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1. Titulo

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES
DE LA ASOCIACION DE TRABAJADORES ACUICOLAS CAYANCAS “ASOTRACAY”,
UBICADA EN EL SITIO LA HUADA DEL CANTON HUAQUILLAS.



2. Resumen

El presente trabajo de integracion curricular denominado “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES DE LA ASOCIACION DE
TRABAJADORES ACUICOLAS CAYANCAS “ASOTRACAY”, UBICADA EN EL SITIO LA
HUADA DEL CANTON HUAQUILLAS?”, fue desarrollado con la finalidad de mejorar el manejo
administrativo y contable a través de un manual de procedimientos acorde a la asociacion, que
permita llevar un registro ordenado y detallado de todas las actividades que se desarrollan en la
misma,; con el fin de brindarle un aporte al gerente, con el cual podra dirigir la asociacion de manera

eficaz y eficiente.

Para dar cumplimiento al objetivo general planteado se elabor6 un manual de procedimientos
administrativos y contables, donde se deja establecido claramente politicas, procedimientos,
formatos de asientos tipo y flujogramas, que facilitaran el cumplimiento de las operaciones,
permitiendo reducir errores y salvaguardar los recursos obtenidos de las diferentes fuentes de
ingreso y el control de egresos.

Su desarrollo se orientd en la elaboracion de procedimientos contables ya que son de gran
importancia, permiten tener un registro de las transacciones realizadas diariamente; es asi que se
partio desde establecer procedimientos relacionados a caja como son: cuentas de caja chica, bancos,
cuentas por pagar, procesos de produccion, ventas y beneficios sociales por pagar, seguidamente
del proceso a seguir al ingreso y la forma de pago a proveedores y trabajadores, en donde se
exponen documentos fuentes que se utiliza en cada una de las cuentas desarrolladas, de la misma
forma se presentan asientos tipo que ayudan a una mejor comprension para el registro en el sistema
contable, considerando los relacionados a los gastos y a la presentacion de los informes econémicos

a final del periodo.

Palabras clave: Manual, procedimientos contables, procedimientos administrativos, politicas,

flujogramas.



2.1.Abstract

The present curricular integration work denominated "DESIGN OF AN ADMINISTRATIVE
AND ACCOUNTING PROCEDURES MANUAL OF THE ASSOCIATION OF
AQUACULTURAL WORKERS "ASOTRACAY", LOCATED IN THE SITE LA HUADA OF
THE HUAQUILLAS CANTON, was developed with the purpose of improving the administrative
and accounting management through a procedures manual according to the association, which
allows to keep an orderly and detailed record of all the activities that are developed in it; in order
to provide a contribution to the manager, with which he/she will be able to manage the association

in an effective and efficient way.

In order to comply with the general objective, an administrative and accounting procedures manual
was prepared, which clearly establishes policies, procedures, standard entry formats and flow
charts that will facilitate compliance with the operations, thus reducing errors and safeguarding the

resources obtained from the different sources of income and controlling expenditures.

Its development was oriented to the elaboration of accounting procedures, since they are of great
importance, as they allow to have a record of the transactions carried out on a daily basis; thus, we
started from establishing procedures related to cash, such as: petty cash accounts, banks, accounts
payable, production processes, sales and social benefits payable, followed by the process to follow
the income and the form of payment to suppliers and workers, where source documents that are
used in each of the developed accounts are exposed, in the same way type entries are presented to
help a better understanding for registration in the accounting system, considering those related to

expenses and the presentation of economic reports at the end of the period.

Keywords: Manual, accounting procedures, administrative procedures, policies, flow charts.



3. Introduccidén

Los Manuales de Procedimientos Administrativos y Contables, son de gran importancia ya que
proporcionan informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, que ayuda a revisar,
cuestionar y supervisar la forma de realizar el trabajo en una empresa para una correcta toma de
decisiones. Al mismo tiempo, se puede regular y controlar el cumplimiento de los procedimientos,
promover el control interno y la supervision y concienciar a los empleados y a sus directivos que

las actividades deben realizarse correctamente, mejorando la eficiencia organizativa.

El presente trabajo de integracion curricular denominado, “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES DE LA ASOCIACION DE
TRABAJADORES ACUICOLAS CAYANCAS “ASOTRACAY”, UBICADA EN EL SITIO LA
HUADA DEL CANTON HUAQUILLAS”, constituye un aporte para la entidad en cual se
describen los procesos administrativos y contables a seguir en las diferentes actividades orientadas
en el registro de las transacciones, como ademas en el establecimiento de politicas y procesos
administrativos y contables que le ayudaran de manera efectiva en el desarrollo de las actividades

diarias de la asociacion.

El presente trabajo de integracion curricular esta estructurado de acuerdo con lo establecido en el
Art. 229 del Reglamento de Régimen Académico y contiene: Titulo, detalla el tema a desarrollarse;
Resumen, se describe en forma general los procesos establecidos para dar cumplimiento a los
objetivos planteados y se describe la conclusion mas relevante; Introduccion, contiene la
importancia del tema, el beneficio que aporta a la empresay la estructura del trabajo de integracién
curricular; Marco Tedrico, donde se presentan los referentes tedricos en relacién al tema, que
sirvieron de base para tener una mejor comprension de los temas a tratarse; Metodologia, son los
métodos y técnicas que se emplearon en el desarrollo del trabajo de investigacion; Resultados, se
dio a conocer el contexto empresarial, base legal, organigrama estructural y funcional y el proceso
practico, partiendo desde el diagndstico hasta la elaboracién del manual de procedimientos
administrativos y contables; Discusion, consta una retrospectiva de como se encontraba la
situacion de la asociacion antes y como queda con el aporte dado a través de este trabajo
investigacién; Conclusiones, son los resultados a los que se ha llegado mediante la aplicacién de
los procesos practicos; Recomendaciones; sugerencias y posibles soluciones que se ofrecen para
un mejor desarrollo y manejo de la empresa; Bibliografia, se detalla de manera ordenada los libros,

4



paginas web y revistas de consulta; Anexos, documentos que aportan en el desarrollo de la

investigacion.



4. Marco teorico

Empresa

De acuerdo con Espejo L. B (2007), “empresa es toda actividad econémica que se dedica a
producir bienes y servicios para venderlos y satisfacer las necesidades del mercado a través de
establecimientos comercial, con el propdsito principal de obtener ganancias por la inversion

realizada. (pag. 15)

“La empresa se define como un ente econdémico con responsabilidad social, creado por uno
0 varios propietarios para realizar actividades de comercializacion o produccion de bienes o para
prestar servicios, y requiere la ayuda de recursos humanos, financieros y tecnoldgicos”. (Zapata
Sanchez, 2017, pag. 24)

Importancia

Su importancia radica en la mejora continua de la productividad, proporciona bienes a la
sociedad para satisfacer las necesidades de los demandantes. También es una importante fuente de

trabajo y contribuye al desarrollo econémico.
Clasificacion

Espejo & Lopez (2018), clasifica a las empresas considerando los siguientes criterios:
Por la Actividad

» Industriales. La actividad basica de este tipo de empresas es la compra de materias primas
para transformarlas en productos terminados para su posterior comercializacion. Ejemplos:
empresas industriales que fabrican muebles, zapatos, ropa, etc.

= Comerciales. Son aquellas empresas que se dedican a la adquisicién de bienes o productos,
con el objeto de comercializarlos sin realizar transformacion alguna y obtener ganancias.
Ejemplos: supermercados, librerias, mueblerias, empresas que comercializan
autos, equipos informativos, etc.

= Servicios. La actividad econdémica de este tipo de empresas es la generacion o venta de
productos intangibles, como es el caso de empresas que se dedican a la limpieza, estéticas,

seguridad, educacion, publicidad, entre otros.



Extractivas. Son aquellas empresas que se dedican a la explotacion de los recursos que se
encuentran en el subsuelo. Ejemplos: empresas que se dedican a la extraccion de petroleo,
gas natural, piedras preciosas, explotacion de minas, etc.

Agropecuarias. Son las empresas que realizan actividades de agricultura y ganaderia.

Ejemplos: granjas agricolas, porcinas, haciendas ganaderas, floricolas, etc. (pag. 16)

Por el sector al que pertenece

Publicas. Son entidades creadas por la Constitucion o Ley, por Actos Legislativos
Seccionales (Ordenanzas) para la prestacion de servicios publicos, constituyéndose como
personas juridicas de derecho publico. Ejemplos: Organismos y entidades del Gobierno
Nacional, de las funciones Ejecutiva, Legislativa y Judicial; Organismos Electorales,
Organismos de Control y Regulacion, Organismos de Régimen Seccional; Consejos
Provinciales y Municipales, etc

Privadas. Son personas naturales o juridicas de derecho privado, que se dedican a la
produccidn, comercializacion de bienes y servicios. Ejemplos: Vilcabamba Internacional
de Aguas Cia. Ltda.,, Grupo Produbanco, profesionales, trabajadores auténomos,
comisionistas, etc.

Mixtas. El capital de las empresas mixtas esta constituido por aportes del sector privado y
del sector publico. Ejemplos: Compafiia de Economia Mixta Austrogas, Compafiia de

Economia Mixta Lojagas. (pag. 16)

Por el tamario

Segun lo establecido en RICOP (2018), en su articulo 106 clasifica las Mipymes en:

Microempresas. Es aquella unidad productiva que tiene entre 1 a 9 trabajadores y un
valor de ventas o ingresos brutos anuales iguales o menores de trescientos mil (US $
300.000,00) dolares de los Estados Unidos de Ameérica.

Pequefias. Es aquella unidad de produccién que tiene de 10 a 49 trabajadores y un valor de
ventas o ingresos brutos anuales entre trescientos mil unos (US $ 300.001,00) y un millon
(US $ 1000.000,00) de ddlares de los Estados Unidos de América



Medianas. Es aquella unidad de produccion que tiene de 50 a 199 trabajadores y un valor
de ventas o ingresos brutos anuales entre un millon uno (USD 1.000.001,00) y cinco
millones (USD 5000.000,00) de ddlares de los Estados Unidos de América.

Grandes. Este tipo de empresas tienen 200 0 mas empleados, y un valor de ventas o
ingresos brutos anuales de cinco millones uno ($5.000.001,00) de dolares de los Estados

Unidos de América en adelante. (pag. 39)

Por la funcion econémica

Primarias. Son las empresas de explotacion (minera, forestal, productos del mar, etc.), las
agropecuarias (agricultura y ganaderia) y las de construccion. Ejemplos: granjas y
haciendas agricolas, empresas mineras, empresas de explotacion petrolera, empresas de
pesca de atun, camardn y otros productos del mar, etc

Secundarias. Son aquellas empresas que se dedican a la transformacién de materias
primas. Ejemplo: empresas industriales

Terciarias. Son las empresas dedicadas exclusivamente a la prestacion de servicios como
salud, educacion, transporte, hospedaje, seguros, financieros, etc. Ejemplos: hospitales,

clinicas, colegios, universidades, hoteles, cooperativas de transporte, etc. (pag. 17)

Por la constitucién

Negocios unipersonales. Pueden constituirse ante un juez de lo civil, como Compaifiia
Unipersonal de Responsabilidad Limitada, exclusivamente con un socio, quien se llama
gerente propietario, el aporte de capital no podra ser inferior a la remuneracién bésica
minima unificada multiplicada por diez, debe pagarse integramente al momento de la
constitucion. Ejemplos: Ferreteria “San Agustin” Cia. Ltda. Unipersonal, Comercial Mil
Maravillas.

Sociedades o compafiias. Esta compuesto por una serie de personas fisicas o juridicas con
aportes de capital, y se divide en sociedades de hecho y derecho. Ejemplos: Banco de Loja
SA, Empresa Eléctrica Regional del Sur SA, Etc.

Fideicomisos. Es un contrato en virtud del cual una o mas personas llamadas
constituyentes, transfieren de manera temporal e irrevocable la propiedad de bienes
muebles o0 inmuebles que existen 0 se espera que existan a un tercero que conforma un

patrimonio autdnomo, para que lo administre.



= Consorcios 0 asociaciones de empresas. Son asociaciones econdmicas en las que una serie
de empresas buscan desarrollar una actividad conjunta mediante la creacion de una nueva
sociedad. Es el acuerdo por el cual los accionistas de empresas independientes acceden a
entregar el control de sus acciones a cambio de certificados del consorcio que les dan
derecho a participar en las ganancias comunes

= [Instituciones sin fines de lucro. Son aquellas que se constituyen con la finalidad de prestar
servicios sin animo de lucro, con finalidad social, el financiamiento procede de donaciones
0 aportes de personas, instituciones y organizaciones de todo tipo. Ejemplos: Fundaciones,

Asociaciones, Organismos no Gubernamentales, instituciones educativas, etc. (pag. 17)
Por la inversion del capital

» Subsidiarias. Entidades cuyo capital estd conformado por el aporte de un inversionista
mayor al 50%, quien ejerce control directa o indirectamente, o por intermedio de otra
subsidiaria controlada.

= Asociadas. Son entidades cuyo capital esta conformado con el aporte mayor al 20% vy

menor al 50%, de un inversionista que tiene poder de voto y posee influencia significativa.

Controladoras. Son entidades que invierten en subsidiarias hasta alcanzar el 50% o méas

de su patrimonio, con el objeto de ejercer control directo o indirecto sobre la subsidiaria.

= Negocios conjuntos. Son acuerdos contractuales entre dos 0 mas personas que emprenden
actividades econdmicas sometidas a control conjunto de las operaciones, de los activos o
de otras entidades controladas.

= Grupos empresariales. Son los conjuntos de varias entidades controladoras, con sus

respectivas subsidiarias, asociadas y negocios conjuntos, que tienen finalidades especificas

y se orientan bajo una direccién comudn. (pags. 17-18)
Administracion

Para Chiavetano (2004), “la palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion,
tendencia) y minister (subordinacion u obediencia), y significa: aquel que realiza una funcion bajo

el mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro”. (pég. 10)

“La administracion es la ciencia social que tiene por objeto el estudio de las organizaciones

y la técnica encargada de la planificacion, organizacion, integracion, direccién y control de los



recursos (humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, del conocimiento, etc.) de una
organizacion, con el fin de obtener el méximo beneficio posible; este beneficio puede ser social,

econdmico, dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion” (Jiménez Cornejo, 2017)
Importancia

De acuerdo con Munch & Garcia (1997) la universalidad de la administracién muestra que
es esencial para el funcionamiento normal de cualquier grupo social y, a medida que el grupo se
vuelve mas complejo, su importancia también aumenta. Facilita el trabajo estableciendo principios,
métodos y procedimientos para mejorar la eficiencia y la eficacia. La productividad de cualquier
empresa esta profundamente relacionada con la aplicacién de una buena administracion. (pags. 28-
29)

Caracteristicas

Munch & Garcia, (1997), sefialan que la administracion posee ciertas caracteristicas
inherentes que la diferencian de otras disciplinas.

= Universalidad. Existe en cualquier grupo social y es susceptible de aplicarse o mismo en
una empresa industrial.

» Valor Instrumental. La administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin
en si misma: mediante esta se busca obtener determinados resultados.

» Unidad temporal. La administracion es un proceso dinamico en el que todas sus partes
existen simultaneamente.

=  Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles o subsistemas de una organizacion
formal.

» Especificidad. Tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter especifico, es
decir, no puede confundirse con otras disciplinas.

» Interdisciplinariedad. La administracion es a fin de todas aquellas ciencias y técnicas
relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

» Flexibilidad. Los principios administrativos se adaptan a las necesidades propias de cada

grupo social en donde se aplican. (pag. 27)
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Principios de Administracion

(Munch & Garcia, 1997) Cada etapa del procedimiento administrativo esta sujeta a una
serie de principios, y la aplicacion de estos principios es fundamental para lograr una gestion

administrativa razonable.

Los principios administrativos son reglas que orientan los pensamientos que deben
observarse en las acciones administrativas, por lo que para planificar de manera efectiva se deben

considerar los siguientes principios:

» Factibilidad. Lo que se planee debe ser realizable; es ineficaz hacer planes demasiado
ambiciosos u optimistas que son imposibles de lograr. La planificacion debe adaptarse a la
realidad y las condiciones objetivas que funcionan en el entorno.

= Objetividad y cuantificacion. La planificacion debe basarse en datos reales,
razonamientos precisos y no deben ser opiniones subjetivas, especulaciones o célculos
arbitrarios. Esto también se conoce como el principio de precision y establece la necesidad
de utilizar datos objetivos como estadisticas, estudios de mercado, estudios de viabilidad,
calculos de probabilidad, modelos matematicos y datos numeéricos al formular planes de
minimizacién de riesgos.

Mientras pueda cuantificarse, es decir, expresarse en términos de tiempo, dinero, cantidad
y especificaciones, la planificacion serd& mas confiable. La cuantificacion ayuda a
implementar y evaluar el progreso del plan.

= Flexibilidad. Al elaborar un plan, puede establecer facilmente un margen que le permita
enfrentar situaciones imprevistas, brindando asi un nuevo curso de accién que se puede
adaptar facilmente a la situacion.

» Unidad. Todos los planes especificos de la empresa deben estar integrados en un plan
general y dirigirse al logro de los propositos y objetivos generales, de tal manera que sean
consistentes en cuanto a su enfoque y armanicos en cuanto al equilibrio e interrelacion que
debe existir entre éstos.

= Del cambio de estrategias. Cuando el plan se extiende a lo largo del tiempo, es necesario
rehacerlo por completo. Esto no significa abandonar las metas, pero la empresa tendra que
modificar los recursos de accion (estrategia), para modificar politicas, planes,

procedimientos y presupuestos para lograr estas metas. (pag. 74)
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Proceso Administrativo

Las funciones o procesos administrativos segun Fayol se reparten jerarquicamente en toda
la empresa. La capacidad de las personas de los niveles inferiores constituye la capacidad
profesional y la capacidad esencial de la directiva constituye la capacidad administrativa, respecto
se asciende en la escala jerdrquica dentro de la organizacién, aumentan las funciones

administrativas, y en la parte baja predominan las funciones técnicas (Riquelme, 2021).
Planeacion

(Riquelme, 2021), sefiala que la administracion debe visualizar el futuro y trazar las
acciones a seguir, se debe planificar todas las actividades basadas en condiciones futuras, se
establecen los objetivos estratégicos y se asegura el logro de los mismos. Se usa para proporcionar
una direccion general entre sus tareas esta la de proporcionar a los administradores herramientas
de seguimiento y evaluacion de resultados, a la vez detectar areas de posibles oportunidades de

mejora.

» Estrategia. Es la conceptualizacion del plan global rector que determina los grandes
objetivos y la direccion hacia el segmento de mercado que se pretende, asi como la tactica
para lograrlo a un plazo determinado.

= Objetivos. Son propositos de la organizacion en funcién al tiempo, se refiere a un resultado
concreto que se desea 0 se necesita lograr dentro de un periodo especifico, ya sea a corto,
mediano o largo plazo. Los objetivos sirven para el desarrollo de metas y definicion de
acciones.

= Metas. Son los resultados parciales cuantificables del logro de los objetivos que espera
alcanzar una organizacion en el corto 0 mediano plazo. En caso de existir desviaciones en
las metas, estas deberan corregirse en razén del objetivo.

= Politicas. Son decisiones preestablecidas que orientan la accion de los mandos medios y
operativos. Su propdsito es unificar la accion y la interpretacion de situaciones
relativamente previstas. Una empresa sin politicas obligaria a su personal a preguntar
continuamente como hacer las cosas, o bien, interpretar a su conveniencia lo que se debe
hacer.

* Procedimientos o procesos. Las organizaciones tienen necesidad de definir sus procesos

productivos en todas las areas: comercializacion, compras, produccion, almacenaje,
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contabilizacién, contratacion, capacitacion, etc. Estos procesos son repetitivos, son
operaciones continuas o0 periddicas y siguen una secuencia preestablecida. Los
procedimientos son el know how (el saber hacer) de la empresa.

Programas. Es la calendarizacion de las operaciones con cronogramas que sefialan la
secuencia de las actividades en fechas de inicio y terminacion, asi como el tiempo que
requiere cada operacion, con estimacion de costos, gastos e inversion, calculados en
términos econdémico-presupuestales.

Presupuesto. Las organizaciones requieren hacer sus presupuestos y sus estados
financieros proforma anticipadamente a la accion, que incluyan los célculos de la inversion
y las necesidades de inversién para calcular sus costos de operacién, para fijar los precios
de venta de sus productos o servicios, pronosticando flujos de ingresos y egresos de dinero

conforme a un calendario financiero.

Analisis FODA

El anélisis FODA es una herramienta que permite comprender y evaluar las condiciones

reales de funcionamiento de la organizacion a partir del andlisis de estas cuatro variables

principales (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas), con el fin de proponer acciones y

estrategias que sean beneficiosas para sus intereses. Las estrategias de una empresa deben derivarse

del analisis y una serie de recursos y metas, ademas de ser claras, conviértalos en una “forma”

viable de lograr sus objetivos (Rojas, 2017).

Tabla 1. Componentes de un andlisis FODA

Positivos Negativos
Internos Fortalezas Debilidades
Externos Oportunidades Amenazas

Fuente: https://www.matrizfoda.com/dafo/
Elaborado por: La autora

Situacion interna

Fortalezas. Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le permite
tener una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan,

capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.
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= Debilidades. Son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que

no se desarrollan positivamente, etc.

Situacion Externa
= Oportunidades. Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que
se deben descubrir en el entorno en el que actua la empresa, y que permiten obtener ventajas
competitivas.
= Amenazas. Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a
atentar incluso contra la permanencia de la organizacion (Matriz FODA, s.f.).

Importancia

El anélisis FODA es una herramienta valiosa que apoya el proceso de planificacion
estratégica de una organizacion cuya importancia consiste en la evaluacion de los puntos fuertes y
débiles dentro de los ambientes internos y externos de la organizacion, para contar con un

diagnostico de sus condiciones de operacion (Rojas, 2017).
Ventajas y desventajas
Ventajas

= Puede realizarlo cualquier persona que entienda su negocio.

= Se enfoca en los factores mas importantes que pueden afectar el negocio.
= Ayuda a entender mejor tu negocio.

= Permite abordar los elementos que necesitan ser corregidos.

= Ofrece mas oportunidades.

= Permite aprovechar mejor las fortalezas.

= Ayuda a desarrollar objetivos del negocio y crear estrategias para lograrlos.
Desventajas

= Es una etapa pequefia de todo el proceso de planificacion.
= Es necesario realizar investigaciones mas complejas al momento de tomar decisiones.

= Solo puede atender una debilidad, una amenaza, una fortaleza y una oportunidad.
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= Es complejo abordar factores dudosos o que pueden ser fortalezas y amenazas al mismo
tiempo.

= No prevalece entre los problemas.

= No da soluciones u otras alternativas.

» No toda la informacion que produce es atil (QuestionPro, 2018).
Organizacion

(Munch & Garcia, 1997, pdg. 123), lo define como “el establecimiento de la estructura
necesaria para la coordinacion racional de las actividades, mediante lo determinacion de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar las

funciones del grupo social”.
Elementos de la Organizacion

(Conduce tu empresa, 2018), indica que los elementos de la organizacién hacen posible el

desarrollo de un plan de accién:

1. Estructura. Establece la disposicion, correlacion de las funciones, jerarquias y actividades
para lograr los objetivos.

2. Sistematizacion. Para facilitar el trabajo y la eficiencia, es necesario que se coordinen
recursos y actividades.

3. Agrupacion y asignacion de actividades y responsabilidades. Es necesario que cada
quien conozca sus funciones con el objeto de lograr la especializacion.

4. Jerarquia. Toda estructura tiene niveles de autoridad y responsabilidad dentro del
organismo.

5. Simplificacion de funciones: Se busca realizar el trabajo de la mejor manera posible, con

los métodos idoneos.

Proceso Organizacional

De acuerdo con, (Garcia, 2018) un proceso organizacional es un conjunto de pasos que
deben ser ejecutados por los miembros de la organizacion para lograr el proposito u objetivo
deseado. Para llegar a ellos, es necesario considerar los siguientes elementos basicos para poder

formar la estructura interna de la organizacion.:
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= NuUmero de empleados

= Ubicacién geografica

= Nivel de desarrollo de producto

» Relacion de autoridad central o descentralizado

= Grado de control de calidad del producto o servicio.
Caracteristicas de la estructura organizacional

Enciclopedia Econdmica (2018), sefiala algunas de las caracteristicas de la estructura

organizacional:

= Especializacion de las diferentes areas, cuanto mayor sea el tamafio de una organizacion,
mas especializada debe estar.

= Puede ser centralizada o descentralizada, dependiendo de si las decisiones estan
concentradas en los altos cargos (centralizacién) o en los equipos de trabajo
(descentralizacion).

= Colaboracion y coordinacion entre las diferentes unidades de estructura.

» Representa a las personas que integran la organizacion.

= Esta disefiada en base a un objetivo real y alcanzable

= Adaptada a las tecnologias y herramientas que posee la organizacion.

= Aunque es de naturaleza formal, se trata de una cierta informalidad paralela entre los

miembros de la organizacion.
Pasos del Proceso Organizacional

Gloria, Yaneth, & Martha (2004), establecen que “la estructura de una empresa debe partir
de una organizaciébn que mantenga relacion entre todo el sistema de funcionamiento”. Es
importante destacar que este funcionamiento debe ser llevado de una forma metddica e ir paso a

paso para el logro de las metas.
Los cinco pasos principales del proceso organizacional son:

= Reflexionar sobre planes y metas.

= Determinar cual es la tarea principal.

= Dividir la tarea principal en subtareas.

= Asignar recursos e instrucciones para subtareas.
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= Evaluar los resultados de la estrategia organizacional implementada.
Organizacion Aplicada

(Quizhpe, 2019), menciona que es un mecanismo de control de trdmites administrativos,
que permite simplificar métodos y procedimientos para asegurar mejores resultados. Es un
conjunto de técnicas cuya finalidad es estudiar la estructura y funcionamiento de una empresa para

promover la realizacion de sus objetivos.
Objetivos
Quizhpe (2019), la técnica de la organizacién persigue los siguientes objetivos:

= Determinar las causas que producen conflictos administrativos.

= Eliminar el trabajo innecesario.

= Detectar la duplicacion de funciones y eliminarlas.

= Incrementar la produccién utilizando los mismos recursos disponibles.

= Mejorar la calidad del servicio a través de la utilizacion de los mejores métodos y
procedimientos de trabajo.

= Capacitar al personal en las areas mas prioritarias de la empresa.

= Orientar la estructura y funciones de la empresa a los objetivos.

= Garantizar una organizacion eficiente.

= Mantener actualizados los manuales administrativos y elaborar aquellos que se consideren
necesarios.

= Reducir el tiempo y los recursos.
Etapas de la Organizacion
(Munch & Garcia, 1997), sefiala que la organizacion se lleva a cabo en dos etapas:
Division del trabajo

La division del trabajo es la separacion y delimitacion de las actividades con el fin de
realizar el trabajo de manera mas eficiente. La division del trabajo promueve la profesionalizacion
y la mejora del trabajo, incluyendo los siguientes pasos: jerarquia, departamentalizacion y

descripcion funciones.
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Jerarquizacién. Son las funciones de una organizacion dispuestas en orden demando,

rango o importancia. Los niveles jerarquicos son un conjunto de instituciones que agrupan

de acuerdo con el grado de poder y la responsabilidad que tienen, independientemente de
las funciones que realizan. La jerarquia implica definir la estructura de la empresa mediante
el establecimiento centros de autoridad y comunicacion que estdn precisamente

relacionados entre si. (pag. 131)

Departamentalizacion. Es la division y agrupacion de funciones y actividades en unidades

especificas. Para departamentalizar, haga lo siguiente secuencia:

o Enumere todas las funciones y actividades de la empresa.

o Categorizar otros similares.

o Agrupelos de acuerdo con el rango u orden de importancia.

o Asignar actividades en cada area o departamento agrupado.

o Aclarar larelacion de poder, responsabilidades y obligaciones entre funciones.

o Establecer canales de comunicacion y relaciones entre departamentos.

o El tamafio, la presencia y el tipo de organizacion del departamento deben relacionarse
con el tamafo y las necesidades especificas de la empresa, y las funciones involucradas.
(pég. 133)

Descripcion de funciones. Esta es la etapa final de la division del trabajo, y consiste en la

recopilacion ordenada, y clasificacion de los factores y actividades requeridos para realizar

el trabajo de la mejor manera; la descripcién del puesto se realiza principalmente a través
de técnicas de analisis de puestos y cartas de distribucion del trabajo o cuadro de

distribucion de actividades. (Asanza , Miranda, Ortiz, & Espin, 2016)

Estructura Organizacional

Gonzélez (2019), sefiala que la estructura organizacional, es un sistema utilizado para

definir una jerarquia dentro de una organizacion. Identifica cada puesto, su funcién y donde se

reporta dentro de la organizacion. Esta estructura se desarrolla para establecer como opera una

organizaciony ayudar a lograr las metas para permitir un crecimiento futuro. La estructura se ilustra

utilizando una tabla organizacional.
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Niveles Administrativos

(Reyes Ponce, 2005), estos niveles permiten establecer la jerarquia dentro de la empresa y
estd determinado conforme lo establece la normativa interna en todo lo que tiene que ver con la

administracion y direccion de la misma.

Tabla 2. Niveles Administrativos

NIVEL OBJETIVO DE LA ENFOQUE
DIRECCION
ALTO Sensibilidad ante exigencia del Posicion competitiva y
ambiente laboral. estratégica.
INTERMEDIO Funcionamiento de las actividades Coordinacién subunidades,
dentro de la empresa. union entre el alto nivel y la
Gestion Operativa.
DE GESTION Hacer que se efectle el trabajo. Responsable directo de ejecutar
OPERATIVA las actividades béasicas de la
empresa.

Fuente: (Quizhpe, 2019).
Elaborado por: La autora

Técnicas de Organizacion

“Son las herramientas necesarias para solucionar los problemas organizativos; son
indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con las necesidades de

cada grupo social” (Munch & Garcia, 1997).

Las principales son: organigramas, manuales, procedimientos, diagramas de flujo, cuadro

de distribucion del trabajo o de actividades y descripcién de puestos.
Organigramas

(Brume Gonzélez, 2019), manifiesta que “es una guia o plano que representa graficamente

la estructura organica interna y formal de una unidad administrativa de manera objetiva y globa”

En la ciencia de la administracion, los organigramas sirven de asistencia y orientacion de
todas las unidades administrativas de la dependencia al reflejar graficamente la estructura
organizativa de sus procesos. En el area de organizacion y métodos, sirve para reflejar la estructura,
asi como velar por sus permanentes revisiones y actualizaciones las cuales se dan a conocer en los

manuales de organizacion. (pag. 43)
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Clasificacién de los organigramas
De acuerdo con (Cavia, s.f.), existen seis formas de representar los organigramas:

1. Estructural. “El organigrama estructural muestra graficamente las jerarquias, relaciones y
a veces las funciones por departamentos, equipos y personas que trabajan en la empresa”
(Diaz Alvarez, 2017).

GERENCIA
SECRETARIO
DPT. DPT. 5
CONTABILIDAD = | ADMINSTRATIVO ~ |PPT- PRODUCCION

Figura 1. Organigrama Estructural
Fuente: Autoria propia

2. Funcional. “Se define como Organigrama Funcional aquel en donde las funciones,
competencias y atribuciones de cada unidad departamental se encuentran especificadas.
Tiene una gran utilidad informativa para cursos de capacitacién o para realizar una

presentacion formal sobre la estructura y funcionamiento de la empresa” (Diaz Alvarez,

2017).
GERENCIA
-Planifica
-Organiza
SECRETARIO
-Recibir y archivar
documentos.
DPT. CONTABILIDAD DPT. ADMINSTRATIVO DPT. PRODUCCION
-Ejecuta el sistema contable -Encargado con lo relacionado al  -Planificacion de produccidn.
-Registra transacciones p:/lrsor!al. | i I -Ejecucion de produccion.
-Mantiene a fa 0S -
requerimientos legales. rControl de calidad

Figura 2. Organigrama Funcional
Fuente: Autoria propia
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Coordinacion

La coordinaciéon es la armonizacion y sincronizacion de los esfuerzos para realizar
eficientemente una tarea. La técnica organizacional es una herramienta necesaria para la

organizacion racional. Son una representacion grafica de la estructura formal de una organizacion.

Si durante la primera etapa del proceso de organizacion se realiza la division del trabajo
con todas las ventajas inherentes, es necesario que ésta se complemente con la coordinacién, que
es el beneficio de la unidad de esfuerzos, es decir, que las funciones y los resultados se desarrollen

e interrelacionen con facilidad, y que se sincronicen (Cavia, s.f.).
Integracion

“La integracion comprende la funcion a través de la cual el administrador elige y se allega,
de los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para

ejecutar los planes” (Munch & Garcia, 1997).
La integracién comprende cuatro etapas:

1. Reclutamiento. Obtencidn de los candidatos para ocupar los puestos de la empresa.
2. Seleccidn. Mediante la utilizacién de ciertas técnicas, elegir entre los diversos candidatos
al mas iddéneo para el puesto, de acuerdo con los requerimientos del mismo.
3. Introduccion o induccion. Articular o armonizar adecuadamente al nuevo elemento con
los objetivos y con el ambiente organizacional.
4. Capacitacion y desarrollo. Lograr el desenvolvimiento e incremento de las capacidades
del personal para lograr su maxima eficiencia (Munch & Garcia, 1997).
Direccion
Consiste en unificar los esfuerzos organizacionales. La administracion debe guiar y orientar
al personal. Es su responsabilidad comunicar las politicas y los objetivos de la empresa a sus
subordinados. El supervisor y cada administrador debe tratar a sus subordinados bajo determinados
estandares de respeto, liderazgo y motivacion.
Una manera de ejecutar la direccion es supervisar a los trabajadores en su trabajo diario e

inspirarlos a lograr las metas departamentales, se deben establecer orientaciones de acuerdo a las
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necesidades de cada trabajador y cada departamento a fin de que las tareas resulten eficientemente
realizadas (Riquelme, 2021).

Control

Funcion de la administracion que consiste en vigilar el desempefio actual, compararlo con
una normay emprender las acciones correctivas que hicieran falta.

La administracion debe revisar y verificar que todo se haga de acuerdo con los
planteamientos y las reglas establecidas y segun las o6rdenes y directrices impartidas. Una manera
de llevar a cabo el control es revisar y controlar que las actividades ejecutadas estén alineadas con
las politicas y objetivos de la organizacion, revisar los resultados y reportar cualquier desviacion
que ocurra, distorsione los planes y aleje al departamento del cumplimiento de los objetivos.
(Riquelme, 2021).

Control Interno

Control interno, es una expresion que utilizamos con el fin de describir las acciones
adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para evaluar y monitorear
las operaciones en sus entidades. El sistema de control interno comprende el plan de la organizacion
y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de
salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los datos contables (Control Interno, s.f.).

Importancia.

Cuanto mayor y compleja sea una empresa, mayor sera la importancia de un adecuado
sistema de control interno. Pero cuando tenemos empresas que tienen mas de un duefio, muchos
empleados, y muchas tareas delegadas, es necesario contar con un adecuado sistema de control
interno. Este sistema debera ser sofisticado y complejo seglin se requiera en funcion de la

complejidad de la organizacion.

Con las organizaciones de tipo multinacional, los directivos imparten Ordenes hacia sus
filiales en distintos paises, pero el cumplimiento de las mismas no puede ser controlado con su
participacion frecuente. Pero si asi fuese su presencia no asegura que se eviten los fraudes (Control

Interno, s.f.)
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Objetivos del Control Interno.

= Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad en los
servicios;

» Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal,

= Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales,

= Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.

= Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad en los
servicios (Monografias.com, s.f.).

Clasificacion General del Control Interno.
Existen dos tipos de controles internos: administrativos y contables

Control interno administrativo. “Este es implementado dentro de la empresa con el fin de
promover la eficiencia en sus operaciones y que la ejecucion de las mismas, se adhieran a las

politicas establecidas por la administracion de la empresa” (Gémez, 2012).

El control interno contable. (Control Interno, s.f.), manifiesta que comprende el plan de la
organizacion y los registros que conciernen a la salvaguarda de los activos y a la confiabilidad de

los registros contables. Estos tipos de controles brindan seguridad razonable:

= Los intercambios son ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o especificas de
la gerencia.

= Se registran los cambios para: mantener un control adecuado y permitir la preparacién de
los estados financieros.

= Se salvaguardan los activos solo accesandolos con autorizacion

= Los activos registrados son comparados con las existencias

Contabilidad

(Espejo L. B., 2007, pag. 17), la contabilidad es una herramienta empresarial sobre la cual
se fundamentan las decisiones gerenciales y financieras, es asi que toda actividad econémica desde
las pequefias empresas hasta las mas grandes requiere del aporte de la contabilidad para conocer

los resultados de su gestion.
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“Es una ciencia aplicada de caracter social y de naturaleza econdémica que proporciona
informacion financiera del ente econémico para luego ser clasificadas, presentadas e interpretadas
con el proposito de ser empleados para controlar los recursos y tomar medidas oportunas
(Rodriguez, 2017)

Objetivo de la Contabilidad

Rodriguez (2017), establece que la contabilidad tiene como objetivo suministrar
informacidn de la situacion econémica y financiera de la empresa lo cual es necesario para conocer

el patrimonio de las mismas y ejercer un control sobre ellas.
Importancia de la Contabilidad

La importancia de la contabilidad radica en el proposito de facilitar y proporcionar
informacidn financiera a sus usuarios, esta informacion tiene que ser veraz, real y de calidad, de
tal manera que la misma permita a la gerencia tomar decisiones oportunas en el ambito econémico,
de tal manera, que la organizacion mantenga su solvencia y liquidez. La informacion que la
contabilidad brinda permitira realizar un analisis de todos los movimientos econémicos que se han
generado en una entidad u organizacion, de tal manera que transparente el uso adecuado de los

fondos econdmicos con los que cuenta la misma (Valdez, Narvaez, & Erazo, 2019).
Clasificacion de la Contabilidad

Galan (2019), sefiala que debido a la diversidad de negocios y sectores de la economia,
existe la necesidad de diferentes tipos de contabilidad para adaptarse a las circunstancias y

necesidades de cada negocio.

“Asi, encontramos que podemos dividir en funcion de su naturaleza, del tipo de actividad

econdmica y el campo de la empresa al que se aplica™:
Por su naturaleza

= Contaduria publica. Es aplicada en los 6rganos administrativos del estado.

= Contabilidad privada. Se aplica en empresas privadas.
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Por la actividad econémica

Contabilidad industrial. Satisface las necesidades contables de las empresas
manufactureras y del sector industrial. Por ejemplo, un fabricante de automoviles.
Contabilidad de servicios. Este modelo se da a menudo para empresas del sector de
servicios que traen bienes intangibles al mercado, satisfaciendo determinadas necesidades
de los consumidores. Por ejemplo, una agencia de marketing.

Contabilidad comercial. Se centra en las operaciones diarias de una empresa, con sus
entradas y salidas, y el andlisis de las actividades comerciales de compray venta que puede
realizar. Por ejemplo, una empresa que se especializa en importar y distribuir productos del
exterior.

Contabilidad agricola. Esta especializada en todo el sector de la agricultura. Este seria el
caso de una empresa productora de tomates.

Contabilidad petrolera. Como empresas especializadas, se ocupan especificamente de los
productos basicos con los que trabajan. Un buen ejemplo de esto es una empresa de
extraccion de petroleo. Aunque también se puede personalizar para refinarlo.
Contabilidad bancaria. No es facil interpretar el saldo de un banco o institucion
financiera. Una razon es que, debido a su complejidad, se beneficia de un tratamiento

especial.

Por el campo sobre el que se aplica

Contabilidad fiscal. Es la rama de la contabilidad que se centra en la responsabilidad fiscal
y la gestién econémica del pago de impuestos de una empresa. Por ejemplo, se ocupa del
pago de impuestos corporativos o declaraciones de impuestos al valor agregado.
Contabilidad de gerencial. Este tipo de contabilidad hace mas hincapié en proporcionar
datos a los funcionarios y a los responsables de la toma de decisiones. También se denomina
contabilidad de administrativa, aunque esta Ultima es mas amplia. La contabilidad de
gerencial se centra en el equipo de gestion.

Contabilidad de costos. También se conoce como contabilidad de costos o analitica y se
encarga de crear un sistema de informacion que permita el conocimiento y analisis de los

costos de la actividad.
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= Contabilidad financiera. Contabiliza y analiza de todo lo relacionado con ingresos, gastos,
activos y pasivos financieros. Por ejemplo, préstamos, contribuciones, intereses pagados,

impagos, etc.
Contabilidad de Costos

“La contabilidad de costos es un sistema de informacién, con el cual se determina el costo
incurrido al realizar un proceso productivo y la forma como se genera éste en cada una de las

actividades en las que se desarrolla la produccién”. (Rojas Medina, 2007).
Objetivos de la Contabilidad de Costos
De acuerdo con Molina, Molina, & Laje, (2018), en su libro los objetivos son los siguientes:

= Determinar el costo de los articulos que se producen, asi como el precio al que pueden ser

vendidos.
= Verificar si los recursos se estan utilizando de manera adecuada.

= Otorgar informacion a los directivos de la empresa, para que estos opten por aquella

estrategia que les permita optimizar sus recursos.

= Proporcionar un proceso de planeacién, que suministre a los directivos informacion

relevante acerca de los bienes o servicios que produce.
Elementos del Costo

Segun lo sefialado por Viafia Fernandez, en una empresa industrial se pueden distinguir tres
funciones bésicas: produccion, ventas y administrar. Para poder realizar cada una de estas tres
funciones, la empresa debe pagar ciertos honorarios por salarios, arrendamientos, servicios

publicos, materiales, etc.

Los costos de produccidn son los costos incurridos en el proceso transformar las materias

primas en productos terminados. Hay tres elementos basicos que componen el costo de produccion:
Materiales
Son materias primas que sufriran transformaciones fisicas y/o quimicas u operaciones de

fabricacion antes de ser vendidas como productos terminados. Se dividen en:
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= Materia prima directa: Todos son materiales utilizados que cumplen dos condiciones al
mismo tiempo: totalmente reconocibles en el producto terminado y representan un alto
valor en el producto terminado.

» Materia prima indirecta: Todos son materiales modificados y no pueden identificarse o

cuantificarse completamente a partir del producto terminado.
Mano de obra

Es el esfuerzo humano involucrad en el proceso de conversion de materiales en productos

terminados: Se dividide en las siguientes categorias:

= Mano de obra directa: “Es valor remunerado por cualquier concepto (salarios,
prestaciones sociales, bonificaciones, incentivos, horas extras, recargos nocturnos, auxilio
de transporte) a todos los trabajadores de planta de produccion denominados operarios, que
son los que transforman el material en producto terminado”.

*= Mano de obra indirecta: “Es el valor remunerado a todas aquellas personas que participan

en el proceso productivo en forma indirecta; no transforman absolutamente nada”.
Costos indirectos de fabricacion

Ademas de los materiales directos y la mano de obra directa, son necesarios otros productos

de costo como servicios publicos, impuestos, seguros, etc.

Todos estos costos, junto con los materiales indirectos y la mano de obra indirecta, se
compensan en el grupo de costos indirectos de produccién, que constituye el tercer componente

del costo total del producto final. (Viafa Fernandez).
Principios de la Contabilidad Generalmente Aceptados

Gavelan lzaguirre (2000), lo define como “un conjunto de reglas generales y normas que
sirven de guia contable para formular criterios referidos a la medicion del patrimonio y a la

informacion de los elementos patrimoniales y econémicos de un ente”.
Principio de la Partida Doble

Espejo L.B (2007) sefiala que, “la contabilidad se basa en el principio universal de partida

doble y significa que en cada transaccion se registran dos efectos, uno que recibe y otro que
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entrega, por tanto, afectara por lo menos a dos partidas o cuentas contables por igual valor para que

exista equilibrio”.
La aplicacion de la partida doble, se fundamenta en los siguientes hechos:

e Cuando hay una persona que vende, hay otra que compra
e Cuando hay una persona que entrega, hay otra que recibe;

e No existe deudor sin acreedor y viceversa
Clasificacion de Principios de Contabilidad Generalmente Aceptada

De acuerdo con (Espejo L. B., 2007), los principios de contabilidad generalmente aceptados se

clasifican en tres grandes grupos:

= Conceptos basicos. Son aquellos que se consideran fundamentales por cuanto orientan la
accion de la profesion contable.

= Conceptos esenciales. Especifican el tratamiento general que debe aplicarse al
reconocimiento y medicion de hechos ciertos que afectan la posicion financiera y los
resultados de las operaciones de las empresas.

= Conceptos generales de operacion. Son los que guian la seleccion y medicion de los

acontecimientos en la contabilidad, asi como la presentacién de la informacién financiera.

(pég. 31)
Ecuacion Contable

Espejo L. B. (2007), lo define como una herramienta basica de la contabilidad que permite
medir los cambios en el activo, pasivo y patrimonio. Esta férmula matematica se fundamenta en
que los valores y bienes de propiedad de la empresa (activos) provienen de dos fuentes de

financiamiento: las deudas contraidas con terceros (pasivos) y los aportes de los propietarios

(patrimonio).

ACTIVO = PASIVO + PASIVO
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Cuenta Contable

Es el nombre genérico que se asigna a un grupo homogeéneo de bienes, servicios o valores
que registran en contabilidad. Es el nombre para el registro de las variaciones, derivadas de una
transaccion. Todas las cuentas estan representadas en “T”, en los cuales se reflejan los aumentos o

disminuciones, resume los eventos y sucesos. (Figueroa, 2020).
Plan de Cuentas

Segun Figueroa (2020), es una lista detallada, ordenada metddicamente, disefiado de
manera especifica para cada empresa o ente, que sirve de base al sistema de procesamiento contable
para el logro de sus fines. Es un instrumento de consulta que permite presentar a la gerencia estados
financieros y estadisticas de importancia trascendente para la toma de decisiones y posibilitar un

adecuado control.
Caracteristicas

(Espejo & Lopez, 2018), sefiala que todo plan de cuenta debe disefiarse bajo ciertos
parametros para cumplir con los requisitos basicos de informacion solicitados por el usuario, debe
estar disefiado para cumplir con diferentes objetivos contables y siempre ser justo a las necesidades
especificas de la empresa. El plan de cuentas tiene las siguientes caracteristicas:

» Flexibilidad. Debe estar disefiado de tal manera que permita en lo posterior agregar nuevas
cuentas que se requieran bajo las condiciones existentes.

» Clasificacion adecuada. La clasificacion debe realizarse de acuerdo con las normas que
establece la teoria contable.

= Jerarquizado. Debe establecer subdivisiones para cada uno de los grupos y subgrupos de
partidas que conforman los estados financieros, a un de presentar la informacion hasta el
nivel de detalle que sea necesario.

» Claridad. Las descripciones y denominaciones de las cuentes deben ser claras y concisas,
con el fin de asociar y establecer una relacion directa entre la descripcion de la cuenta y su

naturaleza. (pag. 80)
Estructura

De acuerdo con Quizhpe (2019), el plan de cuentas esta estrcuturado de la siguiente manera:
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a. Primer Nivel

Asignacion del primer digito a los componentes del estado de situacion financiera (1 activo, 2

pasivo y 3 patrimonio) y del estado de resultado integral (4 ingresos y 5 gastos).
b. Segundo Nivel

La asignacion de los digitos siguientes (segundo y tercero) corresponden a las categorias de

cada uno de los elementos indicados en el primer nivel.
c. Tercer Nivel

La asignacion del cuarto y quinto digitos corresponden a las partidas del activo y pasivo. A este
efecto se presenta las partidas del activo y pasivo detallados de acuerdo a la naturaleza de la

empresa y necesidades de informacion.
d. Cuarto Nivel

Los digitos sexto y séptimo se asignan a la subclasificacion de las partidas, representan las
cuentas de mayor. (Quizhpe, 2019).

Grupo de Cuentas
Activos.

“Conjunto de los beneficios econdmicos futuros esperados y controlados por una
entidad, representados por efectivo, derechos, bienes o servicios, como consecuencia de

transacciones pasadas o de otros eventos ocurridos.” (Figueroa, 2020).

Activo Corriente. “El activo corriente integra el efectivo, cuentas corrientes, otros recursos
y derechos que se espera convertirlos en efectivo, consumirlos o venderlos en un periodo que no
exceda un afo”. (Espejo L. B., 2007).

Activo no Corriente. “Los activos que no cumplan con las caracteristicas de activos
corrientes, se clasificaran como no corrientes; son los bienes y valores cuya duracion, vigencia o

permanencia en la empresa es superior a un afo”. (Quizhpe, 2019).
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Pasivo.

“Conjunto o segmento, cuantificable, de las obligaciones presentes de una entidad, de
transferir efectivo, bienes o servicios en el futuro a otras entidades, como consecuencia de

transacciones o eventos pasados”. (Figueroa, 2020).

Pasivo Corriente. “El pasivo corriente representa las deudas contraidas por la empresa,

cuya cancelacion se espera hacerla en el plazo de hasta un afio”. (Espejo L. B., 2007).

Pasivo no Corriente. “Son las obligaciones que tiene la empresa cuya cancelacion debera

realizarse en un plazo superior a un afio”. (Espejo L. B., 2007).
Patrimonio.

“Representa los recursos de que dispone la entidad para la realizacion de sus fines, los
cuales han sido aportados por fuentes internas representadas por los propietarios o duefios, asi
como los provenientes de las operaciones realizadas y otros eventos econdémicos y

circunstancias que lo afecten”. (Figueroa, 2020).
Ingresos.

“Es el incremento bruto de activos o disminucion de pasivos experimentado por una
entidad, con efecto en su utilidad neta, durante un periodo contable, como resultado de las
operaciones que constituyen sus actividades primarias o normales”. (Figueroa, 2020).

Gastos.

“Los gastos representan los desembolsos que realiza la empresa en el giro normal de

sus actividades en un determinado ejercicio economico”. (Espejo L. B., 2007).

“Surgen de la actividad ordinaria incluyen, por ejemplo, el costo de las ventas, los
salarios y la depreciacién. Usualmente, toman la forma de una salida o disminucion del valor
de los activos, tales como efectivo y equivalentes al efectivo, inventarios o propiedades, planta

y equipo”. (Bravo Valdivieso, 2013).
Manual de Cuentas

“El manual de cuentas es un conjunto de reglas contables que explican detalladamente el

concepto y significado de cada cuenta usada en la contabilidad de la empresa”.
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Los manuales de contabilidad se escriben internamente e incluyen informacion especifica
para diferentes partes de la organizacion. Sin embargo, todo profesional de la contabilidad que
desempefie su funcién contable dentro de una empresa debe comprender el indice que se indica en
el manual de contabilidad para llevar un registro adecuado de los asientos contables a seguir.
(Jonathan, 2021).

Sistema Contable

“Esté constituido por una serie de elementos: recursos, métodos y procedimientos que le
permiten a la empresa recoger los hechos econdémicos y financieros que se generan diariamente.
Se pueden citar recursos como libros contables (libro diario, libro mayor, libros auxiliares),
informes, formularios, plan de cuentas. En cambio, los métodos y procedimientos determinaran el
coémo se realizara la actividad de recoleccion de la informacion contable”. (Elizalde & Montero,
2020).

Proceso Contable
“Denominado también Ciclo Contable constituye la serie de pasos o la secuencia que sigue

la informacion contable desde el origen de la transaccion (comprobantes o documentos fuente)

hasta la presentacion de los Estados Financieros” (Rodriguez, 2017).

Documentacidén Fuente

Inventario Inicial

Estado de Situacidn Inicial

Proceso Dhario General
Contable
Libro Mayor
Balance de Comprobacidn Estado de Situacién Financiera

TEarmiles Ten s Estado de Eesultados

Estado de Flujos de Efectivo

Estado de Costos de Produccidn v Venta

Figura 3. Proceso Contable.
Fuente: Espejo L. B. (2007) “Contabilidad General”
Elaborado por: La Autora
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Documentacién Fuente

“Los comprobantes son la fuente u origen de los registros contables, respaldan todas y cada

una de las transacciones que se realizan en la empresa”.

Los documentos mercantiles son importantes ya que proporcionan un mayor grado de
confiabilidad y validez a los registros contables; los documentos comerciales son utilizados como

referencia y como comprobantes en caso de desacuerdo legal. (Bravo Valdivieso, 2013).
Los documentos se dividen en:

= Documentos negociables. Aquellos que completan la actividad comercial, generalmente
se utilizan para cancelar una deuda, para garantizar una obligacion, para financiar una obra,
etc. Su redaccion esta sujeta a ciertas formalidades legales las mismas que requieren de un
estudio e interpretacion cuidadosa de los principios teéricos que los rigen.

= Documentos no negociables. Son aquellos que se requieren para la buena marcha de la
empresa, son de uso diario, constante y corriente, estdn ligados a la vida misma del
comercio, son indispensables para el control de la empresa. EI formato de estos formularios
contiene indicaciones que constituyen una guia suficiente para comprender su uso y

completar con pocos datos su contenido. (Zapata Sanchez, 2017).
Los documentos utilizados en la Asociacion son:
Factura.

“Se emitiran y entregaran facturas, cuando las operaciones se realicen para transferir
bienes o prestar servicios a sociedades o personas naturales que tengan derecho al uso de crédito
tributario; y, en operaciones de exportacion (ventas al exterior)”. (Espejo L. B., 2007).

Notas o boletas de venta.

“Se emitirdn y entregaran notas de venta en operaciones con consumidores o0 usuarios
finales. Cuando los contribuyentes requieran sustentar costos y gastos para efectos de la
determinacion del impuesto a la renta, se debera consignar el nimero del RUC o cédula de
identidad y el nombre, denominacion o razén social del comprador, por cualquier monto de la

transaccion”. (Espejo L. B., 2007).
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Liquidaciones de compra de bienes o prestacion de servicios.

Este documento lo emite las sociedades, personas naturales y sucesiones indivisas en
las adquisiciones de bienes o servicios a personas naturales, y a personas dedicadas a
actividades agropecuarias, de la pesca, productos silvestres, mineria u otras actividades
similares, en forma personal, artesanal y en pequefia escala, en condiciones que a los
vendedores no les permiten cumplir con sus obligaciones de inscripcion en el RUC y de
facturacion, y en todas aquellas circunstancias en que el Servicio de Rentas Internas considere

necesario. (Zapata Sanchez, 2017).
Guia de Remision.

La guia de remision acredita el origen licito de la mercaderia, siempre que la
informacidn consignada en ella sea veraz, referida a documentos legitimos validos y los datos
expresados concuerden con la mercaderia que efectivamente se traslada. (Espejo & Lopez,
2018).

Cheque.

“Es un documento de pago a la vista, a la orden del beneficiario, mediante el cual el
girador ordena una entidad financiera, realiza el pago contra los fondos que mantiene cuentas

corrientes”. (Espejo & Lopez, 2018).
Libro Bancos.

“Detalla los movimientos segin la empresa es decir las columnas donde se ve los
ingresos al banco y las salidas o pagos y proceder a la conciliacion bancaria comparando el
libro bancos contra el estado de cuenta del banco”. (Quizhpe, 2019).

Rol de pagos.

“Es un registro que realiza toda empresa para llevar el control de los pagos y descuentos
que debe realizar a sus empleados cada mes, de manera general, en este documento se
consideran dos secciones, una para registrar los ingresos como sueldos, horas extras,
comisiones, entre otros. Y otra para registrar los descuentos como aportes para el seguro social,

anticipos, entre otros”. (Quizhpe, 2019).
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Inventario Inicial

“Este se lo realiza al iniciar el afio o el ejercicio economico. Es la recopilacion ordenada de
las pertenencias que posee una persona en su actividad econdmica, asi como las obligaciones que

tiene que cancelar”.
Estructura

= Codigo. Representa el cddigo de la cuenta establecido en el plan de cuentas.
= Cantidad. Representa el nimero de bienes.

= Descripcion. Se describe el bien que posee la empresa.

= Valor parcial. Representa el valor unitario de la subcuenta.

» Valor unitario. Representa el valor del bien por unidad.

= Valor total. Representa el valor del bien por la cantidad existente. (Quizhpe, 2019).
Estado de Situacion Inicial

“El estado de situacion inicial refleja la informacion financiera que dispone la empresa al
comienzo del ejercicio econdmico, es decir muestra los activos, pasivos y patrimonio. Enel caso
de empresas que funcionan por varios periodos, la informacién financiera del 31diciembre da inicio

al siguiente ejercicio contable”. (Espejo L. B., 2007).
Diario General

“Es el primer registro contable principal que sirve para anotar en orden cronoldgico de
fecha de las operaciones que ocurren en la empresa, en base a la documentacién fuente. Para el
registro de las transacciones se requiere el criterio por parte del profesional contable, de tal manera

que la informacion que se refleja sea apropiada”. (Espejo L. B., 2007).
Estructura
De acuerdo con Espejo L. B (2007), el libro diario contiene:

» Fecha. Se escribe la fecha de la transaccion, segun la documentacion fuente.
= (Cddigo. Se anota el cddigo que corresponde a cada cuenta contable, segun el plan de
cuentas.

= Detalle. Se registra la transaccion que se realiza.
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= Parcial. Se anota los valores de las cuentas auxiliares.
= Debe. Se escribe los valores de las cuentas deudoras.

=  Haber. Se escribe los valores de las cuentas acreedoras.
Libro Mayor

“Es el segundo registro contable principal, presenta todas las cuentas y movimientos que
constan en el libro diario, permite conocer los diferentes registros de las cuentas contables, asi
como el saldo de cada una de ellas”. (Espejo L. B., 2007).

Estructura
Espejo L. B. (2007), manifiesta que el rayado consta las siguientes columnas:

* Fecha. Se traslada la fecha de la transaccion, segun consta en el libro diario.
= Detalle. Se escribe el detalle de la transaccion registrada en el libro diario.

= Debe. Se trasladan los valores de las cuentas deudoras.

= Haber. Se trasladan los valores de las cuentas acreedoras.

= Saldo. Es la diferencia entre los valores que constan en la columna del debe y haber.
Balance de Comprobacién

“Es un registro interno, que presenta en forma agrupada todas las cuentas a nivel de mayor
con los movimientos totales del debe, haber y el saldo respectivo, permite entre otros principios

contables, verificar el cumplimiento de la partida doble”.
Estructura
El rayado consta de las siguientes columnas:

= Codigo. Representa el codigo de la cuenta establecido en el plan.

= Cuentas. Se registra las cuentas contables de cada mayor.

= Sumas. Se divide en debe y haber, se trasladan los valores totales de cada cuenta del mayor,
la sumatoria de estas dos columnas tienen que coincidir con la sumatoria del libro diario.

= Saldos. Contiene dos columnas para los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras; asi

mismo, se traslada el respectivo saldo de las cuentas del libro mayor. (Espejo L. B., 2007).
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Estados Financieros

Espejo L. B. (2007), define los estados financieros como “reportes formales, que reflejan
razonablemente las cifras de la situacién financiera y econdmica de una empresa, informacion que

sirve a los diferentes usuarios para tomar decisiones cruciales en beneficio de la entidad”.
La informacion que se presenta en los estados financieros sirve para:

= Tomar decisiones de inversion y crédito.

= Evaluar la gestion gerencial, la solvencia, liquidez de la empresa y la capacidad de generar
fondos.

= Conocer el origen y las caracteristicas de los recursos, para estimar la capacidad financiera
de crecimiento.

= Formularse un juicio sobre los resultados financieros de la administracion, en cuanto a la

rentabilidad, solvencia, generacién de fondos y capacidad de desarrollo empresarial.

Un conjunto completo de estados financieros incluye los siguientes componentes:

Estado de Situacion Financiera

Es el informe que presenta de manera detallada, completa y razonable los importes de las
partidas del activo, pasivo y patrimonio a una fecha determinada, en base a estandares
internacionales que permiten la comprensibilidad, contabilidad y comparabilidad de la informacién
financiera. Constituye una herramienta fundamental para la toma de decisiones de inversores,
prestamistas y propietarios; por otra parte, el estado de situacion financiera refleja la gestion
financiera realizada por el administrador es de la empresa. (Espejo & Lopez, 2018).

Estado de Resultados

“El estado de resultados es un informe financiero que presenta de manera ordenada y
clasificada los ingresos generados, los costos y gastos incurridos por la empresa en un periodo
determinado. La diferencia entre los ingresos y gastos constituye la utilidad o pérdida del ejercicio
economico”. (Espejo L. B., 2007).

La diferencia entre los ingresos y gastos constituye el rendimiento o utilidad del ejercicio
econdémico; cuando los gastos hijo mayores a los ingresos, el resultado es una pérdida del ejercicio

econémico.
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La utilidad del ejercicio constituye la base para el célculo de la participacién a los
trabajadores, luego de deducir éste, se determina el impuesto a la renta, obteniendo la utilidad neta
del ejercicio; a continuacion, se presentan los otros resultados integrales que no llegan a los
resultados del ejercicio, para determinar el resultado integral total del ejercicio. (Espejo & Lopez,
2018).

Estado de Flujos de Efectivo

Espejo L. B. (2007) menciona que el estado de flujos de efectivo tiene como finalidad
proporcionar informacion basica, concisa y de facil comprension sobre la gestion de los ingresos y
egresos de efectivo por una empresa en un periodo determinado, y en consecuencia mostrar una
sintesis de los cambios ocurridos en la situacion financiera a fin de que, en conjunto con los otros

estados basicos, en términos de liquidez o solvencia de la entidad los usuarios puedan:

= Evaluar la habilidad de la empresa para generar flujos de efectivo netos positivos en el
futuro,

= Evaluar la capacidad de la empresa para cumplir con el pago de sus obligaciones: pago a
empleados, proveedores, dividendos y financiamiento externo,

= Evaluar las razones para las diferencias entre la utilidad neta y el flujo operativo de la
empresa; v,

= Evaluar los efectos que sobre la posicion financiera de la empresa tienen las transacciones

de inversién y financiamiento que no requiere de efectivo, durante un periodo determinado
Bravo Valdivieso(2013) manifiesta que el estado de flujos de efectivo contiene:

Nombre o Razén Social

Nombre del Estado Financiero

Flujo de Efectivo por actividades operativas

Flujo de Efectivo por actividades de inversion.
Flujo de Efectivo por actividades de financiamiento.

Aumento neto en efectivo y sus equivalentes.

N o gk~ wDdE

Firmas de Legalizacion
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Estado de Costos de produccion y Ventas

Garcia Colin (2008), sefiala que “El estado de costos de produccion y ventas es un
documento financiero que muestra detalladamente el costo de la produccion terminada y el costo
de los articulos vendidos de una empresa de transformacion, durante un periodo de costos. Por su

naturaleza es dinamica.
Contenido del estado de costos de produccion y ventas:

a) Encabezado, debe contener la siguiente informacion:
= Nombre de la compaiiia.
= Mencion de ser un estado de costos de produccion y ventas.
= Periodo que comprende.
» Unidad monetaria.
b) Cuerpo del documento, cuya estructura comprende tres capitulos:
= Costo de las materias primas directas empleadas en la produccién.
= Costo de la produccién terminada.
= Costo de los articulos vendidos.

c) Firmas

Manual
Son aquellos textos utilizados como pautas que detallan los procedimientos que se deben
realizar para lograr una meta previamente determinada, esto se debe a que establecen la estructura
de cada unidad que la compone, qué funciones tiene, quién ocupa posiciones jerarquicas, qué

relaciones se establecen con otras unidades, y otros detalles que son criticos para el desempefio de

toda la organizacién (Tipos, 2014)
Importancia de los Manuales

Cuando ingresan nuevos colaboradores a la empresa, el manual también es muy importante,

porgue de esta manera podemos orientar de manera mas rapida y efectiva.

Es necesario formular un marco estratégico para vincular infraestructura y estrategia para

crear valor y mejorar la posicién competitiva, es decir, lograr el resultado propuesto a través de la
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mejor estrategia. Para mantener la cohesion del enfoque estratégico en sus diferentes aspectos, se
debe utilizar el control organizacional y aplicar un analisis multiple que interrelacione el contexto,
los niveles y ambitos, los supuestos y las variables estratégicas, con los enfoques para desarrollar

habilidades y lograr un excelente desempefio (Ramirez, 2020).
Tipos de Manuales

(Tipos, 2014), sefiala los siguientes tipos de manuales:
Manuales de Procedimientos

Esta clase de manuales son los que describen paso a paso cuales son las tareas que deberan
llevar adelante cada unidad y cdmo estas se vinculan con el resto, para que de esta manera la
organizacion funcione coordinadamente. Se deben detallar las tareas, pasos, objetivos y demas,
para que los integrantes logren comprender la funcién de la unidad que conforman y como se
relacionan con el resto. También se especifican los materiales que deberan utilizar para sus tareas,
cudles son las fechas limite para la concrecién de las mismas, y establecer cuél es la funcién de
cada uno de los miembros de la unidad, para que de esta manera no se superpongan las actividades,

ni tampoco queden cosas sin hacer.
Manuales historicos

Dentro de una organizacién, los manuales conocidos bajo este nombre son los que se
encargan de recopilar la historia de la misma. En esta no solo se incluye el afio en que fue creada
y por quienes, sino también quiénes fueron las autoridades que pasaron por la misma, cémo fue
creciendo y evolucionando con el paso del tiempo, cuales fueron los logros alcanzados, entre otros
datos emblematicos. Estos manuales ayudan a perpetuar una determinada cultura e identidad dentro
de la organizacion, que se busca transmitir y preservar por parte de las autoridades que la

componen. Esto facilita la cohesion tanto dentro como fuera de la organizacion.
Manuales multiples.

Esta clase de manuales son los que contienen informacion de distinta indole con respecto a
la organizacion. La idea de condensar en un unico texto una diversidad de datos se debe a que es

una manera sencilla de que los directivos puedan transmitir ciertas instrucciones a todos los
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miembros que conforman a la entidad. Por otra parte, se trata de una herramienta més acotada,
sencillay hasta econémica si se la compara con la publicacion de maltiples manuales con contenido
especifico. Por ultimo, que toda la informacidn pertinente se encuentre condensada en un unico

texto la vuelve mas accesible para quienes quieran efectuar alguna consulta.
Manuales técnicos

Esta clase de manuales son los que se abocan a la explicacion detallada y ordenada de las
diferentes técnicas que deben emplearse en la organizacion para que de esta forma puedan
alcanzarse los objetivos preestablecidos. De esta forma, cada miembro podra tener conocimiento
sobre todas aquellas herramientas técnicas que acompariaran su labor y asi desempefiar sus tareas
de manera correcta. Por supuesto que, con los avances de las tecnologias y el descubrimiento de
nuevos conocimientos, estos manuales deben ir actualizdndose constantemente, para ayudar a que

el trabajo se vuelva mas eficiente en el corto plazo.
Manuales de calidad.

Los manuales conocidos bajo este nombre son los que detallan cdmo debe ser la calidad de
la gestion, que incluye las distintas areas de la entidad. Esto implica desde la calidad de la politica,
hasta de los procesos y objetivos que deberan alcanzarse. También, estos manuales especifican
cémo debe ser medida la calidad en los diferentes aspectos para que de esta manera se puedan

Ilevar adelante correcciones y modificaciones que mejoren el desempefio de la organizacion.
Manuales normativos.

Manuales como estos son los que incluyen una guia detallada sobre cémo se debe proceder
ante ciertas situaciones, asi como también cuales seran las estrategias dentro de la entidad. Por su

contenido, muchos denominan a este manual como “politico”.
Manuales de cargos.

Estos manuales son los que describen qué responsabilidad y rol tiene cada puesto de la
entidad, asi como también cudl es la relacion del mismo con los otros cargos de la entidad. Esto
ayuda a que no se superpongan las tareas y que quede en claro como deben ser las relaciones

interpersonales y las responsabilidades dentro de la organizacion.
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Manuales de ventas.

Como su nombre ya deja entrever, se trata de aquellos textos que establecen pautas y
procedimientos para llevar adelante las ventas de la organizacion. En estos se puede incluir desde
la manera en que se evaluaran las mismas, hasta el comportamiento de la competencia. También
suelen detallar en qué areas se encuentran los distintos clientes, proveedores, servicios o productos,
asi como cuéles seran las estrategias para llevar adelante la comercializacion. Estos manuales
pueden aclarar cudles seran las técnicas de comercializacion y su funcionamiento, entre otros

detalles.
Objetivos de los Manuales

= Presentar una vision del conjunto de la organizacion

= Precisar las funciones de cada unidad administrativa

= Presentar una vision integral de como opera la organizacion

= Precisar la secuencia ldgica de cada procedimiento

= Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad administrativa

= Precisar funciones, actividades y responsabilidades para un area especifica.

= Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion al organismo

= Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales (Quizhpe,
2019).

Ventajas de los Manuales
Segun Asanza , Miranda, Ortiz, & Espin (2016), las ventajas de los manuales son:

= Lograny mantienen un plan de organizacion.

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

= Sistematizan la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones en la
organizacion.

= Determinan la responsabilidad de cada puesto y la relacion con los deméas de la

organizacion.
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Evitan conflictos jurisdiccionales y de funciones.

Ponen en claro las fuentes de aprobacién y el grado de autoridad de los diversos niveles.
Ayudan a hacer efectivo los objetivos, las politicas, los procedimientos, las funciones, las
normas, etc.

Son instrumentos (tiles en la capacitacion del personal.

Auxilian en las labores de auditoria administrativa.

Técnicas de Elaboracién de Manuales

Chiavetano, Adalverto (2012), en su libro de Administracion sefiala que las técnicas para

la elaboracion de manuales son los siguientes:

a.

Verificar los puntos o asuntos que seran abordados
Se especifica los asuntos de mayor relevancia que debe contar el manual.
Detallar cada uno de los asuntos:

Permite recopilar los datos sobre los asuntos que se va a tratar mediante el hecho de

observar como se realiza el trabajo aclarando la forma en que es realizado.

C.

Elaborar una norma de servicio que debera ser incluida en el manual

Esta Gltima técnica deberé explicar él porque, el como, quién lo hace, para qué debera ser

redactado en forma clara y sencilla (Quizhpe, 2019).

Contenido del Manual

De acuerdo con Quizhpe (2019), el contenido del manual puede variar dependiendo de las

necesidades de cada empresa, pero por lo general es el siguiente:

1.

Portada
Puede ser llamada también caratula, ésta debe identificar la institucion a la que pertenece:

Logotipo de la organizacion.
Nombre de la organizacion.
Denominacion y extension del manual (general o especifico).

Lugar y fecha de elaboracion.
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= Numeracién de paginas.

= Sustitucion de paginas.

= Unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o autorizacion.
= Clave del formulario.

2. Introduccién

Es la explicacion gue inicialmente se dirige al lector sobre el contenido del Manual, su
utilidad, los fines y propositos que se pretenden cumplir a través de él. Asi también, se describira
la forma en que se encuentra estructurado el documento con el proposito de lograr una mejor y

mayor comprension del mismo.
3. Objetivos

Los objetivos representan el proposito final que se persigue con la implantacion del Manual.

La formulacion de los mismos debe ser breve, clara y precisa.
4. Propdsito

Se refiere al resultado que debe ser alcanzado y mantenido con la aplicacion del

procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que obtiene el usuario.
5. Alcance

Consiste en la descripcién del area o campo de aplicacion del procedimiento, es decir, a

quienes afecta o que limite tiene.
6. Instrucciones sobre el uso del Manual

Se especifica las instrucciones para el uso correcto del manual, las cuales pueden ser de
forma general como la obligatoriedad, las aclaraciones uso de ciertos términos, en qué periodo se

debe preparar los informes y los libros que se utilizaran en la empresa.

44



7. Politicas contables y administrativas

Se describen las politicas utilizadas en el ambito contable y administrativo, con el fin de
tener un marco de referencia claro en el desarrollo y direccion de las actividades desempefiadas

dentro de la empresa.
8. Descripcion de los procedimientos

Es la narracion cronologica de cada una de las actividades y que hay que realizar dentro de

un procedimiento, explicando quién, qué, como, dénde y cuando se hace.

9. Flujograma

Es una herramienta de representacion grafica importante para el analisis, disefio, mejora y
control de procesos. Cada proceso se realiza con una simbologia diferente, dependiendo de la

actividad realizada.

Por lo tanto, a continuacion, se presentan los simbolos a utilizarse y su descripcion

respectiva, se tienen en cuenta que existen mas simbolos, pero los mas comunes y utilizados son:

Tabla 3. Simbologia de un Flujograma

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Terminal Indica el inicio y final de procedimiento.
Operacién Representa la ejecucion de una actividad

operativa a realizarse.

Indica un punto en el que es posible varios

. . caminos o alternativas.
Decisién o Alternativa

Representa cualquier tipo de documento
que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento,  pueden identificarse

Documento anotando en el interior del simbolo la clave
0 nombre correspondiente.
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Indica que se guarda un documento en

Archivo definitivo
forma permanente.

Indica que el documento se guarda de forma
Archivo provisional eventual, se rige en las mismas condiciones
que un archivo permanente.

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

Conector

Preparacién o conector Indica conexién de un procedimiento con
de procedimiento otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Representa una conexion o enlace con otra
Conector de pagina hoja diferente en la que continda el
diagrama de flujo.

Direccion de flujo Conecta los simbolos sefialando el orden en
el que deben realizarse las distintas
operaciones.

Sistema informatico Indica el uso de un sistema informatico en
el procedimiento

Fuente: (Quizhpe, 2019)
Elaborado por: La Autora

Procedimientos

“Los procedimientos establecen el orden cronologico y la secuencia de actividades que

deben seguirse en lo realizacion de un trabajo repetitivo” (Munch & Garcia, 1997).
Objetivos

De acuerdo con Gomez Francisco (2007), “El principal objetivo de un procedimiento es
obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo,
esfuerzo y dinero” (Quizhpe, 2019).
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Importancia

Munch & Garcia (1997), los procedimientos son fundamentales para organizar adecuadamente,

dado que:

= Determinan el orden logico que deben seguir las actividades.

» Promueven la eficiencia y especializacion

= Delimitan responsabilidades. Evitan duplicidad de actividades.

= Determinan como deben ejecutarse las actividades y también cudndo y quién debe
realizarlas.

= Son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente.
Caracteristicas
Munch & Garcia (1997), sefiala que las caracteristicas de los procedimientos son las siguientes:

= El procedimiento define el orden en el que se debe realizar el conjunto de operaciones.

= El procedimiento es especifico y se recomienda utilizar un cuadro de descripcién de la
actividad.

= Los procedimientos se vuelven mas claros cuando se representan graficamente.

= Se debe tener cuidado para asegurar que se siga la secuencia especificada en la tabla que
describe las operaciones.

= Latécnica utilizada para trazar los procedimientos es un diagrama de flujo.
Clasificacion de los Procedimientos
Procedimientos Contables

Son estandares y procedimientos que mejoran la eficiencia operativa, protegen los activos
y recursos financieros de la empresa y proporcionan informes contables y financieros mas fiables.
Para ello, se inicia con el plan de cuentas y manual de cuentas correspondiente, luego se disefian

los documentos fuente y se realiza un inventario inicial de lo que posee la empresa.

Las actividades diarias que surgen de las compras y ventas de la empresa se registran en el
diario general, luego se realiza la mayorizacion, y sobre esta base se elabora el balance de

comprobacion, los ajustes y finalmente los estados financieros.
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Procedimientos Administrativos.

Mediante procedimientos administrativos, la empresa podrd utilizar esta guia como
herramienta organizativa regulando las relaciones entre los miembros de la organizacion. Ademas,
podran contar con un organigrama estructural y funcional para que puedan definir su nivel
jerarquico, asi instruirse en sus actividades con deberes claramente definidos, donde sus
responsabilidades se distribuyan de manera inequivoca entre los empleados, demostrando asi

espiritu de cooperacion en si mismos y en las diferentes areas de gestion (Quizhpe, 2019).
Manual de Procedimientos Administrativos

Vivanco Vergara (2017), seiala que “los manuales administrativos son documentos que
sirven como medio de comunicacién y coordinacion que permite tener la informacion organizada
de la organizacion de acuerdo con las actividades que deben seguirse y las funciones del personal
de la entidad”.

Politicas Administrativas

Castillo Yunior (2021), “Una politica es un plan general de accion que guia a los miembros

de una organizacion en la conducta de su operacion”
Beneficios de la Aplicacion de Politicas Administrativas

= Proporciona un marco que le permite actuar rapidamente y controlar la descentralizacion
de los derechos administrativos.

= Define los limites y areas en las que la persona competente puede tomar decisiones y
realizar labores administ