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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto trata de la investigacion dentro de la empresa Agua
Buena para proponer un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO,
FINANCIERO Y CONTABLE, que surgié como resultado de una investigacion
apoyada en técnicas que han proporcionado informacion clave sobre el
funcionamiento de la empresa, primordialmente sobre el desarrollo de los
procesos administrativos, financieros y contables a través de la aplicacion de
las técnicas de investigacion y el analisis de los datos obtenidos, ha sido
posible identificar el problema que radica en el aspecto administrativo, el cual
es “La ausencia de un Manual Administrativo Financiero y Contable” que guie
el accionar de los integrantes de la empresa. La propuesta que se presenta en
el capitulo 11l de este proyecto contiene los principales procedimientos, politicas
y hormas legales en materia administrativa, contable y financiera adaptados a
la situacién real de la empresa Agua Buena, mediante su puesta en practica se
pretende corregir y mejorar los procesos, adicionalmente robustecer el control
interno con la finalidad de optimizar los recursos, armonizar el trabajo en
equipo y ofrecer servicios de alta calidad a la ciudadania de la provincia de
Pichincha, con miras al fortalecimiento institucional. Se puede acotar que el
beneficiario directo al instituirse este Manual de Procedimientos Administrativo,
Financiero y Contable es el propietario de la empresa puesto que cuenta con
una guia documentada de facil comprensibn y acondicionada a las
necesidades que presenta el entorno en el cual se desarrollan las actividades
diarias, como referente para la ejecucion eficiente y eficaz, facilitando la
rendicion de cuentas ante los organismos de control internos y externos; en
segunda instancia se beneficiara a los clientes al tener acceso a servicios de
alta calidad y atencién. El éxito en la implementacién de este manual que
significa alcanzar las expectativas trazadas, implica el compromiso de todo el
talento humano, que motivado por el sentido de pertenencia entregue todo su

potencial para la consecucion satisfactoria de los objetivos empresariales.



EXECUTIVE SUMMARY

The present project is about of the research inside the Agua Buena Enterprise
to propose a procedure of financial and accounting Administrative, it come up
as a result from a research supported in techniques that have provided code
information on the Smooth running of the enterprise primarily about the
development of the administrative processes, financial and accounting through
application of the techniques of research and the analysis of the data has been
possible indentify the problem that lies in the administrative aspect, which is the
absence of a financial and accounting Administrative Manual to guide the
member’s actions in the enterprise. The Proposal in Chapter Il contains the
procedures, policies and legal’s regulations in administrative matter, financial
and accounting rules adjusted to the real situations of the Agua Buena
enterprise, through this implementations it deals to check and improve the
processes, in addition strengthen internal control in order to optimize resources,
harmonize the teamwork and offer quality services to the Pichincha province to
institutional strengthening citizenship, the direct beneciary will be the enterprise
since he will have a guide easy to understand according to the that shows the
area in which the daily activities are developislg as a reference for the efficient
and effective implementation, the staff muat control in internal and external way
in the second instance, the customers are all going to benefit from this to have
access to high services and attention. The success with this implementation of
this manual which means achieving autlined explications, all the human talent
will be motivated by the sense of belonging deliver their full potencial for the

satisfactory achievement of business objectives
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PRESENTACION

El presente trabajo se realiz6 en la Empresa Agua Buena de la ciudad de
Quito, su objetivo primordial radica en la elaboracion de un Manual de
Procedimientos Administrativo, Financiero y Contable tomando como base la
realidad de la empresa. Esta conformado por cuatro capitulos: Diagndstico,
Marco Tedrico, Propuesta e Impactos, cada uno de ellos contiene informacion

valiosa que ha aportado a la realizacion exitosa del proyecto.

Capitulo | Diagnostico: Para su desarrollo resulté de gran utilidad la utilizacion
de las técnicas de investigacion como son la encuesta, la entrevista y la
observacion directa aplicadas a las personas que conforman la empresa Agua
Buena, mismas que permitieron conocer el funcionamiento de los diferentes
procesos y establecer las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
del area administrativa, contable y financiera. A su vez el analisis permitié

identificar el problema por el cual atraviesa la entidad.

Capitulo Il Marco Teérico: Para afianzar la  investigacibn se tomé en
consideracion en el segundo capitulo los Fundamentos Tedricos, en los
cuales se hace constar claramente la concepcion de lo que son los Manuales

y su importancia dentro de las empresas.

Capitulo 1l La Propuesta: El tercer capitulo esta relacionado con la
presentacion de la propuesta que se la elabor6 luego de una minuciosa
investigacion aplicada al personal que labora en la empresa, mediante métodos
y técnicas que permiten tener bien identificados los objetivos y metas que la
empresa quiere cumplir, dando la importancia que cada uno de ellos representa

en el proceso administrativo, financiero y contable.
Constituye una guia practica de facil comprension para los encargados del

buen funcionamiento de la entidad, colabora al fortalecimiento del control

interno y propende a conseguir el éxito de la entidad.
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Capitulo IV Impactos del Proyecto: En el cuarto capitulo se hace constar los
impactos: Econdémico, Social, Empresarial, Ambienta y Educativo. Referente al
ambito econdmico, es el fortalecimiento de la economia local ya que con la
implantacion de un manual la empresa tiende a expandirse en el mercado y
por ende beneficiara a quienes estan relacionados directa e indirectamente
con la empresa mejorando su calidad de vida. En el impacto social, el proyecto
incidird en el desarrollo actual y futuro de la sociedad influyendo sus resultados
en las actitudes y aptitudes del empresario y los clientes, para la idealizacién
de nuevos proyectos que conlleven a crear mas fuentes de empleo, ayudando
a la disminucién del indice de desempleo y logrando una integracién y
desarrollo social. En el impacto empresarial al implantar un Manual se busca
crear una nueva cultura empresarial en el medio, donde este sector sea
dinamico y trabaje basado en las tendencias de hoy en dia, mejorara
indicadores como: cultura de trabajo, filosofia organizacional, cultura de
servicio, trabajo en equipo, desarrollo de valores. En el aspecto ambiental se
desarrollara debido a que la educacidon es compartida para todos los
involucrados: hombres, mujeres, nifios, en aspectos que impulsen el desarrollo
de una cultura de proteccion del medio ambiente, a través del uso adecuado de
los desechos. Como ultimo impacto se encuentra el educativo, influye en este
proyecto ya que el éxito de un Manual de Procedimientos Administrativos,
Financieros y Contables se lograra mediante la contrataciéon de personal con
una alta preparaciéon académica, ya que hoy en dia el ambiente empresarial
exige competitividad, es asi como contribuira siendo una alternativa de

mejoramiento para la empresa y fuente de consulta para los estudiantes.

Se finaliza el informe con la formulaciéon de conclusiones y recomendaciones,
mismas que estan a consideracion para que sean sujetos a juicios de criterios

sobre una realidad estudiada y sus soluciones planteadas.
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INTRODUCCION

La investigacién que se presenta a continuacion surge luego de observar, la
necesidad que la Empresa Agua Buena de la ciudad Quito, cuente con una
guia en la cual se especifique los diferentes tipos de Manuales que debe
poseer la empresa. De tal manera que ésta cuente con personal altamente
capacitado y apto para cambios continuos a los que estamos sometidos.

Nuestra propuesta esta enfocada a la elaboracion de un Manual de
Procedimientos Administrativo, Financiero y Contable, en base a la

investigacion realizada dentro de la empresa.

La informacién obtenida para nuestra propuesta fue a través de entrevistas al
gerente y contador y ademdas encuestas realizadas a los empleados vy
distribuidores de la empresa. Tomando siempre como base los cambios
continuos y las nuevas Tendencias Administrativas, Financieras y Contables,
esperando que nuestro proyecto sea de gran utilidad para la Empresa Agua

Buena de la ciudad de Quito.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL INTERNO

1.1 ANTECEDENTES

En la actualidad toda empresa estd obligada a mejorar y superar su
administracion, mediante la implementacion de nuevas técnicas de control que
faciliten a gerencia la toma de alternativas y acciones correctivas para poder
interpretar su productividad, entre las razones mas importantes pueden ser;
incremento de la demanda, nueva tecnologia, competencia, nuevos productos,

entre otros.

En el caso de la Empresa Agua Buena se encuentra ubicada en la provincia de
Pichincha, Ciudad de Quito, es de nacionalidad ecuatoriana, tiene como
objetivo principal la prestacion de servicio de distribucion puerta a puerta de
botellones de agua purificada a las entidades publicas, privadas y para
consumo doméstico, para brindar un mejor servicio la empresa cuenta con
veinte distribuidores los cuales se encargan de la distribucion y venta de
botellones, botes, tanques, pomas, botellitas dispensadores, ceramicas,
metélicos, entre otros, recorriendo los diferentes sectores de la ciudad de
Quito.

AGUA BUENA desde 1997 viene ofreciendo garantia y calidad en agua de
mesa 100% purificada, super filtrada y ozonizada con R. San.
1168INHGANO0902 otorgado por el Instituto Izquieta Pérez, gracias a su
sofisticado proceso de produccion ha logrado elaborar un producto de alta
calidad, llegando a eliminar las impurezas que contiene el agua como sales

minerales y bacterias.

AGUA BUENA en su proceso de produccién vy tratamiento del agua se

abastece de fuentes naturales pero en ningin momento utiliza aguas de pozos
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0 aguas residuales, manteniendo la frescura y calidad constante del producto.
Es importante informar que también se abastece del servicio municipal de agua
potable y la empresa da un tratamiento especial a la misma mejorando su
calidad mediante alta tecnologia como es la 6smosis inversa, completando su
tratamiento con ozono y culminando el mismo con el sistema ultravioleta

cuidando la salud de sus clientes.

A pesar de estar laborando en el mercado la empresa en si tiene ciertas
falencias dentro del control administrativo, financiero y contable, por lo tanto no
puede proyectarse hacia un crecimiento competitivo para aumentar personal,

mejorar los niveles de produccién y expansion en el mercado.

Para realizar un Manual de Procedimientos Administrativos, Financieros y
Contables en la empresa Agua Buena es importante partir de un diagndstico
que estudie lo externo e interno de la compafia, con el fin de planear
adecuadamente, caso contrario se corre el riesgo de infringir en algunos
aspectos importantes en la empresa, razén por la cual realizaremos
entrevistas, encuestas, revisiones bibliograficas, consultas, Internet, entre

otras.

La obtencion del conocimiento de la empresa se da entre veinte y treinta dias
aproximadamente, la investigacibn no termina, de hecho se la seguira
recopilando a lo largo del trabajo. EL diagndstico ayuda a evaluar a la
organizacion y de esta forma analizar la implementacion de nuevas acciones
correctivas que ayuden a cumplir los objetivos propuestos; mejorando y
actualizando a la organizacion mediante eficiencia y eficacia segun métodos y

técnicas que ayuden a mejorar el rendimiento de la misma.

El diagnéstico se realizara exclusivamente a la empresa Agua Buena con el
apoyo de gerencia, administracion, empleados Yy distribuidores de la empresa,
coordinadores por parte de la Universidad Técnica del Norte, cabe destacar

también la valiosa colaboracion de expertos en la materia, personal necesario
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para poder realizar satisfactoriamente el proyecto que ayudara a la empresa a

cumplir sus objetivos, encontrando la solucidn mas adecuada para el problema

diagnostico identificado para mejorar la organizacion.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

1.2.1.1 Realizar un diagnéstico  situacional interno para identificar sus
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en la Empresa
Agua Buena, de la Ciudad de Quito, Provincia de Pichincha.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.2.1 Conocer la estructura administrativa y operativa de la Empresa Agua
Buena, de la Ciudad de Quito, Provincia de Pichincha.

1.2.2.2 Determinar el grado de financiamiento con el que cuenta la Empresa.

1.2.2.3 Determinar los procesos contables con los que cuenta Ila

Empresa.

1.2.2.4 Determinar la infraestructura y el grado de equipamiento con que

cuenta la empresa en estudio.

1.2.2.5 Analizar el Sistema Productivo de la empresa en estudio.

1.3 VARIABLES DIAGNOSTICAS

Las variables a analizar para efectuar un Manual de Procedimientos

Administrativos, Financieros y Contables para la Empresa Agua Buena de la

Ciudad de Quito, Provincia de Pichincha son:
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1.3.1 Estructura Administrativa.
1.3.2 Anadlisis Financiero.

1.3.3 Proceso Contable.

1.3.4 Infraestructura y Equipamiento
1.3.5 Produccion

1.4 INDICADORES DE LAS VARIABLES

1.4.1 ADMINISTRATIVAS

1.4.1.1 Organigrama

1.4.1.2 Constitucion

1.4.1.3 Canales de Comunicacion
1.4.1.4 Reglamentos y Leyes
1.4.1.5 Objetivos de la Empresa

1.4.2 FINANCIERA

1.4.2.1 Fuentes de Financiamiento
1.4.2.2 Amplitud de Mercado

1.4.2.3 Actividad Productiva

1.4.2.4 Rentabilidad Institucional

1.4.2.5 Determinacion del Precio de Venta
1.4.2.6 Presupuestos

1.43 CONTABLES

1.4.3.1 Estados Financieros
1.4.3.2 Politicas Contables
1.4.3.3 Registros Contables
1.4.3.4 Principios Contables
1.4.3.5 Sistema Contable



144

1441
1.4.4.2
1443
1444
1445
1.4.4.6

145

1451
1.45.2
1453
1454
1455
1.45.6
1.45.7
1.45.8

INFRAESTRUCTURA'Y EQUIPAMIENTO

Edificio

Fuentes de Financiamiento
Servicios Basicos
Maquinaria

Tecnologia

Mantenimiento

PRODUCCION

Insumos

Materia Prima

Mano de Obra

Control de Calidad
Productividad

Volumen de Produccion
Presentacion del Producto

Normas de Calidad
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1.5 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Cuadro N° 1: Matriz de Relacion

OBJETIVO

VARIABLES

INDICADORES

TECNICAS

FUENTES DE INFORMACION

Conocer la estructura administrativa y
operativa de la Empresa Agua Buena, de la
Ciudad de Quito, Provincia de Pichincha.

ADMINISTRATIVA

Organigrama
Constitucion

Canales de comunicacién
Reglamentos y leyes
Objetivos de la empresa

Documentos
Documentos
Encuestas
Documentos
Encuesta-Documentos

Personal administrativo
Personal en general

Determinar el grado de financiamiento con el | FINANCIERA Fuentes / financiamiento Encuestas Personal administrativo
que cuenta la Empresa. Amplitud del mercado Encuestas Observacion Empleados Distribuidores
Actividad productiva Encuestas Observacion Clientes Mercado
Rentabilidad institucional Encuestas Investigacion
Determinacion del precio de venta
Presupuestos
Determinar los procesos contables con los | CONTABLES Estados financieros Observacion Encuestas Contador
que cuenta la empresa. Politicas contables Investigacion Contador Bibliografias
Registros contables Documentos Contabilidad
Principios contables Encuestas Contabilidad Gerencia
Sistema contable Encuestas Observacion Contabilidad Sistemas
Determinar la infraestructura y el grado de | INFRAESTRUCTURAY Edificio Observacion Inspeccion Planta
equipamiento con que cuenta la empresa en | EQUIPAMIENTO Ubicacién Observacion Provincia

estudio.

Fuentes de financiamiento
Servicios basicos
Maquinaria

Tecnologia

Mantenimiento

Encuestas
Observacién Encuestas
Encuestas
Encuestas
Encuestas

Administracién
Administracion
Personal Planta
Planta Empleados
Empleados

Analizar el Sistema de Produccién de la
empresa en estudio.

PRODUCCION

Insumos

Materia prima

Mano de obra

Control de calidad
Productividad

Volumen de produccion
Presentacion del producto
Normas de calidad

Observacion
Observacién
Observacién Documentos
Opinién de expertos
Encuesta

Observacion
Observacion

Administracién
Administracién
Administracién
Administracién
Personal Planta
Administracién
Propietario
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1.6 MECANICA OPERATIVA

1.6.1 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

Para la presente investigacion de campo se aplicara un censo a toda la
poblacion que forma parte de la empresa ya que no se puede calcular muestra

por no ser significativa la poblacion.

Cuadro NF° 2: Poblacion

No [EMPLEADOS NUMERO

1 |GERENCIA 1

2 |PERSONAL ADMINISTRATIVO 2

3 |EMPLEADOS EN GENERAL 3

4 |DISTRIBUIDORES 20
TOTAL DE POBLACION 26

1.6.2 INFORMACION PRIMARIA

1.6.2.1 ENCUESTAS

Esta investigacion es realizada mediante un cuestionario estandar aplicado al
personal Yy distribuidores de la empresa Agua Buena, en forma escrita.

Encuesta muy necesaria para conocer los aspectos importantes del sujeto

investigado.
1.6.2.2 ENTREVISTA
La entrevista es realizada en no estructurada las preguntas, son realizadas

abiertamente, mas que un cuestionario la entrevista pasa a ser una

conversacion entre entrevistador y entrevistado.
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Realiza al personal administrativo conocedor de la administracion de la

empresa.

1.6.2.3 OBSERVACION DIRECTA

Se utiliza este método en todo momento, mediante una inspeccién ocular que
no demanda mayor trabajo pero es de gran ayuda en el desarrollo de la

presente investigacion.

1.6.2.4 OPINION DE EXPERTOS

Se obtendra la informacién necesaria de expertos en cuanto a la capacidad de

produccion de la planta de purificacion de agua.

1.6.3 INFORMACION SECUNDARIA

Para el desarrollo de la presente investigacion, es de suma importancia el
apoyo y consulta de diferentes textos, relacionados con la materia, los mismos
que se encuentran detallados en la bibliografia, también revistas, manuales,
folletos, tesis, internet, toda esta investigacion es de suma importancia, para la
obtencion de informacion suficiente, la misma que respalda todo el proceso

realizado en el transcurso del proyecto.
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1.7 TABULACION Y ANALISIS DE INFORMACION

1.7.1 ANALISIS,

¢, Ha recibido algun tipo de capacitacién del producto que ofrece la empresa?

Grafico N° 1: Capacitacion del producto
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Andlisis:

El total de los distribuidores encuestados expresan unanimemente
han recibido ningun tipo de capacitacién del producto que ofrece la empresa,
ya que actualmente en la empresa no existe la politica de capacitacion.

La empresa deberia capacitar a los distribuidores acerca del producto que se
ofrece al mercado para que ellos conozcan cual es el procedimiento de

purificacion que se da al agua y por ende logren satisfacer las inquietudes de

los clientes.




¢, Cada qué tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?

Grafico N° 2: Tiempo de capacitacion
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Andlisis:

Podemos observar en el gréfico que los encuestados manifiestan

totalidad no haber recibido ninguna capacitacion durante el tiempo que ellos
pertenecen a esta entidad, porque Agua Buena no valora que
capacitaciones son indispensables y contribuyen para el progreso de cualquier
negocio o actividad.

Es recomendable que la empresa cuente con politicas de capacitacion ya que

ayudara a los distribuidores a realizar su trabajo de la mejor manera y asi

también sera beneficioso para la empresa.




¢, Sobre qué aspectos se ha instruido en ellos?

Grafico N° 3: Aspectos
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Andlisis:

Como se puede apreciar en el grafico anterior el total de los distribuidores
encuestados expresan que en ningun aspecto se han instruido desde la fecha
gue han ingresado a la empresa porque como se ha indicado para los
administradores de Agua Buena no es importante designar un cierto porcentaje
de utilidades para capacitar a todos los que forman parte activa de ésta
empresa.

Es aconsejable que la empresa capacite a sus distribuidores en ventas,
atencion al cliente o en captacion de clientes para que ellos logren mayor
volumen de ventas y ademas tengan conocimientos basicos del entorno en el

gue se desenvuelven diariamente.
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El despacho del producto que usted recibe es:

Grafico N° 4: Entrega de Producto
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Andlisis:

En cuanto al despacho del producto, la mitad de los distribuidores manifiestan
que reciben el producto completo, es decir, solo diez distribuidores se
encuentran conforme con el despacho, asi también podemos observar que un
porcentaje inferior expresan que es rapido, mientras que en un porcentaje
minimo determinan que es lento porque para el criterio de ellos falta personal
en el area de despacho del producto.

Se recomienda a la empresa incrementar un nuevo empleado a esta area para

que de esta forma el despacho del producto se desarrolle mas favorable.
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¢Usted como distribuidor se plantea metas para alcanzar mayor volumen de

ventas?
Grafico N° 5: Metas para mayor volumen de ventas
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Andlisis:

Mas de la mitad de los encuestados sefialan que diariamente se plantea metas
para alcanzar mayor volumen de ventas, en un porcentaje significativo indican
que las metas que se plantean son semanalmente y en un porcentaje minimo
sefialan que sus metas son mensualmente, por lo que podemos concluir todos
los distribuidores de Agua Buena trabajan con metas ya sea a corto, mediano o
largo plazo porque para ellos trabajando de esta manera se logra mayor

ingreso econdémico.
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¢, Qué estrategias utiliza para captar nuevos clientes?

Grafico N° 6: Estrategias para captar clientes
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Andlisis:

Podemos apreciar que la estrategia utilizada por la mitad de los encuestados
es el precio ya que de éste depende gran porcentaje para lograr captar
nuevos clientes, un porcentaje inferior expresan la estrategia de ellos es
prestar botellones, mientras que un porcentaje minimo presta dispensador, asi
también regala liquido o se utiliza otras estrategias, lo que demuestra que el
precio es una de las estrategias mas utilizadas al momento de captar nuevos
clientes, porque el cliente lo que busca es un producto bueno y a precio de

facil adquisicion.
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¢La empresa da incentivos a los distribuidores por el volumen de ventas?

Grafico N° 7: Incentivos a distribuidores
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Andlisis:

Podemos observar en el grafico que todos los distribuidores encuestados
indican que la empresa Agua Buena da incentivos en la compra de botellones
de agua, lo que ellos no se ponen de acuerdo es en qué numero de botellones
comprados diariamente les regalan un liquido porque para unos en un bajo
ndmero, para otros es en un numero considerable, lo cierto es que si hay
promocién en la compra de botellones de agua.

Se sugiere para la empresa no solo dar promocién en la compra de un cierto
namero de botellones, ademas es importante motivarles a los distribuidores
con presentes porque esto originara a ellos buscar mas clientes y adquirir cada

vez mas liquido para convertirse en uno de los mejores.
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Usted incentiva a sus clientes potenciales en:

Gréafico N° 8: Incentivo a clientes
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Andlisis:

De las encuestas realizadas se desprende que todos los distribuidores
incentivan a sus clientes ya sea en fechas especiales, fin de afio, aniversario
de la empresa o institucion o también ellos regalan liquido en un cierto nimero
de botellones consumidos al mes, porque para éstos distribuidores es de gran
importancia el incentivar al cliente de vez en cuando, por un lado los motivan a
los clientes a consumir mas Yy por otro se aseguran de que no se cambien a

otras distribuidores de la competencia.
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¢, Como califica usted al producto que comercializa a sus clientes?

Gréfico N° 9: Calificacion del producto
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Andlisis:

Mas de la mitad de los distribuidores encuestados califican al producto que

comercializan a sus clientes como bueno, y en un porcentaje no significativo

manifiestan que el producto que ellos comercializan es muy bueno, lo cual

demuestra que el producto que se distribuye en la empresa Agua Buena es de

buena calidad gracias a que ésta empresa cuenta con la maquinaria adecuada

y los procesos de purificacion de agua mas avanzados asi también se cumple

con las Normas de Higiene puestas por el Ministerio de Salud de Pichincha y

Registros Sanitarios.
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¢, Qué criterios y sugerencias daria usted para que mejore la administracion

de la empresa?

De la informacién obtenida, la mayoria de los distribuidores coincide, entre

sus principales respuestas podemos anotar:

Capacitacion a los distribuidores acerca del producto que se ofrece.

Dar incentivos a los distribuidores y personal de planta.

v
v
v Incrementar personal para agilitar el proceso y despacho del producto.
v' Crear el area de ventas donde exista una secretaria — vendedora.

v

Promocionar la marca del agua utilizando medios de comunicaciéon como

prensay radio.

<\

Dar a conocer el proceso o sistema del agua para mejorar la atenciéon del

cliente y satisfacer sus inquietudes.
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1.7.2 ANALISIS, TABULACION E |INTERPRETACION DE LAS
ENCUESTAS APLICADAS A LOS EMPLEADOS

¢, Ha recibido algun tipo de capacitacién del producto que ofrece la empresa?

Grafico N° 10: Capacitacion sobre el producto
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Analisis:

De acuerdo al grafico anterior podemos observar que mas de la mitad de las
personas encuestas manifiestan haber recibido capacitacion verbal, asi
también se deduce que ninguna persona ha recibido capacitacion escrita 0 en
grupo y una minima parte indica no haber recibido ningun tipo de capacitacion.
Esto muestra claramente que la capacitacion recibida ha estado basada en
indicaciones verbales simples mas no profundizan con conocimientos técnicos
por parte de un especialista, es decir, no hay una capacitacion adecuada al

personal dentro de la empresa Agua Buena.
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¢, Cada qué tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?

Grafico N° 11: Capacitacion por parte de la empresa
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Anélisis:

Se puede apreciar claramente que la tercera parte de los empleados
manifiestan que las capacitaciones que ellos han recibido han sido en un lapso
de tiempo de seis meses, un minimo porcentaje responde que nunca ha
recibido capacitacion desde la fecha que ha ingresado a la empresa,
basandonos en la pregunta anterior el resultante es que si existe alguna
indicacion verbal esta se la realiza dos veces en el afio quedando en claro que

la capacitacion al personal es infima.
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¢, Sobre qué aspectos se ha instruido en ellos?

Gréfico N° 12: Aspectos de instruccion
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Andlisis:

En su mayoria los encuestados responden que ha sido instruido en la parte
pertinente a las finanzas y contabilidad, y un bajo porcentaje no significativo

dice que no ha recibido ninguna capacitacion porque esta empresa no cuenta
con la politica de capacitar a las personas que forman parte. Esto evidencia
que la mayoria de empleados ha recibido instruccién en como llevar la parte
econdémico financiera contable dentro de la empresa, sin embargo se
recomienda a los directivos de la empresa analizar las diferentes reacciones

que han salido a la luz gracias a esta encuesta aplicada.
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¢ Los salarios que paga la empresa estan dentro de la normativa legal?

Grafico N° 13: Salarios
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Andlisis:

Dentro de la pregunta realizada de acuerdo a que los salarios de la empresa
estan dentro de la normativa legal, la respuesta fue unanime, esto indica que la
empresa se enmarca dentro la legislacion laboral que rige actualmente y de
esta manera los empleados se encuentran orgullosos de pertenecer a esta
entidad porque no solo son remunerados por su esfuerzo fisico e intelectual

sino ademas les brinda seguridad y estabilidad econdémica para sus familias.
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¢, Considera usted que la empresa le ofrece estabilidad laboral? Especifique

sobre los motivos de su respuesta.

Grafico N° 14: Estabilidad laboral
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Andlisis:

Como se puede apreciar en el grafico anterior los empleados responden
afirmativamente en relacion a la pregunta porque ellos consideran que de
acuerdo al tiempo que pertenecen a esta empresa ellos han logrado
estabilidad laboral y han recibido todos los beneficios que hoy en dia
favorecen a un trabajador por esta razon se puede concluir que se esta

cumpliendo con la hormativa legal.
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El trato de sus superiores es:

Grafico N° 15: Trato de superiores
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Andlisis:

En lo referente a el trato de los superiores a sus subordinados la tercera parte
de los encuestados responden que el trato es bueno, y el porcentaje restante
indica que es muy bueno, demuestra que el trato al empleado por parte de los

jefes es correcto, esto genera un buen ambiente laboral y un mejor rendimiento

de las actividades.
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¢, Dispone del equipo necesario para la ejecucion de su trabajo?

Grafico N° 16: Equipo para ejecucion del trabajo
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Andlisis:

Mas de la mitad de las personas encuestadas responde en forma negativa en
lo relacionado al equipo de trabajo necesario. Un minimo porcentaje de los
trabajadores responde que si dispone del equipo necesario para la ejecucion
de su actividad.

Esto evidencia que la mayoria de trabajadores no se encuentran conformes
con el equipo necesario para realizar sus actividades diarias, siendo esta una

falencia dentro de la empresa.
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¢ La produccion se realiza en forma?

Gréafico N° 17: Produccion
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Analisis:

En su totalidad los encuetados manifiestan que la produccién que se realiza en
la empresa es continua, mas no se basan en pedidos porque cuentan con un
gran numero de distribuidores los cuales en ocasiones realizan dos embarques
en el mismo dia generandose gran demanda de liquido y como la capacidad

de produccién de la planta es buena hay que aprovechar a lo maximo.
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¢, Qué tipo de instruccion posee?

Gréafico N° 18: Instruccion
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Analisis:

Medianamente los encuestados responden que el nivel de instruccién que
poseen es primaria, y la diferencia indica que tiene instruccién superior. Esto
representa que pocas personas en la empresa tienen instruccion avanzada, la
instruccion es basica en la mayoria, he aqui la importancia en la capacitacion al
personal.
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¢, Qué edad tiene?

Gréfico N° 19: Edad
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Andlisis:

La mitad de los encuestados oscilan en un promedio de edad muy activo, un
minimo porcentaje se encuentra en una edad mas madura y el restante se
encuentra entre los treinta afios. Claramente podemos decir que ésta empresa
cuenta con personas jovenes, concluyendo que la fuerza laboral esta dentro
de la poblacion econdmicamente activa y que puede producir un tiempo

prolongado.
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¢,Cuantos afios de experiencia posee en el desenvolvimiento de esta area?

Grafico N° 20: Experiencia
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Andlisis:

De acuerdo a la encuesta aplicada a los empleados se deduce que el total de
éstos poseen menos de dos afios de experiencia dentro el area que se
desempeia en la actualidad, cabe indicar que en este tipo de empresas no
es necesaria la experiencia para el desenvolvimiento correcto de sus labores
diarias porque las actividades que se realiza no son muy complejas son faciles
de aprender, es por esta razon que para contratar personal solo se basa en

recomendaciones.
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1.7.3 INFORME DE LA ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA
EMPRESA AGUA BUENA

El Gerente de la empresa Agua Buena contestando las preguntas expresa:

1. ¢Cuéantos afos esta laborando la empresa en el mercado?
La empresa Agua Buena tiene una gran trayectoria en el mercado, inicié
su actividad economica desde el afio 1997, desde esa fecha viene
ofreciendo garantia y calidad en agua de mesa.

2. Usted como Gerente ¢dispone de la facultad de actuar en forma
independiente en relaciéon a la administracion de su negocio?
Para administrar mi empresa actio de acuerdo a las politicas que

tenemos dentro de la misma.

3. ¢Qué documentacién o que procesos utiliza para la salida de su
producto?
Nuestra empresa para la salida del producto utiliza un organigrama de
distribucion que ha sido disefiado de acuerdo a las necesidades de la

empresa.

4. ¢Quétipo de organigrama estructuraly funcional dispone?
La Empresa Agua Buena dispone de organigrama estructural y funcional

en forma horizontal.

5. ¢Cudles son las politicas y estrategias con las que cuenta la
empresa?
Agua Buena tiene como politicas principales el servicio de calidad al

cliente y por supuesto los precios.
6. ¢Quétipo de reglamentos dispone?
Nos basamos en el control interno sobre la calidad del producto, ademas

cumplimos con las Normas y Estatutos que rige el Ministerio de Salud.

52



10.

11.

12.

¢Segun su criterio qué tipos de manuales e instructivos son
necesarios?

Es necesario el Manual Funcional, porque éste se lo realiza de acuerdo a
los estatutos internos y ademas en él se detalla las funciones que debe

cumplir cada individuo.

¢, Qué vision tiene usted para su empresa en los proximos afos?
Nosotros tenemos como vision para los proximos afios la expansion de

nuevo mercado a las principales ciudades del pais.

¢, Su capacidad gerencial a través de que la adquiri6?
Mi capacidad gerencial la he adquirido a través de mi experiencia y

estudios.

¢Para ser parte de su empresa que medios utiliza?
Agua Buena para contratar personal se rige en las recomendaciones ya

sea por amigos o familiares.

¢Como selecciona el personal administrativo y operativo de la
empresa?

Para seleccionar al personal administrativo no se realiza concurso de
merecimientos ni menos de oposicién, Unicamente contratamos por

referencias de trabajos anteriores.

¢Considera Ud. que la ubicacién de la empresaincide en las ventas?
La ubicacién de la empresa si incide en las ventas, porque por el
momento cubrimos solo el sector centro y norte y una pequefia parte del
sur de Quito y nos hace falta una nueva planta para ubicarla en el sur y

cubrir con la demanda de los clientes.
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13.

14.

15.

16.

17.

¢Cuenta la empresa con la infraestructura y mobiliaria adecuada
para el desarrollo del trabajo?

Nuestra empresa se encuentra muy equipada, contamos con
infraestructura propia y siempre se estd adquiriendo lo indispensable para

la ejecucion de la actividad.

¢ Qué politicas permiten evaluar, estimular y ascender al personal?
Para estimular al personal que labora en Agua Buena tomo en cuenta el
grado de desarrollo personal que el individuo quiere alcanzar en base a

control de calidad y atencion al cliente.

¢,Se comunica al personal de forma clara y comprensiva los
objetivos de la institucién?

Todos los objetivos planteados dentro de nuestra empresa son
comunicados en forma clara y comprensiva ya que todos los que

trabajamos en Agua Buena somos la empresa.

¢ Tiene definido las funciones de los trabajadores vy su

responsabilidad?

Si tengo definido las funciones y responsabilidades de cada una de las
personas que trabaja en esta empresa ya que de esto depende el buen

desempeiio de su trabajo de cada empleado.

¢ Se revisa periédicamente si los objetivos fijados son alcanzados?
Los objetivos que planteamos dentro de la empresa los reviso en ciertos
lapsos de tiempo para evaluar hasta qué grado hemos cumplido y buscar

nuevas alternativas para lograr cumplir la parte que nos hace falta.
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18.

19.

20.

cUsted como gerente que estrategias utiliza para captar nuevos
distribuidores?

La estrategia que utilizo para captar nuevos distribuidores es el precio, las
promociones que damos y principalmente la calidad del producto que

ofrecemos al mercado.

¢, Qué aspectos relacionados con su negocio le preocupan?
Como en todo negocio lo que mas preocupa es la competencia, es por

€S0 que nuestro mayor objetivo es satisfacer las expectativas del cliente.

¢,Cumple con las Normas de Higiene puestas por el Ministerio de
Salud?

Para que nuestra empresa se encuentre en el mercado competitivo lo
primero que hacemos es cumplir con las Normas de Higiene ya que de

esto depende el grado de aceptacién de los clientes.
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1.7.4 INFORME DE LA ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR DE LA
EMPRESA AGUA BUENA

1. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion del producto que ofrece la
empresa?
En lo que se refiere al producto que ofrece la empresa Agua Buena me

he capacitado en forma verbal y escrita.

2. ¢Cadaqué tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?
La capacitacion que yo recibo es cada seis meses, es por mi propia
cuenta ya que la empresa en si no da ningun tipo de capacitacion al

personal que labora.

3. ¢Sobre qué aspectos se hainstruido en ellos?
Los aspectos en los que me instruyo en las capacitaciones principalmente
es en ventas, contabilidad y en tributacién.

4. ¢Quétipo de leyes regulan el funcionamiento de la empresa?
La empresa Agua Buena se rige a la Ley de Régimen Tributario Interno y

a la Ley del Seguro Social.

5.  ¢Quétipo de sistema o programa lleva usted?
Para llevar los registros de contabilidad de la empresa Agua Buena utilizo
el programa SAFI WIN.

6. ¢Dispone de un plan de cuentas?
Para poder realizar registros contables es importante contar con un plan
de cuentas por lo que la empresa tiene un plan catalogado adaptado a las

necesidades de ella.
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10.

11.

12.

13.

Sus registros son llevados en un:
Documento escrito y luego son ingresados al computador a una base

de datos.

¢ Cada qué tiempo realiza Estados Financieros?
Los estados financieros en la empresa Agua Buena se realiza
mensualmente para poder determinar en qué situacion se encuentra la

empresa.

¢,Cual es su sistema de documentacion?

El sistema de documentacién que utilizo es documentacion lineal.

¢,Como se manejan los inventarios y cudl es su registro?
Los inventarios son llevados mediante tarjetas kardex y se utiliza el

Sistema de Valoracién de Inventarios Promedio.

¢La empresa tiene financiamiento con alguna institucion financiera?
La empresa no cuenta con financiamiento de alguna institucion porque el

capital con el que trabaja es propio.

¢, Qué indicadores financieros utiliza?
Los indicadores financieros que utilizo son: indices de liquidez, razones

de actividad y razén de rentabilidad,
¢, Qué sugerencias daria para que mejore la empresa?

Que se capacite a cada uno de los empleados en las diferentes areas de

su desempefio.
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1.8 ELABORACION DE MATRIZ FODA

Cuadro No. 3: Matriz FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.

Es un negocio propio, que tiene estabilidad
econOmica, gracias a su capital propio y
financiamiento.

1.

No existe un sistema contable adecuado
para esta empresa.

2. La empresa no se encuentra organizada
2. La empresa cuenta con maquinaria e administrativamente.
infraestructura propia.
3. La empresa no aprovecha a la planta en
Facilidad en la adquisicion de materia prima. un 100%.
Habilidad en la purificacion del agua. 4. Los costos del producto son Unicamente
determinados de acuerdo al mercado.
El producto es entregado oportunamente por
cada uno de los distribuidores. 5. El nivel de produccién no es el mismo al
, nivel de ventas.
6. ElI numero de botellones que se produce el de ventas
diariamente es significativo. 6. Desconocimiento de costos.
7. La empresa ha estabilizado la economia | 7. Desconocen procesos administrativos y
generando fuentes de trabajo. financieros.
8. Calidad en el producto que ofrece. 8. No se informa acerca de los objetivos
. L gue se deben cumplir en determinado
9. Variedad en la presentacién del producto. tiempo y objetivos a corto plazo.
10. El producto es reconocido en el mercado. 9. Inexistencia de programas de
11. Horario de atencién adecuada. entrenamiento 'y capacitacibn  con
. respecto a los distribuidores y a la
12. Oferta plaza de trabajo. actividad que realizan.
10. Inexistencia de politicas de
comercializacion.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
1. El consumo de agua purificada en la ciudad de | 1. Fuerte competencia en el sector.
Quito es masivo. 2. La crisis econémica mundial y del
2. La competencia obliga a actualizar y mejorar el Ecuador.
sistema de purificacion. 3. Los precios de venta estan dados por la
3. Variedad de clientes segin condicién econémica relacién oferta-demanda.
y social. 4. Disminucion del poder adquisitivo de las
4. Actividad econdémica ligada a un desarrollo del familias.
ial y pr ivi | lacion. .
aspecto social y productivo de la poblacio 5. Decretos gubernamentales y cambio de
5. Existe crecimiento sostenible de la demanda de politicas econdmicas.
rifi : . -
agua purificada 6. La posible carestia de agua por estiajes.
6. Horario de atencién adecuada.

Campafia de prevencion de Salud.

La presencia de elementos patdgenos de
agua.
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1.9 CRUCE ESTRATEGICO FA —FO — DO - DA

Cuadro No. 4: Cruce Estratégico

FORTALEZAS AMENAZAS (FA)

FORTALEZAS OPORTUNIDADES (FO)

= 1-1 La empresa cuenta con capital propio lo que
permite contrarrestar los altos niveles de competencia
en el sector.

= 2-2 La empresa cuenta con infraestructura propia, que
le ayuda en la dificil posicion en la que se encuentra el
pais.

= 6-3 El volumen de botellones que produce y vende la
empresa asi como el canal de distribucion equilibran el
precio de venta a que este en relacion de la oferta y
demanda.

=

=

9-7 La variedad de productos que ofrece son preferidos
por sus clientes ya que se rige a los registros sanitarios.

2-6 Se cuenta con infraestructura propia, que al ser
aprovechada en su totalidad se lograra mejorar la calidad
en la atencion a clientes.

3-3 La facilidad de adquisicion de materia prima favorece
la produccion y comercializacion de  variedad de
productos.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES (D O)

DEBILIDADES AMENAZAS (DA)

= 7-1 Se puede mejorar la calidad del producto de
acuerdo a nuevos instrumentos de Marketing
adecuados.

= 2-2 Utilizar al 100% la planta de purificacion de agua
para reducir costos y aumentar la rentabilidad.

= b5-2 La falta de organizacion administrativa lleva a que
la Empresa Agua Buena deba actualizarse con
constantes modificaciones con el fin de mejorar su
control administrativo, financiero y contable.

=

6-3 Aumentar la proteccion de los activos, razonable
proteccion del patrimonio, mejorando la produccion
mediante la utilizacion de métodos para poder hacer frente
a la dificil situacion en la que se encuentra el pais.

2-1 Mantener un buen control acorde a la competencia que
permita obtener informacion adecuada confiable y eficiente

8-3 Comunicar los objetivos de la empresa para aprovechar
los recurso de forma eficiente y determinar el precio de
venta de acuerdo a los costos
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1.10 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Con los datos obtenidos en la investigacion diagndstica aplicada se establece

que el problema diagndstico principal esta definido de la siguiente manera:

‘“NO CUENTA CON UN ADECUADO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y CONTABLES PARA LA EMPRESA
AGUA BUENA QUE AYUDE A DETERMINAR EN FORMA ADECUADA LOS
NIVELES DE LIQUIDEZ Y RENTABILIDAD”

Los datos indican que esta empresa que se dedica a la purificacion de agua
de botellon tiene los problemas dentro del aspecto organizativo, contable y
financiera porque llevan todo su negocio de forma empirica, sin conocer a
ciencia cierta cuanto invierten, cuanto ganan o pierden, desconocen si los

costos de produccion estan acorde con los gastos que se ha realizado.

La falta de conocimientos técnicos del propietario de la empresa sobre el
aspecto contable ha llevado a que la empresa no se expanda, y se quede

estancada sin saber con certeza si su trabajo es rentable o no.

Como una potencial solucién al problema tenemos la: Estructura de una guia
técnica de un sistema de procedimientos administrativos, financieros y
contable para una adecuada organizacion de la empresa Agua Buena, con lo
que se ayudara al propietario de la empresa a tener un sistema administrativo
correcto, manejar responsablemente el aspecto financiero, determinar politicas
de control interno, establecer segregacion de funciones, y manejar un sistema
contable real; con lo que esta empresa podra mejorar sus niveles de

rentabilidad.
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2.1

211

CAPITULO II

MARCO TEORICO

LA EMPRESA

CONCEPTO

REINOSO Victor, “Administracion de Empresas”, pag. 279 expresa que
empresa “Es la unidad econémica — social en la que el capital, el trabajo,
y la direccion se coordinan para lograr una produccién que responda a
los requerimientos del medio humano en el que la propia empresa
actua’.

ZAPATA Pedro, 2006."Contabilidad General”, “La empresa es todo ente
econémico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer bienes y/o servicios que,
al ser vendidos, produciran una renta. La empresa requiere la
contabilidad si desea progresar, y la contabilidad no tendria objeto si no
existiera la empresa”.

Para mayor discernimiento de los autores se expone lo siguiente: Después de

un andlisis realizado a estos dos autores se puede decir que una empresa es

un negocio o actividad econdmica que busca un beneficio o utilidad que se

adquiere mediante la prestacion de servicios o elaboracién de productos de

calidad para satisfacer las expectativas de la organizacion vy el cliente y con

esto contribuir al desarrollo econdmico y social.

2.1.2

IMPORTANCIA

“En cualquier sistema econdmico la empresa sera el motor que mueva
la economia de un pais; su importancia radica en la capacidad
generadora de riqueza, que al ser distribuida equitativamente, propicia la

paz social y por ende tranquilidad y desarrollo”

61



2.1.3 EMPRESARIO

PONCE Agustin, Administracion de Empresas. Pag.78 “Es la persona o
conjunto de personas encargadas de gestionar y dirigir tomando las
decisiones necesarias para la buena marcha de la empresa. Si la
esencia de la empresa “se encuentra en la coordinacion de capital y
trabajo y de las funciones técnicas, que completadas y coordinadas
logran la produccion de bienes y servicios para el mercado, quien realice
esta coordinacion sera el empresario.

2.1.4 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Las empresas pueden ser clasificadas desde varios puntos de vista; para este

efecto se tomara en consideracion los siguientes:

2.1.4.1 POR LA ACTIVIDAD QUE CUMPLE

a. COMERCIAL. Compran mercaderia o productos a precios bajos o
convenientes para luego ser vendidos a un precio mayor al comprado,

obteniendo utilidad o rentabilidad por la venta del mismo.

v' Ejemplo: Supermaxi, comerciantes, etc.

b. INDUSTRIAL. “Empresa que se encarga de la transformacion,
modificacion substancial o leve de ciertos bienes menores en otros

mayores con la ayuda de los factores de la produccion”.

Utilizan materia prima la cual mediante un proceso determinado, es
transformada a producto terminado o semielaborado para luego venderlo,
cumpliendo necesidades de la sociedad, dando mayor poder de conservacion,
diferentes formas de utilizar el producto elaborado, obteniendo por el mismo

una utilidad para sus empleados y la organizacion.
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v' Ejemplo: Industria Lechera Carchi S.A. compra leche y vende productos
lacteos, existe la transformacion de materia prima en diferentes

productos alimenticios.

SERVICIO. Empresa creada con el objeto de realizar una actividad
personal o prestar un servicio a terceras personas, con el objetivo de
cumplir ciertas expectativas o necesidades, el mismo que es remunerado

de acuerdo a la satisfaccion y cumplimiento de sus necesidades.

v Ejemplo: Clinicas, empresas de transporte, abogados, etc.

OTRAS

v/ Bancarias.
v’ Agricolas.
v Mineras.

v Hoteleras.
v Financieras.

v' De transporte.

2.1.4.2 POR EL TAMANO

Las empresas se clasifican en pequefias, medianas y grandes. El tamafio de

una empresa estd dado por varios factores, entre los cuales los mas

destacados son:

Valor del Patrimonio, Volumen de sus Activos Fijos, Numero de Personas,

Superficie o area de utilizacion, etc.

2.1.4.3 POR EL SECTOR AL QUE PERTENECE

Las empresas pueden pertenecer al:
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a. Sector Privado. El aporte de capital proviene de personas naturales o

juridicas del sector privado.

b. Sector Publico. Si el aporte del capital lo hace el gobierno.

c. Sector Mixto. Cuando a la conformacion del capital concurren los aportes

tanto del sector privado como del sector publico.

2.1.4.4 POR LA FORMA DE ORGANIZACION DEL CAPITAL

En este sentido las empresas se clasifican en:

a. Unipersonales. El capital se conforma con el aporte de una sola persona

natural.
b. Sociedad o Compafiia. El capital (propiedad) se conforma mediante el
aporte de varias personas naturales o juridicas. Las sociedades se

subdividen en:

v" De Personas. En funcién del capital tenemos las empresas en

comandita Simple y con un nombre colectivo

v' De Capital. En funcion del capital estan las compafiias de Sociedad

Andnima, Economia Mixta y Compafiia Limitada

2.1.4.5 DE ACUERDO AL NUMERO DE PROPIETARIOS

Dentro de estas empresas se encuentran las individuales, unipersonales y

sociedades.
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a. Individuales. Se denominan también empresas unitarias o de propiedad

Gnica en ellas, aungque una persona es la duefia, la actividad de la empresa

se extiende a mas personas, quienes pueden ser familiares o empleados

particulares.

b. Unipersonales. Es la persona natural o juridica que, reuniendo las

calidades juridicas para ejercer el comercio, destina parte de sus Activos

para la realizacion de una o varias actividades de caracter mercantil. La

empresa unipersonal una vez inscrita en el registro mercantil forma una

persona juridica.

c. Sociedades. Son las empresas de propiedad de dos o mas personas

[lamadas socios.

2.1.5 FINES DE LA EMPRESA

Entre los fines que persigue la empresa, tenemos:

2151

2.15.2

2.15.3

Prestar un servicio o producir un bien econémico. Toda empresa
es creada para prestar un servicio para las personas o instituciones,
o también es creada para producir un bien que de alguna manera va

en beneficio econémico del duefo o duefios.

Perseguir un beneficio econdmico. Desde el momento en que la
empresa comienza a desarrollar su actividad, trata de conseguir una
ganancia para retribuir el esfuerzo de quienes han coordinado los

factores productivos.
Restituir los valores consumidos para poder continuar su

actividad. Cuando la empresa comienza su actividad, ésta se provee

de productos los mismos que se van consumiendo por su venta, por
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lo que es necesario que la empresa reponga dichos productos para

asi tener un stock suficiente para sus clientes.

2.1.5.4 Contribuir al progreso de la sociedad y desarrollo del bienestar
social. Cuando los objetivos son claros y estan orientados a un
propésito comun, la empresa puede contribuir a generar
productividad, fuentes de trabajo, buenas relaciones laborales y con
ello el progreso al pais. El Estado como representante de este bien

comun, impulsa y desarrolla obras de servicios publicos.

2.1.6 MISION

La misién es el motivo, propodsito, fin o razén de ser de la existencia de una
empresa u organizacion porque define: 1) lo que pretende cumplir en su
entorno o sistema social en el que actlia, 2) lo que pretende hacer, y 3) él para
quién lo va a hacer; y es influenciada en momentos concretos por algunos
elementos como: la historia de la organizacion, las preferencias de la gerencia
y/lo de los propietarios, los factores externos o del entorno, los recursos

disponibles, y sus capacidades distintivas.

2.1.7 VISION

La vision se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y
sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de

crecimiento junto a las de competitividad.

La vision es una exposicion clara que indica hacia dénde se dirige la empresa a
largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de las
nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas cambiantes de los

clientes, de la aparicion de nuevas condiciones del mercado, etc.
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2.1.8 OBJETIVO

Segun TERRY, George (2001): Un Objetivo “Representa lo que se
espera alcanzar en el futuro como resultado del proceso administrativo.”

Un objetivo administrativo es lo que se quiere lograr, a través del esfuerzo de
los miembros de una Institucidbn, mediante la utilizacion de recursos en un

tiempo determinado.

La misién, vision y los objetivos empresariales son la base del plan estratégico,
se puede afirmar que las compafias mas exitosas, son las que definen mas
adecuadamente su visibn, misién y objetivos, cuando se determinan
claramente las politicas de la empresa y se mantienen los valores

fundamentales, generalmente las empresas son mas exitosas.

Las compairiias verdaderamente grandiosas entienden la diferencia entre lo que
nunca deberia cambiar y lo que debe estar abierto al cambio, entre lo que es

genuinamente sagrado y lo que no lo es.

2.2  ADMINISTRACION DE LAS EMPRESAS

2.2.1 CONCEPTO

REYES Ponce Agustin, Administracion de Empresas Teoria y Practica
Pag. 61 “Todo proceso administrativo es continuo e indispensable
unidos con los demas”

La Administracién también conocida como Administracion de empresas
es la ciencia social y técnica que se ocupa de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos, el conocimiento, etc.) de la organizacioén, con el

fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser
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econdémico o social, dependiendo esto de los fines que persiga la

organizacion.

2.2.2 IMPORTANCIA

La administracion se da donde quiera que existe un organismo social, aunque

l6gicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste.

El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su
buena administracion y so6lo a través de ésta, de los elementos materiales,
humanos, etc. con que ese organismo cuenta.

Para las grandes empresas, la administracion técnica o cientifica es indiscutible
y obviamente esencial, ya que por su magnitud y complejidad, simplemente no

podrian actuar si no fuera a base de una administracion sumamente técnica.

2.3 BASE LEGALES

2.3.1 CODIGO DE TRABAJO

Los preceptos de este Cdédigo regulan las relaciones entre empleadores y

trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo.
Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en convenios

internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos
especificos a los que ellos se refieren.
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2.3.2

LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO

“La Ley de Régimen Tributario Interno es una estructura tributaria ecuatoriana

que comprende un complejo entrelazado de leyes, que gravan muchas

actividades con el afan de ordenar el universo de impuestos en Ecuador, se

clasifica la estructura tributaria de una manera adecuada para su aplicacion”.

2.4

241

MANUALES

DEFINICION

CATACORA Fernando, “Sistema y Procedimientos Contables”, “Los
manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramientas gerenciales utilizadas para comunicar y documentar los
procedimientos, identificados bajo el esquema de una especie de libro
actualizable”.

Como se puede observar un manual es un documento que organiza las

actividades y documenta los procedimientos.

CRUZ Attig, “Métodos y Procedimientos de Administracion Financiera”,
“Los manuales sirven como medio de comunicacion y coordinacion, que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética,
informacion sobre los antecedentes, atribuciones, descripcion de
puestos, organizan y/o politicas procedimientos de un organismo
administrativo, asi como las instrucciones y acuerdos que se consideren
necesarios para el mejor desemperio de las labores”.

Los manuales son metodologias basicas, los cuales contienen una serie de

informacion para referencia permanente, por lo que son considerados como

herramientas basicas dentro de una institucion, ya que contiene normas, reglas

politicas, procedimientos que sirven de guia para orientar las diferentes

actividades dentro de una entidad.
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24.2

IMPORTANCIA

Los manuales son considerados como libros o folletos, que contienen una serie

de normas, politicas, procedimientos, funciones, etc. Los mismos que estan al

alcance de todos los empleados, ademas, tiene la finalidad de instruir acerca

de todos los procesos 0 pasos a seguir dentro de una organizacion, ya que

sirve como guia de evaluacién de la eficiencia operacional. También ayudan

en la sistematizacion de las tareas, es por esto, que se han convertido en una

herramienta muy indispensable ya que son considerados como guias Utiles,

flexibles y pueden ser objetos de modificacion de acuerdo a las necesidades de

la entidad.

2.4.3 CARACTERISTICAS

AN NERN

Da a conocer en forma sencilla la estructura jerarquica de la organizacion
Funciones esenciales de cada area
Procedimientos de trabajo para cada area expuestos minuciosamente

Establece los canales de comunicacion que une a cada una de las areas

2.4.4 TIPOS DE MANUALES

2441

MANUAL ADMINISTRATIVO

ENRIQUEZ Benjamin Franklin, “Los manuales administrativos son
documentos que sirven como medio de comunicacion y coordinacion
para registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, obijetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos
de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios
para que desemperie mejor sus tareas’.

Los manuales dentro de una organizacion son considerados como medios de

comunicacion, que contienen en forma sistematica la informacion de ésta;

ademas ayudan en el desempefio de las tareas por parte de quien las ejecuta,

70



ya gue se las realiza de forma ordenada y secuencial para poder cumplir con

los objetivos propuestos.

a. IMPORTANCIA

Los manuales administrativos son de gran importancia dentro de una instituciéon
financiera ya que contienen en forma sistemética todo lo referente a su historia,
objetivos, politicas, funciones especificas de puesto, procedimientos, etc.
Ademas permiten contribuir en el cumplimiento de los objetivos y metas
trazadas por parte de una organizacion, permitiendo el engrandecimiento de
ésta, ya que son documentos disefiados por los ejecutivos para mejorar el
desempeiio laboral de la entidad, facilitando el aprendizaje de las actividades a
seguir dentro de la entidad. Ademas se los puede modificar de acuerdo a las

necesidades d la organizacion.

b. CARACTERISTICAS

v' Presenta una visién conjunta con la organizacion.

<

Permite la correcta realizacion y uniformidad de las labores.

v" Precisa las funciones de cada una de las unidades administrativas para
definir responsabilidades y asi evitar duplicidad.

v' Ahorra tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones.

v Determina la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto a la

organizacion.

2.4.4.2 MANUAL FINANCIERO

ENRIQUEZ Benjamin Franklin, “Organizacion de Empresas “Es aquel
gue respalda el manejo y distribucion de los recursos economicos en
todos los niveles de la organizacion en particular en las é&reas
responsables de captacion, aplicacion, resguardo y control’.
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Permite el manejo oportuno de los recursos econdmicos de la organizacion,
para evaluar las operaciones que sustentan los estados financieros que deben

estar sujetos a los principios de contabilidad generalmente aceptados.

a. IMPORTANCIA

Los manuales financieros son de suma importancia dentro de una institucion
financiera ya que permiten conocer sobre el capital con que cuenta, la
distribucion, aplicacion, utilizacion, ayudando al buen manejo y control lo cual
permitira incrementar la captacion de socios por la forma de manejo y control
del efectivo dentro de la organizacion, soportando asi el alto grado de
inestabilidad del sistema financiero por el cual atraviesan diferentes

instituciones.

2.44.3 MANUAL CONTABLE

Herramienta que detalla los procesos contables a seguir para el cumplimiento
de las actividades que realiza la empresa, contiene informacién y ejemplos de
formularios, lo cual da mas seguridad en el control interno que se esta
aplicando y por ende facilita las labores de auditoria, de esta manera los

estados financieros permite una oportuna toma de decisiones.

2.5 ORGANIGRAMAS

2.5.1 CONCEPTO

Fleitman, Jack. Negocios Exitosos “Organigrama es la representacion
grafica de la estructura organica que refleja, en forma esquematica, la
posicion de las areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos,
las lineas de autoridad y de asesoria”.

Los organigramas son dibujos geométricos que pueden presentarse por medio

de varias figuras.
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Los organigramas son importantes porque nos permiten ver con claridad los

siguientes puntos:

v
v
v
v
v

La division de funciones

Los niveles jerarquicos

Las lineas de autoridad y responsabilidad
Los jefes de cada grupo de empleados

Los canales de comunicacion

2.5.2 CLASIFICACION

Los organigramas se clasifican:

25.21 POR SUDESARROLLO O FIN

Esquematicos o Sintéticos. No sefala mayores detalles contiene los
organos principales y las relaciones mas simples, se elaboran para el

publico.

Analiticos. Contienen en forma detallada todos los puestos y todas las

relaciones que se dan en la organizacion.

2.5.2.2 POR SU PRESENTACION O FORMA

a.

Verticales. Se representan con lineas donde la autoridad va de arriba
hacia abajo. El 6rgano de mayor jerarquia esta colocado en la parte

superior.

Horizontales. Se utiliza cuando la organizacién tiene muchas unidades

administrativas.
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Circulares. El 6rgano de mayor jerarquia se encuentra en el centro y

alrededor aparecen circulos unidos con lineas.

Mixtos. Es la combinacion del formato horizontal con el vertical, se debe
dejar claro las lineas de autoridad para no dejar duda de cual es el 6rgano

superior.

2.5.2.3 POR SUALCANCE O EXTENSION

Generales. En este organigrama se detalla solo los niveles mas altos de la

organizacion.

Parciales o Complementarios. Estos organigramas contienen informacion

detallada de las unidades basicas existentes en la organizacion.

2.5.24 POR SU OBJETIVO O CONTENIDO

2.6

Estructurales. Detallan la estructura administrativa de la institucion y las

relaciones que las unen.

Funcionales. Tienen la estructura administrativa de la organizaciéon con las

funciones de los 6rganos representados.

Personales. Estos organigramas indican los organos que la forman y las

personas que ocupan las unidades.

DIAGRAMAS DE FLUJO

2.6.1 DEFINICION

GOMEZ Guillermo “Planeacién y Organizaciéon de Empresas “Son los
mas utilizados en el estudio de sistemas. Son representaciones graficas
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de un procedimiento administrativo, a través del diagrama de flujo puede
graficarse cualquier situacion administrativa u operativa representada en
forma objetiva para mostrar procedimientos”.

Los diagramas de flujo son representaciones graficas de procesos
administrativos se los utiliza para la formulacion y analisis de problemas, para
luego darles una debida solucion y el debido seguimiento a las operaciones en

un orden légico del proceso a seguir.

Los diagramas de fuljo son de gran importancia ya que ayudan a disefar
cualquier representacion grafica, ya sea de un proceso o parte de éste; el
diagrama de flujo representa informacioén de un procedimiento por lo que son
considerados de gran importancia dentro de un departamento u organizacién
en general, ya que éste permite la visualizacion de las actividades necesarias y
verifica se la distribucién del trabajo esta equilibrada, es decir, bien distribuida
en las personas, sin sobrecaro para unos, mientras otros trabajan con mucha

comodidad.

2.6.2 TECNICAS DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Se tienen la siguiente simbologia utilizada en la formulacién o elaboracion de

diagramas de flujo.

SIMBOLO DEFINICION DESCRIPCION
Operacion Realiza determinada actividad como
escribir  documentos, hacer calculos,
firmar, etc.
Transporte Es realizar operaciones que signifiquen
I:> traslado, como llevar, entregar, enviar.
Inspeccion Revisa documentos, analiza informes,

analiza correspondencia, etc.
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Demora ejemplo, documento en espera de tramite,
es decir, que para realizar X actividad hay
gue esperar X numero de dia para realizar
lo siguiente.

J

Archivo Significa el deposito final o temporal de
documentos en archivo.

<

2.6.3 SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

PROCESO: Representa la ejecucion de una
operacion por medio de la cual se realiza una parte
del procedimiento descrito.

OPERACION MANUAL, REVISION O
VERIFICACION: Operacién por la que se revisa y
normalmente se aprueba el trabajo efectuado.

DOCUMENTO: Cualquier documento o impreso.

DOCUMENTOS: Varios documentos.

TARJETA PERFORADA: Cualquier forma de input
gue permita el proceso de informacion en un equipo
de C.P.D.

144 C
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1000 al

INICIO O FINAL PROCESO: El punto en que hace su
aparicion o desaparecen en el flujo un determinado
documento.

CONECTOR ENTRE FLUJOS: Indicador que une dos
puntos de un flujo cuando este se ha visto
interrumpido por finalizar la pagina o por otros
motivos.

DECISION: Representa dos o mas alternativas por
respuesta a una pregunta siguiéndose acciones
diferentes segun sea la misma (si, no, etc.)

MOSTRAR EN PANTALLA: Visualizacion por
pantalla.

PREPARACION: Operacion que indica realizar un
documento o cualquier otra forma de trabajo inicial.

DATOS: Simbolo de entrada-salida (se utiliza para
indicar una operacion de lectura, grabacion o
impresion)

77



2.7 PROCESO ADMINISTRATIVO

2.7.1 CONCEPTO

Reyes Ponce “Administracion de Empresas y Teoria y Practica “Todo
proceso administrativo es continuo e inseparable en cada acto, cada
etapa tienen que estar indisolublemente unidos con los demas”.

El proceso administrativo se lo realiza a través de la planeacién, organizacion,
direccidon y control de los objetivos que se desean alcanzar por medio de las

actividades que se van a desarrollar en las deferentes areas de la organizacion.

Dicho proceso debe ser dinamico, listo para adaptarse a las condiciones que

se presenten en la institucion, sean sociales, econémicas o tecnoldgicas.

2.7.2 IMPORTANCIA

En la actualidad toda empresa estd obligada a mejorar y actualizar su
organizaciéon, la administracion enfrenta constantes cambios en donde los
esfuerzos humanos junto con el recurso material y tecnolégico deben ser
aprovechados de la mejor manera, y en forma conjunta comprometen a toda la

organizacién a afrontar nuevos retos y no ser marginado por la competencia.

2.7.3 ESTRUCTURA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Herrera E. Administracion Educativa “Es la manera como el area
administrativa de |la_empresa, aplica el manejo de un conjunto de
actividades en forma sincronizada en sus diferentes niveles para
alcanzar la vision, mision y objetivos trazados por los empresarios.”

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una
actividad. La administracién comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo
conocimiento exhaustivo es indispensable a fin de aplicar el método, los

principios y las técnicas de esta disciplina, correctamente.
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En su concepcion mas sencilla se puede definir el proceso administrativo como
la administracion en accién, o también como: El conjunto de fases o etapas
sucesivas a través de las cuales se efectla la administracién, mismas que se
interrelacionan y forman un proceso integral. Cuando se administra cualquier
empresa, existen dos fases: una estructural, en la que a partir de uno o mas
fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y otra operativa, en la que se
ejecutan todas las actividades necesarias para lograr lo establecido durante el
periodo de estructuracion.

2.7.3.1 PLANEACION

Esta funcion consiste en determinar los objetivos que se desea alcanzar a
futuro, estableciendo las politicas, procedimientos, y métodos bajo los cuales
se realizara el trabajo.

La planeacién define concretamente: ¢Qué hacer?, ¢Quién lo va hacer?,

¢,Como y cuando se lo va hacer?

a. CARACTERISTICAS DE LA PLANEACION

v' Es permanente y continua, esta orientada hacia el futuro.

\

Da mayor seguridad y certeza de las decisiones tomadas por los directivos.

v' Es progresiva porque depende de hacia dénde y cémo quiere llegar esto lo
define la mentalidad que tienen los directivos.

v" No es estatica ya que siempre esta interactuando el resto de funciones del

proceso administrativo.
2.7.3.2 ORGANIZACION
La organizacién es otra funcion del proceso administrativo y se encarga de

dividir el trabajo de cada area de la organizacion, agrupando las funciones que
han de realizarse para alcanzar los objetivos planteados, ademas selecciona y
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coloca a los individuos en el puesto adecuado, siempre y cuando cumplan con

los requisitos necesarios para el puesto.

La organizacién se basa en: ¢Quién va hacer?, ;Qué va hacer?, ¢En qué

ambiente fisico?...

2.7.3.3 DIRECCION

La direccidn es ejecutar las actividades que se planearon con anterioridad para
el logro de los objetivos, aqui se define el liderazgo que debe tener el directivo

para guiar a un grupo humano.

Esta es la fase del proceso administrativo que se encarga de conducir, motivar
a los miembros de la institucidbn para que cumplan con sus actividades y
desarrollen todo su potencial, para tener un trabajo bien hecho a cambio de
esto el administrador debe recompensar con un reconocimiento que no solo
implica la parte econdmica, sino también un incentivo moral como reciprocidad

al esfuerzo que esta realizando.

La direccion determina los cargos y puestos o plazas que debe ocupar el

empleado dentro de cada area administrativa.

a. CARGO

Es la unidad de trabajo especifica e impersonal que esta constituida por un
conjunto de tareas, las mismas que deben ser realizadas por una persona que

tenga las aptitudes para ello, y que asuma las responsabilidades de las

decisiones que toma.
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b. PUESTO O PLAZAS

Es un conjunto de tareas, responsabilidades y condiciones de trabajo

asignados a un empleado en particular

El numero de empleados depende de la cantidad de funciones que tenga la

institucion.

2.7.3.4 CONTROL

Es un seguimiento para ver trabajo que el trabajo planeado este desarrollan
do con propiedad, y asi detectar a corto plazo las desviaciones si las hubiere

para aplicar los correctivos necesarios a fin de alcanzar los objetivos.

El control tiene como fin sefalar las debilidades y errores de una empresa, si
los hay hacer todo lo posible para que no se repitan. El control se debe aplicar
en todas las unidades administrativas y en todas las actividades por mas

sencillas que parezcan.

2.8 RECURSOS HUMANOS

2.8.1 CONCEPTO

Chiavaneto, Idalberto, “Administracion de Recursos Humanos,
“Personas que ingresan en la organizacion, en cualquier nivel jerarquico
o tarea. El recurso humano es el Unico recurso vivo y dindmico de la
organizacion y decide el manejo de los demas que son fisicos o
materiales, ademas es un tipo de recurso que posee vocacion
encaminada hacia el crecimiento y desarrollo.”

Para lograr los objetivos organizacionales, esta depende en su totalidad de la
eficiencia de las personas que es Unico recurso indispensable e invaluable.
Pero también depende de la eficiencia de con que realice sus operaciones para

conseguir los resultados deseados.
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2.8.2 NIVELES JERARQUICOS

2.8.2.1 Nivel Institucional ( Direccion)
2.8.2.2 Nivel Intermedio ( Gerencia y Asesoria)

2.8.2.3 Nivel Operacional ( Técnicos, auxiliares y operarios)

Todas las personas que trabajan en una empresa deben estar bien definidas
las responsabilidades, funciones y actividades que deben realizar en cada uno

de los niveles antes descritos.

2.8.3 AMBIENTE LABORAL

El ambiente laboral es un clima interno que existe entre los miembros de la
organizacién, y que influye en el comportamiento de las personas y por ende la

empresa.

Si las personas que trabajan en una empresa n se encuentran bien en el cargo
gue desempefian, se sienten insatisfechos con la remuneracion, si no existe la
debida comunicacion entre todos los miembros de la organizacion, el ambiente
se torna pesado y por lo tanto no se logran los objetivos trazados, ya que el

trabajo no se desarrollara con normalidad y mucho menos con entusiasmo.
Para lograr un ambiente laboral bueno, donde todos los miembros de la
organizacion tengan los motivos suficientes para cooperar es necesario que las
personas alcancen sus objetivos.

Existen dos maneras de motivar a las personas a través de:

2.8.3.1 LOSINCENTIVOS

Son pagos que la empresa hace a los empleados, como los sueldos, beneficios

sociales, cursos de capacitacion, estabilidad laboral, ascensos, etc.
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2.8.3.2

CONTRIBUCIONES

Las contribuciones son pagos que la empresa hace al trabajador pero no en

efectivo, sino un reconocimiento al trabajo, esfuerzo, dedicacion, puntualidad,

etc. qu

2.8.4

e el empleado cumple con la empresa.

TECNICAS PARA EL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

Existen técnicas de ambiente interno y técnicas de ambiente externo:

2.8.4.1 TECNICAS DE AMBIENTE EXTERNO

Se refiere a los ambientes internos de la organizacion entre los cuales

tenemos:

a. Investigacion del mercado laboral

b. Reclutamiento y seleccién

c. Relacién con instituciones de formacién profesional

2.9

29.1

CONTABILIDAD

CONCEPTO

Bravo Mercedes Contabilidad General “Campo especializado de las
ciencias administrativas, que se sustenta en principios y procedimientos
generalmente aceptados, destinados a cumplir con los objetivos de:
andlisis, registro y control de las transacciones en operaciones
realizadas por una empresa o institucion en funcionamiento, con las
finalidades de informar e interpretar la situacién economica financiera y
los resultados operacionales alcanzados en cada periodo o0 ejercicio
contable, durante toda la existencia permanente de la entidad.”

Analizando la definicibn de BRAVO, Mercedes se formula el siguiente criterio:

La Contabilidad nos permite tener un registro sistematico de las transacciones

econoémicas que realiza una empresa en el diario desempefio de acuerdo con
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las normativa pertinente, con el objetivo de analizar los resultados obtenidos,
los cuales se encuentran plasmados y detallados en los estados financieros

que serviran para la toma de decisiones.

2.9.2 IMPORTANCIA

La contabilidad es de vital importancia ya que su principal funcion es la
preparacion de estados financieros con el propdésito de proporcionar
informacion que sea util en la toma de decisiones de naturaleza econdmica,
pues nos permite conocer a ciencia cierta la situacion econémica- financiera y
los resultados obtenidos al final de un periodo contable y deja constancia de los
hechos ocurridos en una organizacion, a través de los registros contables que
se realizan, al tener esta informacion logramos mantener un control, asi como

regular las actividades de la empresa .

2.9.3 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

Son aquellos conceptos y normas basicas fundamentales que establecen la
delimitacién e identificacion del ente econdémico, asi como también orientan la
forma de cuantificacion y las técnicas de presentacion de la informacion

financiera.

Los principios de Contabilidad Vigentes en nuestro pais se dividen en tres

grupos Yy son los siguientes:

a) Conceptos Basicos

b) Conceptos Esenciales

c) Conceptos Generales de Operacion.
d) Balance de Comprobacion

e) Hoja de Trabajo

f) Ajustes y Resultados

g) Cierre de Libros
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h) Estados Financieros.

2.9.4 LA PARTIDA DOBLE

Es el principio practico y util, consiste en que cada operacion que se realice

aceptara por lo menos a dos cuentas contable. Este principio se reduce a una

regla, no hay deudor sin acreedor y viceversa.

2.9.5 LA CUENTA

Es el nombre genérico que agrupa valores de una misma naturaleza, a la

cuenta se le considerard como una persona pero en forma abstracta, por eso

se habla de cuentas deudoras y cuentas acreedoras.

2.9.5.1 PARTES DE LA CUENTA

La cuenta tiene tres partes:

a. DEBE. En el debe se registraran todos los valores que se reciben o

ingresan a cada una de las cuentas

b. HABER. En el haber se registran todos los valores que se entregan o salen

de cada una de las cuentas.

c. SALDO. Es la diferencia entre el debe y el haber de la misma cuenta.

2.9.5.2 LA ECUACION CONTABLE

Es una igualdad que representa los tres electos fundamentales en los que se
basa toda la actividad econémica de la empresa.
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a. ACTIVO. Son todos los valores, bienes y derechos que posee la empresa.

A= P+Pt

b. PASIVO. Son todas las deudas que la empresa tiene con terceras

personas.

P=A-Pt

c. PATRIMONIO. Es el derecho de los propietarios sobre los activos de la

empresa.

2.9.6 PLAN DE CUENTAS

Zapata Pedro, Contabilidad General “Es la lista de cuentas ordenadas
metodicamente, ideada de manera especifica para una empresa o ente
gue sirve de base al sistema de procedimientos contables para el logro
de sus fines”

2.9.6.1 SISTEMAS DE CODIFICACION

Existen tres maneras de codificar un plan de cuentas

a. NUMERICOS. Cuando se codifica utilizando nimeros.

b. ALFABETICOS. Se codifica utilizando letras.

c. MIXTOS. Cuando se codifica simultdneamente utilizando nimeros y letras.
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El cédigo debe ser claro, sencillo, flexible, I6gico de esta manera de vuelve

eficiente dandole a la empresa seguridad en su utilizacion.

2.9.6.2 METODOS DE CODIFICACION

La codificacion de cuentas se puede realizar utilizando nameros, letras y otros

simbolos que representan al grupo, subgrupo cuentas y subcuentas.

2.9.6.3 CLASIFICACION DE LAS CUENTAS

Denominado también catalogo de Cuentas, es enumeracion de cuentas
ordenadas sistematicamente, aplicadas al negocio, que proporciona los
nombres y el Cadigo de cada una de las cuentas. Este facilita la aplicacion de

registros contables. El catalogo de cuentas debe contener:

a) GRUPO ACTIVO

PASIVO
PATRIMONIO
INGRESO (Rentas)
COSTOS

GASTOS

CUENTAS DE ORDEN

NookrwhE

b) SUBGRUPO ACTIVO
e ACTIVO CORRIENTE
e ACTIVO FIJO
e OTROS ACTIVOS
PASIVO
e PASIVO CORRIENTE (Corto plazo)
e PASIVO FIJO (Largo plazo)
e OTROS PASIVOS
PATRIMONIO
e CAPITAL
e RESERVAS
e SUPERAVIT O PERDIDA
INGRESOS (Rentas)
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e INGRESOS OPERACIONALES

e INGRESOS NO OPERACIONALES

COSTOS
e COSTOS OPERAIONALES

e COSTOS NO OPERACIONALES

GASTOS

e GASTOS OPERACIONALES

e GASTOS NO OPERCIONALES
CUENTAS DE ORDEN

e CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
e CUENTAS DE ORDEN ACREEDORA

1. CUENTAS DE ACTIVO. Es todo lo que posee o le adeuden a la empresa

1.1 CAJA
1.2 BANCOS

1.3 CUENTAS POR COBRAR

1.4 DOCUMENTOS POR COBRAR
1.5 MERCADERIAS

1.6 ACTIVOS FIJOS

1.7 PAGOS POR ADELANTADO

CUENTAS DE PASIVO. Es todo lo que adeuda a otras personas (ajenas a

la empresa, propietario(s), socios, accionistas, etc.):

2.1 OBLIGACIONES PATRONALES POR PAGAR
2.2 |IESS POR PAGAR

2.3 CUENTAS POR PAGAR

2.4 DOCUMENTOS POR PAGAR

2.5 HIPOTECAS POR PAGAR

2.6 COBROS POR ADELANTADO

CUENTAS DE CAPITAL Y PATRIMONIO. Es el aporte en dinero y/o

bienes, efectuando por propietarios, socios 0 accionistas, aportes del

Estado para conformar la empresa; conformaran el Capital.
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El Patrimonio estara integrado basicamente por las siguientes cuentas:

3.1 CAPITAL

3.2 RESERVAS (Legal, Facultativa, Estatutaria)
3.3 UTILIDADES NO DISTRIBUIDAS

3.4 UTILIDADES DEL PRESENTE EJERCICIO
3.5 PERDIDAS DEL PRSENTE EJERCICIO

CUENTAS DE INGRESO. Dentro de este grupo tenemos Ingresos

Operacionales y no Operacionales;

4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.2 INGRESOS NO OPERACIONALES
4.2.1 INGRESOS FINANCIEROS
4.2.1.1 INTERESES COBROS POR VENTAS A CREDITO
42.1.2 INTERESES GANADOS POR INVERSIONES
INTERESES BANCARIOS
4.2.2 OTROS INGRESOS
4.2.2.1 ARRIENDOS COBRADOS
4.2.2.2 COMISIONES GANADAS POR VENTAS
4.2.2.3 UTILIDAD EN VENTA DE ACTIVOS FIJOS

CUENTAS DE GASTOS. Son todos los gastos monetarios, que significan
desembolsos para la empresa, en un ejercicio econdmico. Estos pueden

Ser.

5.1 GASTOS OPERACIONALES
5.1.1 SUELDOS Y SALARIOS MAS BENEFICIOS DE LEY
5.1.2 SUMINISTROS DE FICINA
5.1.3 SERVICIOS BASICOS
5.1.4 ARRENDAMIENTO DE LOCAL
5.1.5 MANTENIMIENTO DE LOCAL

89



5.1.6 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
5.1.7 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

5.1.8 DEPRECIACIONES

5.1.9 AMORTIZACIONES

5.2 GASTOS NO OPERACIONALES

5.2.1 COMISIONES PAGADAS
5.2.2 PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS FIJOS

2.9.7 PROCESO CONTABLE

29.7.1

29.7.2

DEFINICION

VASCONEZ José “Contabilidad General para el siglo XXI, Pag. 89”
“El ciclo contable no es mas que el registro de todas las
transacciones mercantiles en forma clara, objetiva y documentos
fuente hasta la preparacion y presentacion de los Estados
Financieros al final del periodo contable’.

FASES DEL CICLO CONTABLE

El Proceso Contable contiene los siguientes pasos:

Comprobantes o Documentos Fuente

Estado de Situacion Inicial

Libro Mayor (Mayorizacion)

Libros Auxiliares

a.
b
c. Libro Diario (Jornalizacion)
d
e
f.

Balance de Comprobacion

5 «Q

Hoja de Trabajo
Ajustes y Resultados

Cierre de Libros

j. Estados Financieros.
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2.10 FINANCIERO

2.10.1 CONCEPTO DE FINANZAS

www. Monografias Com. “Las finanzas, en economia, son las
actividades relacionadas con los flujos de capital y dinero entre
individuos, empresas o Estados. Por extension también se denomina
finanzas el estudio de esas actividades como especialidad de la
Economia y la Administracién que estudia la obtencién y gestion, por
parte de una compafiia, individuo o del Estado, de los fondos que
necesita para cumplir sus objetivos y de los criterios con que dispone
de sus activos. En otras palabras, estudia lo relativo a la obtencion y
gestion del dinero y de otros valores como titulos, bonos, etc.”

Las finanzas estudian multiples aspectos y elementos relacionados con todo el
proceso de la obtencion y administraciéon del dinero o capital. Las finanzas
buscan mejorar las fuentes de las que se obtiene dinero y busca optimizar su

utilizacion, que se puede derivar en su gasto o inversion.

2.10.2 OBJETIVOS DE LA FUNCION FINANCIERA

2.10.2.1 Politicas, decisiones y acciones ejecutivas
2.10.2.2 Maximizar el valor actual de la empresa
2.10.2.3 Contribucion al desarrollo del medio econémico

2.10.2.4 Equilibrio entre rentabilidad y riesgo

2.10.3 RELACION CON LA CONTABILIDAD

Para muchos la funcion financiera y contable de un negocio es virtualmente la
misma. Aunque hay una relacion estrecha entre estas funciones, la funcion

contable debe considerarse como un insumo necesario de la funcién financiera.

Frente al tratamiento del manejo de los fondos, el contador cuya funcion

principal es producir y suministrar informacion para medir el funcionamiento de
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la empresa, prepara los Estados financieros partiendo de la premisa de que los
ingresos se reconocen como tales en el momento de la venta y los gastos

cuando se incurren en ellos.

El administrador financiero se ocupa de mantener la solvencia de la empresa,
obteniendo los flujos de caja necesarios para satisfacer las obligaciones y
adquirir los activos fijos y circulantes necesarios para lograr los objetivos de la
empresa y en vez de reconocer los ingresos y los gastos como lo hace el

contador, este los reconoce con respecto a entradas y salidas de efectivo.
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA

3.1 PRESENTACION

Tomando en cuenta que la finalidad de este estudio es crear un Manual
Operativo para proveer informaciéon que contenga procedimientos, politicas,
sugerencias y que la empresa cuente con una herramienta que permita
desarrollar en forma eficiente y eficazmente las labores, instrumento bésico

para la operacién de la empresa “Agua Buena” de la ciudad de Quito.

La empresa AGUA BUENA para mantenerse en el tiempo necesita ser

competitiva tomando en cuenta que competitividad es:

Competitividad = Estrategia + Productividad.

Es importante considerar que la organizaciéon en cada uno de los aspectos que

contiene el presente manual se maneje adecuadamente en tiempo real.

En tal virtud, y con el fin de facilitar la gestion y operatividad de esta propuesta
y dar solucién al problema planteado se propone un Manual de procedimientos
que contiene enfoques administrativos, financieros y contables desarrollados

en los siguientes propaositos:

v' ASPECTOS ADMINISTRATIVOS BASICOS
v" INNOVACIONES FINANCIERAS
v" NORMATIVA CONTABLE
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3.2 AREA ADMINISTRATIVA

El disefio de un orgénico funcional, refleja la estructura organizacional de una
empresa, permite conocer sus relaciones y unidades que la integran. En esta
oportunidad se ha considerado necesario disefiar una nueva estructura
organiza funcional de “AGUA BUENA”, pudiendo ademas ser considerada
como una herramienta auxiliar para el normal desarrollo y desempefio

administrativo.

3.2.1 UBICACION

La empresa “Agua Buena” esta ubicada en la ciudad de Quito, en la Parroquia
el Condado, Barrio Mena del Hierro, en las Calles Juan Précel OE7-228 y Rio

Peripa.

3.2.2 MISION

La empresa Agua Buena es una entidad de caracter privado, que contribuye a
la salud de la ciudad de Quito a través de la purificacion, distribucién y venta de
agua de botellobn, Ademas permitir a todas las personas el acceso del producto,
para asi fomentar el desarrollo empresarial, siendo un referente para las demas
empresas por la capacidad de respuesta ante las demandas crecientes de los

clientes y entregando productos de calidad.

3.2.3 VISION

Ser una empresa lider de la provincia de Pichincha en los proximos cinco afios,
que sea reconocida por su competitividad, contando con un personal
competente y capacitado con alta tecnologia de punta para ofrecer el mejor
servicio del mercado y productos de excelente calidad que cumplan las
expectativas y deseos de los clientes.
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3.2.4 VALORES

Cuadro N° 5: Valores

VALORES

NOMBRE

DEFINICION

OPERATIVOS

Servicio de Excelencia

Cumpliendo con las demandas de
nuestros

clientes y satisfaciéndolas al maximo.

Honestidad C_on_ _Ios clientes, propietario vy
distribuidores.
Calidad es fundamental en Agua Buena,

Calidad calidad en servicios, procesos Yy
administracion.

Productividad Productividad no significa incremento en

ingresos, productividad en procesos.

Compromiso con el cliente

El cliente es el pilar fundamental al
desarrollo de la empresa y el personal
se compromete a satisfacer sus
demandas.

SOCIALES

Respeto a las personas

Respeto a la raza, sexo, cultura, religion

y
creencias.

Calidad Humana

Compromiso personal por ser mejores
cada dia.

Sinceridad

Sinceridad con clientes tanto internos
como externos.

Valores éticos

La moral y ética de cada persona se
debe ver reflejada en todo el personal.

ECONOMICOS

Excelencia operativa

Optimizacién en las operaciones tanto
administrativas, de servicios como de
produccion.

Rentabilidad

Crecimiento econdmico y empresarial.

Ahorro productivo

En la utilizacibn de materia prima asi
como en el tiempo productivo.
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3.2.5 OBJETIVOS

v Procesar con calidad, eficiencia y rentabilidad el agua.

(\

Lograr maxima rentabilidad sobre la inversion.

v" Obtener mayor nivel de satisfaccion para los clientes; y mayor contribucion
de mercado.

v" Aumentar su capacidad de produccién en un 100%.

v' Atender permanentemente la demanda de los servicios con oportunidad y
calidad adecuada, con eficiencia econdmica y equidad social, asegurando
en todos sus actividades la preservacion de los servicios a largo plazo.

v Ofrecer asesoramiento y capacitacion a distribuidores y empleados en lo
referente a estrategias de captaciéon de mercado y atencion al cliente.

v Establecer una eficiente organizacion administrativa contable que garantice

el buen funcionamiento de las operaciones.

3.2.6 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL PARA LA
EMPRESA “AGUA BUENA”

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

administrativas.

El organico funcional nos permite conocer y determinar las responsabilidades

gue deben cumplir los empleados en cada una de sus areas.
Para una mejor apreciacibn se presentan los organigramas que estan en

vigencia y los nuevos sugeridos en este proyecto, los mismos que han sido

elaborados tomando en cuenta el Reglamento Interno de la Organizacion.
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La estructura organica funcional de la empresa “Agua Buena”, sera entregada a

Su propietario y en parte a los distribuidores de acuerdo a resoluciones internas

previstas para el caso.

Grafico N° 21: Organigrama Estructural

GERENCIA GENERAL

SUBGERENCIA GENERAL

SECRETARIA

DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

Las funciones de una organizacion deben ser redactadas en forma clara y

precisa; el organigrama funcional es la base fundamental para el desarrollo de

la organizacion, las responsabilidades delegadas a cada uno de los miembros

de la empresa exige una adecuada descripcion de funciones, esta debe estar

encaminada a mantener un ambiente de trabajo en el cual cada persona

alcance el éxito deseado.
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Grafico N° 22: Organigrama Funcional “AGUA BUENA”

GERENCIA GENERAL

Organizar, dirigir y controlar la organizacion.
Celebrar contratos con proveedores y clientes.
Elaborar plan de trabajo.

Establecer politicas, objetivos, estrategias y
metas de la organizacion.

Evaluar el crecimiento de la empresa y toma
oportuna de decisiones.

SUBGERENCIA GENERAL

Evaluar periédicamente las actividades de la
empresa.
Participar en la elaboracion del presupuesto.

o Elaborar plan de trabajo.
e Planificar, coordinar y dirigir las actividades de

promocion y  comercializacion de la
microempresa.
Supervisar el cumplimiento de las politicas,

principios y valores internos.

SECRETARIA

Elaboracion de registros contables.
Control financiero.

Pago oportuno de impuestos vy
servicios.

Facturacion y control de pedidos.
Informe a Gerencia y Subgerencia.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Manejo de inventarios.

Informe oportuno y veras de
requerimientos basicos.

Mantenimiento de materiales y equipos de
produccién.

Transformacion de materia prima.

Cumplir con las politicas, principios Yy
valores de AGUA BUENA.

DEPARTAMENTO DE VENTAS

Cumplir con las visitas a clientes y
apertura de nuevos clientes.

Ejecucion de actividades de
promociones de ventas.

Recuperacion de cartera.

Informe sobre el comportamiento de la
oferta y demanda del mercado.
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3.2.7 MODELO DE COMPETENCIAS

El modelo de competencias es una herramienta que facilita la intermediacion
con los subsistemas y procesos del area, posibilita su accibn de manera

integrada.

El perfil por Competencias de un puesto o cargo nos permite visualizar una lista
de tareas e identifica las actividades relevantes de un puesto, facilitando

también una distribucion de trabajo.

Una comparacion del candidato que se ajuste al perfil, también nos permite
planificar capacitaciones, ascensos, contribuye a afinar estrategias de
compensaciones y se alinea con el Balance Scorecard (Tablero de Mando) el
cual se basa en cuatro perspectivas: financiera, clientes, recursos humanos y

procesos internos.

Para realizar un levantamiento de un perfil por Competencias primero,
realizamos un cuadro en donde consta las actividades relevantes
conocimientos, destrezas, en este punto se le asigna una calificacion en base

del criterio frecuencia, consecuencia, dificultad.

F = frecuencia. Significa la periodicidad con que se ejecuta la tarea

C = consecuencia de errores. Implica que consecuencia tiene un mal e esta

actividad para la organizacion de personas.

D = Dificultad. Que implica la dificultad relativa de esta actividad comparada

con las demas del mismo cargo / proceso
Para sacar el total aplicamos la férmula: la suma de consecuencia + dificultad

por la frecuencia en simbolos es:
F*(C+D)
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Una vez obtenido el peso de cada actividad, se llena el siguiente cuadro en

orden de pesos o relevancia de las actividades asignandoles a cada uno

indices de gestion, competencias y destrezas. Solo asi tendremos un perfil que

nos ayude a determinar en el momento de la seleccién a la persona idénea.

MATRIiZ DE COMPETENCIAS

Cuadro N° 6: Matriz de Competencias GERENCIA

Nro PUESTO

GERENCIA

PERFIL

Organizar,
planificar, ejecutar
y controlar las
actividades
financieras de la
empresa

Negocia
adquisiciones para
todas las aéreas
de la empresa de
bienes y
productos , bienes
y servicios

Informa asesora y
toma decisiones

Disefiar sistemas
administrativos,
manuales e
instructivos que se
apliguen en la
empresa.

AN

R R R N U RN

COMPETENCIAS
Direccion

Delegacion

Liderazgo de
personas

Capaqida_q de
negociacion
Pensamiento critico
Escucha activa
Trabajo en Equipo
Independencia

Toma de riesgos
Integracion
Orientacion al cliente

REQUISITOS

Formacion Minima:

v

Titulo de cuarto nivel
en Administracion de
Empresas o afines.

Titulo de Tercer Nivel
en Administracion de
Empresas o carreras
afines.

Requisitos de
conocimientos
técnicos especificos.

Niveles
Direccion estratégica

Gestion de la
informacion

Gestion de Calidad

Haber tenido
experiencia de
direccion en

otros centros de
trabajo antes de

ocupar la plaza actual
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Nro

Nro

Cuadro N° 7: Matriz de Competencias CONTADOR

PUESTO

CONTADOR

v

PERFIL

Programacion,
supervision y
control de las
acciones
contables de la
empresa

Coordina
contablemente
con sus unidades
y realiza supervisa
el control previo y
concurrente de las
cuentas
correspondientes
de la Empresa

Sugiere
decisiones a
tomarse en base a
la informacion

Participa en la
proforma

AN N N N N Y N NN

COMPETENCIAS

Orientacion al logro
Tolerancia al estrés
Toma de riesgos
Dominio técnico
Andlisis numérico
Comunicacion escrita
Sacrificio personal

Resolucién

Trabajo en equipo

REQUISITOS

Formacién Minima:

v' Titulo de tercer nivel

en auditoria o
contabilidad superior.

Cuadro N° 8: Matriz de Competencias SECRETARIA

PUESTO

SECRETARIA

PERFIL

Atender al publico
y personas de la

empresa en
cuanto a
informacion

Atender todo lo

relacionado  con
correspondencia,
llamadas
telefénicas

Mantener

actualizado y en
orden el archivo y
todo lo
relacionado con el
archivo de Ila
empresa

Redaccion
comercial

COMPETENCIAS

Atencion al cliente

Habilidad
colaborar

para

Comunicacién escrita

Dominio de la
comunicacién de la
comunicacion no
verbal

Auto organizacion

Dominio técnico

v/ Estar habilitado como
CPA.

v’ Experiencia  minima
dos afios

v' Manejo de Paquetes
utilitarios: Acces,
Word, Excel, Tinni
.etc.
REQUISITOS

Formacién Minima:

v' Educacioén minima
Bachiller en
Secretariado Ejecutivo
o afines,

v/ Estar cursando carrera
universitaria  acorde
con el puesto.

v No se requiere
experiencia previa

v Disposicion de tiempo
completo.

v' Correcta expresion
oral.
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Cuadro N° 9: Matriz de competencias EMPLEADOS
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MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL DEL ASPIRANTE AL CARGO

AGUA BUENA PERSONAIEB,ZI%hr/]I(I:Ii\QSTRATIVO Pag.1
Elaborado por: Aprobado por:
SIGLA: G
CODIGO: 1.0.1.1

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO

g

g
g
g

Titulo Universitario en administracién de empresas, economia o afines.
Experiencia minima de tres afios en cargos similares

Sélidos conocimientos de economia, legislacion, tributacién y tener cursos
relacionados al cargo.

Poseer actitudes como liderazgo, trabajo en equipo, excelentes relaciones
humanas, disciplina y honestidad.

OBJETIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

¢ Representar, organizar y administrar a la empresa en el ambito social,
administrativo y financiero.

¢ Responsable del cumplimiento de los objetivos implantados en la empresa cuya
mision es el manejo adecuado de los recursos humanos, material financiero y
tecnoldgico.

FUNCIONES

1. Cumpliry hacer cumplir las normas internas de la empresa.

2. Responsable de coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la
empresa “Agua Buena”.

3. Formarse un juicio exacto de los acontecimientos y condiciones de los
resultados, de las operaciones realizadas.

4. Delegar funciones y responsabilidades a todos los empleados.

5. Representar legalmente, judicial y extrajudicial a la empresa “Agua Buena”.

6. Plantear objetivos y politicas.

7. Autorizar los gastos para el buen funcionamiento de la empresa.

8. Mantener excelente relaciones con el cliente interno, externo y con los
proveedores.

9. Las demas funciones que le correspondan conforme a la ley y el estatuto.
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MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

AGUA BUENA PERSONA;(;A(\:I?eI\:!Ir\iIEIiSTRATIVO Pag.2
Elaborado por: Aprobado por:
SIGLA: S
CODIGO: 1.0.1.1.1

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO

¢ Nivel académico: minimo instruccién secundaria.

¢ Experiencia no indispensable.

¢ Poseer actitudes como trabajo en equipo, excelentes relaciones humanas,
disciplina y honestidad.

OBJETIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

# Encargado de asistir en asuntos profesionales, tales como, desarrollo de
informes, atencion al cliente, realizacion y entrega de oficios, a efecto de que la
empresa Agua Buena cuente con buena atencion e informacién confiable y
actualizada de los movimientos diarios.

¢ Autorizado fundamentalmente de la recepciéon, manejo, control y depdésito de
las finanzas, por lo que debe estar representado por una persona capaz, con
principios de ética y moral.

FUNCIONES

10. Atender, registrar e informar a gerencia inquietudes relacionadas con los
distribuidores de la empresa.

11. Apoyar y controlar la asistencia diaria y puntual de los empleados de la
empresa Agua Buena.

12. Recibir, ingresar, distribuir y controlar la correspondencia que salga de Agua
Buena o llegue a la misma.

13. Tener una guia actualizada de los distribuidores vy proveedores que tiene
empresa Agua Buena.

14. Informar diariamente sobre actividades cumplidas, no cumplidas, como también
variaciones realizadas, sefialando el motivo por el cual se tomé esa
determinacion.

15. Realizar los controles necesarios para la buena marcha de las actividades y
utilizacién de herramientas, materiales y documentos utilizados.
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MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

AGUA BUENA PERSONA;Q:E)eI\:IGIIIr\il;STRATIVO Pag.3
Elaborado por: Aprobado por:
SIGLA: S
CODIGO: 1.0.1.1.1

7. Realiza la actividad de recepcion del efectivo y deméas finanzas que se
encuentran a su cargo.

8. Una vez receptado las finanzas, realizar depdsitos integros e inmediatos al
respectivo banco.

9. Verificar que la documentacion este en orden, actualizada y completa.

10. Emitir cheques para la cancelacion a proveedores y llevar un control diario de
los cheques girados, mediante una revisioén que detalle los cheques cobrados.

11. Emitir cheques para la utilizacion en las diferentes actividades que realice la
empresa como por ejemplo. Cancelacion de sueldos, compra de suministros,
material indirecto, etc.

12. En caso de tener que realizar actividades diferentes o no comunes pedir la
autorizacion respectiva a su superior.

13. Realizar cuadres de caja diariamente, una vez concluido la jornada laboral.

14. Custodiar la documentacion, verificar y comprobar el flujo de efectivo y las
finanzas a su cargo.

15. Informar a sus superiores sobre problemas, obstaculos, inconvenientes
presentados en el desarrollo de su actividad.
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MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

AGUA BUENA PERSONALcﬁrI]Dt';/I(;I(\)IrISTRATIVO Pag.4
Elaborado por: Aprobado por:
SIGLA: C
CODIGO: 1.0.1.1.2

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO
¢ Poseer titulo universitario en contabilidad o auditoria C PA
¢ Experiencia minima en labores similares dos afios.

@ Solidos conocimientos en contabilidad, sistemas contables: SAFI, MONICA,
TINI y utilitarios basicos (Word y Excel), tributacion.

# Excelentes relaciones humanas.

¢ Poseer criterio profesional, disciplina y honestidad.

OBJETIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

¢ Identificar, medir, registrar y comunicar la informacién en una forma veraz,
efectiva y confiable de la situacion econémica. Dicha contabilidad debe estar de
acuerdo a los principios y normas contables y leyes vigentes utilizadas para
obtener informacion financiera relevante.

© Dar a conocer e informar la situacibn econdmica durante periodos
determinados, faciltando la toma de decisiones, esta informacion debe
presentarse en estados financieros peridédicos en forma mensual, trimestral,
semestral o anual de acuerdo a las necesidades de la empresa.

FUNCIONES

1. Identificar, medir, registrar y comunicar la informacion, durante lapsos
determinados.

2. Elaborar registros contables que permiten obtener datos, ajustados a principios
contables, utilizados para evaluar la situacion y obtener la informacion
financiera.

Realizar conciliaciones.

Establecer un sistema de registro, informacion y control de las transacciones
gue realiza diariamente.
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MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

PERSONAL ADMINISTRATIVO .
Pag.5
AGUA BUENA Contador g

Elaborado por: Aprobado por:

SIGLA: C

CODIGO: 1.0.1.1.2

5. Establecer un sistema de registro, informacion y control de las transacciones
gue realiza diariamente.

6. Contabilizar los asientos que respalden la cancelacién de sueldos y salarios a
los empleados, cancelacién de beneficios que exige la ley.

7. Verificar la documentacion que respalda las transacciones efectuadas en la
empresa con respecto a su trabajo.

8. Presentar a tiempo los impuestos y el pago respectivo al Servicio de Rentas
Internas, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y demas obligaciones
legales.

9. Obtener registros necesarios que comprueben los ingresos y egresos en forma
secuencial y con sus debidos respaldos.

10. Mantener la documentaciéon en un lugar seguro, que permita conservar los
documentos por lo menos el lapso que exige la ley (minimo cinco afios).

11. Llevar contabilidad por partida doble y manejar un catalogo de cuentas el

cual debe incluir cuentas de control que permitan la conciliacion con los
libros mayores.
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AGUA BUENj

MANUAL DE FUNCIONES

DESCRIPCION DEL CARGO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Empleados

Pag. 6

Elaborado por:

Aprobado por:

SIGLA:

E

CODIGO:

1.0.1.1.21

REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO

R R

Poseer instruccién secundaria.

Poseer disciplina y honestidad.

Experiencia minima en labores similares un afos.
Disponibilidad de tiempo completo.

Ser sociable, rapido y equilibrante.

OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

¢ Encargados de la purificaciéon y envasado del agua en el botellén de acuerdo al
programa establecido, la adecuada utilizacion de los insumos, mano de obra y
servicios en el periodo sefialado.

FUNCIONES

1. Utilizar el equipo y maquinaria necesaria para el proceso de purificacion del

producto.

Solicitar a la secretaria la cantidad necesaria de materiales para la produccion.

Purificar diariamente el agua de acuerdo a la capacidad de comercializacion
que tiene empresa Agua Buena.

4. Realizar el producto en buenas condiciones de higiene, pedir y exigir los
mecanismos necesarios para que se cumpla estas condiciones.

5. Verificar que cada envase este en buenas condiciones y este realizado a las
leyes y normas vigentes.

6. Entregar el producto en perfectas condiciones, para la movilizacion, distribucion
y comercializacion de los productos que la empresa produce.
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3.2.8 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Una vez que ya se han delimitado las funciones del &rea administrativa y
operativa, es importante desarrollar el disefio de un manual de procedimientos

que guie las acciones a ejecutarse en cada uno de los puestos de trabajo.

Los procedimientos que se ponen en consideracion para su ejecucion se han
disefiado segun los principios y leyes internas que rigen actualmente a la

empresa.

Esta herramienta debe ser aplicada de manera eficiente por todo el personal
que trabaja en la entidad y debera ser actualizado de acuerdo a las

necesidades de la empresa.

Por tal motivo y en base al diagnostico realizado, se ha logrado representar

graficamente la forma como Agua Buena viene desarrollando sus operaciones.

Para una mejor apreciacion de los cambios se presentan los flujogramas en
vigencia en los que se puede observar el proceso empirico y los problemas que

se han suscitado.
Consecutivamente se muestran los nuevos flujos con las innovaciones de

mejora y sSu respectivo manual descriptivo de los procesos para cada

operacion, de aqui la necesidad de la implementacion de este manual.
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3.2.8.1 PROCESO VIGENTE EN COMPRA

v" No existe un proceso eficaz para la adquisicion de materiales, debido a que
la gerencia ha dado potestad para que sea los empleados quienes
adquieren la mercaderia, los mismos que toman las decisiones por

experiencia y sugerencia de proveedores.

v' Se han encontrado en varias ocasiones materiales no utilizados y enviados

a la basura.
v' Los empleados desconocen la capacidad de pago de Agua Buena para
cancelar oportunamente los pedidos, por los que en ocasiones se ha

perdido descuentos adicionales.

Gréfico N° 23: Flujograma de compras vigente
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3.2.8.2 REESTRUCTURACION PROPUESTA DEL PROCESO EN
COMPRA

v' Se plantea un proceso eficaz para la adquisicion de productos en donde se
muestra una relacion entre el almacén, gerencia y contabilidad. En el
flujograma que se presenta, se percibe organizacion, orden en el desarrollo
de las actividades y sobre todo se cuenta con la documentacion
indispensable para que el proceso contable administrativo sea seguro.

v Con la aplicaciébn de estos procesos existe relacién directa con el
proveedor lo que permite acceder a descuentos y promociones, mejorando

el precio de venta al publico y ser mas competitivos en el mercado.

v En cuanto a las compras a crédito, se evitara morosidad mejorando la

imagen de la institucion frente a los proveedores.

v" Se lograra mejorar la eficiencia en el proceso por medio de la delegacion
de tareas, la responsabilidad recaerd directamente en las partes

involucradas en el proceso.
v Las devoluciones o0 entrega de mercaderias a los proveedores se

realizaran de manera inmediata y se contara con los documentos de

respaldo necesarios para el efecto.
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Grafico N° 24: Flujograma propuesto para el proceso en compras
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AGUA BUEN4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL DOCUMENTO 001

ACCION A EJECUTARSE

Pag. 1
Compras a9

Elaborado por:

Aprobado por:

RESPONSABLE

ACCION

Secretaria

Gerente

Secretaria

Contador

Secretaria

Determina la necesidad de comprar productos en base al
limite al limite de las existencias

Elabora las 6rdenes de requisicion en el original y copia
(Anexo 5)

La orden de requisicién original se envia al gerente para que
la revise y autorice dicha adquisicion, para ello sumillaran y
pondran la fecha de aprobacion. La copia de la orden queda
en el archivo de la Secretaria.

Si existe la aprobacion de la compra, el Gerente gestionara
las negociaciones.

El Gerente emite la orden de compra en original y dos
copias, el original se le entrega al proveedor, la primera
copia a la Secretaria y la segunda copia al contador/a.
(Anexo 6).

La secretaria revisa y cuenta independientemente cada
producto recibido y compara con la orden de compra y la
factura del proveedor.

Si la cantidad y demas especificaciones son las correctas la
secretaria actualizard en el sistema de inventarios.

Si se realiza la devolucion la secretaria debe llenar una guia
de remisién en original y dos copias, la guia original es para
el proveedor, una para la secretaria y otra para
contabilidad.(Anexo 7)

La contadora verifica la factura y los documentos de
respaldo, los mismos que seran archivados.

La contadora procede a la emision del cheque si la compra
es al contado, se emite el comprobante de retencion y se
realiza la contabilizacion. (Anexo 8)

Las compras de crédito son realizadas a través de
convenios con los proveedores, legalizadas con las firmas
del gerente en los plazos y condiciones especificados en las
facturas.

113



3.2.8.3 PROCESO VIGENTE EN VENTAS

v" No existe un proceso para la atencién rapida y oportuna a los clientes, ya
gque el mismo vendedor factura, cobra, busca a los clientes de forma

independiente.

v No cuenta con una politica que permita trabajar con un precio especial
aplicable a los consumidores que llevan el producto en grandes voliumenes

0 por pronto pago.

v' Contabilidad no dispone de una base de datos sobre sus clientes mas

importantes lo que impide la planificacion de campafias y promociones.
v' Es muy importante mencionar que el manejo de la informacién sobre las

existencias es deficiente puesto que no se ha implementado control alguno

sobre la entrada y salida de los procesos de inventario en la empresa.
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Grafico N° 25: Flujograma Vigente de Ventas
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3.2.8.4 REESTRUCTURACION PROPUESTA DEL PROCESO EN
VENTAS

v Con la aplicacion de este proceso, la atencién al cliente sera rapida y

oportuna.

v' Se trabajara con precios segun las condiciones del mercado, logrando una

mayor rotacién de los inventarios.

v' En cuanto al dinero generado por las ventas diarias el responsable

dispondra de la documentacion necesaria y sus resultados seran exactos.
v En el corto plazo se dispondra plenamente una base de datos de los
clientes permitiendo la planificacion de campafias y promociones

aumentando el porcentaje de ventas.

v' Los productos que se comercialicen seran seguros y estaran en vigencia

gracias a los controles establecidos.
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Grafico N° 26: Flujograma Propuesto para el Proceso en Ventas

SECRETARIA

y

RECIBE LA
FACTURA Y
ENTREGA LOS
PRODUCTOS

1
REPORTEDE |
VENTAS

CONTABILIDAD

PAPELETA DE
L \VENTA
0

FACTURA

117



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL DOCUMENTO 002

ACCION A EJECUTARSE

Pag. 2
AGUA BUENA Ventas al contado g
Elaborado por: Aprobado por:
RESPONSABLE ACCION
Cliente v" Cuando el cliente selecciona el producto con la ayuda de la
secretaria, este entrega una papeleta de venta original y
copia (Anexo 9)
Secretaria v' La secretaria determina los precios y descuentos de

acuerdo a las normas establecidas.

v'  La papeleta de venta se le entrega al cliente para que este
cancele con la copia del archivo.

v" La secretaria recibe el dinero y emite la factura en el
original y dos copias.

v' La factura original se le entrega al cliente para que retire su
producto. La primera copia va a contabilidad y la segunda
va al archivo (Anexo 10).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL DOCUMENTO 002

ACCION A EJECUTARSE

. . Pag. 3
AGUA BUENA Cierre de Caja g
Elaborado por: Aprobado por:
RESPONSABLE ACCION
Secretaria v La secretaria al final del dia imprimira un reporte de

ingresos en el original y copia (Anexo 11)

v' El contador verificara la secuencia de los comprobantes y
los valores ingresados por ventas al contado, abono de los
clientes y ventas a crédito.

v' La secretaria debera contar, totalizar el dinero y realizar el
depdsito respectivo en el banco.

v" El comprobante de ingreso original conjuntamente con el
depdsito se entrega a contabilidad y la copia se archiva
para respaldo de la secretaria.

v' El gerente realizard arqueos de caja cuando crea
conveniente y si encuentra diferencia en mas o0 en menos.

v' Se elaborard comprobantes de faltantes y sobrantes de
caja y se archivard como constancia del movimiento de
caja (Anexo 12).

v" Antes de depositar un cheque, este debe ser sellado y
firmado.

v" Los faltantes de caja son de responsabilidad de la
secretaria, el mismo que se debe pagar los valores antes
mencionados.

v" El contador debe registrar todas las novedades bajo el
respaldo escrito del gerente.

v' Si las transacciones realizadas dan origen al pago con
cheque el contador debe verificar la veracidad de los
documentos.

v' El contador elaborara un comprobante de pago, legalizado
con su firma, luego procede a la elaboracion del cheque
(Anexo 13)

v'El cheque debe ir a nombre del beneficiario y en orden
numerico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL DOCUMENTO 002
ACCION A EJECUTARSE .
AGUA BUENA Pagos con cheque Pag. 4
Elaborado por: Aprobado por:
RESPONSABLE ACCION
Contador v' El cheque es elaborado por la contadora, y debe ser

entregado al gerente conjuntamente con el comprobante
de egreso en un plazo no mayor a un dia laborable.

v El cheque debe ir firmado por el Gerente de la
organizacién y su respectiva orden de pago.

v Para certificar el respectivo pago al proveedor, el
comprobante de pago debe ser firmado por el proveedor.

v' El contador realizara el registro de las transacciones y
tendra actualizado el saldo de la cuenta bancos.

v Ademas el contador debe realizar una conciliacion mensual
de la cuenta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO DEL DOCUMENTO 002

ACCION A EJECUTARSE

. . Pag. 5
AGUA BUENA Fondo de Caja Chica g
Elaborado por: Aprobado por:
RESPONSABLE ACCION
Contador v' El fondo de caja chica se crea con la finalidad de realizar

gastos pequefios, debe estar respaldado por una nota de
venta o una factura.

v'El gerente es quien decide el monto que sera destinado
para caja chica.

v' El gerente fiema el cheque y entrega al contador que es el
encargado de manejar el fondo.

v' El contador/a elabora el comprobante de pago en original y
copia que es revisado y aprobado por el gerente.

v El comprobante original va a contabilidad para ser
registrado y la copia va al archivo previa firma de la
persona que es encargada de manejar caja chica.

v' El contador/a recibe el cheque y lo hace efectivo

v' La responsable de caja chica realizara un informe de
gastos de caja chica que estara respaldado por una factura
0 nota de venta segun sea el caso. (Anexo 13).

v' La reposicién del fondo de caja chica se efectuara cuando
se haya terminado en un 90%.

v"  El contador/a realiza contabilizacién de los valores que
estén en el informe de caja chica
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3.3 INNOVACIONES FINANCIERAS

La empresa Agua Buena, para lograr una maxima rentabilidad sobre la
inversion requiere del cumplimiento de tres factores en primera instancia,
comenzando por un valor agregado, o cual traera implicada una mayor
satisfaccion de los consumidores, y con ello una participacion de mercado, y

como resultado final un éptimo nivel de rentabilidad.

Pero hay que tener cuidado, no basta con lograr rentabilidad, ademas debe
lograrse un nivel adecuado de solvencia y liquidez, que de no lograrse iran
minando rentabilidad de la empresa; pues bajos indices en materia de liquidez
y solvencia llevaran a mayores necesidades crediticias, y condicionamientos

mas duros en materia de mostos, tasas, plazos, y garantias.

Asi pues en funcion de las potencialidades internas (fortalezas y debilidades), y
externas (oportunidades y amenazas) se han de fijar los objetivos en materia
de rentabilidad para la empresa dentro del presupuesto anual, asi también los
indicadores a lograr en materia de liquidez y solvencia, y los que en materia
operativa sean necesarios para lograr los beneficios y niveles de rentabilidad
fijados.

3.3.1 POLITICAS FINANCIERAS

#  Recopilard la informaciéon financiera: Balance General y Estado de

Resultados.
@  Analizara los estados financieros y anexos del periodo mensual, para lo

cual se utilizara el Balance General y el Estado de Resultados,

comparando las cifras en vertical.
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@  Utilizara el Procedimiento de porcentajes integrales: Que consiste en
determinar la composicion porcentual de cada cuenta del Activo, Pasivo y
Patrimonio, Ingresos y Gastos, tomando como base el valor del Activo
total y el porcentaje que representa cada elemento del Estado de

Resultados.

@ Comparara y analizara los crecimientos existentes entre los diferentes
grupos de cuentas, entre meses y observa los cambios presentados por
las diferentes operaciones de la Institucién, analizando las causas y los

efectos.

¢  Comparara los estados financieros homogéneos en dos o mas periodos
consecutivos, lo que determinara los aumentos y disminuciones o
variaciones de cuentas, entre meses y observa los cambios presentados
por las diferentes operaciones de la Institucion, analizando las causas y

los efectos.

# Relacionara los cambios financieros presentados en aumentos o
disminuciones de un periodo a otro. De los principales rubros a nivel de
cuentas de los estados financieros, dejando constancia de las variaciones
en cifras absolutas, porcentuales y en razones financieras en el

documento “Analisis Horizontal”.
3.3.2 PRINCIPALES ESTADOS FINANCIEROS
Los estados financieros seran preparados al cierre del ejercicio, siguiendo los
lineamientos descritos en los principios, politicas y normas de contabilidad. Las

notas explicativas seran parte integrante de los mismos.

Los estados financieros estaran disponibles para conocimiento del Gerente.

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

informacion, entre otros aspectos, tratara de:

¢ Principales principios, politicas y normas contables aplicadas.

# Bases para la cuantificacién de los activos de mayor importancia y las

cuentas de valoracion.
# Restricciones existentes sobre activos, pasivos y patrimonio.
Condiciones de las deudas a mediano y largo plazo.

# Eventos subsecuentes de importancia ocurridos entre el cierre del gjercicio
y la fecha de elaboracién de los estados financieros, que tengas efecto en
los resultados posteriores o en la situacion financieros, que rengan efecto

en los resultados posteriores 0 en la situacion financiera.
¢ Detalles de las cuentas mas importantes.

@ Cambios en las politicas y normas contables y su efecto en los estados

financieros.
3.3.3 INFORMACION FINANCIERA COMPLEMENTARIA
Cuando los usuarios requieran detalles de rubros o secciones, adicionales a los
presentados en los estados financieros, su preparacion se hara sobre la base

de los datos contenidos en el sistema contable.

La informacion financiera complementaria exigida por los organismos de

control, sera elaborado a las necesidades de los solicitantes.

3.3.4 PROBLEMAS DE RENTABILIDAD

a. Caida en las ventas deja a la Empresa Agua Buena con un Costo Fijo muy

alto.
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b. Aumento en Costos Directos reduce el margen operacional.

A + B=la Vialidad de la Empresa esta en juego

3.3.4.1 ALTERNATIVAS PARA MEJORAR LA RENTABILIDAD

a. Aumentar ventas, creando nuevos productos, nuevos mercados.

b. Mejorar la productividad, nuevas tecnologias, cambio de procesos.

3.3.5 CONSTRUCCION DE LA RUTA ESTRATEGICA Y OBJETIVOS
ESTRATEGICOS
Gréfico N° 27: Ruta y Objetivos Estratégicos

FORMULACION DE LA PROPUESTA DE VALOR Y CONSTRUCCION DE LA RUTA ESTRATEGICA
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3.4 NORMATIVA CONTABLE

El Sistema Contable ha experimentado cambios significativos durante los
ultimos afios debido a factores de expansion y al volumen y diversificacién de
las transacciones, factores que no han ido creando la necesidad de una

reestructuracion de las normas contables y de la dinAmica operacional.

Con la implementacién obligatoria de las NIIF's a partir del 2009 que se
presenta un nuevo marco conceptual, que recoge elementos teodricos y
practicos, cuya adecuada aplicacion se constituyen en un factor fundamental

para garantizar la confiabilidad y transparencia de la informacién contable.

Desde hace mucho tiempo se ha recomendado la necesidad de disponer un
Manual Administracion-Financiero simplificado, que ayude a mejorar los
procesos y el registro de la informacion que se genera en forma diaria en la
Empresa. No se pretende proponer nuevas técnicas, por el contrario esta
basado en la practica comun contable, su ventaja es la facilidad del manejo

anico y coordinado entre todas las areas de la Institucion.

El presente documento tiene como propdosito fundamental unificar los registros
e informacion, pretendiendo ademas que este manual sirva de guia en cuanto a
la comunicacion y coordinacion de todas las actividades que se realicen dentro
de la Empresa. Por otro lado. Se puede decir que este manual trata de que la
informacion sea mas agil, veraz y oportuna para la presentacion de sus
resultados en las actividades. Cabe sefialar que de ninguna manera trata de
ser rigido, sino por el contrario proporciona lineamientos indicativos que

permitirdn la estructuracion en cada una de las areas.

Los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados a nivel internacional y
especialmente en el Ecuador. Con elementos basicos que uniforman criterios,
constituyen fundamentos especificos, que basados en su razonamiento,

eficiencia demostrada y aplicacion practica que se reconocen como esenciales
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para el analisis y registro correcto de las operaciones financieras, la

elaboracion y presentacion de estados e informes financieros.

3.4.1 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

Los principios y postulados contables, mas que verdades absolutas, se
constituyen en guias de accion que permiten alcanzar en adecuada forma los
objetivos generales de Ila informacion contable fundamentandola vy

circunscribiéndola.

3.4.1.1 ENTE CONTABLE

La Empresa Agua Buena, es una institucion legalmente constituida con fines
de lucro, que se dedica a la purificacién, distribucion y venta de agua de
botellon.

3.4.1.2 EQUIDAD

La empresa deberd basar su informacién y la contabilidad en el principio de
equidad, de tal manera que el registro de los hechos econdmicos se basa en la
igualdad sin ninguna preferencia en patrticular.

3.4.1.3 MEDICION DE RECURSOS

La empresa informara sobre su situacion financiera y los resultados de sus

operaciones mensual y anualmente a los organismos internos y externos.

3.4.1.4 PERIODOS CONTABLES

La Empresa informard sobre su situacion financiera y los resultados de sus

operaciones mensual y anualmente a sus organismos internos y externos. A
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estos efectos, el periodo contable comprendera del 1°, de enero al 31 de

diciembre de cada afo.

3.415 ESCENCIA SOBRE LA FORMA

La informacion financiera de la Empresa se basa en la realidad econdmica de
las transacciones, resalta la sustancia o esencia econdémica del evento, aun

cuando la forma legal pueda definir de la sustancia econdémica.

3.4.1.6 CONTINUIDAD DEL ENTE CONTABLE

La Empresa se crea con fin de una existencia permanente a largo plazo,

buscando consolidarse en una empresa de servicio de calidad.

3.4.1.7 MEDICION DE TERMINOS MONETARIOS

En Ecuador la unidad de medida para el procedo contable es el délar de los

Estados Unidos de Norteamérica.

3.4.1.8 ESTIMACIONES

La contabilidad no todas las transacciones que se presenten pueden
cuantificarse con exactitud, en unas es posible en otras no. Esto hace
necesario que las estimaciones se calculen en funcion de formulas técnicas

basadas en experiencias pasadas.

3.4.1.9 ACUMULACION

Este principio especifica que en contabilidad no se pueden acumular ingresos y
gastos generados de un periodo a otro. Los ingresos y gastos generados en un

periodo seran tomados en cuenta el los resultados de ese periodo aun cuando

no se hayan cobrado o pagado.
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3.4.1.10 PRECIO DE INTERCAMBIO

Las transacciones son el intercambio de bienes, valores y/o servicios. Medidos
en unidades monetarias, en contabilidad estos intercambios se registran en
funcién del valor justo pagado o recibido por la empresa en cada transaccion

realizada.

3.4.1.11 JUCIO O CRITERIO

El juicio o criterio del profesional contable es importante para la toma de
decisiones, principalmente en lo relacionado con estimaciones en donde el

criterio profesional es primordial para evitar errores en el futuro.

3.4.1.12 UNIFORMIDAD

Los principios de contabilidad deben ser aplicados uniformemente de un
periodo a otro, si se presentan cambios en los principios o0 en sus métodos de
aplicacion se debe dejar constancia de tal situacion. Todo cambio, en la
aplicacién de los métodos o procedimientos contables, tienen que ser materia
de averiguacion y explicacion razonable del motivo y de los efectos causados.
Los cambios de importancia en la aplicacion de los principios, politicas y
normas, sera revelado en notas a los estados financieros, que cuantifiquen su

efecto y expongan las razones del mismo.

3.4.1.13 CLASIFICACION Y CONTABILIZACION

En contabilidad las transacciones realizadas por la entidad con sus respectivos
documentos de soporte deben ser debidamente clasificadas y ordenadas para

proceder al registro contable, esto permitira acceder a la informacion

facilmente.
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3.4.1.14 SIGNIFICATIVIDAD

Los informes financieros se interesan Unicamente en la informacién suficiente
significativa, incluird aquellos aspectos de significacion susceptibles de
cuantificarse o cuya revelacion sea importante para las decisiones que deban

tomar y evaluar las actividades el Gerente de la Empresa.

3.4.1.15 PARTIDA DOBLE

Toda transaccion financiera dara lugar a un registro simultdneo en el debe y el
haber por valores iguales, afectando a las cuentas que corresponda segun la
naturaleza de la operacion. Por tanto, la contabilidad mantendra la igualdad
béasica:

ACTIVO =PASIVO + PATRIMONIO.

3.4.2 NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA NIIF

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera son un conjunto de
normas con aceptacion a nivel mundial, que permiten a sus usuarios reflejar la
situacion econdmica de una organizacion a través de estados financieros

razonables, confiables y oportunos.

Las NIIF's paulatinamente se estan adoptando de forma obligatoria en el sector
privado, como resultado de un proceso de capacitacion e implementacion de
las mismas, con la finalidad de que las empresas se manejen en base a
informacion financiera de alta calidad con estdndares internacionales, que
permita el acceso a negociaciones con el resto del mundo. Actualmente no se
conoce Normas Internacionales de Informacién Financiera dirigidas al Sector
Publico, a continuacion se da a conocer el alcance, procesos para la correcta
aplicacion y las NIIF's vigentes con su respectivo objetivo para fines de

conocimiento general.
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a. ALCANCE

Las NIIF's establecen los requisitos de reconocimiento, medicién, presentacion
e informacion a revelar que se refieren a las transacciones y sucesos
econdémicos que son importantes en los estados financieros con propdsitos

generales y sucesos que surgen en sectores econdmicos especificos.

Un conjunto completo de estados financieros comprende un balance; un estado
de resultados; un estado que muestre o bien todos los cambios habidos en el
patrimonio neto, o bien los cambios en el patrimonio neto distintos de los
procedentes de las operaciones de aportacién y reembolso de capital, asi como
de la distribucién de dividendos a los propietarios; un estado de flujo de efectivo
y las politicas contables utilizadas junto con las demas notas explicativas. Con
interés en la oportunidad y el costo de producir la informacion, la entidad puede
proporcionar en sus estados financieros intermedios, menos informacion que

en los estados financieros anuales.

b. PROCESOS PARA LA CORRECTA APLICACION DE LAS NIIF's:

v' Conocer a fondo las actividades que realiza la organizacion: Es de vital
importancia conocer el funcionamiento de la entidad, su normativa interna;
como por ejemplo politicas contables relacionadas a la preparacion y
presentacion de los estados financieros, y el entorno en el que se

desenvuelve.

v" Andlisis Preliminar: Con el conocimiento de los objetivos de la organizacion
y sus actividades, es posible diagnosticar sobre la factibilidad de aplicacion
de las NIIF's, tomando muy en cuenta las normas de acondicionamiento

para su implementacion por primera vez.
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Capacitacion: La capacitacion y entrenamiento del personal encargado de
las labores contables-financieras de la institucion, es un punto clave puesto

gue de la correcta aplicacion de las NIIF's depende el éxito.

Evaluacion: Una vez que los procesos anteriores se hayan cumplido
satisfactoriamente, se podra realizar una evaluacién minuciosa de cada
parte de los estados financieros, mismos que deberan ser adecuadamente
clasificados por cuentas o grupos de cuentas, con la finalidad de depurar la
informacion que contienen (Es recomendable realizar estos puntos al cierre
del periodo contable). En este proceso la persona encargada de la
administracion tendrd la funciébn de aprobar y autorizar los respectivos

ajustes y/o reclasificaciones de cuentas que puedan tornarse necesarias.

Conversion Inicial de los Estados Financieros: A través del personal
perfectamente capacitado para el accionar en el proceso de adopcion de
las NIIF's, en un periodo posterior al denominado “periodo de transicion” se

obtendran los primeros estados financieros comparativos.

Requerimientos basicos: Los administradores de las entidades tendran que
aceptar el cambio de cifras en los balances; asi como el cambio de los
procesos para generar informacion financiera; de igual forma el personal
debe cambiar en su pensamiento conceptual para operar y generar
informacion con aplicacién de NIIF's, y de igual manera deben cambiar los

sistemas de informacion.
Implementacion: Mediante los procesos indicados, se obtendran los

primeros estados financieros de forma comparativa bajo la aplicacién de las
NIIFs.
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3.4.2.1 NIIF 1. Adopcion por primera vez de las Normas Internacionales

de Informacién Financiera

a. Objetivo

El objetivo de esta NIIF es asegurar que los primeros estados financieros de
una entidad elaborados bajo la observancia de las NIIF's, asi como su
informacion financiera intermedia, relativos a una parte del ejercicio cubierto

por tales estados financieros, contengan informacion de alta calidad, que:

v/ Sea transparente para los usuarios y se pueda realizar comparaciones con
todos los ejercicios que se presenten.

v" Proporcione un punto de partida apropiado para la contabilizacién segin

las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

v Su obtencién sea posible a un costo no superior a los beneficios

proporcionados a los usuarios.

3.4.2.2 NIIF 2: Pagos Basados en Acciones

a. Objetivo

Consiste en especificar la informacién financiera que deberia incluir una
entidad cuando lleve a cabo una transaccién con pagos basados en acciones.
Resumidamente pretende que la entidad refleje en el resultado del ejercicio y
en su posicion financiera, los efectos de las transacciones con pagos basados
en acciones, incluyendo los gastos relacionados a las transacciones en las que

se conceden opciones sobre acciones a los empleados.
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3.4.2.3 NIIF 3: Combinaciones de Empresas

a. Objetivo

El objetivo de esta NIIF consiste en especificar la informacion financiera a

revelar por una entidad cuando lleve a cabo una combinacién de negocios.

Combinacién de Negocios: Es la union de negocios separados un una Unica
entidad que emite informacion financiera. En la mayoria de casos el resultado
de las combinaciones de negocios es que una entidad (adquirente), obtiene el
control de uno 0 mas negocios distintos (entidades adquiridas). En el caso de
que una entidad obtenga el control de una o mas entidades que no son

negocios, la reunion de esas entidades no sera una combinacioén de negocios.
3.4.2.4 NIIF 4: Contratos de Seguros

a. Objetivo

Especificar la informacion financiera que debe ofrecer sobre los contratos de
seguro, esta NIIF pretende revelar informacion que identifique y explique los
importes de los contratos de seguro en los estados financieros de la
aseguradora y que ayude a los usuarios de dicha informacién a comprender lo

que significa.

3.4.25 NIF 5: Activos no Corrientes mantenidos para la Venta y
Operaciones Discontinuadas

a. Objetivo
Establecer el tratamiento contable de los activos mantenidos para la venta y los

requisitos de presentacion e informacién de explotaciones en interrupcion

definitiva.
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v" Requerimientos de esta norma
# Requiere que los activos cumplan los requisitos para ser clasificados
como mantenidos para la venta, sean valorados al menor valor entre su
importe en libros y su valor razonable menos los costos de venta, y que
concluya la depreciacién de dichos activos, y.
¢ Los activos que cumplan con los requisitos para ser clasificados como
mantenidos para la venta, se presenten en forma separada en el
balance, y que los resultados de las operaciones discontinuadas se
presenten por separado en el estado de resultados.
3.4.2.6 NIIF 6: Exploracion y Evaluacién de Recursos Minerales

a. Objetivo

Determinar los requisitos de presentacion de informacion financiera aplicables

a la exploracion y evaluacion de los recursos minerales.

3.4.2.7 NIIF 7: Instrumentos Financieros: Informacion a Revelar

a. Objetivo
Establecer los requisitos de presentacion de la informacién financiera, que
permita a los usuarios evaluar la importancia de los instrumentos financieros
en la situacion financiera y en el rendimiento de la entidad, asi como el
alcance de los posibles riesgos.

3.4.2.8 NIIF 8: Segmentos de Operacion

Los segmentos de operacién son componentes de una entidad referente a los

cuales se dispone de informacion financiera separada, misma que es evaluada
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por lo general por la maxima autoridad en la toma de decisiones de operacion,

para la asignacion de recursos y posterior evaluacion del rendimiento.

a. Objetivo

Determinar los requisitos de presentacion de la informacion que permita a los
usuarios de los estados financieros, evaluar la naturaleza y los efectos
financieros de las actividades de negocio que desarrolla una entidad y el

contexto econdmico en el que opera.

3.4.3 SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Un sistema de informacion debidamente procesado brinda informacion
oportuna y confiable para la toma de las decisiones de la Administracion sobre

el movimiento econdmico de los recursos de la empresa.

Facilita a los usuarios internos y externos de los Estados Financieros de la
empresa, permite hacer la comparacién de la posicién financiera y ejecucion
operativa. El sistema de Contabilidad utilizado por la empresa debe ser
consistente con los principios de contabilidad generalmente aceptados, por
esto es importante tomar en cuenta los criterios de un especialista que conozca

sobre el tema.

El sistema informatico de la empresa Agua Buena debera tener como modulos

basicos los siguientes:

a) Contabilidad

b) Compras — Devoluciones
c) Facturacion

d) Inventarios

e) Activos Fijos

f) Caja— Bancos
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g) Cuentas por pagar
h) Cuentas por Cobrar
1) Ingresos — Egresos
j) Produccién

k) Nomina — Rol

[) Proveedores

m) Clientes

n) Transferencias

0) Auditoria

3.4.4 PLAN DE CUENTAS

Constituye un listado ordenado de las cuentas del mayor general y de las
subcuentas, aplicables a la actividad de la prestacion de servicio de la
empresa Agua Buena con su denominacion y codigo correspondiente, se

podré adicionar cuentas contables en el plan de cuentas disefiado inicialmente.

EMPRESA “AGUA BUENA”
PLAN GENERAL DE CUENTAS

1. ACTIVOS
1.1. ACTIVOS CORRIENTES
1.1.01. CAJA

1.1.01.01. Caja Chica
1.1.01.02. Caja General
1.1.02. BANCOS
1.1.02.01. Banco Pichincha Cta. Cte. N°
1.1.02.02. Banco Pacifico Cta. Cte. N°
1.1.02.03. Banco Produbanco Cta. Cte. N°
1.1.03. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1.1.03.01. Clientes
1.1.03.02. Clientes por cobrar
1.1.03.03. Otras cuentas por cobrar
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1.1.04.

INVENTARIO

1.1.04.01. Utiles de oficina

1.1.04.02. Materiales y Suministros de aseo
1.1.04.03. Mercaderia Tarifa 0%

1.1.04.04. Mercaderia Tarifa 12%

1.1.05. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
1.1.05.01. IVA Pagado
1.2. ACTIVO FIJO
1.2.01. DEPRECIABLES
1.2.01.01. Edificio
1.2.01.01.99. Depreciacion Acumulada Edificio
1.2.01.02. Muebles y enseres
1.2.01.02.99. Dep. Acum. Muebles y enseres
1.2.01.03. Equipo de oficina
1.2.01.03.99. Dep. Acum. Equipo de oficina
1.2.01.04. Equipo de computo
1.2.01.04.99. Dep. Acum. Equipo de cémputo
1.2.01.05. Vehiculo
1.2.01.04.99. Dep. Acum. Vehiculo
1.2.01.06. Maquinaria y equipo
1.2.01.05.99. Dep. Acum. Maquinaria y equipo
1.2.02. NO DEPRECIABLES
1.2.02.01. Terreno
2. PASIVOS
2.1. PASIVO CORRIENTE
2.1.01. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2.1.01.01. Proveedores
2.1.01.02. IESS por pagar
2.1.02. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.1.02.01. gggaf’ror
3. PATRIMONIO
3.1. CAPITAL
3.1.01. Capital Social
3.2. RESULTADOS
3.2.01. Pérdida/ Utilidad ejercicios anteriores

3.2.02.

Pérdida / Utilidad del ejercicio
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4. INGRESOS

4.1 INGRESOS OPERACIONALES

4.1.01.

VENTAS

4.1.01.01. Ventas mercaderia tarifa 0%
4.1.01.02. Ventas mercaderia tarifa 12%
4.1.01.03. Descuento en ventas mercaderia 0%
4.1.01.04. Descuento en ventas mercaderia 12%

4.2. INGRESOS NO OPERACIONALES

4.2.01.

4.2.02.

5. GASTOS

INTERESES GANADOS

4.2.01.01. Intereses ganados

OTROS INGRESOS

4.2.02.01. Cobro cuentas dadas de baja
4.2.02.02. Ingresos por ajuste de caja
4.2.02.03. Descuentos por pronto pago

5.1. GASTOS OPERACIONALES

5.1.01.

5.2. GASTOS

5.2.01.

5.2.02.

5.2.03.

5.2.04.

ADMINISTRATIVOS

5.1.01.01. Sueldosy salarios
5.1.01.01.01. Sueldo Basico
5.1.01.01.02. Horas extras

GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.2.01.01. Suministros de oficina
GASTOS DE VENTAS

5.2.02.01. Articulos de limpieza
GASTOS DE PERSONAL
5.2.03.01. Gasto remuneracion

5.2.03.02. ESS
Patronal

GASTOS DE DEPRECIACION

5.2.04.01. Depreciacion vehiculo

5.2.04.02. Depreciacion muebles y enseres
5.2.04.03. Depreciacién equipo de oficina
5.2.04.04. Depreciacién equipo de computo
5.2.04.05. Depreciacién maquinaria y equipo
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3.4.5 PROCESO CONTABLE EMPRESA “AGUA BUENA”
En el proceso contable se desarrollara cada paso con la finalidad de llegar a la
obtencién de los estados financieros que contengan informaciéon contable-

financiera veraz, confiable, oportuna y razonable.

Grafico N° 28: Manual de Cuentas Contables

CORRIENTE DE PROCESO CORRIENTE DE
ENTRADA CONTABLE SALIDA
A\ 4 V}
PECOP!LAC|ON DE KAnéIisis y clasificacion (b Analisis y Entrega de
DATOS: operaciones realizadas Balance General, Estado
Notas de Venta, Facturas, ¢ Registro de las de Resultados Estado de
Depésitos, _Cheques, operaciones en el libro C.ambic.J en la quicién
Letras de Cambio, hechos diario Financiera y Flujo de
econdmicos, etc. « Mayorizacion Efectivo
A e Preparacion Balance
General
e Ajustes
e Preparaciéon de estados
financieros

e Anadlisis informacion
\contable /

Son asientos para cerrar las cuentas de
ingresos y gastos transfiriendo la utilidad o
pérdida neta a la cuenta de capital. Los
saldos finales en el balance general se
convierten en los saldos iniciales para el
periodo siauiente

USUARIOS
SECTOR INTERNO

USUARIOS SECTOR
EXTERNO

e Los trabajadores de la
Empresa

e La Gerencia

e El contador

e Clientes
e Proveedores
e Distribuidores
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3.45.1 DOCUMENTOS DE SOPORTE

Contabilidad se encargara de recopilar y analizar todos los documentos fuente
gue se den origen a los registros contables, que respaldan todas y cada una de

las transacciones que realiza la empresa.

Los més utilizados son: Cheques, factura, Recibos. Comprobantes de
retencion, documentos autorizados por le SRI.

3.45.2 JORNALIZACION

Consiste en registrar todos los asientos contables en el Diario General, tendran
un orden cronolégico y secuencial de todas las transacciones realizadas por la

empresa.

3.45.3 MAYORIZACION

El libro mayor contendra tantas cuentas como lo requiera la empresa de
acuerdo a la codificacion en el Plan o Catalogo de cuentas. La Mayorizacion no
es mas que el traslado de valores de los asientos contables al mayor general,
que contiene un registro individual de los movimientos de cada cuenta,

estableciendo saldos.

Este contendra lo siguiente:

Caddigo de cuenta
Nombre de la cuenta de mayor
Fecha del registro del asiento

NUmero de asiento

® 2 0 T 9

Débitos, créditos y saldo

141



Grafico N° 29: Libro Mayor General

EMPRESA “AGUA BUENA”

MAYOR GENERAL
ANO XXXX
CUENTA: cODIGO:
FECHA DETALLE Nro. ASIENTO DEBE HABER SALDO
3.45.4 BALANCE DE COMPROBACION

Es un resumen de la informacion contenida en los registros realizados en el

Libro diario y en el Libro Mayor, permitiendo comprobar la exactitud de los

mencionados registros. El Balance de Comprobacion refleja la siguiente

Nombre de la Empresa

Balance de comprobacién

Numero de cuenta

informacion:
a.

b.

C.

d.

e. Cadigo
f.

= Q@

Nombre de la cuentas

Sumatoria de datos

Fechas de la informacion Del: Al:

Sumas: Deudor y Acreedor
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Grafico N° 30: Balance de Comprobacién

EMPRESA “AGUA BUENA”

BALANGE DE COMPROBACION
DEL....omee e Al
SUMAS SALDOS
Nro.| CODIGO DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR

El asiento contable de cada transaccion contara con cuentas deudoras y

acreedoras aplicando el principio de partida doble. Todo asiento contara:

NN

Jornalizacion.

Fecha

NUmero de asiento contable

Los respectivos valores tanto de orden deudor como acreedor

Registro de las cuentas que intervienen en el débito y en el crédito

Explicacion resumida del asiento y el comprobante que originé la
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Grafico N° 31: Libro Diario

EMPRESA “AGUA BUENA”
LIBRO DIARIO

ANO: PAG:

FECHA DETALLE DEBE HABER SALDO

3.455 AJUSTES

Se elaboran al término de un periodo contable o ejercicio econdémico, y son
estrictamente necesarios para que las cuentas que han intervenido en la
contabilidad demuestren su saldo real o verdadero y faciliten la preparacion de

los Estados Financieros. Lo mas frecuentes se refieren:

Acumulados
Diferidos
Depreciaciones
Amortizaciones

Provisiones

-~ 0o o 0 T p

Otros ajustes
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3.45.6 HOJA DE TRABAJO

Es una herramienta contable que permita al contador presentar en una forma
resumida y analitica el proceso contable; se elabora en base a los saldos del
Balance de Comprobacion y contiene:

Nombre de la empresa

Hoja de trabajo

Fecha de la informacion

Caodigo y nombre de la cuenta

Saldos Deudor y Acreedor de las cuentas

-~ 0o o o0 T p

Ajustes tanto débitos y créditos

Balance ajustado saldos deudores y acreedores

= «Q

Estado de Pérdidas y Ganancias ( cuentas de ingresos y gastos)

Balance General (activos. Pasivos y patrimonio

3.45.7 ESTADOS FINANCIEROS

Al finalizar el periodo contable las cuentas de Ingresos y Gastos se deben
liquidar para de esta manera determinar la utilidad o pérdida del ejercicio y
proceder al ultimo paso del proceso contable que es la elaboracion de los
estados financieros los cuales deben estar legalizados por el Contador y
Gerente de la Empresa.

Los Estados Financieros a presentar son los siguientes:

a. Balance General

También llamado Estado de Situacion Financiera, se elabora al finalizar el

periodo contable para determinar la situacibn econémica de la empresa a una

fecha determinada.
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v' Situaciébn econémica: a la capacidad que tiene la empresa de generar

utilidades.

v' Situacion financiera: entendiendo la capacidad de la empresa para cancelar

sus deudas oportunamente.

Este contiene:

Nombre o razon social

Nombre del estado financiero

Fecha del periodo contable

El detalle del Activo, Pasivo y Patrimonio

T N

Firmas de legalizacion.
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Grafico N° 32: Estado de Situaciéon Financiera

EMPRESA “AGUA BUENA”
BALANCE GENERAL
£
ACTIVO PASIVO
ACTIVO CORRIENTE PASIVO CORRIENTE
XOOXXX XOXOXXX
XOOXXX XOOXXX
XOOXXX PASIVO LARGO PLAZO
ACTIVOS FIJOS XOOXXX
XOOXXX XOOXXX
(XXXXX)
ACTIVOS NO CORRIENTES OTROS PASIVOS
XXKXXX XXOKXXX
XXXXXX XXXXXX
Total Pasivo XXXXX
ACTIVOS DIFERIDOS PATRIMONIO
XOOXXX XOOXXX
XOOXXX XOOXXX
Total Patrimonio XXAKXX
TOTAL ACTIVO XXXXX  TOTAL PASIVO Y PAT XXXXX
f) GERENTE f) CONTADOR

b. Estado de Resultados
Se presenta conjuntamente con el Balance General, contiene el detalle de
Ingresos percibidos y gastos realizados, asi como el resultado final pérdida o

ganancia. Consta de los siguientes elementos:

v" Nombre de la Empresa

v Nombre del documento
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RN NERN

Fecha del periodo econémico

Detalle de cuentas de ingresos y gastos
Célculo de la utilidad o pérdida

Firmas del Administrador y Contador
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Grafico N° 33: Estado de Resultados

EMPRESA “AGUA BUENA”
ESTADO DE RESULTADOS

] = Y . | E P

INGRESOS OPERACIONALES
VENTAS XXXXXX
(-) Devolucioén en Ventas (XXXXX)
(-) Descuento en Ventas (XXXXX)
VENTAS NETAS XXXXXX
(-) Costo de Ventas (XXXXX)
IN. INICIAL DE MERCADERIAS XXXXX
(+) COMPRAS XXXXXX
(-) Devolucién en Compras (XXXXX)
(-) Descuento en Compras (XXXXX)
COMPRAS NETAS XXXXX
MERCADERIA DISPON VENTA XXXXX
(-) INVENTARIO FINAL (XXXX)
UTILIDAD BRUTA EN VENTAS XXXXXX
(-) GASTOS OPERACIONALES
Gastos de Administracion
Gasto Sueldos y Salarios XXXXXX
Gastos Aporte Patronal XXXXXX
Beneficios Sociales XHXXXXX
Materiales y Suministros de oficina XXXXXX
Depreciaciones XXXXXX
Amortizaciones XXXXXX
Servicios Bésicos XXXXXX
Mantenimiento y reparacion XXXXXX
TOTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS XXXXXX
Gastos de venta XXXXXX
EJERCICIO

GERENTE CONTADOR
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c. Estado de Evolucién del Patrimonio

Es un informe que consiste en la especificacion de las actividades de
financiamiento y de inversibn durante un periodo contable, sirve como
complemento con respecto a los cambios realizados en la posicion financiera

de la empresa. Contendra los siguientes elementos:

Nombre de la Empresa o razén social
Nombre del documento
Fecha del periodo contable

Origen y aplicacion de los recursos ( aumentos o disminuciones)

NN NN

Firmas de legislacion del Administrador y Contador.

Grafico N° 34: Estado de Evolucion del Patrimonio

EMPRESA “AGUA BUENA”
ESTADO DE EVOLUCION PATRIMONIAL

DEL.....oeeeeeeeeeveeeee, AL...eeeiieeeiiereens
SALDOS UTILIDADES
0

N CUENTAS INICALES CAPITAL RESERVA RETENIDAS SALDO FINAL
1 Capital
2 Reservas
3 Utilidades Retenidas
4 Otros

TOTAL

f) GERENTE f) CONTADOR
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d. Flujo de Efectivo

Este estado permite evaluar con mayor objetividad la liquidez o solvencia de la
empresa, es Util para proporcionar la habilidad de la empresa para generar
efectivo y sus equivalentes, asi como la oportunidad y certidumbre de su

generacion. Los flujos de efectivo se clasifican por:
v'Actividades Operativas
v' Actividades de Inversion

v" Actividades de Financiamiento

Gréfico N° 35: Estado Flujo del Efectivo

EMPRESA “AGUA BUENA”
FLUJO DE EFECTIVO

1. FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES OPERATIVAS

Ingreso en efectivo de los clientes XXXXXX

Efectivo pagado a proveedores (XXXXX)

EFECTIVO GENERADO POR OPERACIONES

Interese pagados XXXXXX

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES OPERATIVAS (XXXXX) XXXXXX

2. FLUJO DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE INVERSION

Adquisicion de propiedades, planta y equipo (XXXXX)
Efectivo procedente de venta de equipo XXXXXX
Intereses recibidos XXXXXX
Dividendos recibidos XXXXXX
EFECTIVO NETO USADO EN ACTIVIDADES DE INVERSION XXXXXX

3. FLUJO DE EFECTIVO ACTIVIDADES FINANCIAMIENTO

Préstamos a largo plazo XXXXXX
Pago de pasivos (XXXXX)
Dividendos pagados (XXXXX)

EFECTIVO NETO USADO EN ACTIV. FINANCIAMIENTO

4. AUMENTO NETO EN EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES

Aumento neto de efectivo y sus equivalentes XXXXXX
Efectivo y sus equivalentes al inicio del periodo XXXXXX
Efectivo y sus equivalentes al final del periodo XXXXXX
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e. Notas alos Estados Financieros

Las notas a los Estados Financieros se basaran estrictamente a la NIIF 7 que
especifica que una entidad debe agrupar los instrumentos financieros en clases
similares y, cuando las revelaciones son requeridas, hacer relevaciones por
clases. Las dos categorias importantes de relevaciones requeridas por la NIIF 7

son:

v Informacién acerca de los instrumentos financieros importantes.
v"Informacién acerca de la naturaleza y alcance de los riesgos provenientes

de los instrumentos financieros.

Ademas se incluirdn todos aquellos aspectos importantes relevantes que
necesitan ser especificados en las notas como: politicas, estimaciones,
calculos que contribuyan con la revelacion de informacién importante a todos

Sus usuarios.
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CAPITULO IV
4. IMPACTOS
4.1  ANALISIS DE IMPACTOS
Comprende la identificacion de los impactos y efectos que tiene el proyecto
sobre determinados entornos, para lo cual deben tener en cuenta los
componentes de cada uno de dichos contenidos. Los impactos pueden ser:

4.1.1 IMPACTOS DIRECTOS

Son los ocasionados o producidos por el desarrollo de una actividad del

proyecto.

4.1.2 IMPACTOS INDIRECTOS

Son los que tienen relacion directa con una cierta actividad del proyecto a

través del vinculo causa — efecto.

4.1.3 IMPACTOS ACUMULATIVOS

Resulta de la interaccion de actividades del proyecto con otras actividades que

se desarrollan en forma simultanea o secuencial.

4.1.4 IMPACTOS RESIDUALES

Son los que mantienen después de haber puesto en marcha y ejecutado las

medidas de mitigacion.

El siguiente andlisis técnico de los beneficios o impactos que el presente

trabajo generara se basa en la utilizacion de la matriz de impactos, lo cual tiene
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la siguiente estructura y procedimiento. En el eje vertical se determinan para
cada area una serie de indicadores. En el eje horizontal estan determinados los

niveles de impacto de acuerdo a la siguiente tabla.

Cuadro N° 10: Niveles de Impacto

NIVELES DE IMPACTO
-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay impacto
1 Impacto bajo positivo
2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

A cada indicador se le asigna un nivel de impacto de acuerdo a la tabla
anterior, la cual es analizado, argumentado e indica la razon por la cual se
asigno determinado valor mediante una relacion bajo cada matriz. En cada
matriz de cada area se realizé una sumatoria de los niveles de impactos. La
sumatoria obtenida anteriormente se divide para el numero de indicadores,
produciéndose de esta manera el valor de impacto general del area. Los

principales impactos a analizarse en la realizacidbn del proyecto son los

siguientes:

v" Impacto econémico
v" Impacto social

v" Impacto educativo
v' Impacto ambiental

154



4.2 IMPACTO ECONOMICO

Cuadro N° 11: Impacto Econdmico

INDICADORES 3] -2 -1 0 1 2 3
Rentabilidad X
Nivel de ingresos X
Nivel de Productividad X
Total 9
NI =9 =3 Impacto alto positivo
3
ANALISIS

Rentabilidad. El presente proyecto tiene como fin obtener mayor rentabilidad
con productividad y eficiencia Conociendo niveles de endeudamiento,
inventario disponible, vencimiento de cuentas por cobrar, liquidez, y otros
rubros el gerente puede obtener la vision suficiente para saber en qué
condiciones se encuentra la economia de la empresa y tomar las decisiones

mas adecuadas en pro de un desarrollo econdémico superior.

Nivel de Ingreso. El disefiar una guia de Procedimientos Contables
Administrativos permitira obtener un beneficio econbmico mucho mayor, ya
gue se optimizaran los recursos de los cuales disponen, optimizando al
maximo, evitando gastos innecesarios, financiera contable oportuna para la

toma de decisiones, que influiran directamente en el aspecto econdémico.
Nivel de Produccién. Se aumentara la produccion y por ende la rentabilidad

ya que se optimizara el tiempo y se acelerara el tiempo de entrega, con lo que

el cliente conocera otra fortaleza que sera la entrega inmediata.
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4.3 IMPACTO SOCIAL

Cuadro N° 12: Impacto Social

INDICADORES 3|1-2|-1]0 |1 2
Generacion de Empleo
Calidad de vida
Seguridad Laboral

X| X| X| X| w

Trabajo sin distincién de genero
Total 12

NI =12 =3

4

Nivel de Impacto Social — Cultural = Medio Positivo

La incidencia en el ambito social radica en que permitira seguir manteniendo a
los trabajadores y sus familias incluso mejorando su calidad de vida, la
motivacion y el desempleo en las actividades diarias, simplificadas gracias a los
procedimientos administrativos y contables propuestos. También se garantiza
tranquilidad al gerente, de los proveedores y de los clientes y la complacencia

en general del medio en que se desempefian las empresas.

Con la eficiencia obtenida en el trabajo, el personal puede obtener mayor
seguridad laboral y por ende logrard mantener sus puestos de trabajo; este es
un trabajo que lo pueden llevar a cabo tanto hombres como mujeres en todas

las areas de la empresa, sin distincion de género.
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44 IMPACTO EMPRESARIAL

Cuadro N° 13: Impacto Empresarial

INDICADORES 3]-2(-1(0|1/2|3
Generacion de desarrollo empresarial
Calidad de servicio X
Seguridad Laboral X
Organizacion y control X
Total 12
NI =12 =3
4

Nivel de Impacto Empresarial = Alto Positivo

La incidencia dentro del ambito empresarial radica en que el manual se podra
implementar en provecho de cada uno de los departamentos que conforman la
organizacion, de tal forma servirA como guia para el desarrollo de las
actividades de trabajo diario que permiten la coordinacion con el capital y labor
que las funciones técnicas, que completadas y coordinadas logren la
produccion de servicios adecuados para el mercado, quien realice esta

coordinacion seré el empresario, conjuntamente con sus subordinados.

45 IMPACTO AMBIENTAL

Cuadro N° 14: Impacto Ambiental

INDICADORES 3|-2|-1]0]1(2|3
Aplicacion de Conocimiento X
Fuente de Consulta X
Estimula la realizacion del proyecto X
Organizacion y creatividad X
Total 7
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Nivel de Impacto Ambiental = Medio Positivo

El impacto ambiental resultante se puede observar en varios puntos de vista, al
conocer el manual de funciones el personal, tendra en sus manos la
herramienta necesaria para optimizar los recursos utilizados, cuidando seguir
los procesos acordes a la conservacion de la calidad productiva, optimizando
los desechos producidos, permitiendo que la empresa tenga sustentabilidad en
cada uno de sus productos, viéndose beneficiados directamente los usuarios, y

por ende la naturaleza.

46 IMPACTO EDUCATIVO

Cuadro N° 15: Impacto Educativo

INDICADORES 3/-2|-1|0(1}2] 3
Aplicacion de Conocimiento X
Fuente de Consulta X
Estimula la realizacion del proyecto X
Organizacion y creatividad X
Total 12

NI =10 =25
4

Nivel de Impacto Educativo = Medio Positivo

La guia de procedimientos contables administrativos sustentada en bases
tedricas se convierte en una guia de estudio que servird para futuros proyectos.
Es preciso educar el talento humano priorizar los valores morales, y enfatizar
en las nuevas técnicas y procedimientos a implementarse; desde este enfoque
se trata de conseguir un cambio organizativo con miras a una nueva estructura

organizacional.
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El impacto educativo tiene como resultado medio positivo, debido a que por
medio de este trabajo se pone en practica la teoria y conocimientos cientificos
adquiridos, los mismos que han sido aplicados adaptandolos a una realidad

local.

159



10.

11.

12.

CONCLUSIONES

La empresa Agua Buena no tiene un sistema administrativo, financiero y

contable adecuado que le permita un mejor desarrollo de su actividad.

Agua Buena no aprovecha los recursos tecnologicos existentes en un
100%.

En lo referente a los costos de producciébn no existe un sistema que

permita establecer los precios, por lo que se fija de acuerdo al mercado.

El personal de la Empresa no recibe capacitaciéon, motivo por el cual
existe el descontento impidiendo que entreguen su mejor esfuerzo en bien

de la institucion.

No existe planes de reingenieria establecidos por la autoridad que
permita encontrar nuevas alternativas de funcionamiento para la buena

marcha de la entidad.

En Agua Buena no existe canales de comunicacion coordinados que
permitan una mejor integracion entre todo el personal y ademas se dé a

conocer los objetivos que se deben cumplir dentro de la empresa.

La falta de politicas de comercializacién son una de las principales causas

para que la empresa no se expanda en el mercado.

En la ciudad de Quito existe un sinnimero de empresas con la misma
actividad lo cual se convierte en una fuerte competencia para Agua

Buena.

En la empresa no existe incentivos para los distribuidores por el nivel de

ventas.

La empresa no cuenta con personal suficiente para el desenvolvimiento

de las actividades diarias.
Los distribuidores desconocen el proceso de purificacion del agua.

Actualmente la empresa no tiene ningun tipo de publicidad.
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RECOMENDACIONES

Crear un Manual de Procedimientos Administrativos Financieros y

Contable de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Elaborar nuevas estrategias que permitan aprovechar al maximo los

recursos para lograr un mejor crecimiento empresatrial.

Establecer un Sistema de Costos de Produccién que permita determinar

la rentabilidad de la empresa.

Disefiar proyectos de capacitacion continua al personal segun el area de
trabajo en la cual se desenvuelve, con la finalidad de que se encuentren
preparados para asumir los actuales y nuevos retos de la realidad en

evolucion.

Elaborar planes de reingenieria por parte de Accionistas y Gerencia,
puesto que es el encargado de tomar las decisiones y aprobar la
normativa interna, siendo éstos requisitos fundamentales para orientar la
parte operativa y complementar el proceso de fortalecimiento institucional

con miras al crecimiento.

Crear canales de comunicaciébn e integracién entre el personal
administrativo y los empleados, con el propdsito de mejorar el ambiente
laboral y dar a conocer claramente los objetivos trazados en la empresa a

través del establecimiento de organigramas funcionales bien establecidos

Implantar politicas de comercializacion y marketing que permitan al

producto ser innovador y asi apoderarse cada vez mas del mercado.

Mantener actualizado el sistema de purificacion del agua y cumplir con
las Normas de Higiene puestas por el Ministerio de Salud de Pichincha,
para satisfacer las necesidades y deseos de los clientes y principalmente

estar al nivel de la competencia y buscar nuevos mercados.
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10.

11.

12.

Realizar un analisis a los distribuidores por el nivel de ventas mensual y
dar incentivos econdmicos, de capacitacion u otros beneficios al que
mayor volumen haya alcanzado y asi motivarlos para que ellos busquen
nuevos clientes y por ende la empresa lograra mayor rentabilidad.

Incrementar mas personal para que la secretaria solo se dedique a su
actividad, mas no tenga que abandonar su puesto de trabajo para agilitar

el proceso y despacho del producto.

Informar a todos los distribuidores acerca del proceso de purificacién del
agua para que ellos puedan desenvolverse de la mejor manera a las

inquietudes de sus clientes.

Contratar publicidad por los diferentes medios de comunicacién para
promocionar la marca del agua y dar a conocer a la ciudadania de la

calidad del producto que se ofrece.

162



BIBLIOGRAFIA

BRAVO, Mercedes

BESLEY, S. &
BRIGHAM, E.

BUNGUE, Mario

FRANKLIN, Enrique
Benjamin

JACOME V, Walter

MENDEZ, Carlos

POSSO, Miguel

RHEA, Soraya

SARMIENTO, Rubén

ZAPATA, Pedro

UTN

FUENTES DE INFORMACION

“Contabilidad General “2004

‘Fundamentos de la Administracién
Financiera”. Cengage Learning,
Decimocuarta Edicion. México. (2009)

“‘Metodologia de la Investigacion”; Editorial
Futuro; 10m2 Edicién; Cali 2005.

“Organizacion de empresas’.
Editorial McGraw — Hill Internacional,
Segunda Edicion; 2003.

“Bases Teoricas y Practicas Para El Disefno y
Evaluacion de Proyectos Productivos y De
Inversién”, Editorial universitaria, Ibarra-
Ecuador 2005.

“Metodologia, Disefo y Desarrollo del
Proceso de Investigacion”, 3ra Edicion.

“Metodologia para el Trabajo de Grado y
Proyectos”; Ibarra 2005.

“Trabajo de  Grado”; Estrategia de
Aprendizaje: Curso - Taller — Tutoria

“Contabilidad General”. Décima edicién.
Editorial Voluntad. Quito — Ecuador.
2008

“Contabilidad General”. Sexta edicion.
Edicion Mc Graw Hill Interamericana.
Colombia. 2008

Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas, Guia para el Disefio del
Plan de Trabajo de Grado-
Coordinacion de Investigacion 2005

163



WEIHRICH, Heinz “Administracion una Perspectiva Global”,
Editorial McGraw — Hill, Décima
Segunda Edicién, México 2005.

LINCOGRAFIA

http://www.manual- es.com/
http://www.monografias.com/manual/procedimientos/admvos.pdf
http:/es:Wikipedia.org/wiki/contabilidad
wwww.genexxiadrile.com/manuals /monografias/htm

164


http://www.manual-/
http://www.monografias.com/manual/procedimientos/admvos.pdf

SUXANY



ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE )
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS DISTRIBUIDORES

“El presente cuestionario tiene el objetivo de recopilar informacién con el fin de
crear un Manual de Procedimientos Administrativos Financieros Contables para
la Empresa Agua Buena, favor contestar con la mayor sinceridad posible”
+ Lea determinadamente cada pregunta antes de contestar.
% Marque con una “X” en el paréntesis segun como corresponda su
respuesta.
% En las preguntas abiertas en las que se pide su opinidn conteste
brevemente utilizando solo el espacio asignado.

% La encuesta es an6nima y confidencial para garantizar la veracidad de la
informacion.

1. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion del producto que ofrece la
empresa?
Verbal [ Escrita U Grupal U Ninguna [
2. ¢Cada qué tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?
6 meses [ 1 afio U masdeunafio L  Nunca O
3. ¢ Sobre qué aspectos se ha instruido en ellos?

Ventas [l Atencion al cliente [l Facturacion L1
Captacion de clientes U Otros [ Ninguna [l

4. El despacho del producto que usted recibe es:
Completo [ Réapido [ Incompleto L1 Lento U

5. ¢Usted como distribuidor se plantea metas para alcanzar mayor
volumen de ventas?

Diario L Semanal [ Quincenal U Mensual [l
6. ¢Qué estrategias utiliza para captar nuevos clientes?

El precio U Presta botellones [l Presta dispensadores [l
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Regala liquido [ Otros [l

7. ¢La empresa da incentivos a los distribuidores por el volumen de
ventas?

1-10 botellones [ 11-20 botellones [ 21-30 botellones [
31-40 botellones [l 41-50 botellones [ mas de 51 botellones [l

8. Usted incentiva a sus clientes potenciales en:

Fechas especiales[] Fin de afiol] Aniversario empresa o institucion [l
9. ¢Como califica usted al producto que comercializa a sus clientes?

Muy bueno U Bueno U Regular U Malo U

10.¢,Qué criterios y sugerencias daria usted para que mejore la
administracion de la empresa?

Gracias por su colaboracién
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOM,ICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

“El presente cuestionario tiene el objetivo de recopilar informacion con el fin de
crear un Manual de Procedimientos Administrativos Financieros Contables para
la Empresa Agua Buena, favor contestar con la mayor sinceridad posible”

+ Lea determinadamente cada pregunta antes de contestar.

s Marque con una “X” en el paréntesis segun como corresponda su
respuesta.

% En las preguntas abiertas en las que se pide su opinibn conteste
brevemente utilizando solo el espacio asignado.

% La encuesta es an6nima y confidencial para garantizar la veracidad de la

informacion.
1. ¢ Ha recibido algun tipo de capacitacion del producto que ofrece la
empresa?
Verbal [ Escrita [ Grupal U Ninguna [l

2. ¢ Cada qué tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?
6 meses [ 1 afio U més de un afio [ Nunca [

3. ¢, Sobre qué aspectos se ha instruido en ellos?

Ventas [ Contabilidad [ Tributacion U

Finanzas U Administracion [ Ninguno

4. ¢ Los salarios que paga la empresa estan dentro de la normativa legal?
S O NOo O

5. ¢Considera usted que la empresa le ofrece estabilidad laboral?
Especifique sobre los motivos de Su respuesta.
si O NO [

6. El trato de sus superiores es:
Muy bueno [J  Bueno [ Regular [ Malo [l

7. ¢ Dispone del equipo necesario para la ejecucion de su trabajo?
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S NO [
8. ¢La produccion se realiza en forma?
Continua [ Mediante pedidos [ Mixta [

9. ¢ Qué tipo de instruccion posee?
Primaria [0  Secundarial]  Superior Ninguna [

10. ¢ Qué edad tiene?
18 a 25 afios ] 26 a 33 afios [ 34 a 41 afios [l
42 a 49 afios L] 50 a 57 afios [l

11. ¢ Cuantos afos de experiencia posee en el desenvolvimiento de esta
area?

0-2afos [l 3 - 5afios O 6 — 8 afios [
9-11 afios [l 12 — 14 afios [ 15 — 17 afios Ll

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 3
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE

1. ¢Cuanto afios esté laborando la empresa en el mercado?

1-5afios [l6 —10 afios [11 - 15 afios [has de 15 afios L]
2. Usted como Gerente ¢ dispone de la facultad de actuar en forma independiente
con relacién a la administracién de su negocio?
3. ¢Qué documentacion o que procesos utiliza para la salida de su producto?

4. ¢Qué tipo de organigrama estructural y funcional dispone?

5. ¢Cuales son las politicas y estrategias con las que cuenta la empresa?
6. ¢ Queé tipo de reglamentos dispone?
7. ¢Segun su criterio qué tipos de manuales e instructivos son necesarios?

8. ¢Qué vision tiene usted para su empresa en los proximos afios?
Igual [] Progresa [ Nuevo mercado n
9. ¢Su capacidad gerencial a través de que la adquiri6?
Formacion Académica [l  Experiencia [1 oOtros O

10. ¢ Para ser parte de su empresa que medios utiliza?

Anuncios de prensa 1 Anuncios de radio [JRecomendaciones ]
Afinidad L] Solicitud de trabajo[] Prensa y Recomendaciones []
Radio y recomendaciones ] Otros L]
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢ Como selecciona el personal administrativo y operativo de la empresa?

Concurso de merecimientos L] Merecimientos y oposicion L]
Ninguno de los anteriores  []  Oposicion [] Otros ]

¢ Considera Ud. que la ubicacién de la empresa incide en las ventas?

Sl O] NO ]

¢Cuenta la empresa con la infraestructura y mobiliaria adecuada para el
desarrollo del trabajo?

S NO ]

¢ Qué politicas permiten evaluar, estimular y ascender al personal?

¢ Se comunica al personal de forma clara y comprensiva los objetivos de la
institucion?

si U NO [
¢ Tiene definido las funciones de los trabajadores y su responsabilidad?
si U NO L]
¢ Se revisa periédicamente si los objetivos fijados son alcanzados?
si [ NO [ Por qué no?
¢Usted como gerente que estrategias utiliza para captar nuevos
distribuidores?
¢, Qué aspectos relacionados con su negocio le preocupan?
Competencia L[l Organizacién administrativa y contable L]
Produccion [ Calidad en el producto [1 otros L]

¢ Cumple con las Normas de Higiene puestas por el Ministerio de Salud?

S NO ]

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOM,ICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR

1. ¢Ha recibido algun tipo de capacitacion del producto que ofrece la
empresa?

Verbal [ Escrita U Grupal U Ninguna [
2. ¢Cada qué tiempo recibe capacitacion por parte de la empresa?
6 meses L1 1afio O mas de un afio [l nunca U
3. ¢Sobre qué aspectos se ha instruido en ellos?

Ventas [l Contabilidad [ Tributacion U
Finanzas [l Administracion [ Ninguna [

4. ¢ Qué tipo de leyes regulan el funcionamiento de la empresa?

5. ¢ Qué tipo de sistema o programa lleva usted?

6. ¢Dispone de un plan de cuentas?
Sl NO [
7. Sus registros son llevados en un:
Manual [] Computarizado [ Mixto [] Ninguno [
8. ¢ Cada qué tiempo realiza Estados Financieros?
Semanal [ Quincenal O Mensual [ Semestral U

9. ¢Cudl es su sistema de documentacion?

10.¢Como se manejan los inventarios y cual es su registro?
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11.;La empresa tiene financiamiento con alguna institucion financiera?

12. ¢ Qué indicadores financieros utiliza?

13. ¢ Qué sugerencias daria para que mejore la empresa?

Gracias por su colaboracion
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ANEXO 5

ORDEN DE REQUISICION

EMPRESA "AGUA BUENA"

AGUA BUEN4
ORDEN REQUISICION Ne............
FECHA:
CANTIDAD PRODUCTO UNIDAD OBSERVACION
f) Secretaria f) Gerente
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ANEXO 6
ORDEN DE COMPRA

EMPRESA "AGUA BUENA"
AGUA BUENj
ORDEN COMPRA N2....
FECHA:
CANTIDAD UNIDAD PRODUCTO PROVEEDOR OBSERVACION
Firma
Autorizada

Gerente
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ANEXO 7

GUIA DE REMISION

EMPRESA "AGUA BUENA"

CALLE JUAN PROCEL N° 7-228 y RIO PERIPA

GUIA DE REMISION

o
Telf. 2 499 — 890 S001 001 N2 001635
R.U.C 1703284222001 AUTORIZACION SRI
11053102854
VALIDO ENERO 2011

FECHA DE INICIO DE TRASLADO FECHA DE TERMINACION DE TRASLADO:
Datos del comprobante de ventas: Tipo: N° Autorizacién N° Comprobante:

Motivo del traslado:

ﬂNTA I:I TRASLADO ENTRE I:I DEVOLUCION

ESTABLECIMIENTOS I:I
COMPRA I:I DE UNA MISMA EMPRESA I:I IMPORTACION I:I
TRANSFORMACIONI:I TRASLADO POR EMISION I:I EXPORTACION I:I
ITINIRANTE
CONSIGNACION I:I DE COMPROBANTES DE VENTAI:I OTROS I:I
N J
Punto de partida: Destino punto de llegada:

Identificacion del transportista:

Identificacion del destinatario:

R.U.C./C.l. R.U.C.
Razoén social: Razoén social:
Direccion:

Identificacion del remitente:

BIENES TRANPORTADOS

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION

Remisién Transporte Destinatario

Original Cliente/Copia Rosada/Cliente/Copia Celeste S.R.I.
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ANEXO 8

COMPROBANTE DE RETENCION

EMPRESA “AGUA BUENA”

COMPROBANTE DE

) . RETENCION
DIRECCION: CALLE JUAN PROCEL N° 7-228 y RIO PERIPA cio

felf. 2499 -890 Autorizaciéon 110285635

Quito - Ecuador 001 - 001

N2 007918
RUC. 1703284222001

Sr. (es): FECHA DE EMISION:

RUC: NUMERO DE COMPROBANTE DE VENTA:

DIRECCION: TIPO DE COMPROBANTE:

Ejercicio Base Imponible para la Impuesto % de Retencion Valor
Fiscal Retencidn Retenido

Total de la Retencién

Firma del Agente de Retencién Contribuyente

IMPRESO POR GRAFICAS IMPRENSA-SANDOVAL ALVEAR ERNESTO NICOLAS-RUC N° 1709562068001-AUTORIZACION N° 7096 / 15-07-10. DESDE 007001 HASTA 008000.
VALIDO HASTA JULIO 2011

ORIGINAL: SUJETO PASIVO RETENIDO/ COPIA CELESTE: AGENTE DE RETENCION/ 2DA. COPIA CELESTE: SIN DERECHO A CREDITO TRIBUTARIO
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ANEXO 9

PAPELETA DE VENTA

-

AGUA Bﬁzﬁq

EMPRESA “AGUA BUENA”

R.U.C 1703284222001
DIRECCION: CALLE JUAN PROCEL N° 7-228 y RIO PERIPA

Telf. 2 499 — 890

PAPELETA DE VENTA N°

CLIENTE:
FECHA:
CANTIDAD UNIDAD DETALLE COSTO UNIT. COSTO TOTAL

Firma Vendedor
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ANEXO 10

FACTURA

AGUA BUENA

EMPRESA “AGUA BUENA”

R.U.C 1703284222001
DIRECCION: CALLE JUAN PROCEL N° 7-228 y RIO PERIPA

Telf. 2 499 — 890 / Quito - Ecuador

(i )
FACTURA

Autorizacion:

1103322265

001 -001

N° 020359

Seiior (es): ..

RUC. CED. IDENT. c.cccvviiiiiiineniininieneneenen

........................................ Telf: coeeeiiiiinnnnnnnnns

DIRECCION: «uueiiitttttteteeeeeeseesnnnnnsnnnsenes Ciudad:

| T | B

Cant. | Unidad

ARTICULO P. UNIT.

VALOR TOTAL

No acep recl: ni devoluci

Forma de Pago:

una vez salida la mercaderia... AGRADECEMOS SU VISITA SUBTOTAL $

DESCUENTOS

T. GRAVADO IVA %

T. GRAVADO IVA %

IMPORTE DEL IVA

Recibi Conforme

Entregué Conforme
TOTAL FACTURA $

LUIS GUSTAVO PAREDES BENITEZ. OFFSET GRAFICOLOR TELF.3452310 QUITO RUC. 1001226388001 AUTORIZACION: 16636

EMISION: 24-NOV-2010 IMPRESION: 019.001 - 020. 500 VALIDO HASTA: NOV. 2011

Original: Cliente — Copia Rosada: Emisor

Copia Celeste: Sin Valor Tributario
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ANEXO 11

REPORTE DIARIO DE VENTAS

EMPRESA “AGUA BUENA”

REPORTE DIARIO DE VENTAS

FECHA:

Ventas al contado: |:| Ventas a Crédito: |:|

Otros Ingresos: |:| Subtotal: |:|
Subtotal: |:| Suma Total: [ ]

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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ANEXO 12

COMPROBANTE DE FALTANTES Y SOBRANTES DE CAJA

EMPRESA “AGUA BUENA”

E==%% COMPROBANTE DE SOBRANTES Y FALTANTES DE CAJA

AGUA BUENQ
NO —cmmmmmceeee
R.U.C 1703284222001
DIRECCION: CALLE JUAN PROCEL N° 7-228 y RIO PERIPA
v FECHA: ...cooeeveeeeaenn,
Telf. 2 499 — 890
DINERO QUE FALTA DINERO QUE SOBRA

$ $

OBSERVACIONES:

Autorizado por:
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