestacion sea la verdadera.

e Marque con una x la opcion que Ud. considere sea su respuesta.



ENCUESTA

1. ¢Cbmo es la atencion que Usted recibe en la empresa E.R.O RIEGOS?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Excelente

Buena

Regular

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Excelente

Buena

Regular

3. ¢Existe variedad en los productos que ofrece E.R.O RIEGOS?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No

4. ¢Considera que los precios con los que se maneja la empresa E.R.O RIEGOS son
cémodos y adecuados?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No
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2. ¢Como determinaria la calidad de los productos que E.R.O RIEGOS comercializa?



5. ¢Laempresa E.R.O RIEGOS realiza promociones y descuentos?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No

6. ¢Considera que otras empresas relacionadas con la misma actividad econémica,
poseen mejores precios, promociones y variedad en los productos?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No

7. ¢Existe facilidades de pago en la empresa E.R.O RIEGOS?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Mucho

Poco

195

8. ¢Considera que las instalaciones de la empresa E.R.O RIEGOS es la adecuada para

su atencién?

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No
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9. Ha visto o escuchado de E.R.O RIEGOS en la radio, television, internet, prensa o

redes sociales.

ALTERNATIVAS

RESPUESTA

Si

No
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ANEXO 5

FOTOGRAFIAS

ENTREVISTA AL GERENTE
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OFICINA DEL GERENTE
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BODEGA
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OFICINA ADMINISTRATIVAY CONTABLE
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ALMACEN
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ANEXO 6
CODIGO CONCEPTO
1 ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE
1.1.1.01. Caja
1.1.1.02. Caja chica
1.1.1.08. Bancos
1.1.1.03.001. Bancos cta. Ahorros/corriente
1.1.2. CUENTAS POR COBRAR
1.1.2.01.01. Clientes
1.1.2.01.02. Empleados
1.1.2.01.03. Proveedores
1.1.2.01.04. Con el estado
1.1.2.01.05. Provision cuentas incobrables(-)
1.1.2.02. Inventario mercaderias
1.2. ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.1. PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
1.2.1.01. Vehiculo
1.2.1.02. Depreciacion acumulada vehiculo
1.2.1.03. Maquinarias y equipo
1.2.1.04. Depreciacién acumulada maquinaria y equipo
1.2.1.05. Equipo de computacion
1.2.1.06. Depreciacién acumulada equipo de computacion
1.2.1.07. Muebles y enseres
1.2.1.08. Depreciacion acumulada muebles y enseres
2. PASIVO
2.1. PASIVO CORRIENTE
2.1.1. CUENTAS POR PAGAR
2.1.1.01. Proveedores
2.1.1.02. Clientes
2.1.2. CUENTAS POR PAGAR EMPLEADOQOS
2.1.2.01. Sueldos y salarios por pagar
2.1.2.02. Beneficios sociales por pagar
2.1.2.03. IESS por pagar
2.1.3. OBLIGACIONES FISCALES
2.1.3.01. IVA en ventas 12%
2.1.3.02. Retencion del IVA 30%
2.1.3.03. Retencion del IVA 70%
2.1.3.04. Retencion del IVA 100%
2.1.3.05. Retencidn del impuesto a la renta 1%
2.1.3.06. Retencidn 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 que pagar a largo plazo

3.

PATRIMONIO




3.1.
3.11
3.2
3.2.1.
3.3.
3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.

4.1.3.01.

5.1

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.14.
5.15.

5.1.5.01.
5.1.5.02.
5.1.5.03.
5.1.5.04.

5.1.6.
5.2.

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.24.

CAPITAL

Capital social

RESERVAS

Reserva legal

RESULTADOS

Utilidad de ejercicios anteriores
Perdida de ejercicios anteriores
Utilidad/ perdida del ejercicio
INGRESOS

OPERATIVOS

Ventas

Devolucién en ventas(-)

Ingreso por servicios prestados
Servicio téecnico

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Sueldos y salarios

Beneficios sociales

Gastos suministros y materiales de ofic
Servicios basicos

Depreciacion de activos no corrientes
Depreciacion vehiculo

Depreciacién maquinaria y equipo
Depreciacién equipo de computo
Depreciacion muebles y enseres
Gastos impuestos contribuciones y afines
GASTOS DE VENTA

Gasto publicidad

Gasto publicidad viatico y transporte
Gasto comisiones

Gasto cuentas incobrables
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ANEXO 7

FICHAS DE OBSERVACION

FICHA DE OBSERVACION

LUGAR: EMPRESA E.R.O RIEGOS
FECHA: MARZO 2015

OFICINA DEL GERENTE

VALORACION
ASPECTOS EXC B R
Orden de la oficina X
Impresion general de la oficina X
Moblaje adecuado y necesario X
Espacio suficiente para la atencion X
RESULTADO 100%

FUENTE:E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: LA AUTORA

ANALISIS.-

El gerente cuenta con una oficina adecuada, en la cual él puede atender de manera

personalizada a cada uno de sus clientes y proveedores.

FICHA DE OBSERVACION

ORDEN DE LA BODEGA

IMPRESION GENERAL DE LA BODEGA

MOBLAJE ADECUADO Y NECESARIO

X X| X| X

ESPACIO SUFICIENTE PARA EL
ALMACENAMIENTO

RESULTADO 100%

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: La autora
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ANALISIS.-

La bodega de la empresa se encuentra en buen estado ya existen productos que no
estdn debidamente ubicados lo cual podria provocar un deterioro en ellos, 0 a su vez la

perdida de los mismo.

FICHA DE OBSERVACION

LUGAR: EMPRESA E.R.O RIEGOS
FECHA: MARZO 2015

ALMACEN
VALORACION
ASPECTOS
EXC B R
Orden del almacén X
Impresion general del almacén X
Moblaje adecuado y necesario X
Espacio suficiente para la exhibicion de los X
productos a ofertar
RESULTADO 100%

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: La autora
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ANALISIS.-

El area de exhibicion y atencion al cliente, se califica como excelente ya que este
lugar permite a los clientes poder visualizar cada uno de los productos ofertados, ademas de

recibir una atencion optima y personalizada.

FICHA DE OBSERVACION

FECHA MARZO 2015

AREA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

VALORACION

ASPECTOS EXC B R
Orden del é4rea administrativa vy X
financiera.
Impresion general del  administrativa y X
financiera
Moblaje adecuado y necesario X
Espacio suficiente para el X
almacenamiento del archivo
RESULTADO 100%

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: La autora

ANALISIS.-

El area administrativa y financiera también posee un espacio especifico para la
realizacion de las respectivas tareas, pero existe un poco de desorden dentro de ella lo que

podria ocasionar perdida de informacion.
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FICHA DE OBSERVACION

LUGAR: EMPRESA E.R.O RIEGOS
FECHA: MARZO 2015

TALLER
VALORACION

ASPECTOS EXC B R
Orden del taller X
Impresion general del taller X
Moblaje adecuado y necesario X
Espacio suficiente para la realizacion de las X
actividades técnicas
Resultado 100%

FUENTE: E.R.O RIEGOS
ELABORADO POR: La autora

El taller de igual manera cuenta con lo necesario para poder cumplir con las

actividades y tareas requeridas.




