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a. TITULO

“Diseio de un Manual de Procedimientos Financieros y Contables
para el “Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA” del Cantén Catamayo

de la Provincia de Loja. Periodo 2016”.



b. RESUMEN

La tesis denominada “Disefio de un Manual de Procedimientos
Financieros y Contables para el “Autoservicio Ecomaxi-JC CIA.
LTDA” del Cantén Catamayo de la Provincia de Loja. Periodo 2016”.,
ha sido planteada y desarrollada bajo los lineamientos de la Universidad
Nacional de Loja como requisito previo a la obtencién del Titulo de
Ingeniera en Contabilidad y Auditoria, Contador Publico Auditor., dirigido
al Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA., del Canton Catamayo, dedicado
principalmente a la venta de articulos de primera necesidad al por mayor
y menor, al contado y a crédito con los convenios otorgados a personas e

instituciones.

Para realizar el diagnostico situacional se aplicé técnicas de investigacion
como son encuestas a los trabajadores; entrevistas al Gerente General,
Contador y Auxiliar de Contabilidad donde se logr6 identificar necesidades
relacionadas con la gestion financiera-contable que impedia obtener
informacion detallada y ordenada para la toma de decisiones en el
autoservicio. En lo que respecta a la elaboracion del organigrama
estructural y funcional se detalla los niveles jerarquicos y principales
funciones de los directivos y trabajadores del autoservicio. Ademas, se
diseid6 el Manual de Procedimientos Financieros y Contables
considerando aspectos importantes en cada uno de los procedimientos
como son los objetivos, alcance, politicas, descripcion de actividades y

flujograma para cada una de las operaciones seleccionadas.

Al concluir el trabajo de tesis se presentan conclusiones Yy
recomendaciones; destacandose las siguientes: Se disefié el manual de
procedimientos financieros y contables tales como la obtencion de
financiamiento, apertura y cuadre de caja, el proceso en el ciclo de

compras, ventas, pago de sueldos, pago de proveedores y pago de



servicios basicos; donde cada procedimiento cuenta con aspectos
importantes que garantizan que se efectien segun las normas vigentes
en el pais. Asi mismo se elabor6 el manual de funciones determinando
requisitos, caracteristicas, experiencia y principales funciones para cada
uno de los cargos de los directivos y trabajadores del autoservicio. Frente
a esta situacion se recomienda a los directivos del Autoservicio, revisar e
implementar la herramienta que en el trabajo realizado se brinda, que es
el Manual de Procedimientos Financieros y Contables y el Manual de
funciones que permitira al personal que labora dentro del mismo, conozca
en forma ordenada los procedimientos que deben seguirse para ejecutar

de manera sistematica las actividades.



ABSTRACT

The thesis entitled "Design of a Manual of Financial and Accounting
Procedures for the "Self-Service Ecomaxi-JC CIA. LTDA" of the
Catamayo Canton of the Province of Loja. Period 2016", has been
raised and developed under the guidelines of the National University of
Loja as a prerequisite to obtaining the Degree in Accounting and Auditing,
Audited Public Accountant, addressed to Ecomaxi-JC CIA Self-Service.
LTDA., Of Catamayo Canton, dedicated mainly to the sale of articles of
first necessity wholesale and minor, in cash and on credit with the

agreements granted to individuals and institutions.

To carry out the situational diagnosis, research techniques such as
surveys of workers were applied; Interviews to the General Manager,
Accountant and Accounting Assistant where it was possible to identify
needs related to the financial-accounting management that prevented
detailed and orderly information for decision making in the self-service. As
regards the elaboration of the structural and functional organization chart,
the hierarchical levels and main functions of the managers and self-
service workers are detailed. In addition, the Manual of Financial
Procedures and Accounting was designed considering important aspects
in each of the procedures such as the objectives, scope, policies,
description of procedures and flow chart for each of the selected

operations.

At the conclusion of the thesis work conclusions and recommendations
are presented; The following were highlighted: The manual of financial and
accounting procedures such as obtaining financing, opening and cash
register, the process in the cycle of purchases, sales, payment of salaries,
payment of suppliers and payment of basic services; Where each

procedure has important aspects that guarantee that they are carried out



according to the norms in force in the country. Likewise, the manual of
functions was elaborated determining requirements, characteristics,
experience and main functions for each one of the positions of the
managers and self-service workers. Faced with this situation, it is
recommended to Self-service managers, to review and implement the tool
that is provided in the work performed, which is the Manual of Financial
Procedures and Accounting and the Manual of functions that will allow
staff working within it, know in an orderly manner, the procedures to be

followed to systematically carry out the activities.



c. INTRODUCCION

Los manuales de procedimientos financieros y contables son muy
importantes, debido a que permiten obtener informacién detallada,
ordenada, sistematica y fortalecen el control financiero-contable de una
organizacion. De tal manera que los mismos se convierten en una
herramienta de apoyo que contribuye a mejorar continuamente los

procesos y de esta forma alcanzar los objetivos trazados.

El trabajo de tesis denominado “Diseio de wun Manual de
Procedimientos Financieros y Contables para el “Autoservicio
Ecomaxi-JC CIA. LTDA” del Canton Catamayo de la Provincia de
Loja. Periodo 2016”., se realizO con el propésito de orientar tanto al
gerente como a los trabajadores en los procesos de las actividades que
se realizan en el autoservicio ya que mejorara la gestion de la misma,
respondiendo con oportunidad y eficiencia en cada una de las diferentes

actividades.

La estructura del trabajo de tesis estd conforme lo establece el
Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja
actualmente vigente, inicia con, el Titulo, que describe en forma general
el tema desarrollado. Resumen, es la sintesis de todo el trabajo
realizado; Introduccién, destaca la importancia del tema, el aporte al
autoservicio y una sintesis del contenido; se continua con la Revisiéon de
Literatura, contiene conceptos, definiciones y caracteristicas referentes a
las compafiias, manuales de procedimientos financieros y contables,
organigramas y flujogramas; Materiales y Métodos, en donde se
describe los materiales utilizados en el proceso del trabajo de tesis y se
detalla todos y cada uno de los métodos; Resultados, consta del contexto
empresarial, diagnostico de las encuestas aplicadas a los trabajadores del

autoservicio y la entrevista al gerente general, contador y auxiliar de



contabilidad, presentacion del manual de procedimientos financieros y
contables ajustados a las necesidades del autoservicio, estructurado en
sus niveles jerarquicos, asignacion de funciones de acuerdo al cargo,
procedimientos para las diversas actividades de trabajo; Discusion, se
destaca los puntos mas relevantes del objeto de estudio a través de un
andlisis de como se encontré y los cambios positivos que se desean
obtener; Conclusiones y Recomendaciones para dar a conocer al
Gerente general en forma concreta los resultados del trabajo de tesis y
pueda tomar los correctivos que contribuyan a mejorar la gestion
financiera y contable del “Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA”,
Bibliografia, es un listado de los libros, publicaciones y otras fuentes de
consulta para extraer los diferentes conceptos, Anexos, conformado por
cada uno de los documentos soporte que hizo posible la realizacion del
presente trabajo, y finalmente el indice, que sirve de guia para la

ubicacion de los diferentes topicos que conforman este trabajo de tesis.



d. REVISION DE LITERATURA

COMPANIA

“Contrato de compafiia es aquél por el cual dos 0 mas personas unen sus
capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y
participar de sus utilidades. Este contrato se rige por las disposiciones de
esta Ley, por las del Codigo de Comercio, por los convenios de las partes

y por las disposiciones del Cédigo Civil.”*

Importancia

Las compafiias hoy en dia son consideradas muy importantes en la vida
socioeconémica ya que generan empleo, riqueza, valor agregado y
tecnologia. Por otro lado, también contribuyen a la mejora de la formacion

y capacitacion de los individuos.
Objetivos

Los objetivos de una compafiia son resultados, situaciones o estados que
pretende alcanzar en un periodo de tiempo determinado a través del uso

de los recursos con los que dispone o planea disponer.
Hay cinco especies de compariias de comercio, a saber:

e La compafiia en nombre colectivo
e La compafia en comandita simple y dividida por acciones
e La compafiia de responsabilidad limitada

e La compafiia anénima

1 Articulo 1,2,5. [Seccién I1]. Ley de Compaiiias. [Ley 312 de 1999] DO: 123



La compaiia de economia mixta

COMPANIA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA

“La compafia de responsabilidad limitada es la que se contrae entre tres

0 mas personas, que solamente responden por las obligaciones sociales

hasta el monto de sus aportaciones individuales y hacen el comercio bajo

una razén social o denominacién objetiva, a la que se afadiran, en todo

caso, las palabras "Compairiia Limitada" o su correspondiente abreviatura.

Disposiciones generales

La compafiia de responsabilidad limitada podra tener como finalidad la
realizacion de toda clase de actos civiles o de comercio y operaciones
mercantiles permitida por la Ley, excepcién hecha de operaciones de

banco, segura, capitalizacion y ahorro.

La compafia de responsabilidad limitada no podra funcionar como tal
si sus socios exceden del nimero de quince, si excediere de este

maximo, debera transformarse en otra clase de compafiia o disolverse.

De las personas que pueden asociarse

Para intervenir en la constitucion de una compafiia de responsabilidad
limitada se requiere de capacidad civil para contratar. EI menor
emancipado, autorizado para comerciar, no necesitara autorizacion
especial para participar en la formacion de esta especie de

compainias.

No obstante, las amplias facultades que esta Ley concede a las

personas para constituir compafias de responsabilidad limitada, no
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podran hacerlo entre padres e hijos no emancipados ni entre

conyuges.

Las personas juridicas, con excepcion de los bancos, compafiias de
seguro, capitalizacion y ahorro y de las compafilas anonimas
extranjeras, pueden ser socios de las comparfias de responsabilidad

limitada, en cuyo caso se haréa constar, en la nédmina de los socios,

Del capital

El capital de la compafiia estara formado por las aportaciones de los
socios y no sera inferior al monto fijado por el Superintendente de
Compaifiias. Estara dividido en participaciones expresadas en la forma

que sefiale el Superintendente de Compafiias.

Al constituirse la compafiia, el capital estara integramente suscrito, y
pagado por lo menos en el cincuenta por ciento de cada participacion.

Las aportaciones pueden ser en numerario 0 en especie y, en este
altimo caso, consistir en bienes muebles o0 inmuebles que
correspondan a la actividad de la compafia. ElI saldo del capital
debera integrarse en un plazo no mayor de doce meses, a contarse

desde la fecha de constitucion de la compainia.

Los aportes en numerario se depositaran en una cuenta especial de
“Integracion de Capital”, que ser& abierta en un banco a nombre de la
compafiia en formacion. Los certificados de depdsito de tales aportes
se protocolizaran con la escritura correspondiente.

Constituida la compafia, el banco depositario pondra los valores en
cuenta a disposicion de los administradores.

Si la aportacién fuere en especie, en la escritura respectiva se hara

constar el bien en que consista, su valor, la transferencia de dominio
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en favor de la compafiia y las participaciones que correspondan a los
socios a cambio de las especies aportadas.

Derechos, obligaciones y responsabilidades de los socios

b)

c)

d)

e)

f)

El contrato social establecera los derechos de los socios en los actos
de la compafiia, especialmente en cuanto a la administracion, como
también a la forma de ejercerlos, siempre que no se opongan a las
disposiciones regales. No obstante, cualquier estipulacion contractual,

los socios tendran los siguientes derechos:

A intervenir, a través de asambleas, en todas las decisiones y
deliberaciones de la compafiia, personalmente o por medio de
representante o0 mandatario constituido en la forma que se determine
en el contrato. Para efectos de la votacion, cada participacion dara al
socio el derecho a un voto;

A percibir los beneficios que le correspondan, a prorrata de la
participacion social pagada, siempre que en el contrato social no se
hubiere dispuesto otra cosa en cuanto a la distribucion de las
ganancias;

A gue se limite su responsabilidad al monto de sus participaciones
sociales, salvo las excepciones que en esta Ley se expresan;

A no devolver los importes que en concepto de ganancias hubieren
percibido de buena fe, pero, si las cantidades percibidas en este
concepto no correspondieren a beneficios realmente obtenidos,
estaran obligados a reintegrarlas a la compaiiia;

A no ser obligados al aumento de su participacién social.

Si la compafiia acordare el aumento de capital, el socio tendra
derecho de preferencia en ese aumento, en proporcion a sus
participaciones sociales, si es que en el contrato constitutivo o en las

resoluciones de la junta general de socios no se conviniere otra cosa;



9)

h)

b)

d)

12

A ser preferido para la adquisicibn de las participaciones
correspondientes a otros socios, cuando el contrato social o la junta
general prescriban este derecho, el cual se ejercitar a prorrata de las
participaciones que tuviere;

A solicitar a la junta general la revocacion de la designacion de
administradores o gerentes. Este derecho se ejercitara sélo cuando
causas graves lo hagan indispensable. Se consideraran como tales el
faltar gravemente a su deber, realizar a sabiendas actos ilegales, no
cumplir las obligaciones establecidas por el Art. 124, o la incapacidad
de administrar en debida forma;

A recurrir a la Corte Superior del distrito impugnando los acuerdos

sociales, siempre que fueren contrarias a la Ley o a los estatutos.

Son obligaciones de los socios:

Pagar a la compaifiia la participacion suscrita. Si no lo hicieren dentro
del plazo estipulado en el contrato, o en su defecto del previsto en la
Ley, la compafia podra, segun los cases y atendida la naturaleza de la
aportacion no efectuada, deducir las acciones establecidas en el Art.
219 de esta Ley;

Cumplir los deberes que a los socios impusiere el contrato social;
Abstenerse de la realizacion de todo acto que implique ingerencia en
la administracion;

Responder solidariamente de la exactitud de las declaraciones
contenidas en el contrato de constitucién de la compafiia y, de modo
especial, de las declaraciones relativas al pago de las aportaciones y
al valor de los bienes aportados;

Cumplir las prestaciones accesorias y las aportaciones suplementarias
previstas en el contrato social. Queda prohibido pactar prestaciones
accesorias consistentes en trabajo o en servicio personal de los

sSOcCios;
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f) Responder solidaria e ilimitadamente ante terceros por la falta de
publicacién e inscripcion del contrato social; vy,

g) Responder ante la compaiiia y terceros, si fueren excluidos, por las
pérdidas que sufrieren por la falta de capital suscrito y no pagado o por
la suma de aportes reclamados con posterioridad, sobre la
participacion social.

La responsabilidad de los socios se limitara al valor de sus participaciones

sociales, al de las prestaciones accesorias y aportaciones suplementarias,

en la proporcion que se hubiere establecido en el contrato social. Las
aportaciones suplementarias no afectan a la responsabilidad de los socios
ante terceros, sino desde el momento en que la compaiiia, por resolucion
inscrita y publicada, haya decidido su pago. No cumplidos estos
requisitos, ella no es exigible, ni ain en el caso de liquidacion o quiebra

de la compaiiia.

De la administracién

e La junta general, formada por los socios legalmente convocados y
reunidos, es el 6rgano supremo de la compafiia. La junta general no
podra considerarse validamente constituida para deliberar, en primera
convocatoria, si los concurrentes a ella no representan mas de la
mitad del capital social. La junta general se reunirq, en segunda
convocatoria, con el numero de socios presentes, debiendo

expresarse asi en la referida convocatoria.

e Son atribuciones de la junta general:
a. Designar y remover administradores y gerentes;
b. Designar el consejo de vigilancia, en el caso de que el contrato

social hubiere previsto la existencia de este organismo;
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c. Aprobar las cuentas y los balances que presenten los
administradores y gerentes;

d. Resolver acerca de la forma de reparto de utilidades;

e. Resolver acerca de la amortizacion de las partes sociales;

f. Consentir en la cesion de las partes sociales y en la admision de
nuevos Ssocios;

g. Decidir acerca del aumento o disminucion del capital y la prérroga
del contrato social;

h. Resolver, si en el contrato social no se establece otra cosa, el
gravamen o la enajenacién de inmuebles propios de la compafiia;

i. Resolver acerca de la disolucién anticipada de la compaiiia;

j.  Acordar la exclusion del socio por las causales previstas en el Art.
82 de esta Ley;

k. Disponer que se entablen las acciones correspondientes en contra

de los administradores o gerentes.

Las juntas generales son ordinarias y extraordinarias y se reuniran en
el domicilio principal de la compafia, previa convocatoria del

administrador o del gerente.

Los administradores o gerentes se sujetaran en su gestion a las
facultades que les otorgue el contrato social y, en caso de no
sefalarseles, a las resoluciones de los socios tomadas en junta
general. A falta de estipulacion contractual o de resolucion de la junta
general, se entenderd que se hallan facultados para representar a la
compafia judicial y extrajudicialmente y para realizar toda clase de
gestiones, actos y contratos, con excepcion de aquellos que fueren
extraiios al contrato social, de aquellos que pudieren impedir que
posteriormente la compariia cumpla sus fines y de todo lo que implique

reforma del contrato social.
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Los administradores o gerentes, estaran obligados a proceder con la
diligencia que exige una administracion mercantil ordinaria y prudente.
Los que faltaren a sus obligaciones son responsables, solidariamente
si fueren varios, ante la compafia y terceros por el perjuicio causado.
Su responsabilidad cesara cuando hubieren procedido conforme a una
resolucién tomada por la junta general, siempre que oportunamente

hubieren observado a la junta sobre la resolucion tomada.

De la forma del contrato

La aprobacion de la escritura de constituciéon de la compafia sera
pedida al Superintendente de Compafias por los administradores o
gerentes o por la persona en ella designada. Si éstos no lo hicieren
dentro de los treinta dias de suscrito el contrato, lo hara cualquiera de

los socios a costa del responsable de la omision.

Los administradores o los gerentes podran ser designados en el
contrato constitutivo o por resolucion de la junta general. Esta
designacion podra recaer en cualquier persona, socio o no, de la
compafiia. En caso de remocion del administrador o del gerente
designado en el contrato constitutivo o posteriormente, para que surta
efecto la remocién bastara la inscripcién del documento respectivo en

el Registro Mercantil. ””

? Articulo 92,119. [Seccién V]. Ley de Compaiiias. [Ley 312 de 1999] DO: 123
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ORGANISMOS DE CONTROL DE LAS COMPANIAS

Superintendencia de Compafiias

“La Superintendencia de Compafiias es el organismo técnico y con
autonomia administrativa, econdmica y financiera, que vigila y controla la
organizacion, actividades, funcionamiento, disolucién y liquidacion de las
compafiias y otras entidades en las circunstancias y condiciones

establecidas por la ley.

La Superintendencia de Compafias tiene personalidad juridica y su
primera autoridad y representante legal es el Superintendente de
Compahias.

La Superintendencia de Compairiias ejercera la vigilancia y control:

¢ De las compafias nacionales andnimas, en comandita por acciones y
de economia mixta, en general,;

e De las empresas extranjeras que ejerzan sus actividades en el
Ecuador, cualquiera que fuere su especie;

e De las compafiias de responsabilidad limitada.”?

Servicio de Rentas Internas
“Es una entidad técnica y autbnoma, con personeria juridica, de derecho
publico, patrimonio y fondos propios, jurisdiccion nacional y sede principal

en la ciudad de Quito.

El Servicio de Rentas Internas (SRI) tendra las siguientes facultades,

atribuciones y obligaciones:

* Articulo 430,431. [Seccion XVI]. Ley de Compafiias. [Ley 312 de 1999] DO: 123
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1. Ejecutar la politica tributaria aprobada por el Presidente de la
Republica;

2. Efectuar la determinacion, recaudacion y control de los tributos
internos del Estado y de aquellos cuya administracion no esté
expresamente asignada por Ley a otra autoridad,

Preparar estudios respecto de reformas a la legislacion tributaria;

4. Conocer y resolver las peticiones, reclamos, recursos y absolver las
consultas que se propongan, Direccion Nacional Juridica
Departamento de Normativa de conformidad con la Ley;

Emitir y anular titulos de crédito, notas de crédito y 6rdenes de cobro;

6. Imponer sanciones de conformidad con la Ley;

Establecer y mantener el sistema estadistico tributario nacional;”*

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

“Es la identificacion, descripcion y andlisis evaluativo de la situacion
actual de la organizacion o el proceso, en funcion de los objetivos y
aspiraciones que se desean alcanzar en un determinado tiempo y
espacio. Este andlisis depende de las circunstancias ambientales y

tecnoldgicas de la organizacion.””

El diagnostico situacional es la descripcion de la situacion actual de la
organizacibn que permite la deteccion de diversos problemas o
necesidades que atraviesa dicha organizacibn y asi poder tomar
decisiones encaminadas a solucionar la problemética existente en la

organizacion.

4Direccic’m Nacional Juridica Departamento de Normativa. (2016). Ley de creacion del servicio de Rentas
internas. Recuperado de http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/e246c3d3-6e3f-4fbe-9888-
5b7b89c83891/LEY+DE+CREACI%D3N+DEL+SERVICIO+DE+RENTAS+INTERNAS. pdf

*Anénimo. (2016). Diagnostico situacional estratégico. Recuperado de
http://documents.mx/education/diagnostico-situacional-estrategico.html
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“El objetivo principal del diagnostico radica en cuantificar el estado de
madurez actual de la organizacion con los estandares nacionales o
internacionales que deberia manejar la empresa, identificando de una
manera rapida, precisa y concisa las areas potenciales de desarrollo en

ella.

Al aplicar el diagndéstico en una organizacion, lo primero que se espera es
obtener beneficios de acuerdo a la situacibn que se requiera el
diagnostico y de acuerdo al tipo de diagnostico que se aplique, se
obtendran beneficios a corto y mediano plazo; sin embargo, al final del
camino los beneficios se pueden generalizar para todo tipo de

organizacion y para todo tipo de diagnéstico.”®

ORGANIGRAMAS

“Los organigramas son la estructura que constituye una organizacion
como las verdaderas bases donde los puestos que integraran a la
empresa estan insertados y ubicados en una posicién que el nivel de su

responsabilidad les da”’

El organigrama permite a los integrantes de la organizacion y a las
personas vinculadas a ella tener una idea acerca de la estructura de la
organizaciéon, el organigrama tiene la particularidad de ser sencillo,
entendible y sobre todo flexible, pues permite que la organizacién se

adapte a cambios necesarios dentro del &mbito.

®Anénimo. (2016). Diagnostico situacional. Recuperado de http://es.slideshare.net/talodelarosa/diagnstico-
situacional-28786182
7 Noumov, S. (2011). Organizacion total (10 ed.). México: Editorial Mc-Graw-Hill.
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Organigrama estructural. “Los organigramas son la representacion

grafica de la estructura organica de una empresa u organizacion que

refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que la integran.

Junta General de Accionistas

Presidente

Gerencia

Contador

Gerente de Ventas

Auxiliar de
Contabilidad

Cajeras

Gerente de Compras Guardian
I I
I ]
Asistente de Bodeguero
Compras
] l
[ |
Asistente de
Perchadores Bodeguero

Organigrama Funcional. — Se define como una representacion gréfica

gue incluye las principales funciones que tienen asignadas cada jerarquia,

ademas de las unidades y sus interrelaciones

»8

8 Franklin, E. (2014). Organizacién de Empresas (4 ed.). México: Mc Graw Hill.
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Junta General de Accionistas

Se encarga de aprobar o vetar las decisiones
tomadas por el Presidente

Presidente

Supervisa las decisiones tomadas porla Gerencia
y se encarga de informar a cercade las mismas a
la Junta General de Accionistas.

Gerencia

Encargado de tomar las decisiones y de informar a
cercade ellas al Presidente y Acionistas.

Contador

Encargado de
revisar y aprobar
los registros y
declaraciones
elaboradas por el
auxiliar de
contabilidad.

Gerente de
Ventas

Encargado de las
negociaciones y
fransacciones con
clientes.

Auxiliar de
Contabilidad

Encargado de
elaborar registros,
de cuentas de
bancos, cartera,
cuentas por pagar
y roles de pago.

Cajeras

Encomendadas
unicamente a
cobros en efectivo
contra entrega de
los productos.

Gerente de
Compras

Guardian

Se encarga de la
seguridad de los
clientes.

Encargado de las
negociaciones y
transacciones con

proveedores.
I I
! 1
. Bodeguero
Asistente de g
Compras Encargado de
revisar las
Enc_argad_ol de entradas y salidas
mé‘ra::;érgsasu . me mercaderia en
- q bodega.
ingresan ala
bodega estan de
acuerdo con el
pedido. I 1
Perchadores
Soocenloso || asistente ae
p Bodeguero
mostradores
seqgun las Se encarga de
espeficicaiones llevar los registros
del supervisor. de mercaderia
entrante y saliente

a fin de evitar
faltantes.
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MANUAL

“Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica
y cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quien lo realiza, que actividades han
desempainiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en tal forma,

que constituyen una gufa para el personal que ha de realizarlas.”®

Importancia

“Los manuales constituyen un documento basico para el logro de las
metas y de los objetivos institucionales y empresariales, como
herramienta administrativa Util, indispensable, ordenada y eficiente para el
desempefio de las actividades; corrigiendo errores en cada proceso y

simplificando su operacionalidad con calidad”*°
Alcance

¢ “Los manuales constituyen parte de comunicacion.

¢ El manual es util para dirimir responsabilidades, jurisdiccion, funciones
y autoridad.

e Los manuales reflejan habilidad y capacidad.

e Establecen lineamientos de trabajo.

e Permiten realizar revisiones periodicas permanentes y ordenadas.

e Son ponto de conexidén entre la recepcion y emisién de informacion.

Continuidad en la labor del jefe

° Rue, Leslie W-BEARS, Lloyd L. (2008). Administracion teoria y aplicacion. México: Editorial Alfaomega.
10 Vasquez, V. (2005). Organizacion aplicada. Quito, Ecuador: Editorial Arboleda.
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Ventajas y desventajas

Ventajas

¢ Mantenimiento y logro de un sélido plan de organizacion

e Facilita el estudio de los problemas de organizacion

e Sirve como guia de orientacion, para la clasificacion, preparacion y
compensacion del personal

e Determina las responsabilidades para cada empleado y su respectivo
puesto de trabajo

e Sirve como medio de evaluacion de los puestos de trabajo y

comprobacién del progreso de cada uno. Entre otras.

Desventajas

e Ciertas empresas consideran que son muy pequefias para que se
elabore un manual que describa asuntos ya conocidos por su personal

e Consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso realizar un
manual y mantenerlo actualizado

e Existe el temor que la elaboracion de un manual se convierta en una

estricta reglamentacion y rigidez. ”**

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Los manuales de procedimientos consisten en describir detalladamente
cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, facilitando
ademas una mejor seleccion del personal para los distintos cargos de la

empresa por medio del cual se garantiza la disminucion de errores.

n Reyes, A. (2005). Administracion moderna. México: Editorial Limusa S.A.
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Importancia

El disefio de procedimientos incluye la integracién de un adecuado control
interno, si alguno de sus pasos con el tiempo no se adapta a la realidad
de la empresa se hace necesaria su modificacion o adaptacion, no se
omite ni afiade ninguno de sus pasos sin haber cumplido previamente los
requisitos de formalizacién a través de una oficina que se relacione con
organizacion y sistemas administrativos, de lo contrario dariamos paso a

la desorganizacion y falta del control”*2

Objetivos

e “Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones al evitar la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Agilizar el estudio de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacibn con otras

organizaciones.”*

Caracteristicas

“Flexibles. - Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en bienestar
de la misma.

Coherentes. - Los procedimientos tendran un orden logico y secuencial

para que atiendan a un mismo objetivo.

12 Véasquez, V. (2005). Organizacién aplicada. Quito, Ecuador: Editorial Arboleda.
B Franklin, E. (2014). Organizacion de empresas (4 ed.). México: Mc Graw Hill.
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Utiles y oportunos. - Sirve de guia béasica para los trabajadores en la
realizacion de sus labores.

Claros y concisos. - Es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.
Completos. - Consideran los elementos materiales, humanos y la
direccion hacia las metas propuestas.

Uniformidad. - Estandarizan las actividades a través de la estructura de

los procedimientos.”*

Entre los manuales de procedimientos se tiene:

e Manual financiero

e Manual contable

MANUAL FINANCIERO

“Manual que respalda el manejo y distribucibn de los recursos
econdémicos en todos sus niveles de una organizacion, en particular de las

areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control.”*®

Importancia

Los manuales financieros son de suma importancia ya que se constituyen
en una herramienta basica, la cual contiene lineamientos generales y
especificos para el buen manejo del recurso financiero de las diferentes

instituciones.

1 Gomez, G. (2004). Planeacion y organizacion de empresas (8 ed.). México: Editorial McGraw Hill.
1 Franklin, E. (2014). Organizacion de empresas (4 ed). México: Mc Graw Hill.
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Objetivos

e Contar con un instrumento de consulta que permita el buen
funcionamiento de los procesos que se deben realizar dentro de la
Direccion o Area Financiera.

e Establecer los procedimientos y normas que rigen las diferentes

Secciones de la Direccién o Area Financiera.

Caracteristicas

Confiabilidad. - La informacién financiera que se presente debe ser
confiable y para que esto ocurra debe ser informacion que se pueda

comprobar su veracidad.

Comprensibilidad. - Que facilite su entendimiento a los directivos y

empleados.

MANUAL CONTABLE

“Instrumento que describe en forma resumida y documentada los
requisitos, métodos y procedimientos que contiene, en forma narrativa y
gréfica, el tipo de formularios, documentos y registros, tiempo y
movimientos dentro del proceso de registro, clasificacion, codificacién y
archivos contables tendientes a generar informacion financiera oportuna
para la toma de decisiones, permitiendo a la vez la obtencién de los

estados financieros.”*®

16 Bernal, C y Sierra H. (2013). Proceso administrativo para las organizaciones del siglo XXI (2 ed). Colombia:
Pearson educacién de Colombia Ltda.
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Importancia

Los manuales contables son de suma importancia ya que en ellos se
establecen todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos
que se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que

realiza la empresa.

Objetivos

o “Determinar las actividades que deben realizar dentro de una empresa
para el cumplimiento de objetivos propuestos.

e Tener una guia para el registro de actividades diarias de una entidad.

e Precisar la responsabilidad del personal en las actividades que
realicen.

e Mejorar la productividad de una empresa, mediante el analisis de la

forma en la que realizan las operaciones.

Caracteristicas

Obligatoriedad. - Las regularizaciones contenidas en los manuales
deberan de ser de caracter obligatorio para todos los colaboradores que
les aplique y el compromiso de su cumplimiento.

Flexibilidad. - Los manuales deberan de tener la caracteristica de ser
flexibles, para poder ser modificados cuando la empresa lo requiera.

De féacil aplicacién. - Ademas de ser flexible los manuales deberan de
ser de facil aplicacion para que no se les complique a los usuarios y
puedan entender la descripcion de los procesos.

Disminuye la Burocracia. - Los manuales disminuyen la burocracia,
logrando la eficiencia operacional, de manera que el disefio y la estructura

de los manuales sea la adecuada.
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Indicador De Desempefio. - El desempefio de los colaboradores de la
empresa se puede medir de acuerdo al disefio y la estructura de los

manuales.”*’

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y
CONTABLES

“Identificaciéon
Este manual debe incluir en la primera pagina o portada del manual los

siguientes datos.

e Logotipo de la organizacion

e Nombre de la organizacion

e Denominacion del Manual de Procedimientos
e Numeracion de paginas

e Lugary fecha de elaboracion

e Responsables de su elaboracién, revision y/o autorizacion.

indice
Es la relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del

documento.

Introduccion

La introduccion es una exposicién de lo que es el manual, su estructura,
objetivo, dmbito de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente. Es
recomendable que al elaborar la introduccién se emplee un vocabulario

sencillo a efecto de facilitar su entendimiento.

v Alvarez, Martin. (2008). Manual para elaborar Manuales de Politicas y Procedimientos (2 ed). México:
Panorama Editorial.
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Contenido
Cada procedimiento debe contener la informacion siguiente:

e Procedimiento.

Nombre del procedimiento.

e Pagina / .
En el primer espacio debe anotarse el nUmero progresivo de las hojas del
procedimiento y, en segundo el numero total de hojas de que consta el

procedimiento.

e Objetivo
Explicar el proposito que se pretende cumplir con el procedimiento.

e Alcance
Esfera de accién que cubre el procedimiento.

e Politicas
Criterios o lineas de accion que se formulan de manera explicita para
orientar el desahogo de las operaciones que llevan a cabo las distintas

instancias que participan en el procedimiento.

e Descripcién de actividades.

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada uno de
las actividades que se realizan en un procedimiento, para lo cual, se
anota el numero de la operacion, el nombre de los responsables de
llevarlas a cabo y en la actividad, explicar en qué consiste, como, donde y

con que se llevan a cabo.”*®

18 Franklin, E. (2014). Organizacion de empresas (4 ed). México: Mc Graw Hill.
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FLUJOGRAMAS

“Es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que, a través de ellos podemos ver graficamente y en

forma consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.

También es una representacion grafica que muestra la secuencia en que
se realiza la actividad necesaria para desarrollar un trabajo

determinado.”*®

Importancia

Son importantes los flujogramas en toda organizacion ya que este permite
la visualizacién de las actividades innecesarias y verifica si la distribucion

del trabajo esté equilibrada, o sea bien distribuida en las personas.

Funciones del flujograma

e Desempeiia un papel informativo, al permitir a sus integrantes de la
organizacioén conozcan a nivel global, sus caracteristicas generales.

e Es un instrumento para realizar analisis estructurales al poner de
relieve, con la eficacia propia de las representaciones gréficas, las
particularidades esenciales de la organizacion representada.

Simbologia del flujograma
El flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas

del proceso, las personas o los sectores involucrados, las secuencias de

las operaciones, la circulacion de datos y los documentos.

% Universidad de Panama (2012). Guia técnica para la elaboracién de los manuales de
procedimientos. Panama.
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Simbologia Significado Descripcion
Inicio o fin Se utiliza para iniciar y
concluir el flujograma.
Archivo Se utiliza para archivar

documentos a la

terminacion.

Origina distintos cursos

Decisiones de acciéon o de
decision.
Representa el
elemento portador de
Documento la informacion
originado o recibido en
el sistema.
Representa el
Datos almacenamiento de la

informacion.

II Multidocumentos

Representa el conjunto
de documentos en una
misma operacibn 0

procedimiento.
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Procesamiento de la

Informacion informacion conciliando
almacenada saldos.

Registro Contiene entrada vy
salida de operaciones.

En el tramite puede

Alternativa originar distintos cursos
de accion o decision.

Representa el

desplazamiento de la

«— Traslado de lineas informaciéon indica el

de flujo sentido de la

circulacibn ya sea de
manera ascendente, 0
descendente de
izquierda a derecha.

Figura 3. Simbologia del flujograma

MANUAL DE FUNCIONES

“Mediante el manual de funciones se pretende brindar una informacion

clara y precisa de todos y cada uno de los puestos de trabajo con sus

funciones a cumplir dentro de la empresa, concomitantemente a los

objetivos planteados con el proposito de cumplir con su mision. Con el

manual de funciones se puede clasificar al personal que entra a laborar



32

en la empresa, toda vez que tiene que cumplir determinados requisitos
previamente establecidos por la empresa; esto nos permite establecer
una comparacion apropiada entre las cualidades de los postulantes y los

requisitos para la ocupacion del cargo o puesto.”?

Estructura

e Cargo

e Requisitos para el Cargo.
e Caracteristicas

e Relacion de Dependencia.
e [Experiencia

¢ Funciones Basicas del empleado o trabajador

Objetivos

a. “Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

b. Determinar en forma més sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

c. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandole lo que se debe
hacer y como se debe hacer.

d. Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

e. Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion a la
organizacion.

f. Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que

facilite su incorporacién al trabajo”*

20 Kootz, Harold y Weihrich Heinz. (2015). Elementos de Administracion: Un enfoque internacional y de
innovacion (8 ed). México: Editorial Mac Graw.
2 Gomez, G. (2004). Planeacion y organizacion de empresas (8 ed.). México: Editorial McGraw Hill.



e. MATERIALES Y METODOS

Materiales

Utiles de oficina

e Libros
e Tesis
e Papel bond

o Esferogréaficos
e Lapices

e Borradores

e Marcadores

e Copias

Equipo de oficina
e Calculadora

e Copiadora

Equipo de computacion
e Computador

e Impresora

e Flash memory

e Internet

Métodos

33

Cientifico. - Se utiliz6 en cada uno de los procedimientos de la

investigacién, permiti6 indagar la problemética existente dentro del

Autoservicio con relacion al disefio de un manual financiero y contable,

donde se plasmo los métodos y técnicas especializados a las distintas

areas, en el cual se dé cumplimiento a las metas y objetivos planteados.
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De la misma manera permitio desarrollar el trabajo de forma coherente y

l6gica cumpliendo con cada etapa del proceso investigativo.

Inductivo. - Se utilizd para investigar los problemas del Autoservicio
ECOMAXI-JC CIA. LTDA. desde lo particular a lo general y analizar cada
uno de los procedimientos financieros y contables para realizar el disefio
de un manual, que servira como esquema practico para todas las
personas que hagan uso del mismo y puedan mejorar y perfeccionar las

funciones que desempefian dentro del autoservicio.

Deductivo. - Una vez analizada la informacion, este método sirvié para la
deduccién de ideas centrales que conllevo a despejar inquietudes y a la
estructuracién del sustento tedrico y de esta manera poder aplicarlo a

cada procedimiento financiero y contable del autoservicio.

Analitico. - Al realizar el manual fue necesario este método para conocer
a ciencia cierta cada una de las funciones, actividades y procedimientos
que realizaran los funcionarios y trabajadores del autoservicio, definiendo
el o los de mayor conveniencia y asi poder encontrar mejoras apropiadas,

con la intencién de cumplir con las metas propuestas.

Narrativo. - Consistié en la descripcién detallada y descriptiva de los
procedimientos mas importantes y todos los pasos que lo componen,
donde se explicd las rutinas establecidas para la ejecucion de las
diferentes operaciones del autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA.
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f. RESULTADOS

Contexto Empresarial del “Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA”

El “Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA” es una entidad considerada
legalmente como compaiiia limitada; ubicado en el Sector El Porvenir,
calle Eugenio Espejo s/n entre 18 de noviembre; formado con capital
propio del Sr. Jorge Alejandro Cabrera Vasquez portador de la cédula
1102181730, Sra. Andrea Viviana Cabrera Guaman portador de la cédula
1104484900; iniciaron sus labores en el afio 2015, obteniendo el Registro
anico de Contribuyentes N° 1191755053001,debido a la gran competencia
gue existia en el mercado y a la necesidad de mantenerse en el mismo
decidieron abrir un autoservicio importante dentro de la localidad
ofreciendo servicios de calidad con infraestructura adecuada.

Los propietarios del autoservicio realizaron los tramites necesarios de
constitucion legal para dar inicio a sus actividades como: Pago al Instituto
Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPI) por la inscripcion de marca,
servicio o nombre comercial; tramite para el registro del nombre
comercial, permiso de funcionamiento conferido por el ARCSA,
Intendencia General de Policia y por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Catamayo en donde se comprometen a
observar estrictamente lo dispuesto en las Leyes Sanitarias y Ordenanzas

Municipales vigentes.

El “Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA” lleva en la actualidad cerca de 1
afio 11 meses de funcionamiento, bajo la gerencia del Ing. Claudio
Mauricio Sarango Lapo, en donde el principal servicio que presta es la
venta de articulos de primera necesidad al por mayor y menor, al contado

y a crédito con los convenios otorgados a personas e instituciones.
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Base legal

El “Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA” esta regida por las normativas

legales:

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su reglamento
e Ley de Seguridad Social.

e Ley de Compafias

e Cadigo de Trabajo.

e Cddigo Tributario

e Cadigo de Comercio

e Ordenanzas Municipales vigentes.

ANALISIS DE RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS Y ENTREVISTAS
REALIZADAS EN EL “AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA.”

A continuacion, se presenta los resultados de las 18 encuestas realizadas
a los trabajadores del “Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA.” de las que

se obtuvo los siguientes resultados:

1. ¢Sabe usted si el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., cuenta

con una misién y vision estructurada?

Tabla N° 1
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 18 100%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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¢Cuenta con mision y vision estructurada?

0%

mSi mNo

Figura 4. Mision y Vision

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar
que el 100% de trabajadores no conocen la misién y vision del
autoservicio, lo que es perjudicial, porque no se mantiene una clara
orientacion del autoservicio, con éstas se fortalecera la toma de
decisiones y permitira un mayor enfoque en la capacidad de direccion,

conduccion y ejecucién de lo que se desea lograr.

2. ¢Conoce si el autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., cuenta con

un reglamento interno?

Tabla N° 2
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 18 100%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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é¢Cuenta con un reglamento interno?

0%

100%

=5i  No

Figura 5. Reglamento interno

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar

qgue el 100% de los trabajadores mencionan que el autoservicio no cuenta

con un reglamento interno, ellos estan educados por las rutinas diarias,

las 6rdenes del gerente y las instrucciones de los trabajadores de mayor

experiencia.

3. ¢Cuéanto tiempo ha permanecido trabajando en el autoservicio

ECOMAXI-JC CIA. LTDA. ?

Tabla N° 3
Variable Frecuencia Porcentaje
Menos de un afo 8 44%
De 1 a 3 afios 10 56%
De 3 a5 afios 0 0%
Mas de 5 afios 0 0%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora



Cuanto tiempo ha permanecido trabajando en el
Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA. ?
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Figura 6. Tiempo trabajado en el autoservicio

Mas de 5 afios
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Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar

que el 56% de los trabajadores han permanecido trabajando en el
autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., en un lapso de 1 a 3 afios;

mientras que el 44% vienen trabajando en el autoservicio menos de un

afio debido a que el autoservicio no lleva mucho tiempo brindando

servicios a la colectividad Catamayense.

4. ¢Recibe capacitacion del trabajo que desempefia?

Tabla N° 4
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 4 22%
No 14 78%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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¢Recibe capacitacion del trabajo que desempena?

= 5i = No

Figura 7. Capacitacion del trabajo

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar
qgue la mayoria de trabajadores no reciben capacitacion constante del
trabajo que realizan, siendo un porcentaje alto; considerando que éste es
un factor de mucha importancia dentro de una compafiia, tomando en
cuenta que los trabajadores, deberian actualizar constantemente sus
conocimientos, para que se evite los posibles accidentes laborales y el
retroceso de los procesos. Al contribuir con la actualizacion constante del

conocimiento del personal se podria aumentar la rentabilidad.

5. ¢Cuentan con un equipo de proteccion al momento de utilizar la

maquinaria?

Tabla N° 5
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 5 28%
No 13 2%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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¢Cuentan con un equipo de proteccion al momento

de utilizar la maquinaria?

= Si = No

Figura 8. Equipo de proteccion

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar

que el 72% de los trabajadores mencionaron que no tienen su equipo de

proteccién personal, esto podria ocasionar problemas futuros, tanto para

el trabajador, que podria incluso perder la vida; como para el autoservicio,

que debe hacerse responsable de los accidentes que ocurran dentro de la

misma.

6. ¢Su hora de ingreso y salida del autoservicio ECOMAXI-JC CIA.

LTDA., es controlada?

Tabla N° 6
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 17 94%
No 1 6%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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éSu hora de ingreso y salida del autoservicio
ECOMAXI-JC CIA. LTDA., es controlada?

6%

94%
Si © No

Figura 9. Ingreso y salida del autoservicio

Andlisis: La hora de ingreso y salida de los trabajadores es controlada
todo el tiempo; sin embargo, se pudo observar que el registro se lo realiza
de manera manual, el cual podria ser alterado en cualquier momento, si

no existe vigilancia constante del documento de registro.

7. ¢Recibe a tiempo su remuneracién y sus beneficios individuales

correspondientes?

Tabla N° 7
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 2 11%
No 16 89%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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¢Recibe a tiempo su remuneracion y sus beneficios
individuales correspondientes?

11%

89%

Si ~ No

Figura 10. Remuneracién a tiempo

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar
que el 89% de los trabajadores manifestaron que no reciben su
remuneracion a tiempo, el retraso del pago de la remuneracién se da
hasta 10 dias, asi mismo se pudo observar la molestia en los trabajadores
del autoservicio por el incumpliendo de sus remuneraciones; cabe
recalcar que los trabajadores son afiliados al seguro social, desde el

momento que ingresan a formar parte del autoservicio.

8. ¢El ambiente de trabajo es 6ptimo para desempefiar sus

funciones?
Tabla N° 8
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 18 100%
No 0 0%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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¢El ambiente de trabajo es optimo para desempenar
sus funciones?

0%

Si = No

Figura 11. Ambiente de trabajo

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar
qgue la totalidad del personal se siente a gusto en su lugar de trabajo,
porque existe un ambiente laboral Optimo para desempefiar sus

funciones.

9. ¢Como considera usted el funcionamiento del Autoservicio
ECOMAXI-JC CIA.LTDA. ?

Tabla N°9
Variable Frecuencia Porcentaje
Muy adecuado 10 56%
Adecuado 8 44%
Poco adecuado 0 0%
Deficiente 0 0%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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¢Como considera usted el funcionamiento del
autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA. ?

0% 0%

56%

Muy adecuado = Adecuado Poco adecuado Deficiente

Figura 12. Funcionamiento del autoservicio

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede constatar
que el 56% personal considera que el funcionamiento del autoservicio es
muy adecuado, basandose en las actividades individuales que realizan, el
44% de los trabajadores mencionan que el funcionamiento del
autoservicio es adecuado enfocandose basicamente en la acogida que ha
mantenido en la colectividad Catamayense.

10.¢,Conoce usted claramente las funciones que realiza en la
entidad?

Tabla N° 10
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 16 89%
No 2 11%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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éConoce usted claramente las funciones que realiza
en la entidad?

= 5i = No

Figura 13. Conocimiento de las funciones

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar

qgue el 11% de los encuestados, manifestaron que no conocen claramente

a cerca de las funciones que realizan en la entidad, mientras que el 89%

dice conocer la mayor parte de las mismas.

11.;.Le han entregado por escrito las funciones que usted debe

realizar en el desempefio de su cargo?

Tabla N° 11
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 18 100%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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éLe han entregado por escrito las funciones que
usted debe realizar en el desempeno de su cargo?

0%

= 5i = No

Figura 14. Funciones por escrito

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar
que el 100% de los trabajadores del autoservicio mencionaron que no les
han entregado por escrito las funciones que deben realizar en el
desempefio de su cargo.

12.;Conoce usted si existe un manual de funciones en el que este

descrito las funciones que va a realizar?

Tabla N° 12
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 18 100%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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éConoce usted si existe un manual de funciones en el
que este descrito las funciones que va a realizar?

= Si = No

Figura 15. Existencia de un manual de funciones

Andlisis: De los resultados de la encuesta se obtiene que un 100% de las
personas manifiestan que no conocen de la existencia de un manual de
funciones en el que esté descrito las funciones que deben realizar dentro

del autoservicio.

13.Si no existe. ¢Quisiera que el autoservicio disefie un manual de

funciones para que tenga claro las funciones que debe realizar?

Tabla N° 13
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 18 100%
No 0 0%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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¢Quisiera que el autoservicio disene un manual de
funciones para que tenga claro las funciones que
debe realizar?

0%

= 5i = No

Figura 16. Disefio de un manual de funciones

Andlisis: De los resultados obtenidos en la encuesta se puede observar
que la totalidad de los trabajadores quieren que el autoservicio cuente con

un manual de funciones para tener claro que deben realizar.

14.;Cree usted que se debe difundir a todos los empleados y
trabajadores las funciones que le corresponde realizar y que se

debe ir actualizando permanentemente?

Tabla N° 14
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 18 100%
No 0 0%
Total 18 100%

Fuente: Encuesta al personal del Autoservicio. Junio, 2016
Elaborado: La autora
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éCree usted que se debe difundir a todos los
empleados y trabajadores las funciones que le
corresponderealizar y que se debe ir actualizando
permanentemente?
0%

= Si = No

Figura 17. Difundir a los trabajadores las funciones

Andlisis: De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta aplicada,
el 100% consideran que se debe difundir a todos los trabajadores acerca
de las funciones que deben realizar y que ademas se debe ir actualizando

permanentemente.
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS MEDIANTE LA
ENTREVISTA

En el caso de la entrevista, se realiz6 tanto al gerente como al contador
del “AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA.”, de quienes se

obtuvieron las siguientes respuestas:

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE

1. ¢Cuenta el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA. con un manual
de procedimientos financieros y contables?

No, debido a que el autoservicio no lleva mucho tiempo funcionando no se

ha podido realizar este documento que sirva de guia para el desempefio

de las actividades.

2. ;Tiene el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., definido

claramente las funciones de sus empleados?

Las funciones de los trabajadores no han sido definidas claramente y esto

es consecuencia de la falta de un manual de funciones.

3. ¢Cree que es conveniente que se disefie un manual de funciones
para que sus trabajadores tengan claro las actividades que deben

realizar?

Légicamente es muy conveniente que el autoservicio cuente con un
manual de funciones para que los trabajadores tengan claro las

actividades que deben realizar.



52

4. ¢De contar el autoservicio con un manual usted estaria dispuesto
a difundirlo por escrito para que todos tengan un claro

conocimiento de las actividades que van a realizar?

Como Gerente del Autoservicio ECOMAXI-JC estoy dispuesto a difundirlo
a todos mis trabajadores para que tengan un claro conocimiento de las
funciones que van a realizar cada uno de ellos, facilitando el desarrollo de

sus actividades.

5. ¢Conoce usted todas las actividades financieras y contables que

se realizan en el autoservicio?

No conozco las actividades financieras — contables que se realiza en el

autoservicio.

6. ¢Le han sido entregadas por escrito las actividades financieras-

contables que debe realizar el contador?

No se le ha entregado por escrito las funciones que debe realizar el

contador, ya que no disponemos de un manual contable — financiero.

7. ¢Le gustaria que la institucion cuente con un manual contable-
financiero para un mejor desarrollo de las actividades en esta

area?

Estoy totalmente de acuerdo que el “Autoservicio ECOMAXI-JC CIA.
LTDA”, cuente con manual financiero - contable que permita un mejor

desarrollo de las actividades de la entidad.
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR

1. ¢Conoce usted todas las actividades contables — financieras que

debe realizar?

Si, como contador del autoservicio considero que conozco todas las
actividades financieras - contables de la entidad. Todo esto por el
cumplimiento de requerimientos que exigen las entidades de control como

por ejemplo el Servicio de Rentas Internas.

2. ¢Las funciones que usted realiza le han sido entregadas por

escrito?

No, como el autoservicio no cuenta con un manual de funciones, tampoco
me han entregado un documento escrito en el que se detalle las
obligaciones que tengo como contador dentro del autoservicio, mas bien

las realizo por ética y profesionalismo.

3. ¢Usted se encuentra caucionada/o?

No, en el autoservicio no se me ha caucionado ya que cumplo con mis
obligaciones a cabalidad dentro de los lineamientos que exigen los
diferentes organismos de control y hasta el momento no se han

presentado problemas o dificultades que afecten al autoservicio.

4. ¢Le gustaria que el autoservicio ECOMAXI-JC CIA? LTDA., cuente
con un manual financiero y contable que le facilite las actividades

gue usted realiza?

Por supuesto que me gustaria, ya que es de trascendental importancia
gue el autoservicio cuente con un manual que permitan tener controles y

se eviten la mala utilizacion de los recursos con los que cuenta.
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ENTREVISTA DIRIGIDA AL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

1. ¢Cuales son las actividades que realiza como auxiliar de

contabilidad dentro del autoservicio?

Las actividades que realizo son varias, entre las principales son el
chequeo diario de las transacciones y la emision de los estados

financieros.

2. ¢Le han sido entregadas por escrito las actividades financieras -

contables que debe realizar como auxiliar de contabilidad?

No, al momento de ingresar a laborar al autoservicio el contador me dio
indicaciones de cada una de las actividades que tengo que realizar

diariamente.

3. ¢El autoservicio ECOMAXI-JC CIA? LTDA., dispone de un manual

de procedimientos financieros y contables?

No, en el autoservicio no existe ningin manual, debido a que lleva menos
de dos afios de funcionamiento no se ha realizado la elaboracién de un

manual que detalle los procedimientos de mayor relevancia.

4. ¢El departamento de contabilidad dispone de politicas contables

emitidas por escrito?

No existen politicas contables en este departamento, por el momento en
el autoservicio nos regimos de acuerdo a las leyes que emiten los

organismos de control.
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5. ¢El Departamento de Contabilidad presenta oportunamente los
informes financieros para la toma de decisiones de parte de la
Gerencia?

Si, los informes que se le presenta al gerente del autoservicio son

presentados en forma oportuna de tal forma que tome decisiones que

beneficien al autoservicio y se refleje en las utilidades que genere el

negocio.
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DIAGNOSTICO

De los datos obtenidos en la encuesta aplicada a los trabajadores del
Autoservicio “ECOMAXI-JC CIA LTDA”, que tuvo como objetivo
principal conocer la situacion actual de dicha empresa en relacion a los

procedimientos financieros y contables se determind lo siguiente:

Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA, es una compafiia que esta
funcionando desde hace 1 afio 4 meses en el mercado Catamayense, el
principal servicio que presta es la venta de articulos de primera necesidad
al por mayor y menor, al contado y a crédito con los convenios otorgados
a personas e instituciones. Cabe indicar que sus proveedores son de las

ciudades de Loja, Guayaquil y Cuenca.

Los trabajadores (100%) no conocen la mision y misién impidiendo tener
un enfoque claro del porqué y para qué existe el autoservicio, asi mismo
manifiestan (100%) que no hay reglamento interno que regule las
actividades del autoservicio; el tiempo que los trabajadores trabajan en el
autoservicio es de 1 a 3 afos (56%); no se capacita al personal (78%)
para que desempeiie sus funciones; los trabajadores del autoservicio
(72%) no cuentan con equipo de proteccién personal, donde estan
expuestos a sufrir accidentes o lesiones por la falta de dicha
implementacion; el registro de la hora de ingreso y salida de los
trabajadores (94%) es controlado, sin embargo se lo realiza de manera
manual el cual podria ser alterado en cualquier momento, si no existe
vigilancia constante del documento de registro; el pago de los sueldos a
los trabajadores (89%) no se les cancela en el debido momento, lo genera
molestia en la mayoria de ellos; la totalidad del personal (100%) se siente
a gusto en su lugar de trabajo donde se puede deducir que el ambiente

laboral es 6ptimo para desempefar las funciones encomendadas; el
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personal (56%) considera que el funcionamiento del autoservicio es muy
adecuado; asi mismo los trabajadores del autoservicio (89%) manifiestan
conocer la mayor parte de las actividades que realiza en el autoservicio;
no ha sido entregado por escrito a cada empleado (100%) las funciones
que debe cumplir en su cargo, el personal conoce sus funciones y
obligaciones por medio de indicaciones generales del gerente y
administrador del autoservicio; los trabajadores (100%) no conocen de la
existencia de un manual de funciones en el que esté descrito las
funciones que deben realizar dentro del autoservicio; la totalidad de los
trabajadores (100%) quieren que el autoservicio cuente con un manual de
funciones para tener claro las funciones que deben realizar; asi mismo los
trabajadores (100%) consideran que se debe difundir las funciones que

deben realizar y que ademas se debe ir actualizando permanentemente.

De los datos obtenidos en la entrevista aplicada al Ing. Claudio
Mauricio Sarango Lapo, Gerente del autoservicio, se determiné lo

siguiente:

No se dispone de un manual de procedimientos financieros y contables,
debido a que el autoservicio no lleva mucho tiempo funcionando. Ademas
el gerente manifiesta no han sido definidas claramente las funciones de
los trabajadores y esto es consecuencia de la falta de un manual de
funciones, la gerencia da a conocer las funciones al personal por medio
de indicaciones generales al momento de ingresar a trabajar en el

autoservicio.

El gerente manifiesta que es conveniente que el autoservicio cuente con
un manual de funciones para que los trabajadores tengan claro las

actividades que deben realizar y estaria dispuesto a difundirlo a todos sus
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trabajadores para que tengan un claro conocimiento de las funciones que

van a realizar cada uno de ellos dentro del autoservicio.

La gerencia no conoce las actividades financieras - contables que se
realiza en el autoservicio ya que es de vital importancia para todas
aguéllas areas que mantiene el autoservicio en donde se requieren de un
conocimiento minimo de las actividades financieras y contables. No se le
ha entregado por escrito las funciones que debe realizar el contador, ya
gue no dispone de un manual financiero — contable. El gerente esta de
acuerdo que el autoservicio cuente con la existencia de procedimientos
escritos porgue son el mejor apoyo en la administracion, ya que en él se
detallara los pasos a seguir, con lo cual permitirh manejar los recursos en

forma eficiente y econémica.

De los datos obtenidos en la entrevista aplicada al Ing. Pablo Torres,
Contador del Autoservicio, se determing lo siguiente:

El contador del autoservicio considera que conoce todas las actividades
financieras - contables de la entidad, todo esto por el cumplimiento de
requerimientos que exigen las entidades de control y desarrolla sus
funciones mas por ética y profesionalismo ya que en el autoservicio no se
le ha entregado un documento escrito en el que se detalle las
obligaciones que tiene como contador. Ademas, en el autoservicio no se
ha caucionado al contador ya que esto garantizaria el cumplimiento de las
obligaciones contraidas; el contador manifiesto que la existencia de un
manual de procedimientos financieros y contables seria de trascendental
importancia ya que permitiria tener controles y se eviten la mala utilizacion

de los recursos con los que cuenta.

Por lo cual es necesario la elaboracion del manual ya que el gerente no

tiene un correcto control en la administracion del personal, asi como de
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los registros originados de las operaciones de la comercializacion a la que
se dedica.

De los datos obtenidos en la entrevista aplicada a la Lic. Laura
Criollo, Auxiliar de Contabilidad del Autoservicio, se determind lo

siguiente:

El auxiliar de contabilidad manifiesta que las actividades que realiza son
varias, entre las principales son el chequeo diario de las transacciones y

la emision de los estados financieros basicamente.

Indica que no se le ha entregado por escrito las actividades financieras
contables que debe realizar, que al momento de ingresar a laborar al
autoservicio el contador le dio indicaciones de cada una de las actividades
gue tiene que realizar diariamente. Ademas, sefiala que en el autoservicio
no se dispone de un manual de procedimientos financieros y contables,
debido a que lleva menos de dos afos de funcionamiento y no se ha
realizado la elaboracion de un manual que detalle los procedimientos de

mayor relevancia.

En el departamento de contabilidad del autoservicio Ecomaxi-JC CIA.
LTDA., no existen politicas contables por el momento se rige de acuerdo

a las leyes que emiten los organismos de control.

El auxiliar de contabilidad indica que se presenta oportunamente informes
financieros al gerente de tal forma que tome decisiones que beneficien al
autoservicio y se refleje en las utilidades que se generan al finalizar un

periodo econdémico.
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BASE FILOSOFICA PROPUESTA “AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.
LTDA”

El Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA., formado con capital propio del
Sr. Jorge Alejandro Cabrera Vasquez portador de la cédula 1102181730y
la Sra. Andrea Viviana Cabrera Guaman portador de la cédula
1104484900, iniciaron sus labores en el afio 2015 con un autoservicio. El
principal servicio que presta es la venta de articulos de primera necesidad
al por mayor y menor, al contado y a crédito con convenios otorgados a

personas e instituciones, de acuerdo a las siguientes lineas:

e Alimentos (embutidos, lacteos, confiteria, bebidas y licores)

e Articulos de aseo y limpieza personal

Misidn

Somos un autoservicio que proporciona en forma directa y permanente
articulos de primera necesidad, manteniendo la calidad, bajos precios, en
un alto compromiso social participativo para satisfacer plenamente las

expectativas de nuestros clientes.

Visién

Consolidarnos como el mejor Autoservicio del Canton Catamayo y la
Provincia de Loja, por nuestra excelencia en servicios ofreciendo
productos innovadores y de alta calidad para convertirnos en la mejor
experiencia de compra-venta para el cliente y un ambiente laboral 6ptimo

para nuestros colaboradores.
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Objetivos

a. Brindar un servicio social responsable el cual tenga como base la
sustentabilidad del autoservicio y la satisfaccion del cliente definiendo
mecanismos para atender con mayor prontitud las fallas y deficiencias

en el sistema de atencién al cliente.

b. Consolidar el crecimiento. Intensificar esfuerzo en lograr una
utilizacion mas integral e intensiva del servicio que se ofrece, y
asegurar la permanencia y lealtad de nuestra actual clientela, ademas
de desarrollar una estrategia de excelencia y calidad en el servicio,
sumado a esto las alianzas estratégicas con orientacion del

autoservicio hacia el mercado.

c. Lograr una mayor productividad laboral, un uso mas intensivo y
permanente de los servicios que se ofrece, una mayor cobertura de los

servicios y una mayor eficiencia y eficacia de los recursos.

d. Capacitar a los trabajadores mediante un mercadeo interno orientado
hacia el conocimiento de los trabajadores, formular politicas integrales
de capacitacion en donde se tenga en cuenta los nuevos cambios que
se avecinan. Involucrando la vision, misién, objetivos, metas y
proyectos de la empresa; con lo que se pretende estimular la

capacidad de responsabilidad en las tareas que ejerce cada uno.

Valores
e Honestidad e Respeto
e Integridad e Tolerancia
e Responsabilidad e Equidad

e Transparencia e Competitividad



Estructura Organicay Funcional

La estructura organizativa esta formada por los siguientes niveles:

Nivel legislativo
Junta general de accionistas
e Jorge Alejandro Cabrera Vasquez

e Andrea Viviana Cabrera Guaman

Nivel ejecutivo o directivo
Gerencia

e Claudio Mauricio Sarango Lapo

Nivel auxiliar o apoyo
Secretaria

e Andrea Viviana Cabrera Guaman

Nivel operativo
Contador

e Pablo Torres Torres

Auxiliar de contabilidad

e Laura Paulina Criollo Valarezo

Administrador/a

e Johanna Elizabeth Cabrera Vasquez

Cajeras
e Doris Yadira Jiménez Ochoa
e Maria Antonieta Macas Jiménez

e Karla Estephanie Escobar Consa
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e Juana Elizabeth Palacios Carrillo
e Dixy Madeleyne Alvarado Moreno

e Karla Lisceth Cardenas Delgado

Bodeguero

e Leonardo Javier Agila Moreno

Empacador/ Perchador

e Betty Carolina Neira Espinoza

e Victoria Del Carmen Sanchez Sanchez
e Juliana Salinas Jaramillo

e Milena Alejandra Herrera Benitez

e Luis Adan Cabrera Salinas

e David Willan Lalangui Silva

¢ Freddy Geovanny Japén Saraguro

e Junior Alexander Lapo Montesdeoca
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, *{  «AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA”
m ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

Junta General de accionistas

Contador/a

Presidente
Gerencia
Asistente Administrativa
Administrador/a
Caja Caja Caja Caja Caja Caja Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Bodeguero/a
N° 1 Ne 2 Ne 3 N 4 Ne 5 N° 6 Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador
Ne1 Ne 2 Ne 3 Ne 4 N°5 N° 6 Ne7 N° 8

Auxiliar de
contabilidad
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Junta General de accionistas
Jorge Alejandro Cabrera Vasquez
Andrea Viviana Cabrera Guaméan

Presidente

Jorge Alejandro Cabrera Vasquez

Gerencia
Claudio Mauricio Sarango Lapo

Asistente Administrativa
Andrea Viviana Cabrera Guaman

Administrador/a

Johanna Elizabeth Cabrera Vasquez

“AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA”
ORGANIGRAMA POSICIONAL PROPUESTO

Contador/a
Pablo Torres Torres

Caja Caja Caja Caja Caja Caja Perchador/E Perchador/E Perchador/E Perchador/E Perchador/E Perchador/E Perchador/E Perchador/E Bodeguero/a
Ne1 Ne 2 Ne 3 N° 4 N° 5 N° 6 mpacador N° mpacador N° mpacador N° mpacador N° mpacador N° or Ne or Ne mpacador N° Leonardo Agila
Doris Maria Karla Juana Dixy Karla 1 2 3 4 5 6 7 8
Jiménez Macas Escobar Palacios Alvarado Cardenas Betty Neira Victoria Juliana Milena Herrera Junior Lapo Luis Cabrera David Lalangui Freddy Japon
Sénchez Jaramillo

Auxiliar de
contabilidad
Laura Criollo
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Junta General de accionistas
« Definir los Certificados de aportes de capital, contribuciones,
capitalizaciones que a favor de la compafiia las realicen para su
fortalecimiento.
« Conocer, reformar y aprobar en asamblea general los reglamentos y
normas que sean necesarios para garantizar la buena administracion de la

Presidente
~ Representar legalmente a la compafiia ante terceros y ante toda clase de
autoridad de orden administrativo o jurisdiccional.
« Definir y ajustar los cargos que juzgue necesarios para la buena marcha
de la compafiia.

Gerencia
= Vigilar el cumplimiento de las actividades de trabajo.
« Realizar convenios de ventas con instituciones y otras empresas.

Asistente Administrativa
« Organizar y mantener al corriente el archivo del

autoservicio

« Elaborar oficios, informes, proformas y mas documentos.

“AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA”
ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROPUESTO
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Administrador/a

= Llenar la estructura de la organizacién con personal tan competente
como sea posible.
= Controlar, dirigir y coordinar los trabajos que se desarrollen en el

Contador/a
« Realizar la declaracion de impuestos y
retenciones efectuadas.
« Revisar los procedimientos que se utiliza
en compras, ventas, cobros y pagos.

autoservicio.
Caja Caja Caja Caja Caja Caja Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Perchador/ Bodeguero/a
Ne1 N° 2 Ne 3 N° 4 N° 5 N° 6 Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador Empacador « Revisar que la
Facturacio Facturacio Facturacio Facturacio Facturacié Facturacio Ne 1 Ne 2 Ne 3 Ne 4 N° 5 N° 6 Ne 7 Ne 8 factura contenga
n diaria de n diaria de n diaria de n diaria de n diaria de n diaria de Colocar el Colocar el Colocar el Colocar el Colocar Colocar el Colocar el Colocar el todos 'IDS
ventas. ventas. ventas. ventas. ventas. ventas. producto  en producto  en producto  en producto  en producto producto  en producto  en producto  en requlsﬁosl y las
las perchas. las perchas. las perchas. las perchas. las perchas. las perchas. las perchas. las perchas. mercaderias - se
encuentren  en
Recaudar Recaudar Recaudar Recaudar Recaudar Recaudar i buen estado y
y y y y y y Verificar  la Verificar la Verificar  la Verificar la Verificar  la Verificar la Verificar la Verificar la completa.
custodiar custodiar custodiar custodiar custodiar custodiar caducidad de caducidad de caducidad de caducidad de caducidad de caducidad de caducidad de caducidad de ~Receptar la
el dinero el dinero el dinero el dinero el dinero el dinero la mercaderia. la mercaderia. la mercaderia. la mercaderia. la mercaderia la mercaderia. la mercaderia. la mercaderia. mercaderia que
producto producto producto producto producto producto llegue al
de las de las de las de las de las de las autoservicio "
ventas o ventas o ventas o ventas o ventas o ventas o previa - revision
del pedido.

Auxiliar de contabilidad

« Controlar los auxiliares de
ingresos y egresos de caja, y
documentos contables.
»  Verificar la legalidad vy
autenticidad de los diferentes
comprobantes y facturas emitidas o
recibidas en el Autoservicio.
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“AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA”

MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones contiene funciones basicas que desarrolla cada
trabajador en sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente

basados en los respectivos procedimientos, sistemas y normas.

OBJETIVO

Proporcionar al Autoservicio Ecomaxi-JC Cia. Ltda., un instrumento claro
y sencillo que le permita una optima definicion de los puestos de trabajo,

incluyendo todas aquellas funciones propias del mismo

Titulo del cargo: Gerente general

e Titulo profesional en Administracion de Empresas,

Ingenieria Comercial y demas carreras afines.

e Conocimientos de los aspectos inherentes a la

Requisitos administracion, capacidad operativa y experto en
Talento Humano.

e Capacidad de liderazgo.

e Disponibilidad de tiempo completo.

e Referencias personales.

° Sexo: Masculino / Femenino.

Caracteristic | ¢ Se caracteriza por la responsabilidad de dirigir

as eficiente y efectivamente la empresa.
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_ _ e Minimo dos aflos en ejercicio profesional o
Experiencia . o
funciones similares.

Funciones Basicas

Representar legalmente a la empresa.

Realizar la toma decisiones en forma oportuna.

Emitir politicas y normas de trabajo.

Supervisar y promover el desarrollo normal de las actividades de
trabajo.

Conceder permiso y vacaciones al personal.

Convocar a reuniones al personal.

Realizar convenios de ventas con instituciones y otras empresas.
Evaluar el rendimiento del personal.

Promueve la capacitacion del personal.

Elaborar programas de trabajo.

Cumplir con las jornadas de trabajo establecidas en el contrato.
Autorizar y firmar los cheques emitidos por el autoservicio, asi como
los comprobantes de egresos, roles de pago, etc.

Analizar previamente a los proveedores a los cuales se adquirira la
mercaderia necesaria.

Revisar y aprobar prestamos al personal.

Designar un administrador para el fondo de caja chica.

Revisar y autorizar la orden de pedido de compra de mercaderia que
efectla el bodeguero.

Revisar y aprobar los estados financieros que se generan al finalizar
el periodo econdémico.

Aprobar a los clientes a los cuales se entregard mercaderia a crédito,
con el fin de disminuir el riesgo de pérdida.

Establecer promociones, descuentos que crea convenientes en

relacion a incrementar las ventas sobre todo en temporada.
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Titulo del cargo: Asistente Administrativa

Requisitos

Titulo en secretariado ejecutivo o carreras afines.
Conocimientos basicos en contabilidad y sistemas
informaticos.

Disponibilidad de tiempo completo.

Referencias personales.

Sexo: Masculino / Femenino.

Caracteristic | o

Responsabilidad.

as e Conocimientos basicos de normas y principios de
contabilidad.
Relacion de | e Accionistas
dependencia: | ¢ Gerente
e Contador

Experiencia | ®

Minimo un afio en cargo similar.

Funciones Béasicas

e Organizar y mantener al corriente el archivo del autoservicio.

e Elaborar oficios, informes, proformas y mas documentos.

e Actualizar archivo telefénico

e Recibir, registrar y tramitar la correspondencia.

e Cumplir con las jornadas de trabajo establecidas en el contrato.

e Colaborar con el departamento de contabilidad.

Titulo del cargo: Administrador/a

Requisitos

Titulo profesional en administracion de empresas
o carreras afines.

Disponibilidad de tiempo completo.

Referencias Personales.

Sexo: Masculino / Femenino.
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Caracteristicas | e Se caracteriza por demostrar eficiencia en el

desempeiio laboral.

Relacion de e Accionistas

dependencia: | e Gerente

) ) e Minimo un afio en ejercicio profesional o
Experiencia

funciones similares

Funciones Basicas

e Promover y mantener una imagen positiva de la empresa.

e Llenar la estructura de la organizacion con personal tan competente
como sea posible.

e Controlar, dirigir y coordinar los trabajos que se desarrollen en el
autoservicio.

e Incrementar y mantener buenas relaciones cordiales con todo tipo de
instituciones, clientes y con la comunidad en general.

e Capacitar permanentemente al grupo de trabajadores.

e Supervisar el cumplimiento de funciones y responsabilidades.

e Cumplir con las jornadas de trabajo establecidas en el contrato.

e Custodiar el dinero de las ventas que se efectian diariamente.

e Realizar el depésito bancario de las ventas que se efectdan

diariamente

Titulo del cargo: Contador/a

e Titulo profesional de Licenciado o Doctor en
Contabilidad y Auditoria-Contador Publico Auditor.

e Poseer licencia profesional actualizada.

Requisitos | e Conocimientos tributarios solidos y actualizados.

e Conocimiento en sistemas informaticos.

e Conocimientos en manejo del programa “VisualFac
10” y otros sistemas informaticos contables.

¢ Disponibilidad de tiempo completo.
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Referencias personales.

Caracteristic

Gran responsabilidad, sélidos conocimientos de

normas, principios y procedimientos contables y

as tributarios.
Cumplimiento de sus funciones en base a los
principios éticos del Contador/a — Auditor.
Relacién de Accionistas
dependencia: Gerente

Experiencia

Minimo dos afios en labores similares.

Funciones Béasicas

Realizar el registro de las operaciones mercantiles que realiza la
entidad de una forma oportuna y de conformidad a las normas
contables vigentes.

Revisar los procedimientos que se utiliza en compras, ventas,
cobros y pagos

Cumplir con la realizacion de conciliaciones bancarias, roles de
pago, arqueos sorpresivos de caja, auxiliares de ingresos y egresos
de caja y deméas documentos contables.

Verificar la legalidad y autenticidad de los diferentes comprobantes y
facturas emitidas o recibidas en el autoservicio.

Coordinar el proceso de toma fisica de los inventarios e informara
oportunamente a todas las personas involucradas en el proceso.
Realizar las depreciaciones de los activos fijos que posee el
autoservicio.

Realizar la declaracion del IR e IVA y retenciones del IVA e IR
efectuadas.

Elaborar y presentar los estados financieros de acuerdo a las
necesidades de la entidad y a los requerimientos de los organismos

de control.
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e Revisar y firmar los estados financieros que se generan al finalizar el
periodo econémico.

e Efectuar el andlisis comparativo y determinar la factibilidad de las
actividades.

e Elaborar peridodicamente informes contables y financieros para
presentarlos oportunamente y mantener informacién actualizada
para la toma de decisiones.

e Establecer y mantener un sistema de control interno que permita
salvaguardar los activos fijos.

e Firmar los cheques emitidos por el autoservicio, asi como los
comprobantes de egresos, roles de pago, etc.

e Actualizarse permanentemente de los cambios de leyes y de la
normativa que afecte el normal funcionamiento del autoservicio.

e Mantener al dia la contabilidad.

e Informar del movimiento contable en el momento que se requiera.

e Autorizar la impresion de codigos de barra.

e Asesorar al Gerente General en materia contable.

e Cumplir con las jornadas de trabajo establecidas en el contrato.

Titulo del cargo: Auxiliar de Contabilidad

e Profesional con titulo superior en Contabilidad y

Auditoria.

Conocimientos Tributarios sélidos y actualizados.

o Conocimientos en manejo del programa
Requisitos .
“VisualFac 10” u otros.

Cursos de relaciones humanas.
e Disponibilidad de tiempo completo.
e Trabajo bajo presion.

o Referencias personales.

Caracteristicas | ¢ Gran responsabilidad, sélidos conocimientos de

normas, principios y procedimientos contables y
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tributarios.

Cumplimiento de sus funciones en base a los

principios éticos del Contador/a — Auditor.

' e Accionistas
Relacion de
) e Gerente
dependencia:

e Contador

Experiencia e Minimo dos afos en labores similares.

Funciones Basicas

Revisar los procedimientos que se utiliza en compras, ventas,
cobros y pagos

Cumplir con la realizacion de conciliaciones bancarias, roles de
pago, arqueos sorpresivos de caja, auxiliares de ingresos y egresos
de caja y deméas documentos contables.

Verificar la legalidad y autenticidad de los diferentes comprobantes y
facturas emitidas o recibidas en el autoservicio.

Realizar el registro de las operaciones mercantiles que realiza la
entidad de una forma oportuna y de conformidad a las normas
contables vigentes.

Llevar un adecuado archivo y custodia de la documentacién que
respaldan las operaciones diarias

Realizar la declaracién del IR e IVA y retenciones del IVA e IR
efectuadas.

Ingresar al sistema los parametros para el calculo de la depreciacion
de los activos fijos del autoservicio.

Elaborar y presentar los estados financieros de acuerdo a las
necesidades de la entidad y a los requerimientos de los organismos
de control.

Elaborar periédicamente informes contables y financieros para

presentarlos oportunamente y mantener informacién actualizada
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para la toma de decisiones.

Codificar los activos fijos del autoservicio para identificarlos con
mayor facilidad.

Mantener un sistema de control interno que permita salvaguardar los
activos fijos.

Identificar los activos que puedes ser objeto de baja los mismos que
pueden darse en los siguientes casos: obsolescencia, perdida, robo
hurto.

Dar de baja a los activos fijos que presenten malas condiciones en
su funcionamiento, previa autorizacion del contador.

Actualizarse permanentemente de los cambios de leyes y de la
normativa que afecte el normal funcionamiento del autoservicio.
Informar del movimiento contable en el momento que se requiera.
Actualizar precios de la mercaderia en el sistema

Imprimir los codigos de barra

Mantener al dia la contabilidad.

Cumplir con las jornadas de trabajo establecidas en el contrato.

Titulo del cargo: Cajera

e Estudiante universitario o Bachiller en Ciencias

Contables.

Cursos en atencion al cliente y relaciones

humanas.

Requisitos e Conocimientos en manejo del programa
“VisualFac 10”

Disponibilidad de tiempo completo.

e Referencias personales.
e Excelente presencia.

e Sexo: Masculino / Femenino

Caracteristicas | ¢ Responsabilidad econémica.
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e Habilidad y destreza mental

_ e Accionistas
Relacion de
_ e Gerente
dependencia
e Contador

Experiencia e Minimo un afio en funciones similares

Funciones Basicas

Emitir el respectivo comprobante de ventas por las transacciones
realizadas.

Recaudar y custodiar el dinero producto de las ventas o cobros.
Atencion esmerada al cliente.

Recepcion y conteo de la caja con el dinero entregado por la cajera
anterior.

Entregar el dinero recaudado del dia a la persona encargada previa
indicacion para evitar posibles inconvenientes posteriores a la hora
pactada.

Mantener el orden adecuado de los documentos que respaldan las
ventas diarias.

Conocer el proceso para la realizacion de los cierres de caja.
Promocionar los articulos disponibles para la venta.

Verificar la calidad de los productos que se va a entregar al cliente.
Mantener limpio y en orden el lugar de trabajo.

Cumplir con las jornadas de trabajo establecidas en el contrato.
Ayudar al departamento de contabilidad en la realizacion de

inventarios.

Titulo del cargo: Perchador/ Empacador

e Bachiller en cualquier especialidad
Requisitos e Habilidad y destreza mental.
e Sexo: Masculino / Femenino

e Edad: 18 afios en adelante
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¢ Referencias personales.

Caracteristicas | ¢ Habilidad y destreza mental

e Accionistas

Relaciéon de e Gerente

dependencia |e Contador

e Administrador

Experiencia |e Ninguna

Funciones Béasicas

Colocar el producto en las perchas.

Orientar o sugerir al cliente para la correcta seleccion de los
materiales requeridos.

Verificar la caducidad de la mercaderia.

Pesar el producto que se vende por libras.

Colocar cadigos de barra en los productos que no tienen.

Colocar la mercaderia de refrigeracion en los frigorificos.

Comunicar al administrador la falta de mercaderia para perchar.

Empacar mercaderia vendida en caso que haya gran cantidad de
clientes en las cajas.

Embarcar la mercaderia vendida al por mayor.

Actualizar los precios colocados en las perchas.

Mantener la decoracién del local de ventas acorde a la temporada.

Comunicar inmediatamente al administrador del autoservicio

cualguier anomalia existente en los productos.

Titulo del cargo: Bodeguero

e Estudiante, bachiller en ciencias contables, o
Requisitos carreras afines.
e Habilidad y destreza mental.

e Disponibilidad de tiempo completo.
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e Sexo: Masculino

e Referencias personales.

Caracteristicas | e Responsable de la existencia y custodia de la

mercaderia del autoservicio.

e Accionistas
Relacién de e Gerente
dependencia e Contador

e Proveedores.

Experiencia e Minimo un afio en labores similares

Funciones Béasicas

Elaborar orden de pedido para la respectiva adquisicion de
mercaderias.

Revisar que la factura contenga todos los requisitos y las
mercaderias se encuentren en buen estado y completa.

Receptar la mercaderia que llegue al autoservicio previa revision del
pedido.

Comunicar la falta de mercaderia.

Cuidar todos los materiales y bienes de la empresa.

Llevar un control y orden adecuado de las mercaderias.

Cambiar o devolver la mercaderia caducada o en mal estado.
Coordinar las tareas de almacenamiento y limpieza en bodega.

Cumplir con las jornadas de trabajo establecidas en el contrato.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Financieros y Contables describe en forma
detallada, ordenada y sistémica cada una de las actividades financieras y
contables que se desarrollan en el Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA.,
Dicho Manual contiene la identificacion del autoservicio, indice,
introduccién y desarrollo de cada uno de los procedimientos Financieros y
contables que contribuyen a orientar tanto a los directivos como a los

trabajadores sobre la ejecucion de las actividades encomendadas.

El contenido del Manual es de cumplimiento obligatorio para todos los
directivos y trabajadores del autoservicio y entrard en vigencia a partir de
su autorizacion. Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse
anualmente con respecto a la fecha de autorizacion o bien, cada vez que

exista una modificacion a la estructura orgénica del Autoservicio.
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.

PROCEDIMIENTO:

LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FINANCIEROS
Obtencion de

_ o Pagina: 1/3
Financiamiento

1.

OBJETIVO:

Obtener financiamiento para llevar a cabo estrategias de operacion, que

permitan abrir mas mercado en diferentes lugares del Canton.

2.

ALCANCE:

El procedimiento sera aplicado desde el analisis de liquidez del

autoservicio hasta el archivo de la documentacion correspondiente.

3.

POLITICAS:

Informar previamente a la Junta General de Accionistas, la actividad

gue se desarrollara en el caso de obtener el financiamiento.

La persona encargada de gestionar el financiamiento en la

institucion financiera seréa el Gerente General.

Para la obtencién de financiamiento se debera realizar el analisis por

lo menos con 3 instituciones financieras en funcion a la tasa de

interés y las condiciones de pago.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Obtencién de Financiamiento

N° Responsable Actividad
Analiza el nivel de liquidez. Si el
1 GERENTE autoservicio necesita un financiamiento ir

al paso 2 caso contrario fin de proceso.
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.

LTDA.
ECOMAXI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. FINANCIEROS
Obtencion de

PROCEDIMIENTO:

_ o Pagina: 2/3
Financiamiento

Selecciona al mejor prestamista, en funcion

a la tasa de interés y las condiciones de

pago.

3 PRESTAMISTA

Solicita requisitos para el financiamiento.

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Reulne los requisitos solicitados y envia la

carpeta al prestamista.

5 PRESTAMISTA

Aprueba el financiamiento

¢Aprueba o niega?

Si, Entrega la aprobacion del financiamiento
y contrato.

No, No procede.

GERENTE

Firma el contrato que avale la obligacion.

Recibe el préstamo, si le realizaron
transferencia bancaria, verifica e imprimir el

comprobante.

Entrega al contador la transferencia
bancaria y el contrato que avala la

obligacion.

9 CONTADOR

Archiva la documentacion
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO:

Obtencion
Financiamiento

de

Pagina: 3/3

5. FLUJOGRAMA

Obtencién de Financiamiento

CONTADOR

GERENTE PRESTAMISTA

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

INICIO

Analiza el nivel de
liquidez. Si el

autoservicio necesita

un financiamiento.

v

prestamista, en funcién Hy
alatasa de interés 'y

Selecciona al mejor — —
Solicita requisitos para

el financiamiento.

Relne los requisitos
solicitados y envia la
carpeta al prestamista.

las condiciones de
pago.

Aprueba el
financiamiento.

No
proce
de

¢Aprueba
o niega?

Entrega la aprobacion del
financiamiento y contrato.

Firma el contrato que
avale la obligacion.

v

Recibe el préstamo,
verifica e imprimir el
comprobante.

v

Entrega al contador la

v

transferencia bancaria
y el contrato que avala

Archiva la
documentaci
6n
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.

LTDA.
mm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
Apertura y cuadre de o
PROCEDIMIENTO: . Pagina: 1/8
caja
1. OBJETIVO:

Establecer procedimientos de monitoreo para todas las actividades que

realiza el autoservicio a fin de evitar y detectar fraudes.

2.

ALCANCE:

Este procedimiento abarca desde la apertura de caja hasta el cuadre y

cierre de caja.

3.

POLITICAS:

El custodio del dinero de las ventas y el sencillo sera el
administrador.

Para la apertura de la caja se entregara dinero en suelto.

En el dia se realizara un corte de la caja, el dinero de ese corte se
enviara a depositar al banco.

Los fines de semana se realizaran también un corte para enviar a
depositar ese dinero al banco.

Ninguna cajera podra dejar su caja abierta.

El dinero es responsabilidad de cada cajera.

Se considera como faltante, todo valor que se presente como
diferencia en menos al momento de conciliar la Caja.

Se considera como sobrante, todo valor que se presente como
diferencia en mas, al momento de conciliar la Caja.

Todo faltante de caja sera repuesto hasta fin de mes.
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e Por ningun motivo los sobrantes podran compensarse con los
faltantes.

e No se recibiran billetes deteriorados o en mal estado.

e El efectivo recibido por las ventas sera contado verificado en
presencia del cliente en la parte mas visible de la caja.

e Todas las cajas deben quedar cuadradas al fin de la jornada de
trabajo de cada cajera.

¢ Ninguna cajera podra retirarse si no ha cuadrado y entregado su
caja.

e Para la entrega del dinero de las ventas del dia, se ordenara el

mismo por denominacion.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Apertura de Caja

N° Responsable Actividad

1 Saca el dinero (solo sueltos) que mantiene

en el autoservicio.

2 Ingresa el detalle del dinero recibido en el
ADMINISTRADOR
formulario “Entrega de Efectivo inicial”.

3 Entrega el dinero a las cajeras junto al
formulario.
4 CAJERA Recibe el dinero (solo sueltos).




AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.
LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Apertura y cuadre de

PROCEDIMIENTO: . Péagina: 3/8
caja

N° Responsable Actividad

5 Cuenta el dinero en presencia del
administrador.

6 Revisa si el dinero recibido concuerda con
el valor detallado por el Administrador en
el “Formulario de Entrega de Efectivo
Inicial”.

7 Firma el formulario como constancia de la
recepcion del efectivo.

8 Devuelve el formulario legalizado al
Administrador.

9 Procede a ingresar al sistema “VisualFac
10” e ingreso el efectivo inicial.

10 Realiza las transacciones normales de
venta.

Entrega parcial de caja

NO

Responsable

Actividad

Confirma que proceda con la entrega

1 | ADMINISTRADOR _ _
parcial de la caja.
En el sistema “VisualFac 10” procede a
realizar la disminucién de la caja, el monto
2 CAJERA

dependera del volumen de ventas hasta

ese momento
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N° Responsable Actividad

3 Cuenta el dinero, lo ordena y lo entrega al
Administrador.
Recibe y verifica el dinero.
¢ Esta bien?

4 Si, Ingresa en el sistema “VisualFac 10" y

0| N O O

ADMINISTRADOR

procede a autorizar la disminucion.

No, Cajera cuenta nuevamente el dinero

Centraliza el dinero de todas las cajas.

Llena la papeleta de deposito.

Ingresa el dinero en un sobre.

Realiza el depdsito bancario.

Cuadre y cierre de caja

N° Responsable Actividad
Genera en el sistema “VisualFac 10" el
! reporte de detalle de efectivo final de caja.
2 Ordena y cuenta el dinero de la caja.
CAJERA Ingresa las denominaciones del dinero al
sistema. El sistema automaticamente
3 determina si existe alguna diferencia
(sobrante o faltante).
4 Existe alguna diferencia (sobrante o
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NO

Responsable

Actividad

faltante)

Si, recuenta el dinero.

No, confirma en el sistema los valores
ingresados de las denominaciones y
procede a cerrar la caja.

Imprime el reporte del efectivo final del

sistema.

Entrega el dinero junto con el reporte al
administrador. En caso de presentarse
diferencias en el sistema se registrara esta
diferencia y se imprimira la misma en el

reporte.

10

11

ADMINISTRADOR

Recibe el dinero junto al reporte.

Verifica que el total del reporte coincida

con el total del dinero fisico.

Verifica que no existan diferencias
(sobrantes o faltantes).
Si, Regresa a la ultima revision

No, Centraliza el dinero de todas las cajas.

Llena la papeleta de depaosito.

Ingresa el dinero en un sobre.
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5. FLUJOGRAMA
Apertura de Caja

ADMINISTRADOR

INICIO

\4

Saca el dinero (solo sueltos) que mantiene en el
autoservicio

CAJERA

\ 4

Ingresa el detalle del dinero recibido en el formulario
“Entrega de Efectivo inicial”

\4

Entrega el dinero a las facturadoras junto al formulario

A\ 4

Recibe el dinero (solo sueltos)

'

Cuenta el dinero en presencia del
administrador

'

Revisa si el dinero recibido concuerda con el
valor detallado por el Administrador en el
“Formulario de Entrega de Efectivo Inicial”

'

Firma el formulario como constancia de la
recepcion del efectivo

'

Devuelve el formulario legalizado al
Administrador

v

Procede a ingresar al sistema “VisualFac 10”
e ingreso el efectivo inicial

'

Realiza las transacciones normales de venta

FIN
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Entrega parcial de caja

ADMINISTRADOR

CAJERA

INICIO

Confirma que proceda con la entrega parcial de la caja

- Recibe y

Cajera cuenta verifica el

nuevamente el dinero.
dinero ¢ Esta bien?

En el sistema “VisualFac 10” procede a realizar la
disminucioén de la caja, el monto dependera del
volumen de ventas hasta ese momento.

v

Cuenta el dinero, lo ordena y lo entrega al
Administrador

A

la disminucion

Ingresa en el sistema “VisualFac 10” y procede a autorizar

\ 4

‘ Centraliza el dinero de todas las cajas

v

‘ Llena la papeleta de depdsito

\ 4

‘ Ingresa el dinero en un sobre

Y

Realiza el depésito bancario

FIN
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7. FLUJOGRAMA

CAJERA ADMINISTRADOR

INICIO

Genera en el sistema VisualFac 10” el reporte de detalle de
efectivo final de caja

v

Ordena y cuenta el dinero de la caja

v

Ingresa las denominaciones del dinero al sistema. El sistema
automaticamente determina si existe alguna diferencia (sobrante o
faltante)

Existe alguna
diferencia (sobrante
o faltante)

Recuenta el
dinero.

Confirma en el sistema los valores ingresados de las
denominaciones y procede a cerrar la caja

v

‘ Imprime el reporte del efectivo final del sistema ‘

v

‘ Entrega el dinero junto con el reporte al administrador. rﬂ Recibe el dinero junto al reporte

L Z

Verifica que el total del reporte coincida con el total del
dinero fisico

Regresa a Verifica que no existan
la Ultima diferencias (sobrantes
P o faltantes).

revision

‘ Centraliza el dinero de todas las cajas

v

‘ Llena la papeleta de depdsito

L Z

‘ Ingresa el dinero en un sobre

v

‘ Realiza el depdsito bancario
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1. OBJETIVO:

Cumplir oportuna y eficientemente con el pago de sueldos y otras

remuneraciones al personal de acuerdo con lo establecido.

2. ALCANCE:

Desde la contabilizacién de las horas laboradas hasta el registro de la

transaccion en el sistema

3. POLITICAS:

e Los documentos del pago de sueldos deberan ser archivados para

evidenciar cualquier situacion que se presente con el empleado y

empleador.

e Las vacaciones seran concedidas de acuerdo a las fechas previstas

en el calendario y con la aprobacién del Gerente.

e Los roles de pago deben ser realizados 2 dias antes de la fecha de

pago.

e Todo pago de sueldos debera ser cancelado personalmente a los

trabajadores sin la intervencion de terceras personas.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Pago de sueldos
N° Responsable Actividad
Contabiliza horas laborales, extras,
anticipos, créditos y descuentos para
AUXILIAR DE
1 poder elaborar los roles de pagos del mes
CONTABILIDAD ; _ L
y envia a la gerencia para su revision y
legalizacién del rol con la firma.
Firma el rol de pagos y ordena que se
GERENTE bagos ¥ a
2 elaboren los cheques y comprobantes de
GENERAL
egreso.
Emite los comprobantes de egreso,
4 AUXILIAR DE cheques individuales para el pago del
CONTABILIDAD | personal del autoservicio y envia para que
firme el gerente.
Firma cada uno de los cheques de los
GERENTE . o
5 trabajadores del autoservicio y envia al
GENERAL o
contador para su legalizacion.
Firma cada uno de los cheques, luego de
6 CONTADOR firmarlos envia a contabilidad para que se
proceda al pago.
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N° Responsable Actividad
. Entrega los cheques y hace firmar el
comprobante de egreso.
AUXILIAR DE Con los comprobantes de egresos
o CONTABILIDAD | firmados procede a contabilizar la

operacion y finalmente archiva los

documentos so porte.
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5.  FLUJOGRAMA

Pago de sueldos

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

GERENTE CONTADOR
GENERAL

INICIO

Contabiliza horas laborales, extras,

anticipos, créditos y descuentos para
poder elaborar los roles de pagos

Rol de pagos L

Emite los comprobantes

Firma el rol de pagos y ordena
que se elaboren los cheques y
comprobantes de egreso

A

de egreso, cheques
individuales para el pago
del personal del
autoservicio y envia para
aue firme el aerente.

Firma cada uno de los

Entrega los cheques y hace firmar el

Firma cada uno de los cheques cheques, Iuegp de
de los trabajadores del Uy f"".’f”“'os enviaa
autoservicio. contabilidad para que se

proceda al pago.

comprobante de egreso

v

Archiva los
documentos
soporte.
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1. OBJETIVO:

Pagar oportunamente las facturas a los proveedores de la empresa

2. ALCANCE:

Desde la recepcion del comprobante de venta, la verificacion de datos

hasta la cancelacién del valor al proveedor

3. POLITICAS:

e Los pagos a proveedores se realizaran con cheque.

e El proveedor debe acercarse a cobrar, previo acuerdo con el Auxiliar

de contabilidad, quien le confirmara que el cheque esta disponible

para retirar. Estas fechas podrian ser variables dependiendo de las

disponibilidades de fondos de la empresa.

e Las facturas que se presenten para el cobro deberan cumplir con los

requisitos establecidos por el SRI, caso contrario no se procedera al

pago.

e El proveedor firmard un recibo como constancia de la recepcion del

pago.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Pago a proveedores

N° Responsable Actividad
! Recibe del proveedor, el requerimiento de
AUXILIAR DE pago de facturas.
5 CONTABILIDAD | Informa y entrega al gerente las facturas
por pagar.
3 GERENTE Autoriza la elaboracién del cheque.
GENERAL
4 Recibe la autorizacion del gerente para la
AUXILIAR DE elaboracion del cheque.
c CONTABILIDAD | Registra el pago a proveedores y elabora
el cheque y el comprobante de egreso.
GERENTE Firma el gerente el cheque respectivo.
° GENERAL
Entrega al proveedor el cheque vy el
7 AUXILIAR DE comprobante de retencion con su
CONTABILIDAD | respectivo comprobante de egreso.
8 Archiva los documentos soporte.
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5. FLUJOGRAMA
Pago a proveedores
AUXILIAR DE CONTABILIDAD GERENTE
GENERAL

Registra el pago y elabora

Requerimiento de pago de R Facturas por pagar
facturas
[
I

el cheque y comprobante
de eareso

Autoriza el pago a
proveedores

Entrega al proveedor el

v

retencién con su respectivo
comprobante de egreso

A\ 4

cheque y el comprobante de |«

Archiva los
documentos
soporte

FIN

‘ Firma cheque
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1. OBJETIVO:

Pagar y controlar los consumos por servicios basicos que se generan

en las instalaciones de la empresa.

2. ALCANCE:

Desde la recepcion de planillas hasta la cancelacion de la mismas.

3. POLITICAS:

e Los pagos por concepto de servicios basicos se realizaran en

efectivo.

e Todo pago deberd sustentarse con el respectivo comprobante o

planilla de pago emitido por la empresa proveedora del servicio.

e El teléfono se utilizara preferentemente para situaciones de trabajo.

e Serd responsabilidad de todo el personal procurar el consumo

racional de agua y energia eléctrica en el autoservicio.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

N° Responsable Actividad
AUXILIAR DE | Ingresa al internet a las paginas de la CNT y
1 CONTABILIDAD | EERSA consulta y obtiene las facturas del

mes e informa a gerencia el valor a pagar.
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N° Responsable Actividad
Ordena el pago de los servicios basicos
GERENTE del respectivo mes y entrega el efectivo
2 GENERAL correspondiente para que un delegado
realice el pago en las respectivas
instituciones.
Recibe el efectivo y procede a pagar en
3 DELEGADO las empresas proveedoras de los servicios
bésicos.
4 Entrega recibos de pago.
. AUXILIAR DE Elabora los comprobantes de egreso
CONTABILIDAD | envia para que firme el gerente.
Firma los comprobantes de egreso y envia
5 GERENTE al contador para legalizar los
GENERAL comprobantes con firmas conjuntas.
Firma los comprobantes de egreso y envia
7 CONTADOR a contabilidad para que se proceda al
registro.
g AUXILIAR DE Registra  contablemente los pagos
efectuados.
9 CONTABILIDAD Archiva los documentos soporte.
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5. FLUJOGRAMA

Pago de servicios basicos

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

GERENTE
GENERAL

DELEGADO

CONTADOR

Ingresa al internet a las
paginas de la CNT y EERSA
consulta y obtiene las facturas
del mes e informa a gerencia
el valor a pagar.

>

Ordena el pago de
los servicios basicos
del respectivo mes y

entrega el efectivo

correspondiente
para que un
delegado realice el
pago en las
respectivas
instituciones

Recibe el efectivo
y procede a pagar
—» enlas empresas
proveedoras de
los servicios

v

Entrega recibos
de pago

Elabora los
comprobantes de
egreso envia para que
firme el gerente.

A 4

Firma los
comprobantes de
egreso y envia al

contador para
legalizar los
comprobantes con
firmas conjuntas.

Registra contablemente los
pagos efectuados

Firma los
comprobantes de
egreso y envia a

contabilidad para que
se proceda al registro.

v

Archiva los
documentos
soporte




104

AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.
LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
Adquisicion de
PROCEDIMIENTO: suministros y Pagina: 1/4
materiales

1.

OBJETIVO:

Adquirir suministros y materiales para el autoservicio

2.

ALCANCE:

Desde la recepcion de requerimientos y la adquisicion hasta la

recepcion de los suministros y materiales.

3. POLITICAS:

El Gerente general sera responsable de controlar que se cumplan, a
satisfaccion del autoservicio, las condiciones establecidas en la
compra, caso contrario, pondra en conocimiento de la Junta General
de accionistas.

Para seleccionar al proveedor se tomara en cuenta:

= Tiempo de experiencia en el mercado

= Lista de productos o servicios y muestras si es necesario

= Precio

= Tiempo y lugar de entrega

= Garantias

= Servicios Pre y Post Venta

Los pagos se realizaran cuando el proveedor entregue el bien
adquirido y previa presentacion de la correspondiente factura por

parte del proveedor.
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e El pago de anticipos serd autorizado Unicamente por el Gerente

General del autoservicio.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Adquisicion de suministros y materiales

N° Responsable Actividad
1 AUXILIAR DE | Solicita la compra de suministros Yy
CONTABILIDAD | materiales a gerencia.
2 Analiza requerimientos.
Busca la informacion referente a los
3 proveedores de suministros y materiales y
GERENTE -
solicita proformas.
GENERAL : :
Autoriza y realiza la compra al proveedor
4 que se ajuste a los requerimientos

analizados.

Entrega el bien o suministros solicitados
5 PROVEEDOR _ _
adjuntando la correspondiente factura.

Recibe los suministros adquiridos y verifica
gue se ajusten al detalle de la factura; Si
6 BODEGUERO ] _
todo esta correcto remite la factura a

contabilidad para que se proceda al pago.
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. PROVEEDOR Realiza el requerimiento de pago de
facturas.
8 Recibe del proveedor, el requerimiento de
AUXILIAR DE | pago de facturas.
9 CONTABILIDAD | Informa y entrega al gerente las facturas por
pagar.
10 GERENTE Autoriza la elaboracién del cheque.
1 Recibe la autorizacion del gerente para la
AUXILIAR DE elaboracion del cheque.
Elabora los comprobantes de egreso, la
12 CONTABILIDAD retencion y el cheque y hace firmar al
gerente el cheque.
13 GERENTE Firma los cheques y envia al contador para
GENERAL legalizar los cheques con firmas conjuntas.
14 CONTADOR Firma los cheques y revisa los documentos.
Entrega la retencibn con su respectivo
15 comprobante de egreso y el cheque al
AUXILIAR DE | proveedor.
16 CONTABILIDAD | Con la factura y la copia de la retencion
procede a contabilizar la operacién.
17 Archiva los documentos soporte.
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AUXILIAR DE GERENTE | PROVEEDOR | BODEGUERO | CONTADOR
CONTABILIDAD
INICIO
Solicita la compra de Analiza
suministros y materiales > requerimientos.
a gerencia. *
Busca la
informacion
referente a los
proveedores y
solicita proformas.
* Entrega los Recibe los
Autoriza y realiza la suministros suministros
compra al Iq solicitados I adquiridos y
proveedor. adjuntando la yerlflca que se
correspondiente ajusten al detalle
factura. de la factura.
Recibe del proveedor, el Realiza el
requerimiento de pago g requerimiento de
de facturas pago de facturas
Informa y entrega al Autoriza la
gerente las facturas por elaboracion del
pagar cheque
Elabora los
comprobantes de
egreso, retencion y el
cheque y hace firmar
al gerente el cheque.

Firma los cheques y Firma los
envia al contador cheques y revisa
para legalizar los los documentos.

cheques
Entrega la retencion,
comprobante de egreso
y el cheque al proveedor
Con la facturay la copia
de la retencién procede a
contabilizar la operacion.
v
FIN




108

AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.
LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Préstamos a _
PROCEDIMIENTO: , Pagina: 1/4
trabajadores

1. OBJETIVO:
Establecer politicas y criterios que ayude a controlar el proceso de
solicitud, asignacion y forma de pago de los préstamos concedidos a los

trabajadores del autoservicio.

2. ALCANCE:
El procedimiento serd aplicado una vez que se presente al gerente
general el documento denominado solicitud de préstamos hasta la

cancelacion del préstamo concedido.

3. POLITICAS:

e No se le podra anticipar todo el sueldo, ser4 un porcentaje que
estime oportuno el gerente general.

e En caso de que el empleado sea despedido, renuncie o abandone
su trabajo, la auxiliar de contabilidad debera descontar el total de la
deuda pendiente en la respectiva liquidacion de sus haberes o en el

acta de finiquito.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Préstamos a trabajadores
N° Responsable Actividad

El empleado que desea acceder a un
préstamo, debera previamente dirigir una
1 TRABAJADOR | solicitud a la gerencia, detallando el
monto, plazo y forma de pago del

préstamo a solicitar.

La revision de la solicitud de préstamo
sera responsabilidad de gerencia, quien
evaluara la capacidad de pago del

empleado.

GERENTE Una vez que se haya aprobado el
GENERAL préstamo se procedera a entregar una
copia de la solicitud del mismo,
debidamente firmado por gerencia a la
auxiliar de contabilidad para el registro,

desembolso y posterior descuento.

AUXILIAR DE Registra el préstamo que se realizo al
CONTABILIDAD | empleado.
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N° Responsable Actividad

Realiza el desembolso del préstamo al
5 empleado que solicito dicho préstamo que

posteriormente se procedera al descuento.

6 Archiva los documentos soporte.
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5. FLUJOGRAMA
Préstamos a trabajadores
AUXILIAR DE

TRABAJADOR

GERENTE
GENERAL

CONTABILIDAD

Dirige una solicitud a la gerencia
detallando el monto, plazo y forma de
pago del préstamo a solicitar.

v

Revisa la solicitud y evaluara
la capacidad de pago del
empleado.

v

Una vez que se haya
aprobado el préstamo se
procedera a entregar una

copia de la solicitud
debidamente firmado a la
auxiliar de contabilidad para
el registro, desembolso y
posterior descuento.

Registra el préstamo que se
realiz6 al empleado

v

Realiza el desembolso del
préstamo al empleado que
solicito dicho préstamo y
posteriormente se procedera al
descuento.

v

Archiva los
documentos
soporte
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1. OBJETIVO:

Establecer las acciones a ejecutar para el adecuado uso del fondo de

caja chica que ha sido asignado para los diferentes gastos

relativamente pequefos y de caracter urgente.

2. ALCANCE:
Desde la solicitud para gastos con fondos de caja chica hasta

la

presentacion de la documentacion soporte y la solicitud de reposicion

del fondo.

3. POLITICAS:

El monto que se asignara al fondo de caja chica sera de dos salarios
bésicos unificados.

El monto maximo que se cancelard con fondos de caja chica no
excedera el 10% de su valor asignado.

El administrador del fondo de caja chica sera designado por el
Gerente General, y serd un empleado que, por la naturaleza de sus
tareas, permanezca la mayor parte del tiempo laborable dentro del
autoservicio, y que no participa de manera directa en labores
relacionadas con los registros contables u otras funciones
financieras.

Bajo ninguna circunstancia el administrador del fondo de caja chica
podra delegar su responsabilidad sobre el fondo a otra persona, sin

autorizacion previa del Gerente General.
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El dinero que integra el fondo de caja chica y los documentos que
respaldan sus operaciones, deben permanecer resguardados de
manera ordenada y en un lugar seguro, a fin de evitar cualquier
contingencia.
Los fondos de caja chica, se utilizaran para la adquisicién de bienes
y servicios, urgentes e indispensables para el cumplimiento de las
labores diarias.
Es prohibido utilizar los fondos de caja chica para:
e Gastos personales
e Anticipos de sueldos o préstamos a trabajadores o a terceros
e Cambiar cheques a trabajadores de la empresa o de terceros
e Gastos que no tengan el caracter de urgentes y de mayor
cuantia a la determinada
Los pagos de caja chica podras ser justificados con facturas, notas
de venta o tickets emitidos por maquinas registradoras, siempre que
cumplan con los requisitos exigidos por el Servicio de Rentas
Internas.
Todo comprobante de venta deberd ser emitido a nombre de
ECOMAXI-JC CIA. LTDA; vy, el administrador del fondo verificara la
fecha de emisién para comprobar su validez.
En caso de presentarse un sobrante, el administrador del fondo de
caja chica, reportara al departamento de contabilidad, para el

registro del comprobante contable correspondiente.
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e En caso de presentarse un faltante, debera ser cubierto por el

responsable de la administracion del fondo de caja chica, en forma

inmediata.

e Para solicitar la reposicion del fondo se debera presentar un reporte

de los gastos efectuados con su respectiva documentacion soporte.

e La reposicion del fondo de caja chica, se realizara cada mes o antes

en el caso de gque se haya consumido el 75% del mismo.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Caja chica

N©° Responsable

Actividad

ADMINISTRADOR
5 DEL FONDO

L GERENTE Designa al responsable de administrar la
GENERAL caja chica.
2 Gestiona la asignacién del fondo.
Registra contablemente y entrega el
CONTADOR . .
3 efectivo que se constituye en el fondo de
caja chica.
4 Recibe el efectivo que constituye el fondo

de caja chica y verifica que esté correcto

Atiende requerimientos presentadas.

TRABAJADOR

Solicita efectivo para realizar la

adquisicion del bien o servicio solicitado.

Realiza la compra.
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NO

Responsable

Actividad

Entrega la factura o nota de venta, y otros
documentos que respalden la compra, en

caso de existir.

10

ADMINISTRADOR
DEL FONDO

Verifica que el comprobante de venta esté
correcto y archiva como soporte del gasto

efectuado.

Ingresa en su reporte los gastos
realizados en el dia y verifica que el saldo
coincida con el efectivo que mantiene en

Su caja.

11

12

13

CONTADOR

Guarda en wuna carpeta todos los
comprobantes de venta que serviran como
justificativo para solicitar la reposicion del

fondo.

Al final del mes solicita la reposicion del

fondo.

Llena formulario “Solicitud de Reposicion
de Caja Chica”, adjuntando todas las
facturas, notas de venta, y demas
comprobantes de pago que sustentan los
gastos descritos en el formulario y que

justifiquen la reposicion del fondo.
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NO

Responsable

Actividad

14

15

Verifica que los datos descritos sean
consistentes con los soportes enviados;
de existir inconsistencias comunica al
administrador del fondo para que realice

las correcciones del caso.

Envia la solicitud de reposicién
debidamente autorizada al Auxiliar de
Contabilidad.

16

17

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

Registra  contablemente, los pagos
efectuados con el fondo de caja chica,
debitando a las cuentas de gasto

correspondientes contra caja general.

Entrega el dinero de la reposicion al
administrador del fondo, previa la
legalizaciébn del comprobante de egreso

respectivo.
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Caja chica

FLUJOGRAMA

ADMINISTRADOR CONTADOR ADMINISTRADOR DEL EMPLEADO AUXILIAR DE
FONDO CONTABILIDAD
INICIO
Designa al responsable Gestiona la
del fondo Ing asignacion del fondo
Registra Recibe efectivo y verifica que
contablemente y > este correcto
entrega el efectivo
Atiende requerimientos
presentados +
Solicita efectivo para
realizar la
adquisicion del bien
0 servicio
Realiza la compra
Entrega factura o
nota de venta
Registra en su reporte los
gastos realizados en el diay
comprueba que el saldo
coincida con el efectivo en su
caja
Archiva los
comprobantes
justificativos de
los gastos
A fin de mes solicita la
reposicion del fondo
Revisa el Llena formulario de
formulario y sus R reposicion y adjunta
soportes documentos soporte
Autoriza y envia K
solicitud de Registra contablemente
reposicion
Entrega efectivo y
solicita legalizacién por
el comprobante de
egreso
FIN
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Bancaria

1.

OBJETIVO:

Comparar el saldo y los movimientos de la cuenta bancaria registrados

por el autoservicio contra los que reporta la institucion bancaria, con el

fin de llevar un adecuado control del saldo de los recursos disponibles

en el banco.

2. ALCANCE:

Este procedimiento empieza desde el ingreso de cheques emitidos al

libro bancos hasta la consolidacién de saldos bancarios.

3.

POLITICAS:

En el banco en que se decide aperturar una cuenta del autoservicio,
debera registrarse la firma de la Gerente, quien serd la Unica
persona autorizada para girar cheques o documentos habilitantes de
pago, asi como autorizar transferencias a determinadas cuentas.

Los cheques deben ser firmados por el Gerente del autoservicio.

Los cheques deben ser pre numerados y expedidos en secuencia
numeérica.

La persona que firma los cheques debe asegurarse de que exista
provision suficiente de fondos para cubrir el mismo, antes de ser
firmado.

Se prohibe firmar cheques en blanco.
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e El encargado de firmar los cheques deberd asegurarse de que los
mismos estén correctamente confeccionados en lo que se refiere a
numero, cantidad, valor, beneficio y concepto.

e Los cheques expedidos deberan ser registrados oportunamente en
los libros de contabilidad de la empresa por personal independiente
a su confeccion, aprobacion o custodia.

e Las cuentas bancarias deben ser conciliadas cada dia para controlar
la existencia de efectivo en los bancos y determinar el balance real
al final de cada periodo. Toda transferencia de efectivo a otras
cuentas bancarias debe ser autorizado por el gerente propietario. Es
responsabilidad del gerente velar por el cumplimiento de estos

controles

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Conciliaciéon Bancaria

N° Responsable Actividad

Recibe mensualmente los estados de
cuenta emitidos por la institucion bancaria
1 AUXILIAR DE con la que trabaja el autoservicio.

CONTABILIDAD | Compara los movimientos registrados en
el estado de cuenta bancario contra los

registros contabilizados por la empresa en
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N° Responsable Actividad

el sistema contable “VisualFac 107,

identificando las diferencias existentes.

Revisando cada cheque cancelado por el
banco con los correspondientes registros
contables del mes y con el detalle de
cheque girados y no cobrados de la
conciliacion del mes anterior, realizando
un detalle de los cheques girados y no
cobrados del mes en curso, de los cuales
se llevara un control hasta que se hagan

efectivos.

Posterior a ello compara los depdésitos que
se encuentran en el estado de cuenta con
los registrados contablemente, los
depdsitos que no estén registrados al
momento por el banco, corresponderan a
los depdsitos en transito del mes en curso,

realizando un detalle de los mismos.

Diariamente se registraran las notas de
débito o crédito emitidas por el banco

verificando via internet el movimiento de la
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N° Responsable Actividad

cuenta, chequeando y garantizando que
los saldos registrados sean correctos,
detectando cualquier error en forma
oportuna y realizando las gestiones o
ajustes necesarios, estos ajustes se
realizaran en asientos de diario, posterior a
ello compara los depdsitos que se
encuentran en el estado de cuenta con los
registrados contablemente, los depdsitos
gue no estén registrados al momento por
el banco, corresponderan a los depdsitos
en transito del mes en curso, realizando un
detalle de los mismos.

Si existieren diferencias por error del
banco, se debera notificar inmediatamente

por escrito a la institucion bancaria.

Procede a elaborar el documento que
avala la conciliacion bancaria. Partiendo
del saldo del estado de cuenta bancario,
procedemos a reducir el monto total de los
cheques girados y no cobrados del mes en

curso y se debera agregar el valor total de
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N° Responsable Actividad

depdsitos en transito, llegando asi al saldo
contable.

Saldo estado de cuenta del banco

(-) Cheques girados y no cobrados.

(+) Depdsitos en transito.

(=) Saldo en libros.

2 CONTADOR Verifica la conciliacion bancaria.
GERENTE Iy _

3 Aprueba la conciliacion bancaria.
GENERAL

Archiva la conciliacion bancaria,
AUXILIAR DE adjuntando el estado de cuenta del banco
CONTABILIDAD |y la impresiéon del mayor de la cuenta, en

la carpeta correspondiente.
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5. FLUJOGRAMA

Conciliaciéon Bancaria

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CONTADOR

GERENTE
GENERAL

Recibe el estado de cuenta del
banco.

v

Realiza la validacion entre los
estados de cuentas del banco con el
de la compaiiia.

Si el saldo entre el
estado de cuenta
bancos y del
autoservicio son
correctos.

Procede a elaborar el documento
gue avala la conciliacién bancaria.

Se debera
notificar por
escrito a la
institucion

bancaria.

Verifica la
> conciliacion

Archiva los
documentos
soporte

bancaria.

>

Aprueba la
conciliacion
bancaria.

A
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1. OBJETIVO:

Adquirir mercaderia para el autoservicio

2. ALCANCE:
Este procedimiento empieza desde la verificacion del inventario fisico

hasta el archivo de la documentacion generada en la transaccion.

3. POLITICAS:

e Realizar un inventario extracontable que permita conocer las
cantidades que se tiene en stock.

e Para la adquisicion de la mercaderia se deberd realizar
cotizaciones por lo menos con 3 proveedores.

e El pedido se realiza a los proveedores calificados por el
autoservicio.

e Toda mercaderia debera ser verificada antes de firmar la factura.
En caso de existir dafios serd inmediatamente reportada al
proveedor.

e De no existir novedades en la adquisiciobn de los bienes, estas

seran ordenadas en bodega del autoservicio.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Adquisicién de mercaderia

N° Responsable Actividad
1 BODEGUERO Verifica el stock de mercaderia.
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N° Responsable Actividad
2 Determina la mercaderia faltante.
3 Elabora orden de pedido y entrega a
gerencia.
Revisa y autoriza la orden de pedido, para
4 GERENTE después comunicarse con los proveedores
GENERAL para informarse de los precios y la
disponibilidad de las mercaderias.
Revisa y verifica la orden de pedido y
5 PROVEEDOR ) )
envia el total de la mercaderia.
5 Verifica si la mercaderia est4 acorde con
BODEGUERO el pedido.
7 Ingresa la mercaderia a bodega.
Procede a la emisién del comprobante de
ingreso, elaboracion del cheque si la
AUXILIAR DE )
8 compra es de contado, emite el
CONTABILIDAD - _
comprobante de retencion y realiza su
correspondiente contabilizacion.
Revisa el registro contable,
9 CONTADOR - _
documentacion y Firma el cheque.
AUXILIAR DE _
10 Archiva los documentos soporte.

CONTABILIDAD
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5. FLUJOGRAMA
Adquisicion de mercaderia
BODEGUERO GERENTE PROVEEDOR AUXILIAR DE CONTADOR
GENERAL CONTABILIDAD
Verifica el stock de
mercaderia
v
Determina la
mercaderia faltante
| v
: Revisa y Revisa y
Elabora orden de autoriza la verifica la
pedido y entrega a orden de orden de
gerencia pedido, para || pedido y
después envia el total
comunicarse dela
con los mercaderia
Verifica si la
mercaderia esta
acorde con el pedido.
Ingresa la mercaderia Emite el
a bodega comprobante de ’
ingreso, elabora el Revisa el
‘ cheque, emite el registro
comprobante de > contable,
retencion y realiza documentacio
su corres_pondifznte ny Firma el
contabilizacion. cheque

Archiva los
documento
s

A
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al IESS

1. OBJETIVO:
Establecer procedimientos que nos permitan dar seguimiento a las
actividades del ingreso del nuevo personal contratado al Instituto

ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).

2. ALCANCE:
Este procedimiento tiene su inicio desde la solicitud de Ila
documentacion necesaria para realizar el registro hasta la notificacion

dada por el IESS del registro correcto del mismo.

3. POLITICAS:

e El nuevo personal que ingresa al “AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC
CIA. LTDA” debera presentar su documentacion de identificacion
personal.

e El aviso de entrada realizada en el IESS se podra realizar hasta 10
dias consecutivos al ingreso del nuevo personal a “AUTOSERVICIO
ECOMAXI-JC CIA. LTDA”

e De manera obligatoria el encargado de realizar el respectivo aviso

de entrada debera hacer firmar al empleado dicho registro.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Ingreso del nuevo personal al IESS
N° Responsable Actividad
1 GERENTE Comunica ingreso de nuevo personal.
GENERAL
Solicita documentos personales al
2 empleado: copia de cedula y certificado de
votacion
Elabora el contrato de trabajo, el mismo
3 gue es firmado por el empleado y el
gerente
Escanea el contrato de trabajo para luego
4 subirlo a la pagina web del ministerio del
AUXILIAR DE trabajo.
CONTABILIDAD
. Ingresa a la pagina web del ministerio del
trabajo www.trabajo.gob.ec
Ingresa al sistema con su usuario y clave:
e Selecciona en el menu datos del
5 trabajador la opcién ingreso de datos

del trabajador y procede a aceptar
términos y condiciones

e Ingresa los datos de tipo de contrato
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N° Responsable Actividad

e Ingresa los datos de ubicacion del
contrato

e Llena los datos respectivos del
trabajador

e Proceda a completar la informacion del
empleado

e Adjunta el archivo PDF del contrato de
trabajo firmado

e Imprime el Talon de Resumen

(opcional).

7 Ingresa a la pagina web del IESS

Selecciona enlace empleadores e ingresar

namero de cédula y clave.

Selecciona aviso de entrada y registrar
datos del afiliado

e Fechade ingreso a la empresa

e Fecha de registro en el sistema

e Relacion de trabajo

e Cadigo de actividad sectorial

e Denominacion del cargo sueldo

e Direccion del empleado
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personal al IESS

N° Responsable Actividad

Envia registro, imprimir y firmas de
10 responsabilidad.
11 Archiva los documentos soporte.
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S. FLUJOGRAMA
Ingreso del nuevo personal al IESS
GERENTE GENERAL AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Comunica ingreso de nuevo personal

‘ Solicita documentos personales al empleado
[

Elabora el contrato de trabajo, el mismo que es
firmado por el empleado y el gerente

Escanea el contrato de trabajo para luego subirlo a la

pagina web del ministerio del trabajo

v

Ingresar a la pagina web del ministerio del trabajo

www.trabajo.gob.ec y llenar los datos
correspondientes

v

Ingresar a la pagina web del IESS www.iess.gob.ec y
llenar los datos correspondientes

v

Enviar registro, imprimir y firmas de responsabilidad

v

Archiva los
documentos
soporte

FIN
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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades que se deberan realizar para la toma fisica
de inventario de mercaderia, obteniendo un control adecuado de los
inventarios del “AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA”

2. ALCANCE:
El procedimiento tiene su inicio en el momento que se informa al
personal el cronograma de trabajo hasta la presentacion del informe del

inventario y archivo del mismo

3. POLITICAS:

e El Contador sera el coordinador directo del proceso de toma fisica
de los inventarios, el mismo que organizara todas las actividades
informara oportunamente a las todas personas involucradas en el
proceso, ademas supervisara el conteo fisico.

e En el caso de existir personal nuevo, se deberd realizar una
capacitacién antes del inventario, para lo cual el contador delegara
una persona para la respectiva instruccion.

e El| bodeguero, debera controlar que todo el material este bien

ubicado, manteniendo ordenada la bodega, para evitar confusiones.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Inventarios fisicos
N° Responsable Actividad

El Contador informara a todo el personal
involucrado, el cronograma de trabajo,
1 especificando la fecha y la hora en las
cuales se realizara el conteo fisico,

CONTADOR _ _
incluyendo el personal a cargo del mismo.

Suspendera temporalmente (durante el
conteo fisico) la movilizacién tanto interna
como externa de los inventarios, el mismo

gue durara aproximadamente 2 dias.

Genera e imprime los reportes con la
informacién registrada en el sistema
“VisualFac 10”, con los saldos de los
inventarios de mercaderias, cortados al
AUXILIAR DE ultimo dia del mes del cual se realizara el
CONTABILIDAD | inventario.

Reparte las hojas de los reportes para el
inventario a las personas que realizaran el

conteo fisico:
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N° Responsable Actividad

e Una copia serd para el personal
designado de bodega (Bodeguero)
e Una copia para el personal designado

del departamento de contabilidad.

El personal designado realizara
conjuntamente el conteo fisico, cotejando
las existencias fisicas reales contra los
saldos del reporte generado para el
inventario, extraido del sistema “VisualFac

10"
DELEGADO

En el caso de que surja alguna diferencia,
(TRABAJADOR) | o _
inicialmente se verificara realizando un
nuevo conteo, si dicha diferencia se
5 ratifica, se debera notificar al bodeguero y
al contador, analizando y determinando
las causas que originaron el faltante o

sobrante.

Al finalizar el inventario el contador

informara al auxiliar de contabilidad como
6 CONTADOR ) _
se procedera para el ajuste del faltante o

sobrante segun el caso.
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Una vez concluido el inventario, el

personal que participé en el conteo fisico,
DELEGADO o _
7 debera firmar en cada una de las hojas del

(TRABAJADOR)
reporte de saldos de bodega, que

utilizaron para el inventario fisico.

Realiza un informe del inventario

realizado.

Registra contablemente si existiese algun
ajuste del inventario fisico realizado por
AUXILIAR DE faltantes o0 sobrantes, adjuntado los
CONTABILIDAD | documentos de soporte correspondientes.

Archiva el informe del inventario adjuntado
10 el reporte de bodega utilizado en el conteo
fisico y archiva también el ajuste del

inventario si existiese.
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5. FLUJOGRAMA
CONTADOR AUXILIAR DE DELEGADO

CONTABILIDAD (TRABAJADOR)

Informara a todo el personal
involucrado, el cronograma de
trabajo, especificando la fecha y la
hora en las cuales se realizara el
conteo fisico.

v

Suspendera temporalmente la Genera, imprime y reparte los
movilizacién tanto interna como [ gl reportes con la informacion

externa de los inventarios. registrada en el sistema
“VisualFac 10", con los saldos

de los inventarios de
mercaderias.

El personal designado realizara
conjuntamente el conteo fisico,
cotejando las existencias fisicas
reales contra los saldos del
reporte generado para el
inventario, extraido del sistema
“VisualFac 10".

Al finalizar el inventario el contador
informara al auxiliar de contabilidad
como se procedera para el ajuste del |+

faltante o sobrante segun el caso.

Una vez concluido el inventario,
el personal que participé en el
conteo fisico, debera firmar el
reporte de saldos de bodega.

Realiza un informe del
inventario realizado.

Registra contablemente si
existiese algun ajuste del
inventario fisico.

v

Archiva los
documentos
soporte
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financieros

1. OBJETIVO:
Elaborar los estados financieros de forma oportuna y veras, tomando

como referencia los estandares proporcionados por las NIIF.

2. ALCANCE:
El procedimiento tiene su inicio desde la generacion de balances diarios

hasta la presentacion de informes.

3. POLITICAS:

o El contador sera responsable de la informacién reflejada en los
estados financieros.

o Se emitir4 los estados financieros anualmente para determinar la
situacion de la compaiiia.

Los estados financieros deben estar firmados por el contador y el

gerente.
. Los estados financieros seran entregados al gerente general.

Se debe realizar:

. Estado de resultados
. Estado de situacioén financiera
J Estado de flujos de efectivo

o Estado de cambios en el patrimonio
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financieros

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Elaboracion de estados financieros

N° Responsable Actividad

1 Analiza el balance de comprobacién.

¢ Se requiere realizar ajustes?

Si, Realiza ajustes y vuelve a generar el
balance de comprobacion.

No, Procede a generar el estado
financiero con el formato vigente: estado
de resultados con el fin de determinar la
utiidad generada por la produccion del

afno.
AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

Procede a generar el estado financiero
con el formato vigente: estado de situacion
3 financiera con el fin de determinar la
situacion financiera ya sea del mes o del

afno.

Elabora estados financieros con el formato
vigente: estado de cambios en el
4 patrimonio con el fin de conocer las
variaciones de los elementos que

componen el patrimonio
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N° Responsable Actividad

Elabora estados financieros con el formato
vigente: estado de flujo de efectivo con el
fin de explicar los movimientos de efectivo

provenientes de la operacién del negocio.

Realiza las notas a los estados financieros
para brindar los elementos necesarios
para que aquellas personas que lo lean

puedan comprender claramente.

7 Imprime los estados financieros.

Procede a revisar los estados financieros
8 CONTADOR _
y firma para presentar al gerente general.

Revisa los estados financieros
GERENTE ¢ Esta de acuerdo?
GENERAL Si, Aprueba y firma

No, Regresa a la ultima revisién

Procede a realizar un analisis financiero
10 CONTADOR comparativo con los estados financieros

del periodo anterior.

AUXILIAR DE
11 Archiva los estados financieros.
CONTABILIDAD
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5. FLUJOGRAMA

Elaboracion de estados financieros

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

GERENTE

CONTADOR GENERAL

INICIO

Hace un andlisis del balance de comprobacion

¢ Se requiere

Realiza ajuste

realizar y vuelve a
ajustes? generar el
balance de

comprobacion

Realiza el estado de resultados

v

Realiza el estado de situacion financiera

v

Realiza el estado de cambios en el patrimonio ‘

‘ Realiza el estado de flujo de efectivo ‘
‘ Realiza notas a los estados financieros
* Revisa los estados
Imprime los estados financieros p financierosy firmapara | peyisa los estados financieros
presentar al gerente
general.

Archiva los
estados
financieros

Revisa  los
estados
financieros
(Esta de
acuerdo?

Regres
aala
Gitima

revision

Procede a realizar un

analisis de los estados ¢ Aprueba y firma los estados

FIN

financieros

financieros
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contado
1. OBJETIVO:

Realizar las ventas de forma eficiente y eficaz, teniendo en cuenta la

cantidad y calidad solicitada por el cliente.

2. ALCANCE:
El procedimiento tiene su inicio desde el ingreso del cliente al

autoservicio hasta la entrega de la mercaderia.

3. POLITICAS:

e Emitir el respectivo comprobante de venta por las transacciones
realizadas.

e Verificar la calidad de los productos que se va a entregar al cliente,
previo la entrega final de la mercaderia.

e Revisar que los documentos consten con las debidas firmas de
autorizacion.

e No se aceptara devoluciones de productos una vez que el cliente ha

salido de las instalaciones del autoservicio.
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Pagina: 2/3
contado

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Venta de mercaderia al contado

N° Responsable Actividad

1 CLIENTE Ingresa al autoservicio.

2 EMPACADOR/ Atiende al cliente en sus requerimientos.

PERCHADOR
3 CLIENTE Realiza el pago en caja.
4 EMPACADOR/ | Enfunda los productos requeridos por el
PERCHADOR cliente.
Recibe el dinero y emite el comprobante
de venta en original y copia.

. CAJERA El original le entregard al cliente y la copia
se quedara en caja como documento de
soporte hasta que la cajera realice el
cierre de caja.

EMPACADOR/ | Entrega la mercaderia al cliente vy

° PERCHADOR agradece la visita al autoservicio.
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PROCEDIMIENTO: Pagina: 3/3
contado
5. FLUJOGRAMA
Venta de mercaderia a contado
CLIENTE EMPACADOR/ CAJERA
PERCHADOR

INICIO

Ingresa al autoservicio

—_—

Atiende al cliente en sus
requerimientos

Realiza el pago en caja.

Enfunda los productos requeridos
por el cliente.

A\ 4

Entrega la mercaderia al cliente y
agradece la visita al autoservicio.

Recibe el dinero y emite el
comprobante de venta en original y
copia

v

Entrega al cliente el comprobante
original y la copia se quedara en
caja como documento de soporte
hasta que la cajera realice el cierre
de caja.

FIN
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crédito

1.

OBJETIVO:

Realizar las ventas de forma eficiente y eficaz, teniendo en cuenta la

cantidad y calidad solicitada por el cliente.

2.

ALCANCE:

El procedimiento tiene su inicio desde el ingreso del cliente al

autoservicio hasta la entrega de la mercaderia.

3. POLITICAS:

e Emitir el respectivo comprobante de venta por las transacciones

realizadas.

e Verificar la calidad de los productos que se va a entregar al cliente,

previo la entrega final de la mercaderia.

e Revisar que los documentos consten con las debidas firmas de

autorizacion.

e No se aceptara devoluciones de productos una vez que el cliente ha

salido de las instalaciones del autoservicio.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Venta de mercaderia a crédito

NO

Responsable

Actividad

1

CLIENTE

Ingresa al autoservicio.
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crédito
N° Responsable Actividad
EMPACADOR/ _ _ o
2 Atiende al cliente en sus requerimientos.
PERCHADOR
3 CLIENTE Realiza solicitud de crédito.

Revisa y aprueba solicitud de crédito.

Si, Emite autorizacion, estableciendo los
GERENTE _ _

4 lineamientos que se van a efectuar en la
GENERAL o
venta a crédito.

No, No procede

Con la autorizacién procede a emitir nota
de venta, el original le entregara al cliente
y la copia se quedard en caja como
5 CAJERA documento de soporte hasta que la cajera
realice el cierre de caja.

Entrega al cliente conjuntamente con la

autorizacion de crédito.

Realiza el pago en caja de la primera
6 CLIENTE
cuota.

Enfunda los productos requeridos por el
EMPACADOR/ | cliente.

PERCHADOR Entrega la mercaderia al cliente vy

agradece la visita al autoservicio.
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PROCEDIMIENTO: o Pagina: 3/3
crédito.

5. FLUJOGRAMA
Venta de mercaderia a crédito
CLIENTE EMPACADOR/ GERENTE CAJERA

PERCHADOR GENERAL

Ingresa al autoservicio

Atiende al cliente en sus
requerimientos

Realiza solicitud de
crédito.

% Verifica requerimientos ‘

Emite autorizacion,
estableciendo los
lineamientos que se van a
efectuar en la venta a crédito.

Con la autorizacion
procede a emitir nota
de venta.

Realiza el pago en caja de
la primera cuota.

Enfunda los productos
requeridos por el cliente.

v

Entrega la mercaderia al cliente y
agradece la visita al autoservicio.

FIN
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1.

OBJETIVO:

Establecer procedimientos tributarios relacionados al IR e IVA en

condiciones que permitan verificar el cumplimiento de las obligaciones

como agentes de retencion.

2.

ALCANCE:

Este procedimiento tiene su inicio desde la extraccion de la informacion

de cada uno de los mdodulos que conforman el sistema contable
utilizado por el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA, hasta el pago de

impuestos causados por el mismo.

3.

POLITICAS:

La Auxiliar de contabilidad sera la responsable de organizar la
documentacion soporte (facturas de venta, facturas de compra,
retenciones, etc.) para las respectivas declaraciones.

Las declaraciones seran realizadas a través de internet por medio de
la pagina del Servicio de Rentas internas (SRI).

La fecha para el pago de impuestos se realizara de acuerdo como lo
establece el reglamento para la aplicacién de la Ley Orgéanica de
Régimen Tributario Interno, tomando en cuenta el noveno digito del
Ruc y el tipo de impuesto.

Las transacciones deben ser ingresadas al sistema contable

“VisualFac 10” de manera inmediata a su realizacion.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Obligaciones tributarias
N° Responsable Actividad

Clasifica toda la documentacion de los
Comprobantes de Venta (facturas, notas
de venta, comprobantes de liquidacion,
retenciones del IVA e IR efectuadas y que
ha sido objeto de retencién, asi como las
notas de crédito y débito en forma

separada.
AUXILIAR DE

CONTABILIDAD

Mediante la utilizacion de un formato se
hara el resumen de todos los ingresos y
desembolsos correspondientes al mes de
2 liguidacibn con su respectiva base
imponible e impuestos cobrados vy
pagados; contrastada con el registro

contable.
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N° | Responsable Actividad

Debera llenar los formularios 104 IVA, 103 IR
en forma mensual, y por concepto de multas el
3 formulario 103, los mismos que tienen que ser
legalizados por parte del Gerente general y por
el Contador.

Con referencia a los formularios 103 y 104 se
procedera a realizar los anexos
transaccionales que se los presenta

mensualmente.

La declaracion de los formularios se la hara
directamente con el SRI, a través de la
CONTADOR | _

institucion financiera con convenio, o en
efectivo via internet para la cual el
contribuyente debera solicitar la Clave
Tributaria y acceder a un convenio de débito
con la institucion bancaria en donde mantiene

la Cuenta Corriente o de Ahorros.

El desembolso de estos valores cuando
hubiese impuestos por pagar y retenciones
6 efectuadas deberan registrarse en el
comprobante de egreso, para su debida

sustentacién y control contable.
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N° Responsable Actividad

Procedera a realizar el respectivo registro

contable, para su afectaciébn anual del

! Impuesto a la Renta, el mismo que debera
realizarselo en el formulario 102.
Finalmente se archiva la documentacion

o proveniente de este proceso en forma

cronoldgica para su facil localizacion

posterior.
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5. FLUJOGRAMA

Obligaciones tributarias

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

CONTADOR

INICIO

Clasifica toda la documentacion (facturas,
notas de venta, comprobantes de liquidacion,
retenciones las notas de crédito y débito) en
forma senarada.

Mediante la utilizacion de un formato se hara el
resumen de todos los ingresos y desembolsos
correspondientes al mes de liquidacion con su
respectiva base imponible e impuestos cobrados y
pagados

Debera llenar los formularios 104 IVA, 103
IR en forma mensual, y por concepto de
multas el formulario 103

Legaliza los formularios

v

Emite cheque o utiliza el débito bancario para la
declaracion

v

Procedera a realizar el respectivo registro
contable, para su afectacion anual del Impuesto a
la Renta, el mismo que debera realizarselo en el
formulario 102.

v

Archiva los
documentos
soporte

FIN
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y registro de

depreciaciones

1. OBJETIVO:
Asignar el valor contable a los bienes del autoservicio.

2. ALCANCE:
Este procedimiento tiene su inicio desde el célculo de las

depreciaciones hasta su registro.

3. POLITICAS:

e El método usado en el autoservicio “ECOMAXI-JC CIA. LTDA., para
estimar la depreciacion de los activos fijos es el de linea recta.

e EIl ingreso al sistema de los parametros para el calculo de la
depreciacion es responsabilidad del auxiliar de contabilidad.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Parametrizacién del método de depreciacion

N° Responsable Actividad
En una hoja de Excel obtiene un modelo
1 AUXILIARDE | gel calculo de Ia depreciacion de acuerdo

CONTABILIDAD al método de depreciacion a utilizar.
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y registro de

depreciaciones

N° Responsable Actividad
Ingresa al sistema “VisualFac 10” y define
2 los  parametros del método de
depreciacion.
Ingresa en el mismo sistema al médulo de
validacion y procede a ingresar la
3 informacién de los bienes de acuerdo al
modelo en excel.
CONTADOR
Comprueba que los datos que genera el
4 sistema excel, sean iguales a los
generados del sistema.
Si los datos estan correctos,
5 Si, Confirma la parametrizacion realizada
No, No procede.
6 Firma y sella ambos reportes
7 AUXILIAR DE Archiva la documentacion
CONTABILIDAD

Registro de depreciaciones

Ingresa al sistema “VisualFac 10" y genera
1 CONTADOR los saldos contables de las subcuentas de

activos fijos.
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PROCEDIMIENTO: metodo de depreciacion | pagina: 3/5
y registro de

depreciaciones

N° Responsable Actividad

En el mismo sistema “VisualFac 10"
2 accede al modulo de activos fijos, ejecuta

el proceso de depreciaciones.

Imprime el reporte de las depreciaciones

aplicadas por el sistema.

En el mismo sistema genera los saldos
4 contables de las subcuentas de activos

fijos.

Verifica la correcta aplicacion de la
depreciacion, para esto por muestreo
5 revisa y valida los saldos generados antes
y después de la depreciaciéon con el

reporte de ajustes realizados.

Sella los reportes y lo entrega para su

archivo.

AUXILIAR DE
7 Archiva la documentacion.
CONTABILIDAD
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y registro de
depreciaciones

5. FLUJOGRAMA
Parametrizacion del método de depreciacion

CONTADOR AUXILIAR DE CONTABILIDAD

INICIO

En una hoja de excel obtiene un modelo del célculo de la
depreciacion de acuerdo al método de depreciacion a
utilizar.

v

Ingresa al sistema “VisualFac 10” y define los parametros
del método de depreciacion.

v

Ingresa en el mismo sistema al médulo de validacion y
procede a ingresar la informacion de los bienes de
acuerdo al modelo en Excel.

v

Comprueba que los datos que genera el sistema Excel,
sean iguales a los generados del sistema.

¢ Si los datos
No estan
procede correctos?

Confirma la parametrizacion realizada

v

Firma y sella ambos reportes Archiva los
documentos

soporte
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Pagina: 5/5
de

6. FLUJOGRAMA

Registro de depreciaciones

CONTADOR

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

INICIO

Ingresa al sistema “VisualFac 10” y genera los saldos
contables de las subcuentas de activos fijos.

v

En el mismo sistema “VisualFac 10” accede al modulo de
activos fijos, ejecuta el proceso de depreciaciones.

v

Imprime el reporte de las depreciaciones aplicadas por el
sistema.

v

En el mismo sistema genera los saldos contables de las
subcuentas de activos fijos.

v

Verifica la correcta aplicacion de la depreciacién, para
esto por muestreo revisa y valida los saldos generados
antes y después de la depreciacion con el reporte de
ajustes realizados.

v

Sella los reportes y lo entrega para su archivo.

Archiva la
documentacion

N
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activos fijos

1. OBJETIVO:
Garantizar que todo activo que ingrese al autoservicio posea un codigo

gue lo identifique.

2. ALCANCE:
Este procedimiento tiene su inicio desde el ingreso de las principales
caracteristicas de cada activo hasta la ubicacién de adhesivos en los

mismos.

3. POLITICAS:

e Los activos del autoservicio deberan ser marcados con un adhesivo
facilmente localizable y que no ocasione deterioro al bien.

e Serd un proceso propio del auxiliar de contabilidad y se realizara al
recibir el activo. Este proceso debera realizarse antes de entregar

cualquier activo al personal responsable.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Codificacion de los activos fijos

N° Responsable Actividad

AUXILIAR DE Ingresa a la base de datos donde constan
1 | CONTABILIDAD. |los activos, detallando todas las

caracteristicas del activo.
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activos fijos
N° Responsable Actividad
2 Procede a codificar a los bienes del

autoservicio colocandole el cédigo en una

parte visible del bien.

Realiza un informe al Gerente General

3 indicando donde consta la codificacion de
cada bien.
Revisa el informe. Si esta de acuerdo
GERENTE
4 Si, Firma el informe
GENERAL
No, No procede
AUXILIAR DE _ 3
5 Archiva la documentacion.

CONTABILIDAD
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Pagina: 3/3

5. FLUJOGRAMA

Codificacion de los activos fijos

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

GERENTE
GENERAL

INICIO

Ingresa a la base de datos donde constan los activos,
detallando todas las caracteristicas del activo.

v

Procede a codificar a los bienes del autoservicio
colocandole el cédigo en una parte visible del bien.

v

Realiza un informe al Gerente General indicando donde
consta la codificacion de cada bien.

v

Comprueba que los datos que genera el sistema excel,
sean iguales a los generados del sistema.

Y

Si esta de
acuerdo No

procede

Firma el informe

Archiva la
documentacion
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fijos
1. OBJETIVO:

Garantizar que todo activo que se entregue al personal sea conservado

en buen estado

2. ALCANCE:
Este procedimiento tiene su inicio desde la redaccion del acta de

entrega-recepcion hasta la entrega del activo fijo.

3. POLITICAS:

e Cada Empleado se hace responsable del uso, custodia y
conservacion de los bienes de larga duracion y que hayan sido
entregados para el desempefio de sus funciones y por ningun
motivo seran utilizados para otros fines que no sean los del

autoservicio.

e Cuando el empleado renuncie a sus actividades en el autoservicio,
se elaborard un acta de entrega recepcion resumiendo todas las
novedades de los bienes que fueron encargados a su haber en caso
de que faltare y no se haya comunicado a bodega se procedera al

pago inmediato 0 a su vez con descuento al rol.
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.

_ LTDA.
Wlm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B CONTABLES
PROCEDIMIENTO: ;zzwd'a de los activos Pagina: 2/3

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Custodia de los activos fijos

N° Responsable Actividad

Ingresa a la base de datos donde constan
1 los activos, en el inventario detallando

todas sus caracteristicas del activo.

Procede a redactar el acta de entrega-
recepcion del activo fijo, donde constara la
firma, nombre y cargo de la persona que
2 sera custodio del mismo, y fecha de
AUXILIAR DE entrega, mantener una copia de dicha
CONTABILIDAD. |acta, el empleado y auxiliar de

contabilidad.

Se entregara el bien requerido al
empleado para el desempeiio de sus
actividades, en caso que el bien presente
algun defecto el empleado comunica al
auxiliar de contabilidad para que le cambie

O retire.

4 Archiva la documentacion soporte.
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.
LTDA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

PROCEDIMIENTO: lf?_UStOdia de los activos | pagina: 3/3
ijos

5. FLUJOGRAMA
Custodia de los activos fijos

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

INICIO

Ingresa a la base de datos donde constan los activos, en
el inventario detallando todas sus caracteristicas del
activo.

v

Procede a redactar el acta de entrega-recepcion del
activo fijo, donde constara la firma, nombre y cargo de la
persona que sera custodio del mismo, y fecha de
entrega, mantener una copia de dicha acta, el empleado
y auxiliar de contabilidad

v

Se entregara el bien requerido al empleado para el
desempefio de sus actividades, en caso que el bien
presente algin defecto el empleado comunica al auxiliar
de contabilidad para que le cambie o retire.

v

Archiva la documentacion
soporte.
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Mantenimiento de los _
PROCEDIMIENTO: , . Pagina: 1/3
activos fijos

1. OBJETIVO:

Proporcionar mantenimiento a los activos fijos del autoservicio que se

encuentren en deterioro o que presente fallas en su funcionamiento.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene su inicio desde que el custodio informa la falla

del bien hasta la cancelacién a la empresa que dio el mantenimiento

bien.

3. POLITICAS:

al

e EIl autoservicio velard en forma constante por el mantenimiento

preventivo y correctivo de los bienes de larga duracién, a fin de
conservar su estado 6ptimo de funcionamiento, proteccion de los

programas informaticos, y prolongar su vida util.

La contratacibn de servicios de terceros para atender las
necesidades de mantenimiento, estard debidamente justificada y
fundamentada por el responsable de la dependencia que solicita el

servicio.
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AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA.
LTDA.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
Mantenimiento de los .
PROCEDIMIENTO: ) . Pagina: 2/3
activos fijos
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Mantenimiento de los activos fijos
N° Responsable Actividad
1 CUSTODIO Informa al auxiliar de contabilidad sobre la
(TRABAJADOR) | falla del bien.
Llena un formulario donde describa el
5 AUXILIAR DE activo y que fallas contiene y envia al
CONTABILIDAD | Gerente general para la revision previa a
la autorizacion.
GERENTE _ _ _ o
3 Revisa el informe y firma la autorizacion.
GENERAL
AUXILIAR DE _ o
4 Envia el bien a mantenimiento
CONTABILIDAD
EMPRESA QUE | La empresa que da el servicio recibe el
5 DA bien para ser reparado.

MANTENIMIENTO | Informa al autoservicio para que lo retire.

Recibe el activo y constata que haya sido
AUXILIAR DE reparado.
6 CONTABILIDAD | Cancela a la empresa que dio el

mantenimiento y se devuelve al area

original para su uso correspondiente.
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CONTABLES

Mantenimiento de los _
PROCEDIMIENTO: . ) Pagina: 3/3
activos fijos

5. FLUJOGRAMA

Mantenimiento de los activos fijos

CUSTODIO AUXILIAR DE GERENTE EMPRESA
(TRABAJADOR) CONTABILIDAD GENERAL QUE DA
MANTENIMIE
NTO

Informa allauxiliar de
contabilidad [sobre la falla
del bien.

—»

Llena un formulario donde
describa el activo y que
fallas contiene y envia al
Gerente general para la
revision previa a la
autorizacion.

Revisa el informe y
firma la
autorizacion.

Envia el bien a
mantenimiento

La empresa que da el
servicio recibe el bien
para ser reparado.
Informa al
autoservicio para que
lo retire.

Recibe el activo y constata
gue haya sido reparado.

v

Cancela a la empresa que
dio el mantenimiento y se
devuelve al area original
para su uso
correspondiente.

v
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PROCEDIMIENTO: Ej(a)jsa de  activos Pagina: 1/3

1. OBJETIVO:

Dar de baja a los activos fijos que presenten malas condiciones en su

funcionamiento.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene su inicio desde la identificacion de los bienes

gue pueden ser dados de baja hasta el registro contable.

3. POLITICAS:

e La baja de activos fijos del autoservicio puede darse en los

siguientes casos: obsolescencia, pérdida, robo o hurto.

e Dependiendo del estado de los bienes estos podran ser dados de

baja por venta directa, donacion o destruccion.

e Se elaborara el acta de baja y esta contendra las siguientes partes:

fecha, codificacion, motivo de la baja, informacién del activo fijo,

firmas del contador, auxiliar de contabilidad y gerente general.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Baja de activos fijos

N©° Responsable

Actividad

AUXILIAR DE
1 CONTABILIDAD

Identifica los activos que pueden ser
objeto de baja porque son obsoletos,

inservibles o innecesarios para la empresa
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Baja de activos o
PROCEDIMIENTO: - Pagina: 2/3
fijos
N° Responsable Actividad

Elabora un informe haciendo conocer que
2 los activos se daran de baja por razones
gue cumplieron su vida util o por obsoleto.

Revisa el informe presentado y realiza la
3 inspeccion para verificar si es procedente

la baja los activos.
CONTADOR

Elabora un informe al gerente general
indicando que los bienes han cumplido su
vida util y que solicita autorizacion para
dar de baja.

GERENTE Autoriza al contador y por ende al auxiliar
5 GENERAL de contabilidad que proceda a elaborar el
acta de baja del bien o bienes.

Recibe autorizacién y procede a la baja de
6 los activos de acuerdo al mecanismo

establecido por el gerente general.

Levanta el acta por el procedimiento
AUXILIAR DE

realizado y se legaliza con la firma del
7 | CONTABILIDAD

gerente general, contador y auxiliar de

contabilidad

8 Realiza los registros contables que
correspondan.

9 Archiva la documentacion.
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CONTABLES

PROCEDIMIENTO: | Baja de activos fijos

Pagina: 3/3

5. FLUJOGRAMA

Baja de activos fijos

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

CONTADOR

GERENTE
GENERAL

Identifica los activos que pueden
ser objeto de baja porque son
obsoletos, inservibles o
innecesarios para la empresa.

[

I
Elabora un informe haciendo
conocer que los activos se

daran de baja por razones que
cumplieron su vida Gtil o por

nhenlata

Recibe autorizacién y procede a la

Revisa el informe presentado y
realiza la inspeccion para
verificar si es procedente la
baja los activos.

v

Elabora un informe al
gerente general indicando
que los bienes han
cumplido su vida util y que
solicita autorizacién para

A A baain

Autoriza al contador y por
ende al auxiliar de
contabilidad que proceda a
elaborar el acta de baja del
bien o bienes.

baja de los activos.

v

Levanta el acta por el procedimiento
realizado y realiza los registros
contables correspondientes

v

Archiva la
documentacion

FIN
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g. DISCUSION

Al aplicar la entrevista al Gerente General, Contador, Auxiliar de
Contabilidad con el fin de conocer la situacion real del Autoservicio
Ecomaxi-JC CIA. LTDA del Canton Catamayo, dio como resultado la falta
de procedimientos financieros y contables que permitan obtener
informacion detallada, ordenada y sistémica de las distintas actividades
gue se realizan en el autoservicio. En cuanto a la recoleccién de la
documentacion de las compras y ventas se podia evidenciar que no tenia
un parametro establecido para que los documentos sean entregados al
departamento contable. Asi mismo el uso que se daba a caja chica para
cancelar pagos inmediatos se los realizaba de forma desproporcionada ya
que no existia un valor minimo ni maximo que se debia cancelar con el
fondo de caja chica, tampoco existia un monto determinado para la
reposiciéon de dicho fondo.

Para dar solucion a esta problematica procedi al disefio del Manual que
contiene Procedimientos Financieros tal como la obtencion de
financiamiento que permitir4 al Autoservicio tener claro los pasos a seguir
en el momento que requiera un financiamiento; y el que corresponde a los
Procedimientos Contables como la apertura y cuadre de caja, el proceso
en el ciclo de compras, ventas, pago de sueldos, pago de proveedores,
pago de servicios basicos, adquisicion de suministros y materiales,
obligaciones tributarias, ingreso del nuevo personal al IESS, elaboracion
de Estados Financieros, creacion y reposicion de caja chica. Asi mismo se
ha determinado el control para los activos fijos del autoservicio,
obteniendo en cada uno de los procedimientos contables un flujograma
gue permite ver graficamente y en forma consecutiva el desarrollo de una

actividad determinada.
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h. CONCLUSIONES

Culminando con la propuesta del trabajo de tesis, acerca del disefio de un
Manual de Procedimientos Financieros y Contables para el “Autoservicio
Ecomaxi-JC CIA. LTDA” del Canton Catamayo de la Provincia de Loja.

Periodo 20167, se llegd a determinar las siguientes conclusiones:

1. Se diseii6 el manual de procedimientos financieros y contables tales
como la obtencién de financiamiento, apertura y cuadre de caja, el
proceso en el ciclo de compras, ventas, pago de sueldos, pago de
proveedores y pago de servicios basicos; donde cada procedimiento
cuenta con aspectos importantes que garantizan que se efectien

segun las normas vigentes en el pais.

2. Se elabor6 el manual de funciones determinando requisitos,
caracteristicas, experiencia y principales funciones para cada uno de

los cargos de los directivos y trabajadores del autoservicio.

3. Mediante la aplicaciéon del diagnéstico situacional, enfocado a los
problemas financieros y contables del autoservicio, se determiné que
no existe un reglamento interno que regule cada una de las
actividades del autoservicio; asi mismo se detecté que el pago de los
sueldos a los trabajadores no se les cancela en el debido momento, lo

gue genera molestia en la mayoria de ellos.

4. Se elaboré un organigrama estructural y funcional que especifica los
niveles jerarquicos y principales funciones del personal que labora en

el autoservicio.
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i. RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones propuestas, se han formulado las siguientes

recomendaciones:

1. A los directivos del Autoservicio, revisar e implementar la herramienta
que en el trabajo realizado se brinda, que es el Manual de
Procedimientos Financieros y Contables que permitira al personal que
labora dentro del mismo, conozca en forma ordenada los
procedimientos que deben seguirse para ejecutar de manera

sistematica las actividades.

2. Con el disefio de un Manual de Procedimientos Financieros y
Contables para el Autoservicio Ecomaxi-JC CIA. LTDA., debe

implementarse el Manual de Funciones elaborado.

3. Para que el autoservicio logre un adecuado mejoramiento continuo es
importante que en periodos determinados se realice un diagndstico
situacional con el fin de determinar las necesidades que presenta el
Autoservicio Ecomaxi- JC CIA. LTDA.

4. Adoptar la propuesta de organigrama estructural y funcional que
contiene el Manual ya que traera beneficios al generar mayor
eficiencia en los procesos debido a que los miembros del autoservicio
tendrian bien definidas sus responsabilidades y no realizarian tareas

que no les corresponden.
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a. TEMA

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y
CONTABLES PARA EL “AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA” DEL
CANTON CATAMAYO DE LA PROVINCIA DE LOJA. PERIODO 2016”.

b. PROBLEMATICA

La economia del Ecuador transita por la ruta del proceso de
modernizacion, por lo que se han llevado a cabo una serie de reformas
estructurales, administrativas y legales con el proposito de abrir la
economia hacia el mercado internacional en orden a incrementar la
eficiencia en las actividades productivas, dinamizar la intervencion del
Estado en la economia y fortalecer los sectores productivos no

tradicionales.

“El Ecuador ha tenido un crecimiento econdémico contundente en los
ultimos siete afos, expandiéndose a un ritmo superior al promedio de
América Latina y el Caribe”, Entre el afio 2007 y 2013 el pais experimento
en promedio un crecimiento mas alto que lo alcanzado en los ultimos 30
afos en relaciéon al PIB no petrolero, pasando de un 3,4% a 5,1%, este
ritmo de crecimiento ha permitido reducir a niveles historicos la tasa de

desempleo y la pobreza en el Ecuador”.??

La economia social actla en todos los sectores econdmicos y abarca todo
tipo de empresas, desde microempresas hasta firmas mundialmente

conocidas. Son entidades competitivas, generadoras de empleo,

> Ministerio _Coordinador de Produccién, Empleo y Competitividad (2016).- El crecimiento

econémico y productivo de ecuador es inclusivo y democratico. Recuperado por:
http://www.produccion.gob.ec/el-crecimiento-economico-y-productivo-de-ecuador-es-inclusivo-y-
democratico/



http://www.cepes.es/Ranking
http://www.cepes.es/Ranking
http://www.produccion.gob.ec/
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creadoras de riqueza, de gran resistencia a la crisis y con un gran

compromiso con su territorio.

En el Canton Catamayo existe una gran cantidad de empresas
comerciales que no cuentan con un Manual de procedimientos financieros
y contables, razon por la cual impide conocer el manejo que existe en la

Organizacion Financiero- Contable de las diferentes entidades.

El Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA es una entidad considerada
legalmente como compainiia limitada y formada con capital propio del Sr.
Jorge Alejandro Cabrera Vasquez portador de la cédula 1102181730 y la
Sra. Andrea Viviana Cabrera Guaman portador de la cédula 1104484900,
iniciaron sus labores de comerciantes en el aifilo 2015 con un autoservicio,
cuyo nombre es Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA, obteniendo el
Registro Unico de Contribuyentes N° 1191755053001, ubicado en el
Sector El Porvenir, calle Eugenio Espejo s/n entre 18 de noviembre,
debido a la gran competencia que existe en el mercado y a la necesidad
de mantenerse en el mismo decidié abrir un autoservicio importante
dentro de la localidad ofreciendo servicios de calidad con infraestructura

adecuada.

El Sr. Jorge Cabrera Vasquez realiz6 los tramites necesarios de
constitucién legal para dar inicio a sus actividades como: Pago al Instituto
Ecuatoriano de Propiedad Intelectual (IEPI) por la inscripcion de marca,
servicio o nombre comercial; tramite del registro para el nombre
comercial. AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA; permiso de
funcionamiento conferido por el ARCSA; tramite del permiso de
funcionamiento otorgado por la Intendencia General de Policia;
presentacion de los requisitos para el permiso de funcionamiento
otorgado por el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal De

Catamayo el mismo que autorizd el funcionamiento de su negocio
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denominado Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA en febrero 2015,
ubicado en el Sector El Porvenir, calle Eugenio Espejo s/n entre 18 de
noviembre, sometiéndose a observar estrictamente lo dispuesto en las

Leyes Sanitarias y Ordenanzas Municipales Vigentes.

El Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA lleva en la actualidad cerca de 1
afio 2 meses de funcionamiento, bajo la gerencia del Ing. Claudio
Mauricio Sarango Lapo, iniciando sus actividades el 15 febrero del 2015,
el principal servicio que presta es la venta de articulos de primera
necesidad al por mayor y menor, al contado y a crédito con los convenios

otorgados a personas e instituciones.

Desde su inicio hasta la presente fecha el local mencionado no cuenta
con un Manual de Procedimientos financieros y contables, razén por la
cual impide conocer el funcionamiento que existe en la Organizacion

Financiero- Contable del Autoservicio.

Permitiendo definir situaciones y falencias que se presenta a

continuacion:

e La recoleccion de la documentacion de las compras y ventas
realizadas no tiene un parametro establecido para que los documentos
sean entregados al departamento contable en su debido tiempo por
los diferentes proveedores y clientes, por lo tanto esto ocasiona
atrasos para el ingreso de la informacién en el sistema contable.

e Carencia de un apropiado flujo de informacion, el cual determine los
pasos a seguir para procesar los datos financieros-contables que se
deben desarrollar en el departamento de contabilidad; esto conlleva a
gue en la compafia exista duplicidad de funciones en las actividades

que se desarrolla.
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e El uso que se da a caja chica para cancelar pagos inmediatos se los
realiza de forma desproporcionada ya que no existe un valor minimo ni
méximo que se debe cancelar con el fondo de caja chica, ni tampoco
existe un monto determinado para la reposicién de dicho fondo.

e El Autoservicio no tiene un Organigrama funcional y estructural que
permita conocer el nivel jerarquico, cargas de trabajo y sus principales
funciones.

e No cuenta con un Reglamento Interno que regule la organizacion

Financiero-Contable.

La falta de un manual de procedimientos para el area financiero —
contable que contribuya a la generacion de informes oportunos a la
gerencia para la toma de decisiones acertadas, es lo que impulsa al
desarrollo e implementacion de un manual de procedimientos financieros
y contables, el mismo que proporcionara los lineamientos bajo los cuales
tendran que efectuarse las diversas operaciones, garantizando que se

efectden segun las normas contables vigentes en el pais

Después de haber analizado estas dificultades se considera que el

problema a investigar queda delimitado y formulado en la siguiente forma:

LA FALTA DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y
CONTABLES NO PERMITE POSEER EN FORMA DETALLADA
LINEAMIENTOS BAJO LOS CUALES TENDRAN QUE EFECTUARSE
LAS DIVERSAS OPERACIONES DEL AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC
CIA. LTDA
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c. JUSTIFICACION

Académica

Las diferentes necesidades sociales y los cambios que se producen en la
constante evolucion, hace que la ciencia, la tecnologia, la educacion, la
investigacion se incorporen en esta sociedad a través de centros de
educacion garantizados como es la Universidad Nacional de Loja, por
medio de sus carreras y modalidades preparan los futuros profesionales,
emprendedores para que interactien en la misma, a través de la teoria y
la practica, proponiendo posibles alternativas de solucion a los problemas

que afectan a ella.

El proyecto de investigacion esta unido a la sociedad, ya que al ponerlo
en marcha se estd aplicando los conocimientos adquiridos en las aulas
universitarias y poniéndolos a disposicion de quienes lo requieren dentro
de la comunidad, asi mismo, con este trabajo se aportara en conocimiento
para las futuras generaciones, y a la vez servira para los futuros

profesionales en contabilidad y auditoria

Institucional

En el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA, el proyecto de investigacion
tiende a aportar con resultados positivos, esta entidad es destinada a la
compra-venta de productos de primera necesidad, que juega un papel
importante en el sector empresarial y en el ambito competitivo, ya que
abarca una gran parte del mercado, generando un volumen de ingresos
significativos, situacion que le permite formar parte activa del desarrollo

de la localidad.
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Econdmica

La ejecucion del proyecto de investigacion, contribuira como fuente de
apoyo para conocer el nuevo funcionamiento interno respecto a la
descripcion de tareas, responsabilidades, ubicacion y requerimientos de
los diferentes departamentos, permitiendo asi incrementar la eficiencia y
eficacia, generando ingresos a partir de una mayor participacion por parte
de los empleados y trabajadores, situacion que ird en beneficio de los
accionistas y de la sociedad permitiendo mejorar el nivel de vida la

poblacion Catamayense.

d. OBJETIVOS

Objetivo general

e Disefiar un manual de procedimientos financieros y contables para el
Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., del Cantén Catamayo de la

Provincia de Loja. Periodo 2016.

Objetivos especificos

e Realizar un diagnéstico, para conocer las necesidades del autoservicio
ECOMAXI-JC CIA. LTDA.

e Realizar un organigrama estructural y funcional para conocer el nivel
jerarquico y las principales funciones en el Autoservicio ECOMAXI-JC
CIA. LTDA.

e Proponer el manual de procedimientos financieros y contables para

garantizar un efectivo manejo de los recursos financieros.
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MARCO TEORICO

COMPANIA

“Una sociedad o compafiia es cuando varias personas son duefios de

una empresa y ademas se tiene un contrato de compaiiia en donde dos o

MAas personas unen sus capitales o industrias, para emprender en

operaciones mercantiles y repartir sus utilidades al finalizar el afio.

9523

“Hay cinco especies de compafias de comercio, a saber:

La compafiia en nombre colectivo;

La compafia en comandita simple y dividida por acciones;
La compafiia de responsabilidad limitada;

La compafiia anénima; y,

La compafia de economia mixta.

Estas cinco especies de compafias constituyen personas juridicas

Compafiia de responsabilidad limitada

Disposiciones generales

La compafiia de responsabilidad limitada es la que se contrae entre
tres 0 mas personas, que solamente responden por las obligaciones
sociales hasta el monto de sus aportaciones individuales y hacen el
comercio bajo una razon social o denominacién objetiva, a la que se
afiadiran, en todo caso, las palabras "Compafiia Limitada" o su
correspondiente abreviatura. Si se utilizare una denominacién objetiva
sera una que no pueda confundirse con la de una compaiia

preexistente. Los términos comunes y los que sirven para determinar

2 Disponible en: http://www.auditoresycontadores.com/contabilidad/64-que-es-una-sociedad-y-
como-se-clasifica
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una clase de empresa, como “"comercial", "industrial", "agricola",
“constructora”, etc., no serdn de uso exclusive e iran acompafiadas de

una expresion peculiar

La compafiia de responsabilidad limitada podra tener como finalidad
la realizacion de toda clase de actos civiles o de comercio y
operaciones mercantiles permitida por la Ley, excepcion hecha de
operaciones de banco, segura, capitalizacion y ahorro.

La compafiia de responsabilidad limitada no podra funcionar como tal
si sus socios exceden del nimero de quince, si excediere de este
maximo, debera transformarse en otra clase de compafiia o disolverse.

Para los efectos fiscales vy tributarios las compafilas de

responsabilidad limitada son sociedades de capital.

De las personas que pueden asociarse

Para intervenir en la constitucion de una compafia de responsabilidad
limitada se requiere de capacidad civil para contratar. EI menor
emancipado, autorizado para comerciar, N0 necesitara autorizacion
especial para participar en la formacion de esta especie de

companias.

No obstante, las amplias facultades que esta Ley concede a las
personas para constituir compafias de responsabilidad limitada, no
podran hacerlo entre padres e hijos no emancipados ni entre

conyuges.

Las personas juridicas, con excepcion de los bancos, compafiias de

seguro, capitalizacion y ahorro y de las compafilas anonimas
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extranjeras, pueden ser socios de las compafias de responsabilidad

limitada, en cuyo caso se haréa constar, en la nédmina de los socios,

Del capital

El capital de la compafia estara formado por las aportaciones de los
socios y no serd inferior al monto fijado por el Superintendente de
Compafias. Estara dividido en participaciones expresadas en la forma

gue sefale el Superintendente de Compaifiias.

Al constituirse la compafia, el capital estara integramente suscrito, y
pagado por lo menos en el cincuenta por ciento de cada participacion.

Las aportaciones pueden ser en numerario 0 en especie y, en este
altimo caso, consistir en bienes muebles o inmuebles que
correspondan a la actividad de la compafia. ElI saldo del capital
debera integrarse en un plazo no mayor de doce meses, a contarse

desde la fecha de constitucion de la compainiia.

Los aportes en numerario se depositardn en una cuenta especial de
“Integracion de Capital”, que ser& abierta en un banco a nombre de la
compafia en formacién. Los certificados de depdsito de tales aportes
se protocolizaran con la escritura correspondiente.

Constituida la compafiia, el banco depositario pondra los valores en
cuenta a disposicion de los administradores.

Si la aportacion fuere en especie, en la escritura respectiva se hara
constar el bien en que consista, su valor, la transferencia de dominio
en favor de la compaiiia y las participaciones que correspondan a los

socios a cambio de las especies aportadas.
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Derechos, obligaciones y responsabilidades de los socios

El contrato social establecera los derechos de los socios en los actos de

la compafia, especialmente en cuanto a la administracién, como también

a la forma de ejercerlos, siempre que no se opongan a las disposiciones

regales. No obstante, cualquier estipulacion contractual, los socios

tendran los siguientes derechos:

a)

b)

d)

f)

g)

A intervenir, a través de asambleas, en todas las decisiones y
deliberaciones de la compafia, personalmente o por medio de
representante 0 mandatario constituido en la forma que se determine
en el contrato. Para efectos de la votacion, cada participacion dara al
socio el derecho a un voto;

A percibir los beneficios que le correspondan, a prorrata de la
participacion social pagada, siempre que en el contrato social no se
hubiere dispuesto otra cosa en cuanto a la distribucion de las
ganancias;

A que se limite su responsabilidad al monto de sus participaciones
sociales, salvo las excepciones que en esta Ley se expresan;

A no devolver los importes que en concepto de ganancias hubieren
percibido de buena fe, pero, si las cantidades percibidas en este
concepto no correspondieren a beneficios realmente obtenidos,
estaran obligados a reintegrarlas a la compaiiia;

A no ser obligados al aumento de su participacién social.

Si la compafia acordare el aumento de capital, el socio tendr&
derecho de preferencia en ese aumento, en proporcibn a sus
participaciones sociales, si es que en el contrato constitutivo o en las
resoluciones de la junta general de socios no se conviniere otra cosa;
A ser preferido para la adquisicion de las participaciones

correspondientes a otros socios, cuando el contrato social o la junta
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general prescriban este derecho, el cual se ejercitar a prorrata de las
participaciones que tuviere;

A solicitar a la junta general la revocacion de la designacion de
administradores o gerentes. Este derecho se ejercitara sélo cuando
causas graves lo hagan indispensable. Se consideraran como tales el
faltar gravemente a su deber, realizar a sabiendas actos ilegales, no
cumplir las obligaciones establecidas por el Art. 124, o la incapacidad
de administrar en debida forma,;

A recurrir a la Corte Superior del distrito impugnando los acuerdos
sociales, siempre que fueren contrarias a la Ley o a los estatutos.

De la administraciéon

La junta general, formada por los socios legalmente convocados y
reunidos, es el 6érgano supremo de la compafiia. La junta general no
podra considerarse validamente constituida para deliberar, en primera
convocatoria, si los concurrentes a ella no representan mas de la
mitad del capital social. La junta general se reunir4, en segunda
convocatoria, con el numero de socios presentes, debiendo

expresarse asi en la referida convocatoria.

Son atribuciones de la junta general:

a. Designar y remover administradores y gerentes;

b. Designar el consejo de vigilancia, en el caso de que el contrato
social hubiere previsto la existencia de este organismo;

c. Aprobar las cuentas y los balances que presenten los
administradores y gerentes;

d. Resolver acerca de la forma de reparto de utilidades;

e. Resolver acerca de la amortizacion de las partes sociales;

f. Consentir en la cesion de las partes sociales y en la admision de

NUEvVosS SOCiosS;



186

g. Decidir acerca del aumento o disminucion del capital y la prorroga
del contrato social;

h. Resolver, si en el contrato social no se establece otra cosa, el
gravamen o la enajenacion de inmuebles propios de la compaiiia;

i. Resolver acerca de la disolucién anticipada de la compafia;

j. Acordar la exclusion del socio por las causales previstas en el Art.
82 de esta Ley;

k. Disponer que se entablen las acciones correspondientes en contra

de los administradores o gerentes.

e Las juntas generales son ordinarias y extraordinarias y se reunirdn en
el domicilio principal de la compafia, previa convocatoria del

administrador o del gerente.”24

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

“Es la identificacion, descripcion y andlisis evaluativo de la situacion
actual de la organizacion o el proceso, en funcién de los objetivos y
aspiraciones que se desean alcanzar en un determinado tiempo y
espacio. Este andlisis depende de las circunstancias ambientales y
tecnoldgicas de la organizacion.”25

“El objetivo principal del Diagnéstico radica en cuantificar el estado de
madurez actual de la organizacién con los estandares nacionales o
internacionales que deberia manejar la empresa, identificando de una
manera rapida, precisa y concisa las areas potenciales de desarrollo en

ella.

24Disponible:https://www.supercias.gov.ec/web/privado/marco%20legal/CODIFIC%20%20LEY%2
ODE%20COMPANIAS.pdf

25 documents.mx (2016). Diagnostico situacional estratégico. Recuperado por:
http://documents.mx/education/diagnostico-situacional-estrategico.html
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Al aplicar el diagndstico en una organizacion, lo primero que se espera es
obtener beneficios de acuerdo a la situacion que se requiera el
diagnéstico y de acuerdo al tipo de diagndéstico que se aplique, se
obtendran beneficios a corto y mediano plazo; sin embargo, al final del
camino los beneficios se pueden generalizar para todo tipo de
organizacién y para todo tipo de diagndstico.”26

ORGANIGRAMAS

“Los organigramas son la estructura que constituye una organizacion
como las verdaderas bases donde los puestos que integraran a la
empresa estan insertados y ubicados en una posicidon que el nivel de su

responsabilidad les da.

Tipos de organigramas

a) Organigrama vertical

Este tipo de organigramas esta integrado por mas de tres cajas en linea
vertical; a su vez, una depende o cuelga una de otra, ya sea en linea
directa o en linea punteada. Este tipo de organigrama se utiliza mucho en
la mayoria de las empresas, sobre todo en aquellas que tienen mas de
tres niveles en linea, porque son mas representativos y dan mas
oportunidad de expresa y mostrar en qué ubicacion se encentra cada
puesto que integra un area determinada y ésta, a su vez, integra la gran

estructura que es la empresa.

26 slideshare (2016). Diagnostico situacional. Recuperado por:
http://es.slideshare.net/talodelarosa/diagnstico-situacional-28786182
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Organigrama vertical
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Fuente: Noumov Garcia S L

Elaborado por: La Autora

b) Organigrama horizontal

Este tipo de organigrama es muy comudn en esta época y se conoce asi

porque los cuadros que integran y representan los puestos van acostados

y alineados de manera horizontal. Una de sus caracteristicas principales

es que tendrd un méaximo de tres niveles, a diferencia del organigrama

vertical, que consta de mas de tres niveles.
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Grafico N° 2
Organigrama horizontal
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Fuente: Noumov Garcia S L

Elaborado por: La Autora

c) Organigrama por procesos

Este tipo de organizacién es uno de los esquemas mas actuales para
administrar una empresa. Concebido a inicios de la década de 1980,
apenas hasta hace una década las empresas empezaron a voltear sus
0jos a las ventajas que ofrece administrar sus negocios segun el esquema

de los procesos”27

27 NOUMOV GARCIA, S. L; Organizacion total; Editorial Mc-Graw-Hill; Primera edicion; México;
Afio 2011; pag. 133-135
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Gréafico N° 3
Organigrama por procesos
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Elaborado: La Autora

MANUALES

“Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia logica
y cronoldgica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quien lo realiza, que actividades han
desempafiarse y la justificacion de todas y cada una de ellas, en tal forma,

gue constituyen una guia para el personal que ha de realizarlas”.28

Finalidad

Los manuales tienen varias finalidades dentro de las cuales se puede

mencionar:

28 RUE, Leslie W-BEARS, Lloyd L., Administracion teoria y aplicacion; Editorial alfaomega;
México; Afio 2008; pag. 378
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“Contribuyen a la reunion de informaciones clasificadas vy
catalogadas, de forma sistematica, respecto de todas las practicas
administrativas de la empresa. En los manuales se archivan las
normas de servicios y otros textos.

Son elaborados para eliminar dudas, son de utlidad para las
personas que desconocen los detalles de las practicas administrativas,
financieras o contables o que tiene dudas sobre ellas. Quienes las
conocen no necesitan consultar los manuales y las normas de
servicios, pero constituyen un instrumento de consulta permanente y
obligatoria para quién desconoce las practicas administrativas.
Proporcionan condiciones de buen funcionamiento para la empresa a
través de informacién lista y disponible para las personas que trabajan
en ella.”29

Ventajas y desventajas

Ventajas

“Mantenimiento y logro de un soélido plan de organizacion

Facilita el estudio de los problemas de organizacion

Sirve como guia de orientacion, para la clasificacion, preparacion y
compensacion del personal

Determina las responsabilidades para cada empleado y su respectivo
puesto de trabajo

Sirve como medio de evaluaciébn de los puestos de trabajo y
comprobacioén del progreso de cada uno. Entre otras.

29 RIOFRIO GONZALEZ, Marcela Yolanda; Manual de procedimientos contables y administrativos
para audio centro electrodomésticos de la Ciudad de Loja; 12 de febrero del 2012;
http://dspace.unl.edu.ec/jspui/bitstream/123456789/1667/1/TESIS%20MARCELA%20RIOFRIO.pdf
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Desventajas

e Ciertas empresas consideran que son muy pequefas para que se
elabore un manual que describa asuntos ya conocidos por su personal

e Consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso realizar un
manual y mantenerlo actualizado

e Existe el temor que la elaboracién de un manual se convierta en una

estricta reglamentacion y rigidez.

Alcance

Los manuales constituyen parte de comunicacion.

El manual es util para dirimir responsabilidades, jurisdiccion, funciones
y autoridad.

e Los manuales reflejan habilidad y capacidad.

¢ Informa todas las practicas de la empresa.

e Establecen lineamientos de trabajo.

e Permiten realizar revisiones periddicas permanentes y ordenadas.

e Son ponto de conexién entre la recepcién y emision de informacion.

Continuidad en la labor del jefe”30
PROCEDIMIENTOS
“Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de

las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se

garantiza la disminucion de errores.”31

30 REYES PONCE. Agustin; Administracion moderna; Editorial Limusa S.A. México; Afio 2005;
pag. 260 — 261

31 MELINKOFF, Ramén. Los procesos administrativos; Editorial Panapo; Tercera Edicion;
Caracas; Ao 2005; pag. 28.
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Objetivos de los procedimientos

“El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de
llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo,

esfuerzo y dinero.”32

Beneficios de los procedimientos

“El aumento del rendimiento laboral, permite adaptar las mejores
soluciones para los problemas y contribuye a llevar una buena

coordinaciéon y orden en las actividades de la empresa.”33

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“Los manuales de procedimientos consisten en describir detalladamente
cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, facilitando
ademas una mejor seleccién del personal para los distintos cargos de la

empresa por medio del cual se garantiza la disminucion de errores.”34

Objetivos

a) “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual,
grupal o sectorial);

b) Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad
administrativa, con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o

detectar omisiones; e

32 GOMEZ Francisco. Sistema y procedimiento administrativo; Editorial Fragor; Cuarta edicion;
Caracas; Afio 2007; pag. 61

33 MELINKOFF, Ramén. Los procesos administrativos; Editorial Panapo; Tercera Edicion;
Caracas; Afio 2005; pag. 30

34 VASQUEZ, Victor Hugo. Organizacion aplicada; Editorial Arboleda; Quito — Ecuador; Afio 2005;
pag. 45
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c) Instruir al personal, acerca de aspectos como: Objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc. para contribuir a la
correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos

y propiciar la uniformidad del trabajo.

Entre los manuales de procedimientos se tiene:
e Manual administrativo
¢ Manual financiero

e Manual contable

Manual administrativo

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

lineamiento necesarios para el desempefio mejor de sus tareas.

Manual financiero

“Manual que respalda el manejo y distribuciébn de los recursos
econdémicos en todos sus niveles de una organizacion, en particular de las
areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control.”35

Manual contable

“Instrumento que describe en forma resumida y documentada los

requisitos, meétodos y procedimientos que contiene, en forma narrativa y

35FRANKLIN FINCOWSKY Enrique Benjamin; Organizacion de empresas; Mc Graw Hill; Cuarta
edicién ; México; Afio 2009; pag. 147 y 170-171
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grafica, el tipo de formularios, documentos y registros, tiempo y
movimientos dentro del proceso de registro, clasificacion, codificacién y
archivos contables tendientes a generar informacion financiera oportuna
para la toma de decisiones, permitiendo a la vez la obtencién de los

estados financieros”.36

Caracteristicas

“Flexibles: Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten

modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en

bienestar de la misma.

e Coherentes: Los procedimientos tendran un orden légico y
secuencial para que atiendan a un mismo objetivo.

e Utiles y oportunos: Sirve de guia basica para los empleados en la
realizacion de sus labores.

e Claros y concisos: Es redactado en un lenguaje comprensible para
los usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

e Completos: Consideran los elementos materiales, humanos y la
direccion hacia las metas propuestas.

e Uniformidad: Estandarizan las actividades a través de la estructura

de los procedimientos.”37

Contenido

“El contenido del manual depende del tamafio de la empresa y el asunto

a tratar. El manual es un libro basico y permite que todos hablen el mismo

36 BERNAL TORRES Cesar Augusto, SIERRA ARANGO Hernan Dario; Proceso administrativo
para las organizaciones del siglo xxi; Pearson educacion de Colombia Ltda.; Segunda edicion;
Colombia; Afio 2013; pag. 174

37 Gémez Ceja, Guillermo. Planeacion y organizacién de empresas; Editorial McGraw Hill; Octava
edicion; México; Afio 2004; pag. 313
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lenguaje, piensen y actien en forma sincronizada y tengan presente la

mision que se persigue para la empresa, por tanto a este documento no

se lo puede concebir como una compilacibn de leyes, decretos y

reglamentos.

El contenido del manual comprende de cuatro partes:

1.

Parte general: Esta parte describe una breve historia de la empresa,
sus objetivos, sus politicas y la forma como el personal participara
para el logro de las metas u objetos de la misma.

Parte esencial: Que describe a cada una de las unidades
administrativas, financieras o contables y dentro de ellas, a los puestos
de trabajo. En la descripcion de las unidades administrativas,

financieras o contables se recomienda tener en cuenta:

La funcion asignada a cada unidad en patrticular.

La autoridad establecida para la operacion de la empresa.

La responsabilidad asignada en su operacion.

Las actividades a desarrollarse para asegurar el cumplimiento de los
objetivos.

Las relaciones jerarquicas, indicando la dependencia.

Sefalar las condiciones humanas y profesionales del personal.

La descripcion de los puestos de trabajo dependerd del numero y

jerarquia de las personas a las cuales se destina el Manual de Funciones;

es decir cuanto mas baja sea la jerarquia mayor sera la descripcién de

puestos. En la descripcion se incluye los siguientes aspectos:

Titulo del puesto o cargo que desempenia.

Descripcién de responsabilidades asignadas al puesto.
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e Sefalamiento de la autoridad directa.
e Relaciones de organizacion y funcién con puestos similares.
e Funcion basica del puesto de trabajo.

e Obligacion de rendir cuentas de determinados puestos de trabajo.

3. Parte complementaria: En esta parte se describe los organigramas
generales y de detalle en las que se fundamenta la empresa,
indicando:

e La organizacion de las unidades.

e El alcance de la responsabilidad.

e Lajerarquia de la autoridad directa.

e Lajerarquia de la autoridad funcional.

4. Adicional de tipo general: Se refiere a la parte concluyente del

manual y contiene los siguientes aspectos:

Glosario de términos.

Aplicacion de normas del personal, como: aspectos disciplinarios,
deberes, obligaciones y responsabilidades que tienen con la empresa

y viceversa, y

Descripcion de cada uno de los procedimientos utilizados”.38

Elementos que integran el manual

“En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un
manual de procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe
uniformidad, ya que éste varia segun los objetivos y propédsitos de cada

dependencia, asi como con su ambito de aplicacion; por estas razones,

38 GUISEPPE, Continolo. Direccién y organizacion del trabajo administrativo; Segunda edicion;
Editorial Deusto-BanaincUa; Espafia-Barcelona Afio 2006; pags. 432-447
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resulta conveniente que en la Administracibn se adopten normas
generales que uniformen tanto el contenido de los manuales, como su
forma de presentacion.

A continuacién, se mencionan los elementos que se considera, deben
integrar un manual de procedimientos, por ser los més relevantes para los

objetivos que se persiguen con su elaboracion:

a. ldentificacion

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan

aparecer y/o anotarse los datos siguientes:

1. Logotipo de la dependencia.

2. Nombre de la dependencia.

3. Nombre o siglas de la unidad administrativa responsable de su
elaboracion o actualizacion.

4. Titulo del Manual de Procedimientos.

5. Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacién

b. indice

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los
apartados principales que constituyen el manual. A efecto de uniformar la
presentacion de estos documentos, es importante seguir el orden que se

describe a continuacion:
c. Introduccion
Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama

general del contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propaositos

gue se pretenden cumplir a través de él.
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Incluye informacion de como se usara, quién, como y cuadndo hara las
revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion del titular de la

dependencia.

Es recomendable que, al formular la introduccion, se emplee un
vocabulario sencillo, a efecto de facilitar su entendimiento; asi mismo, que

comprenda totalmente los rubros mencionados en el parrafo anterior.

En sintesis, la introduccion debera:

» Sefalarse el objetivo del documento.
= Incluir informacién acerca del ambito de aplicacion del documento.

= Ser breve y de facil entendimiento.

d. Objetivo del manual

El objetivo deber& contener una explicacion del propdsito que se pretende
cumplir con el manual de procedimientos; su elaboracion se ajustara a los

lineamientos que se describen a continuacion:

Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
La redaccion serd clara, concreta y directa.
La descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

Se describird en una extensibn maxima de doce renglones.

o bk 0N PE

Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente,
etc.
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e. Areas de aplicacion.

Aqui se establece el campo de accion del manual de procedimientos, es
decir que areas o departamentos se beneficiaron con la aplicacion del

mismo.

f. Responsables

Las unidades administrativas y puestos que intervienen en los

procedimientos, en cualquier momento de su desarrollo.

g. Politicas y normas de operacion

En esta seccibn se establece en forma explicita los criterios o
lineamientos generales de accion que permitieron tener un mayor
entendimiento del nivel de responsabilidad en cada una de las instancias

gue se presentan en los procedimientos.

h. Conceptos técnicos

Son palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacion o ampliacion de su significado, con el fin

de hacer més accesible la consulta del manual para el usuario.
i. Procedimiento
En esta parte se presentan en forma narrativa y secuencial cada una de

las actividades que se realizan en un procedimiento, explicando en qué

consisten, cuando, como, dénde, con queé, y en cuanto tiempo se hacen;
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asi como también las unidades administrativas y puestos responsables de
llevarlas a cabo.”39

FLUJOGRAMAS

“Son de representacion simbolica o pictérica de un procedimiento
administrativo. El objetivo del flujograma es la comunicacién completa y
sin errores debido a que identifican a las interrelaciones existentes en un

procedimiento a través de sus diferentes pasos.

Importancia

Son importante los flujogramas en toda organizacién y departamento, ya
que este permite la visualizacion de las actividades innecesarias y verifica
si la distribucién del trabajo esta equilibrada, o sea, bien distribuida en las
personas, sin sobrecargo para algunas mientras otros trabajan con mucha

holgura.

Funciones del flujograma

e Desempefia un papel informativo, al permitir integrantes de la
organizacién conozcan a nivel global, sus caracteristicas generales.

e Es un instrumento para realizar analisis estructurales al poner de
relieve, con la eficacia propia de las representaciones graficas, las

particularidades esenciales de la organizaciéon representada.

39 Universidad de Panama, departamento de planificacion administrativa; Guia técnica para la
elaboracion de los manuales de procedimientos; pag. 14-19
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Simbologia del flujograma

El flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas
del proceso, las personas o los sectores involucrados, las secuencias de

las operaciones y la circulacion de datos y los documentos.”40

Simbologia del flujograma

Simbologia Significado Descripcion

Inicio o fin Se utiliza para iniciar y

concluir el flujograma.

Archivo Se utiliza para
archivar documentos

a la terminacion

Decisiones Origina distintos
cursos de acciéon o de

decisiéon

Representa el
Documento elemento portador de

la informacion

40CUENCA CARRION, Janeth del Cisne; Disefio de un sistema de control interno administrativo, financiero
para la fundacién de desarrollo comunitario sin fronteras Decof de la ciudad de Loja; Julio del 2015;
http://dspace.unl.edu.ec/jspui/bitstream/123456789/10589/1/DISE%C3%910%20DE%20UN%20SISTEMA%20
DE%20CONTROL%20INTERNO%20ADMINISTRATIVO%2c%20FINANCIERO%20PARA%20LA%20FUNDAC
19%C3%93N%20DE%20%20%20%20DESARR.pdf
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originado o recibido

en el sistema.

Representa el

Datos almacenamiento de la
informacion.

Representa el

Multidocumentos | conjunto de

documentos en una
misma operaciéon o

procedimiento

Procesamiento de la

Informacién informacion
almacenada conciliando saldos
Registro Contiene entrada vy
salida de operaciones
En el tramite puede
Alternativa originar distintos

cursos de accion o

decisiéon
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Representa el
desplazamiento de la
— Traslado de lineas | informacion indica el

de flujo sentido de la
circulacién ya sea de
manera ascendente, 0
descendente de
izquierda a derecha.

Fuente: Janeth del Cisne Cuenca Carrion

Elaborado: Autora

f. METODOLOGIA

Métodos

Método cientifico. - Se utilizard en cada uno de los procedimientos de la
investigacién que permitird indagar la problematica existente dentro del
Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., con relacion al disefio de un
manual financiero y contable, donde se plasmen los métodos y técnicas
especializados a las distintas areas, en el cual se dé cumplimiento a las
metas y objetivos planteados. De la misma manera permitira desarrollar el
trabajo de forma coherente y logica cumpliendo con cada etapa del

proceso investigativo.

Método inductivo.- Se utilizard para investigar los problemas del
Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., desde lo particular a lo general y
analizar cada uno de los procedimientos financieros y contables para

realizar el disefio de un manual, que servira como esquema practico para
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todas las personas que hagan uso del mismo y puedan mejorar y

perfeccionar las funciones que desempefian dentro del autoservicio.

Método deductivo.- Una vez analizada la informacion, este método
servira para la deduccién de ideas centrales que conllevard a despejar
inquietudes y a la estructuracidén el sustento tedrico y de esta manera
poder aplicarlo a cada procedimiento financiero y contable del

autoservicio.

Método analitico.- Al realizar el manual ser4 necesario este método para
conocer a ciencia cierta cada una de las funciones, actividades y
procedimientos que realizaran los funcionarios y empleados del
autoservicio, definiendo el o los de mayor conveniencia y asi poder
encontrar mejoras apropiadas, con la intencion de cumplir con las metas

propuestas.

Método narrativo.- Consistira en la descripcién detallada y descriptiva de
los procedimientos mas importantes y todos los pasos que lo componen,
se explicara las rutinas establecidas para la ejecucidon de las diferentes
operaciones del autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA.

Técnicas

Observacion.- PermitirA recoger la informaciéon en forma ordenada y
sistematica, en los diferentes procesos que ocurren en el autoservicio
ECOMAXI-JC CIA. LTDA., que luego seran de trascendental importancia
para el estudio de la misma, ademas permitira observar la actividad
contable y la ejecucion de las principales operaciones, asi como la
documentacion de respaldo. Sera de gran importancia ya que mediante
esta técnica se evidenciard como es en realidad la actividad misma del

autoservicio.
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Encuesta.- A través de la cual se obtendra informacion que servira para
realizar el diagndéstico situacional que estara orientado a identificar,
describir y hacer un analisis de la situacion actual del autoservicio
ECOMAXI-JC CIA. LTDA.

Entrevista.- Sera efectuada a la alta gerencia con el fin de obtener
informacion relevante, que permita de alguna manera complementar la

indagacion que se realiz0, mediante la encuesta previamente realizada.
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Afio 2016
Meses
ACTIVIDADES
Abril Mayo Junio Julio |Agosto |Septiembre| Octubre |Noviembre| Diciembre
213 2|3 2|3 2|3 1123 112(3(4|1|2|3|4{1/2|3|4|1|2 /3|4
Proyecto X X| X
Revision de
. X
literatura
Resultados X XX X|X|X
Audiencia XX | X XXX XXX XXX X] X |
privada
Audiencia
- X
publica




h. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

Talento humano

e Autora: Maria Karina Criollo Valarezo.

e Tutora: Eufemia Alexandra Saritama Torres Mg. Sc

e Director:
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e Representante legal del autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA.: Ing.

Claudio Mauricio Sarango Lapo.

Materiales

Utiles de oficina

e Libros
e Tesis
e Papel bond

e Esferogréficos

Equipo de oficina

e Calculadora

Equipo de computacion
e Computadora

e Impresora

e Flash memory

e [nternet

Lapices
Borradores
Marcadores

Copias

Copiadora



Aporte de la institucion
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e RUC
Presupuesto
Ingresos
Maria Karina Criollo Valarezo 1360,00
Egresos
Detalle
Material bibliogréafico 100,00
Material y accesorios informaticos 150,00
Material de soporte y exposicion 100,00
Suministros y materiales de oficina 250,00
Levantamiento de la informacion 150,00
Impresion y reproduccion 240,00
Empastado y anillados 100,00
Movilizacion y transporte 120,00
Imprevistos 150,00
Total 1360,00

Financiamiento

cubiertos en su totalidad por la autora.

Los recursos para el financiamiento del proyecto de tesis seran

209
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ANEXO N° 1

GUIA DE OBSERVACION
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“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS Y
CONTABLES PARA EL “AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA”
DEL CANTON CATAMAYO DE LA PROVINCIA DE LOJA. PERIODO

2016”.

N° | TEMAS A OBSERVAR Sl | NO | N/A | OBSERVACIONES

1 | ¢Cuenta el autoservicio con
un manual de procedimientos X
financieros y contables?

2 | ¢La gerencia cuenta con
informacion  suficiente y X
oportuna para la toma de
decisiones?

3 | ¢El autoservicio mantiene un | X
fondo de caja chica?

4 | ;Se realiza de manera| X
frecuente arqueos de caja?

5 | ¢El autoservicio cuenta con
un organigrama estructural y X

funcional?
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¢, Los colaboradores del area
contable actualizan sus
conocimientos de forma

constante?

¢, Se efectian periodicamente
revision a las cuentas

morosas de los clientes?

¢ Existe conocimientos
actualizados para la
aplicacion de leyes
contables, tributarias y de

otras indoles?

¢Los documentos soportes
de compra y ventas son
entregados al area contable

de forma oportuna?

10

¢, Son adecuadas las politicas

de pagos a los proveedores?

11

¢ Frecuentemente la entidad
realiza conciliaciones
bancarias para evitar la
omision de registros de

pagos?

12

¢ Existe una correcta
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delegacion de funciones que
evite la duplicidad de

actividades?

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La autora
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ANEXO N° 2

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

INSTRUCCIONES:

a) Lea detenidamente la pregunta antes de contestar.

b) Seleccione con una X o un visto la respuesta que usted crea
conveniente.

c) Su respuesta no compromete el normal desenvolvimiento de sus
labores dentro del AUTOSERVICIO ECOMAXI-JC CIA. LTDA.

j.  ¢Sabe usted si el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., cuenta

con una Misién y Vision estructurada?

Si () No ( )

k. ¢Conoce si el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., cuenta con

un reglamento interno?

Si ) No ( )

3. ¢Cuéanto tiempo ha permanecido trabajando en el Autoservicio
ECOMAXI-JC CIA. LTDA. ?

Menos de un afio
De 1 a 3 afios
De 3 a 5 afios

N AN N/
SN’ N’ N N

Més de 5 arios
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4. ¢Recibe capacitaciéon del trabajo que desempefia?

Si ( ) No ( )

5. ¢Cuentan con un equipo de proteccidon al momento de utilizar la

maquinaria?

Sl ( ) NO ( )

6. ¢Su hora de ingreso y salida del autoservicio ECOMAXI-JC CIA.

LTDA., es controlada?

Sl ( ) NO ( )

7. ¢Recibe a tiempo su remuneracion y sus beneficios individuales

correspondientes?

Sl ( ) NO ( )

8. ¢ElI ambiente de trabajo es 6ptimo para desempefiar sus

funciones?

Sl ( ) NO ( )

9. ¢(Como considera usted el funcionamiento del autoservicio
ECOMAXI-JC CIA. LTDA. ?

Muy adecuado
Adecuado
Poco adecuado

Deficiente

N AN N/
SN’ N’ N N
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10. ¢Conoce usted claramente las funciones que realiza en la

entidad?

Si () No ( )

11. ¢;Le han entregado por escrito las funciones que usted debe

realizar en el desempefio de su cargo?

Si () No ( )

12. ;Conoce usted si existe un manual de funciones en el que este

descrito las funciones que va a realizar?

Si ) No ( )

13. Si no existe. ¢Quisiera que el autoservicio disefie un manual de

funciones para que tenga claro las funciones que debe realizar?
Si () No ( )
14. ;Cree usted que se debe difundir a todos los empleados y
trabajadores las funciones que le corresponde realizar y que se

debe ir actualizando permanentemente?

Si ( ) No ( )

Gracias por su colaboracion
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ANEXO N° 3
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE

Para lo cual le solicitamos de la manera més cordial sirvase responder el

cuestionario con absoluta sinceridad.

1. ¢Cuenta el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA LTDA. con un manual
de procedimientos financieros y contables?

2. ¢Tiene el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., definido

claramente las funciones de sus empleados?

3. ¢Cree que es conveniente que se disefie un manual de funciones
para que sus trabajadores tengan claro las actividades que deben

realizar?
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4. ¢De contar el autoservicio con un manual usted estaria dispuesto
a difundirlo por escrito para que todos tengan un claro

conocimiento de las actividades que van a realizar?

5. ¢Conoce usted todas las actividades financieras y contables que

se realizan en el autoservicio?

6. ¢Le han sido entregadas por escrito las actividades financieras-

contables que debe realizar el contador?

7. ¢Le gustaria que la institucion cuente con un manual contable-
financiero para un mejor desarrollo de las actividades en esta

area?

Gracias por su colaboracion
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ANEXO N° 4

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA CONTADOR

=

¢Conoce usted todas las actividades financieras — contables que

debe realizar?

N

¢Las funciones que usted realiza le han sido entregadas por

escrito?
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4. ¢Le gustaria que el Autoservicio ECOMAXI-JC CIA. LTDA., cuente
con un manual financiero y contable que le facilite las actividades

gue usted realiza?

Gracias por su colaboracion
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