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1. Titulo

DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA LA <“ESTACION DE

SERVICIOS GASOSILVA 2” DE LA CIUDAD DE LOJA




2. Resumen

Actualmente las empresas se mueven mediante procesos, por ello nace la necesidad de
controlar cada procedimiento que se realiza dentro de las mismas, por lo que es fundamental el
control interno aplicado mediante un manual de funciones y procedimientos, que ayude a mejorar
continuamente la eficiencia operativa y salvaguardar la estructura administrativa y contable de una
organizacion.

El presente trabajo de integracion curricular denominado “DISENO DE UN
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES PARA LA “ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2” DE LA
CIUDAD DE LOJA, se desarroll6 con el fin de elaborar un documento de apoyo que le permita
a la estacion mejorar y orientar las actividades del area administrativa y contable.

En cumplimiento de los objetivos propuestos se empezd, con la elaboracion de un
organigrama estructural que permitié establecer el nivel jerarquico de la empresa,
posteriormente se preciso las funciones de cada trabajador estableciendo responsabilidades a
cada uno de ellos, ademés se elabord cuestionarios de control interno para estructurar los
procedimientos necesarios para la empresa. Finalmente se realizaron politicas administrativas
y contables, con el proposito de llevar un correcto desarrollo de las actividades.

Se concluyd que el manual de funciones y procedimientos sin duda es de gran
importancia para la empresa, puesto que permite organizar la estructura de la organizacion de
manera funcional y procedimental, haciendo necesario elaborar procesos eficientes que

contribuyan al buen uso y manejo de los recursos y asi lograr alcanzar las metas propuestas.



2.1 Abstract

These days, companies move through processes, thus the need to control each procedure
that is performed within them, so it is essential the internal control applied through a manual of
functions and procedures, which helps to continuously improve operational efficiency and
safeguard the administrative and accounting structure of an organization.

The present work of curricular integration called "DESIGN OF A MANUAL OF
ADMINISTRATIVE AND ACCOUNTING FUNCTIONS AND PROCEDURES FOR THE
"ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2" OF THE CITY OF LOJA, was developed with
the purpose of elaborating a support document that will allow the station to improve and guide
the activities of the administrative and accounting area.

To fulfill the objectives, a structural organization chart was elaborated, which allowed
to establish the hierarchical level of the company, then the functions of each worker were
specified, thus, it established responsibilities to each one of them. Additionally, internal control
questionnaires were also elaborated, which structure the necessary procedures for the company.
Finally, administrative and accounting policies were developed in order to ensure the correct
development of activities.

It was concluded that the functions and procedures manual is undoubtedly of great
importance for the company, since it allows organizing the structure of the organization in a
functional and procedural manner, making it necessary to develop efficient processes that

contribute to the proper use and management of resources and thus achieve the proposed goals.



3. Introduccion

El Manual de Funciones y Procedimientos Administrativos y Contables en una empresa
es muy relevante debido a que aporta al mejoramiento continuo de los procesos y detalla de
manera clara y precisa la estructura organica, funcional y procedimental de una organizacion,
lo que facilita llevar un adecuado control de recursos y el cumplimiento de los objetivos
planteados por la empresa.

La presente propuesta tiene como objetivo presentar a la ESTACION DE SERVICIOS
GASOSILVA 2 un documento guia que permita ahorrar tiempo, optimizar recursos y minimizar
errores, es por ello que el presente trabajo de integracion contiene la descripcion detallada de
las funciones y actividades de cada trabajador, politicas y procedimientos en narrativa y
flujogramas que facilitan direccionar el proceso administrativo y el registro adecuado de las
transacciones contables.

El Trabajo de Integracion Curricular conforme lo establece el Reglamento de Régimen
Académico de la Universidad Nacional de Loja, esté estructurado de la siguiente manera: Titulo
que describe el nombre de la investigacion, Resumen en castellano y en idioma inglés, que
detalla la metodologia utilizada para el cumplimiento de los objetivos propuestos y la
conclusién maés relevante, Introduccién en la cual se describe la importancia del tema, el
beneficio para laempresay la estructura del Trabajo de Integracién Curricular, Marco Teorico
que presenta los fundamentos teodricos : Definiciones administrativas y contables, proceso
administrativo, proceso contable y manual de funciones y procedimientos, Metodologia, en
esta parte se detallan los métodos utilizados para el desarrollo del trabajo de investigacion;
Resultados, en donde se da a conocer el contexto empresarial , la base legal sobre la que se
rige, mision ,vision y el desarrollo de cada uno de los objetivos propuestos para la ejecucion
del presente trabajo de investigacion, Discusion que contrasta los hechos encontrados en la
estacion de servicios de su realidad anterior con la realidad actual, Conclusiones, detalla cada
uno de los aspectos mas relevantes del Trabajo de Integracién Curricular; Recomendaciones,
que se definen en relacion a cada una de las conclusiones obtenidas; Bibliografia, se detallan
las fuentes de investigacion citadas en el desarrollo del Trabajo de Integracion curricular; y
Anexos, que constituye la documentacion respaldo necesaria para el desarrollo de la

investigacion, tales como: registro unico de contribuyentes, estados financieros, certificaciones.



4. Marco teorico

Empresa

La empresa es el conjunto de personas que realizan inversiones con la finalidad de
desarrollar actividades econdmicas, de produccion o comercializacion de bienes y/o servicios
para satisfacerlas necesidades del mercado y obtener rendimientos sobre la inversion realizada.
Las empresas generan fuentes de trabajo y contribuyen con el desarrollo del pais, a través del
pago de tributos y el cumplimiento de las formalidades legales (Espejo & Lopez,
CONTABILIDAD GENERAL. ENFOQUE CON NORMAS INTERNACIONALES DE
INFORMACION FINANCIERA (NIIF), 2018).

La empresa es una entidad econdmica en la que se materializa una idea de forma
planificada, donde se satisfacen las demandas y deseos de sus clientes a través de una
actividad comercial especifica, en la que se ponen de manifiesto la razon de existir, la
mision, la planeacion estratégica, los objetivos especificos, y las acciones en
correspondencia con un contexto socio-econémico y politico determinado (Mendoza-
Briones, 2017)

Una empresa es una unidad econdmica conformada por un conjunto de personas que
comparten un mismo objetivo con la finalidad de obtener beneficios y satisfacer las necesidades
de la sociedad, tienen como proposito la generacion de empleo y riqueza de tal manera que
permiten la sostenibilidad de la economia de un pais.

Importancia

Blanco et al. (2018) mencionan que las empresas son un factor muy importante para el
desarrollo econémico ya que a través de la creacion de empleos contribuyen al bienestar de
familias y comunidades, y a su vez, estas obtienen de las empresas beneficios econémicos y
sociales que les ayudan a satisfacer sus necesidades personales.

Objetivo
Para Velastegui (2016) los objetivos naturales de una empresa son:
e Obtener lucro rentabilidad o ganancia
e Crear fuentes de trabajo
e Obtener ingresos para el Estado a través de impuestos.
Funciones de la empresa
e Funcion de direccion.- Tiene que ver con la cabeza directriz, basada en la

organizacion, planificacion de su personal y la ejecutividad de sus sucesores.



e Funcion econdémica.- Desde el punto de la sociedad, la empresa es el instrumento
econdémico y el engranaje perfecto entre produccion, venta y obtencion de
ganancia, porque esta Ultima se consigue sobre la base de la productividad
empresarial.

e Funcidn social.- Dentro la concepcion de la empresa, los recursos humanos deben
tener una clara division de su propio trabajo y el de la empresa, en la que aparte de
conseguir resultados econémicos dptimos, debe perseguir el bienestar social de su
gente, sobre la distribucion equitativa de derechos y obligaciones. (Velastegui,
CONTABILIDAD GENERAL, 2016).

Recursos de las empresas

Para Luna (2014) las empresas para funcionar en forma efectiva, requieren de un
conjunto de elementos para que desarrollen su trabajo y logren satisfacer las necesidades de la
sociedad. A estos elementos se les conoce como recursos humanos, recursos financieros,
recursos técnicos y recursos materiales, mismos que se describen a continuacion:

Recursos Humanos

El elemento generador de transformacion y progreso de la empresa es el recurso
humano, es decir, es el activo mas importante de la empresa; sin este los demas recursos no
podrian ser coordinados ni cumplir con su funcién, dado que el recurso humano es el que los
administra.

Se requiere que el recurso humano sea identificado. Se necesita realizar en forma
correcta el reclutamiento, seleccionar, contratar, inducir, desarrollar, controlar, planear la
carrera profesional, compensar, inventariar, adiestrar, capacitar y actualizar segin las
necesidades de la empresa

De acuerdo con la estructura de la empresa, el recurso humano puede ser:

1. Obreros. Calificados y no calificados.

2. Empleados. Calificados y no calificados.

3. Supervisores. Se encarga de vigilar el correcto cumplimiento de sus funciones.

4. Técnicos. Su trabajo consiste en idear disefios de productos, sistemas, métodos,
modelos, controles, entre otros.

5. Gerentes 0 mandos medios. Estos ejecutivos se responsabilizan en tacticas y son
la sinergia entre el nivel operativo y la alta direccion.

6. La alta direccién .Consiste en aquellos recursos que definen las bases estratégicas
para que la empresa se diversifique a corto, mediano o largo plazo, y esta es la base

para que los demas recursos funciones con eficacia y eficiencia (p.13).



Recursos financieros
Son los valores monetarios que pueden ser propios o ajenos de los que dispone la
empresa para hacer frente a sus obligaciones e inversiones. Tienen gran importancia, dado que
si no hay dinero no se pueden adquirir los recursos materiales, remunerar al recurso humano ni
desarrollar los recursos técnicos.
Los recursos financieros propios son:
1. Dinero en efectivo
2. Capital (aportaciones de los socios)
3. Utilidades
Los recursos financieros ajenos son:
1. Préstamos bancarios de proveedores y acreedores
2. Emisidn de valores como son los bonos, cédulas, otros (p.13).
Recursos técnicos
Los recursos técnicos son los modelos o métodos que nos sirven como herramientas
para lograr que los recursos humanos, financieros y materiales cumplan con sus propositos, y
de esta forma, la empresa funcione correctamente, por ejemplo:
1. Proceso de la administracion estratégica.
2. Los métodos utilizados para que las areas funcionales logren sus objetivos.
3. Los sistemas de informacion utilizados en la empresa (pp.14-15).
Recursos materiales
Los recursos materiales de una empresa es el conjunto de elementos o factores
fundamentales tangibles y cuantificables, por ejemplo:
1. Instalaciones; inmovilizados varios (edificios, terrenos, oficinas, almacenes,
otros).
2. Equipo: maquinaria, equipo de computo, equipo de transporte, herramientas,
otros (p.15).
Clasificacion de las empresas
Las autoras Jaramillo & Lopez (2018) consideran varios criterios de clasificacion estos
son: por la actividad, por el sector al que pertenecen, por el tamafio, por la funcién econémica,
por la constitucion y por la inversion de capital. A continuacion, se detallan cada una de ellos.
Por el sector al que pertenecen
e 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
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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 yservicios.Ejemplos:Vilcabamba Internacional
de Aguas Cia. Ltda.,, Grupo Produbanco, profesionales, trabajadores autonomos,
comisionistas, etc. (p.16).

En este contexto el sector privado es el conjunto de empresas cuyas actividades
econdmicas no estan sujetas a al control del estado; es decir, son organizaciones que
pertenecen a particulares, pero que, sin embargo, deben cumplir con las leyes del pais
donde desarrollan sus actividades. Asi también Lopez (2019) afirma que “El sector
privado es el conjunto de individuos u organizaciones cuya titularidad no corresponde
al Estado”.

Por el tamario

Microempresas.- Son pequefias unidades econdémicas, por lo general se inician como
emprendimientos personales, familiares o artesanales. Se caracterizan por tener maximo
9 empleados, ventas brutas anuales y activos totales hasta $100.000.

Pequefias.- Son aquellas que realizan actividades econdmicas y productivas; manejan
entre 10 y 49 empleados, ventas brutas anuales de $100.001 a $1.000.000 y activos
totales de $100.001 hasta $750.000.

Medianas.-Este tipo de empresas tienen entre 50 y 199 empleados, ventas brutas
anuales de $1.000.001 a $5.000.000 y activos totales de $750.001 a $3.999.999.
Grandes.- Este tipo de empresas tienen 200 o mas empleados, ventas brutas anuales
desde $5.000.001 y activos totales mayor o igual a $4.000.000. (Jaramillo & Lépez,
2018,p.16)

Por la funcién econdmica

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, camaron y otros productos del mar, etc.

Secundarias. - Son aquellas empresas que se dedican a la transformacion de materias

primas. Ejemplo: empresas industriales.



e 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.
(p.16)

Por la actividad

e 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.

e Comerciales.- Son aquellas empresas que se dedican a la adquisicion 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.

e Servicios. La actividad econémica de este tipo de empresas es la generacién o venta de
productos intangibles, como es el caso de empresas que se dedican a la limpieza,
estéticas, seguridad, educacion, publicidad, entre otros (p.16).

Estacion de servicio
“Centro de distribucion al detal de combustibles liquidos para motores de combustion
interna, destinados a satisfacer el consumo del sector automotor, industrial y/o publico, que
cuenta con los servicios basicos de atencion al consumidor” (NORMALIZACION, 2013).

El término estacion de servicio hace referencia al establecimiento dedicado a la venta al
publico de productos derivado del petréleo a granel y mediante surtidores. Generalmente se
ubican en puntos convenientes de zonas urbanas y préximas a las carreteras, y en ellas, es
posible parar y repostar el combustible de los vehiculos, ademas de regular la presion de los
neumaticos, el agua de refrigeracion u otros elementos mecénicos. (auto, s.f.)

Fundamentos administrativos
Administracion

Cardona (2009) define que la administracion “es una actividad humana por medio de la
cual las personas procuran obtener unos resultados. Esa actividad humana se desarrolla al
ejecutar los procesos de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar”.

Los autores Blanco et al. (2018) mencionan a la administracibn como un area de
conocimiento necesaria para las personas independientemente de las tareas que ejecuten y el
ambito en el que se desempefien. Todos la necesitamos y la practicamos en nuestra vida al tener

que administrar nuestros recursos para obtener los objetivos y metas planteadas.



Analizando las definiciones anteriores la administracion no es mas que el proceso que
realizan las personas de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos de manera
acertada para alcanzar los objetivos propuestos.

Importancia

Segun Gonzales (2014) “La importancia de la administracion en la naturaleza humana,
es bésica para todo proyecto social, sin la aplicacion de esta los resultados seguramente no
serian confiables”.

Para los autores Blanco et al. (2018) la administracion es de gran importancia ya que
“busca el logro de los objetivos de una organizacion de manera eficiente y eficaz”. A
continuacidn los autores relacionan algunos beneficios de la administracion lo cual permite
comprender su importancia dentro de las organizaciones.

e Contribuye para que las personas reconozcan a la razon de ser de la organizacion.

e Permite identificar con claridad los objetivos y metas organizacionales.

e Ayuda a reconocer las fortalezas y debilidades personales y de la empresa,

planteando acciones estratégicas para su aprovechamiento o correccion.

e Crea conocimiento relevante sobre el uso y optimizacién de los recursos.

e Genera efectividad del esfuerzo humano.

e Mejora la comunicacion y las relaciones entre los miembros de una organizacion.

e En el &mbito empresarial, ayuda a identificar e incorporar a los trabajadores mejor

calificados.

e Permite el crecimiento sustentable de las organizaciones.

e Permite establecer controles y manejar desviaciones.

e Reduce costos.

Ambito

Para Luna (2014) el ambito de desarrollo de la administracién es universal, es decir, se
aplica en todas las partes del mundo, ya sean organismos publicos o privados. Ubicandonos en
lo particular, la realiza la persona, las familias, las microempresas, pequefias, medianas y
grandes; por ultimo, se entendera que el ambito de administracion se determina y se aplica en
todos los &mbitos donde existe (p.33).

Objetivos
De igual manera Luna (2014) menciona que la administracion persigue fines integrales,

gue generalmente se ubican como:
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e Objetivos sociales.- Son los fines que busca alcanzar la administracion para

contribuir al bienestar de la sociedad.

e Objetivos econdmicos.- Los objetivos economicos son los fines que la

Administracion persigue lograr para obtener beneficios econdmicos en el

organismo que se lleva a cabo.

e Objetivos organizacionales.- La administracion coordina los recursos de la

empresa, por tal motivo, uno de sus fines basicos es optimizar la coordinacion de

los recursos de la empresa que se trate (p.33).

Tabla 1
Principios de la administracion

La division del trabajo

La autoridad

La disciplina

La estabilidad del personal

La jerarquia

Tiende a la especializacién de las funciones y a la separacion de
los poderes; facilita adquirir habilidad, seguridad y precision, que
acrecientan el rendimiento.

Consiste en el derecho de mandar y en el poder de hacerse
obedecer; no se concibe la autoridad sin la responsabilidad.

Consiste en la obediencia, la asiduidad, la actividad, la presencia
y los signos exteriores de respeto realizados conforme a las

convenciones establecidas entre la empresa y sus agentes.

Si un agente es desplazado cuando apenas ha concluido el periodo
de aprendizaje, o antes de que éste termine, no habra tenido
tiempo de rendir un trabajo apreciable. Sin embargo, los cambios
son inevitables: la edad, el retiro, la incapacidad, etc. EI principio
de estabilidad es pues, como todos los otros, una cuestion de
medida.

Esta constituida por la serie de jefes que van desde la autoridad
superior hasta los agentes inferiores. La via jerarquica es el
camino que siguen las comunicaciones, pasando por todos los
grados de la jerarquia, que parten de la autoridad superior o las

que le son dirigidas.
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Debe ser equitativa y, en todo lo que sea posible, dar
satisfaccion a la vez al personal y la empresa. EI modo de
La remuneracion retribucion recibe en la practica soluciones muy diversas, de
las cuales ninguna ha parecido hasta la presente

absolutamente satisfactoria.

; Para la ejecucion de un acto cualquiera, un agente sélo debe
La unidad de mando L _
recibir érdenes de un jefe.

Este principio puede expresarse asi: “Un solo jefe y un solo
La unidad de direccién programa para un conjunto de operaciones que tienden al

mismo fin”.

La armonia y la union del personal de una empresa
constituyen una gran fuerza para ella. Es indispensable
La union del personal realizar esfuerzos para establecerlas. Debe cumplirse la
unidad de mando, asi como evitarse dividir el personal y

abusar de las comunicaciones escritas

Nota. Esta tabla muestra algunos de los principios de la administracion, los cuales fueron tomados

del libro de los autores Vicente & Ayala, 2008.

Proceso Administrativo

El proceso administrativo es el flujo continuo que permite la correcta administracion de
cualquier organizacién. Al realizarse en secuencia los procesos administrativos resulta de gran
relevancia para alcanzar los objetivos que se plantean, ya sea el posicionamiento en el mercado,
tener una ventaja competitiva, entre otras metas. (Mufios Jaime, Napa Molina, Pazmifio
Barragan, & Posligua Perez, 2020)

El proceso administrativo se basa es un flujo continuo que permite la correcta
administracion de cualquier organizacion con la meta fundamental de conseguir los objetivos
generales planteados por la empresa. La organizacion de la empresa es fundamental para que el
proceso administrativo se realice de forma correcta y cada persona cumpla sus funciones en él.

De esta forma, podemos decir que el proceso administrativo son todas las actividades realizadas
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con el objetivo de aprovechar al méximo los recursos de la empresa y conseguir los mayores
resultados posibles. El proceso administrativo utiliza todos los recursos de las empresas, ya
sean materiales o intangible para conseguir que la organizacion funcione correctamente
(Caurin, 2018).

De los conceptos anteriores puedo decir que el proceso administrativo es el conjunto de
pasos ordenados que sigue una empresa para lograr alcanzar sus objetivos propuestos mediante
el uso correcto de los recursos que posee.

Etapas del Proceso Administrativo

Segun Martin& Hernandez Mendoza (2019) “El proceso administrativo se define como
una consecucion de fases o etapas a través de las cuales se lleva a cabo la practica
administrativa. Por eso, en la actualidad, la divisién cuatripartita, es la mas aceptada
universalmente: planeacion, organizacion, direccion y control”.

Planeacion

Para Sixto et al. (2020) 1a “planificacion es la primera funcién administrativa, consiste
en definir las metas, trazar los objetivos, establecer los recursos y las actividades que se
desarrollaran en un periodo de tiempo determinado”.

Asi también Empresa (2020) menciona que “es la etapa de la fijacion de objetivos,
estrategias y politicas organizacionales que debe desarrollar una empresa, considerando
siempre sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas (resultado del analisis FODA)
gue posee cada negocio.

En el mismo sentido los autores Blanco et al. (2018) sefialan que es la determinacion de
escenarios y del rumbo hacia donde se dirige la empresa, y de los resultados que se pretenden
obtener para minimizar riesgos y definir las estrategias para lograr el propdsito de la
organizacion con una mayor probabilidad de éxito.

La planeacion es la fase del proceso administrativo en la que se definen las estrategias
y politicas que serviran para alcanzar las metas planteadas por la organizacion en un
determinado periodo.

Elementos de la planeacion.

Los elementos de la planeacion son los datos sobre la empresa que haran posible el
desarrollo de un plan de accion:

« Vision. - Es denominado como el SUENO de la empresa, es una declaracion de

aspiracion de la empresa a mediano o largo plazo.

e Mision. - Describe el rol que desempefia actualmente la organizacion, su propésito

es el logro de la vision, la mision es la razon de ser de la empresa.
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e Valores. - Es el conjunto de principios por los que se rige en la organizacion
empresarial.
e Objetivos. - Son los fines més especificos que la vision.,
o Estrategias. - Son las acciones que permiten canalizar esfuerzos para cumplir los
objetivos.
« Politicas. - Son normativas y decisiones que orientan el trabajo de cada &rea.
e Recursos.- Son todos los recursos que conforman a la organizacion, tanto humanos
como materiales e infraestructura.
e Presupuesto. - Es el capital con el que cuenta la empresa y los gastos tanto fijos
como eventuales (Empresa ,2020).
Organizacion
Se entiende por organizacion la etapa donde se establecen y delegan las
responsabilidades de cada quien, se estratifican los cargos en la empresa y el tiempo disponible
para el desarrollo de esa tarea a través de un organigrama. En toda empresa hay una
jerarquizacion de objetivos, cada objetivo se fija teniendo en cuenta una orientacion mas amplia
sobre objetivos igualmente amplios, para evitar la pérdida de la unidad organizacional vy el
desperdicio de esfuerzos (A., Cardona , & Gonzalez Trucco, 2018).
La “Organizacion” es la segunda etapa del proceso administrativo, en esta se crea un
sistema organizado para lograr las metas y objetivos establecidos en la etapa de planeacion.
Organizar es el proceso de utilizar cualquier conjunto de recursos en una estructura que
facilite la realizacion de planes. Tiene como resultado el ordenamiento de las partes de un todo
o la division de un todo en partes ordenadas, segun algun criterio o principio de clasificacion
(Empresa C. T., 2020).
Elementos de la organizacion.
Para (Empresa C. T., 2020) “Los elementos de la organizacion hacen posible el
desarrollo de un plan de accidén”. A continuacion, se detalla cada uno de ellos:

o Estructura. - Implica el establecimiento del marco fundamental en la que opera el grupo
social, ya que establece la disposicion y la afinidad de las funciones, jerarquias y las
actividades necesarias para lograr los objetivos planteados.

« Sistematizacion. - Todas las actividades y recursos de la empresa deben de coordinarse
racionalmente al fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

e Agrupacién y asignacion. -Agrupando actividades y asignando responsabilidades

favorece la especializacion.
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« Jerarquia. - Origina la necesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad
dentro de la empresa.
o Simplificacion de funciones. - Establecer los métodos mas sencillos para realizar
trabajos de la mejor manera posible.
Direccién

Para Maria (2018) conceptualmente la direccion es dirigir implica mandar, influir y
motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales. Este es el punto central y mas
importante de la administracion, pero donde también existe mayor nimero de discrepancias,
aunque algunas de ellas sean accidentales.

En este sentido direccion es la etapa del proceso administrativo que consiste en dirigir
las actividades que desempefia el personal para que de manera acertada se logren cumplir los
objetivos planteados por la empresa.

Etapas de la Direccion.

Para Villagran (2017) existen tres etapas que se describen a continuacion.

e Toma de decisiones. - La responsabilidad mas importante del administrador es la
toma de decisiones. Con frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el
motor de los negocios y en efecto de la adecuada seleccidn de alternativas depende
en gran parte el éxito de cualquier organizacion.

e Integracion.-La integraciébn 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.

e Motivacion. -La motivacion es la labor mas importante de la direccion, a la vez que
la mas compleja, pues a través de ella se logra la ejecucion del trabajo tendiente a la
obtencion de los objetivos, de acuerdo con los estandares o patrones esperados.

Control

Para Villagran (2017) el control es una etapa primordial en la administracion, pues,
aungue una empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y
una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cuél es la situacion real de la
organizacion si no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo
con los objetivos.

En el proceso administrativo es la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes,
con el fin de detectar y prever desviaciones para establecer las medidas correctivas necesarias.

Permite que las actividades y procesos en las empresas se efectlen de la mejor manera y se
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puedan solventar los problemas que surjan, asi como obtener aprendizajes a partir de la
realizacion de estos procesos para poder hacer mejoras a futuro (Mdnica, 2020).

El control es la ultima fase del proceso administrativo en la cual se evalla el
cumplimiento de los objetivos propuestos permitiendo corregir a tiempo posibles problemas
que se puedan presentar en la organizacion.

Control Interno

Segun Urdanegui (2019) se entiende como control interno al conjunto de
procedimientos que es necesario realizar para que la empresa pueda mitigar los riesgos a niveles
admisibles. Mediante este mecanismo se intenta prevenir la malversacion de fondos, pérdida de
activos, incumplimiento de normas legales, fraudes, entre otros.

Asi también los autores Poveda et al. (2016) sefialan que es un proceso integral dindmico
gue se adapta constantemente a los cambios que enfrenta la entidad, efectuado por la
administracion y todo su talento humano, y esta disefiado para enfrentarse a los riesgos,
constituyéndose en un mecanismo para establecer que las cosas se cumplan como fueron
planeadas de acuerdo con los objetivos, politicas, metas, etc., fijados para el desarrollo de su
mision institucional.

En este contexto el control interno es el proceso mediante el cual se previene perdidas
y posibles fraudes para la empresa, mediante esta herramienta sé logra el cumplimento de las
leyes y normas generando asi un correcto funcionamiento de actividades.

Objetivos del Control Interno
Para Urdanegui (2019) los objetivos del control interno son:
e Preservar el negocio: salvaguardar los recursos.
« Eficienciay efectividad en las operaciones.
o Cumplir con las leyes, reglamentaciones.
e Cumplir con los objetivos planteados en la empresa.
Control Interno Administrativo

El control interno administrativo esta dirigido hacia el plan de la organizacion y los
procedimientos que conciernen a estos procesos de decision que llevan a la autorizacién de las
transacciones y actividades por parte de la gerencia, estas pueden ser politicas procedimientos
y objetivos programados (Hurtado, Arroyo Castro, & Guzman Olvera , 2019).

Control Interno Contable

El control interno Contable, comprende el plan de organizacién y todos los métodos y

procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y la fiabilidad de los registros

financieros; y el sistema contable de una empresa es el conjunto de registros, procedimientos y
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equipos que rutinariamente trata con los eventos que afectan su desempefio y posicion

financieros. El sistema mantiene la contabilidad de los activos, pasivos y patrimonio de la

empresa (Navarro, Lopez Macas, & Pérez Espinosal, 2017).

Obijetivos del Control Interno Contable

Para Romero (2012) los objetivos del control interno contable son:

e Integridad de la informacién: Todas las operaciones deben estar registradas.

e Validez de la informacion: todas las operaciones registradas representen
acontecimientos econémicos y debidamente autorizados

e Exactitud de la informacion: Operaciones registradas oportunamente, en la cuenta
correspondiente y con el importe correcto.

e Mantenimiento de la Informacién: Las operaciones reflejen los resultados y la
situacion financiera del negocio.

e Seguridad fisica: Acceso restringido a los activos y documentos.

Los elementos del Control Interno Contable son:

Definicién de autoridad y responsabilidad en relacion con las funciones contables, de
recaudo, contratacion, pago, alta y baja de bienes y presupuesto, ajustadas a las normas
que le sean aplicables.
Segregacion de deberes debidamente separados, de tal manera que ningan funcionario
ejerza simultaneamente tanto el control fisico como el control contable y presupuestal
sobre cualquier activo, pasivo y patrimonio.
Establecimiento de comprobaciones internas y pruebas independientes que aseguren las
transacciones de la organizacion y un funcionamiento eficiente, que brinden proteccion
contra fraudes.
Uso de procedimientos de auditoria interna que representen una verificacion posterior y
selectiva de la razonabilidad y lo apropiado de las transacciones registradas o de la
informacidn contable. (Romero, 2012)

Manual

Para Valencia (2012) un manual es un documento en el que se encuentran de manera

sistematica las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad; es un

instrumento de control sobre la actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece

la posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura organizacional de la empresa, que

de esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de normas

definidas.
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Clasificacion de los Manuales
Segun Valencia (2012) los manuales se clasifican de la siguiente manera:
Manual de historia
Su objetivo es proporcionar informacion histérica sobre el organismo: comienzos,
crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo. Bien elaborado y aplicado, contribuye a
que el personal comprenda mejor a la organizacién y lo motiva a sentirse parte de ella.
Manual de organizacion
Su proposito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a través
de la descripcion de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y responsabilidad de los
distintos puestos.
Manual de politicas
Se propone describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos.
Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito permitira:
a) Agilizar el proceso de toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles intermedios.
c) Servir de base para una constante y efectiva revision.
Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:
produccidn, ventas, finanzas, personal, compras, etcétera (p.69).
Manual de procedimientos
Su objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos administrativos a través
de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una guia con la
que se explica al personal como hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de
nuevo ingreso. El seguimiento de este manual aumenta la confianza en que el personal utilice
los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo (p.69).
Manual de contenido multiple
Cuando el volumen de actividades, la cantidad de personal o la simplicidad de la
estructura organizacional no justifiquen la elaboracion y utilizacion de distintos manuales,
puede ser conveniente que se elabore uno de este tipo. Un ejemplo de manual de contenido
multiple es el de politicas y procedimientos, en él se combinan dos 0 mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa. En organismos pequefios, en un manual de este

tipo se pueden combinar dos 0 mas conceptos, que se deben separar en secciones (p.70).
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Por su funcion especifica

Con base en esta forma de clasificacion, se pueden elaborar manuales segun las
funciones operacionales. A continuacion, se mencionan las caracteristicas de estos tipos de
manuales.
Manual de produccién

Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias para coordinar el proceso de
fabricacion; es decir, la inspeccion, la ingenieria industrial y el control de produccion (p.70).
Manual de compras

Su objetivo es definir las actividades que se relacionan con las compras, de modo que
este manual representa una atil fuente de referencia para los compradores, especialmente
cuando se presentan problemas fuera de lo comun. Por ejemplo: un comprador puede estar
interesado en una valvula esférica de importacion, pero no estar seguro de qué condiciones
especificas tendré que considerar una fuente extranjera (p.70).
Manual de ventas

Su objetivo es sefialar los aspectos esenciales del trabajo de ventas (politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc.) con el fin de darle al personal de ventas un marco de referencia
para tomar decisiones cotidianas (p.70).
Manual de finanzas

Su objetivo es determinar las responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracion; contiene numerosas instrucciones especificas dirigidas al personal de la
organizacién que tengan que ver con manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de
informacion financiera (p.70).
Manual de contabilidad

Su proposito es sefialar los principios y técnicas de la contabilidad que debe seguir todo
el personal relacionado con esta actividad. Este manual puede contener aspectos como:
estructura organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas
del personal, manejo de registros, control de la elaboracion de informacion financiera, entre
otros (p.70).
Manual de crédito y cobranza

Se refiere a la determinacion por escrito de procedimientos y normas de esta actividad.
Entre los aspectos mas importantes que puede contener este tipo de manual estan las siguientes:

operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de las operaciones de crédito, entre otros
(p.70).

19



Manual de personal
Su objetivo es comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo que
se refiere a personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como reclutamiento
y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el manejo de conflictos personales,
politicas de personal, uso de servicios, prestaciones, capacitacion, etcétera (p.70).
Manual técnico
Contiene los principios y técnicas de una funcion operacional determinada. Se elabora
como fuente basica de referencia para la unidad administrativa responsable de la actividad y
como informacidn general para el personal relacionado con esa funcién. Un ejemplo de este
tipo de manual es el manual técnico de sistemas y procedimientos. (Valencia, 2012, p.70)
El manual como herramienta de comunicacion
Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos etc.
En la actualidad, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones contindlan incrementandose.
Los organismos progresistas han llegado a considerar que determinados medios
administrativos pueden y deben cambiar tan seguido como sea necesario para capitalizar
oportunidades y enfrentar a la competencia (Valencia, 2012, p.61).
Manual de Funciones y Procedimientos
Es un instrumento administrativo que requiere toda organizacion, el cual permite el
mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades, mediante la emision de lineamientos
y politicas de las empresas con relacién al giro propio de sus actividades, ya sea a la produccion
de bienes o de servicios; este documento enfoca principalmente a la administracion de los
recursos humanos, principal componente de la estructura organizacional, ya que a través del
desempefio y aporte cotidiano en el trabajo, permitira el cumplimiento de objetivos y metas, asi
también, contribuyan al mejoramiento y desarrollo de la empresa. (Ramos Huancani, 2018)
Ventajas
Para Pérez J. (2018) las ventajas del manual de procedimientos y funciones son:
e Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.
e Proporciona una vision de la empresa al personal.
e Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.
e Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
e Proporciona la descripcion de una de sus funciones al personal.

e Son guias del trabajo a ejecutar.
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e Ayudan en la induccion de impuestos.
Manual de Funciones

Para Aragon (2017) el manual de funciones indica que hacer y como hacer el trabajo en
funcion de cumplir con la planeacidn, aplicable al recurso humano, es decir mision, vision,
objetivos, procedimientos para que éstos se cumplan con eficiencia y eficacia, después la
organizacion, ejecucion y control que dispone el proceso administrativo aplicada a la
administracion de personal.

Asi mismo Aragon (2017) menciona que es un instrumento de trabajo que contiene el
conjunto de normas Y tareas que desarrolla cada empleado en sus actividades cotidianas y sera
elaborado técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que
resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores
cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e
independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa.

Es importante mencionar que el manual de funciones, describe de manera bésica las
ocupaciones de los diferentes puestos, sin entrar en detalles, ya que esto se trata especificamente
en el manual de procedimientos establecido para la empresa, se deben describir brevemente
cada una de las funciones, las responsabilidades basicas, los limites y la esencia del cargo
(Ramos Huancani, 2018)

En relacion a los conceptos anteriores el manual de funciones es la herramienta del
sistema de control interno en la que se detallan cada una de las tareas que debe cumplir el
personal de una organizacion dé acuerdo a area que pertenezca, de tal manera que no existan
malos entendidos y se logre cumplir de manera eficiente cada una de las actividades.
Importancia del Manual de Funciones

Para Pérez J. (2018) el manual de funciones se establece como una base fundamental
para detectar las fallas, omisiones y desempefios de los empleados de la organizacion en un
término procedimiento este facilita la orientacién, facilita la ubicacion, delimitacion de
responsabilidades, define cargos, delimita funcién.

Ademas, nos sefiala que establece las bases de la filosofia general de la empresa respecto
a las relaciones internas, informa tanto a los empleados como a los supervisores, sobre las
politicas y procedimientos de empleo de la empresa y sirve también para comunicar a los
empleados sus derechos deberes, y responsabilidades .

Aspectos para desarrollar un manual de funciones
Segun Pérez J. (2018) para desarrollar un manual de funciones se debe tener en cuenta

las siguientes caracteristicas:
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o Definir la estructura organizacional de la empresa.
e Definir la denominacién y nimero de cargos que conformaran la estructura.
e Asignar a cada cargo las funciones que les corresponden.
e Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios para desempefiar las
funciones asociadas.
e Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos.
e Aprobar y divulgar el manual de la empresa.
Manual de Procedimientos
Para Aragon (2017) el Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control
Interno, el cual es un documento instrumental de informacion detallado e integral, que contiene,
en forma ordenada y sistemética, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades que se
deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas sus areas, secciones,
departamentos y servicios. ¢Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, ;como?, ;donde?,
¢para qué?, ¢por qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.
Asi mismo Ramos Huancani (2018) sefiala que contar con un manual es necesario
para la implementacion de un Sistema de Control Interno, pues este manual es uno de
los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya que
facilitan el aprendizaje al personal respecto a sus funciones, permiten la orientacion
precisa que requiere la accion humana en las unidades administrativas y en el ambito
operativo 0 de ejecucion de una manera clara y sencilla, de esta manera, permita lograr
las tareas que se le han asignado y también mejorar y orientar los esfuerzos de un
empleado (p.5).
Objetivos
Aragon (2017) menciona que los objetivos del manual de procedimientos son:
e El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad y responsabilidad
para complementar los controles de la organizacion.(p.3)
e Unadefinicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada departamento,
asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo todas las posibles lagunas o
areas de responsabilidad indefinida.
e Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informacién

de los resultados operativos y de organizacion en el conjunto (p.4).
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Ventajas

Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles ejecutivos
basados en datos de registro y documentos contables y disefiados para presentar un
cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi como para exponer
con claridad, cada uno de los procedimientos.

La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como
evaluacion y autocontrol que asegure un analisis efectivo y de méxima proteccion
posible contra errores, fraude y corrupcion.

La existencia del sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control
de las operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestion proyectada y los
objetivos futuros.

La correcta disposicion de los controles véalidos, de tal forma que se estimulen la
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno
reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos, asi

como la extension de los necesarios (p.4).

Vergara (2017) afirma que contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a

la organizacion o unidad administrativa para la que se disefia, y de manera especial para el

empleado, ya que le permite cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar

los mejores medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales. A continuacion, se

menciona las ventajas que ofrece el contar con un manual de este tipo:

Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo
establecido.

Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y
uniformidad en el trabajo.

Estandarizan los métodos de trabajo.

Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacion de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro
del procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos que
acompafian a las actividades, éste puede ser: archivero, computadora, diskette,
escritorio, almacén, entre otras.

La informacién que maneja es formal; es decir, informacion autorizada.

Delimitan las funciones y responsabilidades del personal.
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e Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora
continua de las actividades.
e Establecen los controles administrativos.
e Facilitan la toma de decisiones.
e Evitan consultas continuas a las areas normativas y eluden la implantacion de
procedimientos incorrectos.
e Eliminan confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.
e Sirven de base para el adiestramiento y la capacitacion al personal de nuevo ingreso
(p.250).
Analisis y disefio
Ramos Huancani (2018) sefiala que a través del conocimiento de los procedimientos
puede tenerse una concepcion clara y sistematica de las operaciones que se realizan en la
dependencia o unidad administrativa; es importante que, al emprender un estudio de esta
naturaleza, se aplique una metodologia que garantice la descripcion de los procedimientos, de
acuerdo con la realidad operativa y con las normas juridico administrativas establecidas al
efecto. A continuacion, se detallan cada una de las etapas para desarrollar la identificacion, el
analisis y el disefio de los procedimientos:
Delimitacion del procedimiento
Para delimitar el procedimiento es necesario contestar a las siguientes preguntas: ¢ Cuél
es el procedimiento que se va a analizar? ;Donde se inicia? ¢Doénde termina? Una vez
contestadas las preguntas anteriores se podra fijar el objetivo del estudio; éste servira de guia
para la investigacion, el analisis y la propuesta del procedimiento o procedimientos en estudio
(p.57).
Recoleccion de la Informacion
Consiste en recabar los documentos y los datos, que una vez organizados, analizados y
sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en el momento, y
posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes.
Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion necesaria son:
a. Investigacion documental.
b. Entrevista directa.

c. Observacion de campo (p.57).
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Anélisis de la Informacién

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos, consiste
fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de informacién o grupos de datos que
se integraron durante la recoleccién de informacion, con el proposito de obtener un diagnostico
que refleje la realidad operativa actual (p.59).
Andlisis del Procedimiento

Segun sefiala Ramos Huancani (2018) una vez que todas las actividades se han sometido
al analisis correspondiente, y se considera que es necesario mejorar 0 redisefiar un
procedimiento, se deberd utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

a. Eliminar. -La primera y méas importante preocupacion de este método es eliminar
todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion, cualquier paso,
cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser eliminados.

b. Combinar. -Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin
paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el trdmite. Cuando se
combina, generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una
operacion, etcétera (p.60).

c. Cambiar. -En este punto debe revisarse si algin cambio que pueda hacerse en el
orden, el lugar o la persona que realiza una actividad, puede simplificar el trabajo.
Los procedimientos pueden simplificarse cambiando la secuencia de las
operaciones, modificando o cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona que
realiza determinada actividad (p.60).

d. Mejorar. -Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento;
redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al
instrumento o equipo empleado, o encontrando un método mejor.

Consiste en conservar las actividades que, como resultado del anélisis, no fueron
susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta técnica, es
recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el
procedimiento (p.61).
Elementos que integran el manual de procedimientos
Valencia (2012) establece que un manual solo debe contener los elementos necesarios
para el logro de los objetivos previstos y para el mantenimiento de los controles indispensables.
Desde luego, es muy importante dejar claro que un manual de procedimientos no debe estar

sobrecargado de elementos superfluos que reduzcan considerablemente su valor operativo. En
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otras palabras, la sencillez y la profundidad deben ser las caracteristicas que inspiren su
programacion.

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 propdsitos de cada dependencia, asi como con su a&mbito de aplicacion.
(EXTERIORES, 2004).

A continuacién Valencia (2012) menciona algunos de los elementos que se considera,
deben integrar un manual de procedimientos:

1) indice
2) Introduccion
e Objetivos del manual
e Alcance
e CoOmo usar el manual
e Revisiones y recomendaciones
3) Organigrama
e Interpretacion de la estructura organica, en la cual se explican aspectos como:
a. Sistema de organizacion (lineal, funcional, etcétera)
b. Tipo de departamentalizacion (geografica, por producto, etcétera)
c. Amplitud de la centralizacion y la descentralizacion
d. Relacion entre personal con autoridad de linea y asesoria
4) Graficas
e Diagramas de flujo
5) Estructura procedimental
e Descripcién narrativa de los procedimientos
6) Formas
e Formas empleadas (por lo general, planeadas)
e Instructivo

Cabe mencionar que Valencia (2012) hace mencion que” el empleo en mayor o menor
escala de cada uno de los apartados anteriores depende de los procedimientos de que se trate,
del lector al que vaya dirigido o de la preferencia o experiencia de especialistas que lo elaboren”.
Manuales de procedimientos administrativos

Los manuales administrativos, son un conjunto de reglas, funciones, procedimientos,

actividades, objetivos, instrucciones, pautas y politicas que deben ser obedecidas y seguidas por
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los empleados de la empresa, asi como la forma en que se llevaran a cabo, ya sea de forma
individual o conjunta. El manual administrativo es un instrumento que ayuda a la organizacion
a organizar mejor sus metodos, estandarizar procedimientos, mejorar la comunicacion entre los
sectores organizacionales (Empresas, 2021).
Ventajas
Entre las principales ventajas que presentan los manuales administrativos, se encuentran
las siguientes:
e Esuna fuente de informacidn sobre los puestos de trabajo que hay en la empresa.
« Establece estandares y criterios.
« Permite la adecuacion, coherencia y continuidad de las normas y el procedimiento
de las distintas unidades organizativas de la empresa.
o Evita discusiones y errores en varios procesos.
e Permite la formacion de empleados nuevos y antiguos de la empresa.
e Representa una herramienta eficaz de consulta, orientacion y formacion en la
empresa.
e Representa una restriccion para la improvisacion.
« Asimismo, representa un elemento importante de revision y evaluacion objetivas de
précticas y procesos institucionalizados (Empresas, 2021).
Desventajas
Las desventajas de un manual administrativo son las siguientes:

e Cuando no se actualizan adecuada y permanentemente los manuales
administrativos, estos pueden perder su valor rapidamente dentro de cualquier
organizacion. Asimismo, por lo general pueden llegar a ser poco flexibles.

e Cuando son muy sintéticos, son de poca utilidad y, por otro lado, cuando son muy
detallados, corren el riesgo de quedar obsoletos ante cualquier pequefio cambio
que haya en una organizacion, compafia o empresa (Empresas, 2021).

Manual de procedimientos contables

Segun los autores Illescas & Pilllajo (2013) es un documento que sirve de guia para los
funcionarios y empleados de la empresa proporcionando informacion acerca de la ejecucion de
operaciones contables para la realizacion de una actividad o tarea especifica. Sin embargo, hay
que tener en cuenta que el manual no debe ser rigido sino flexible, adaptandose al mismo
sentido que lo hace la estructura de la empresa modernizando los contenidos y ajustandose a

las nuevas estructuras organizativas.
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Asi también para Michael & Sornoza (2018) es muy relevante debido a que permite
consolidar las actividades econdmicas y financieras lo cual constituye una necesidad normativa
y técnica que deben aplicar las empresas. Asimismo, se debe determinar parametros de control
como son politicas, actividades, responsables, documentacion soporte, entre otras. Para que de
esta manera se ejecute los procedimientos de manera eficaz y eficiente dentro de la
organizacion.

La creacion de manuales de procedimientos contables al interior de una empresa,
constituye un documento de sustento y referencia para el talento humano de una empresa, el
cual contiene politicas y controles detallados integramente de todas las actividades a realizarse
en una tarea especifica. La carencia provoca grandes problemas en el mundo de los negocios,
como el desconocimiento de los deberes y responsabilidades que se dan en cada puesto de
trabajo, incumplimiento de las normas y politicas que se deben manejar en las distintas
actividades desarrolladas, lo que impide un retraso de los registros contables (Valdez, Narvaez
, Ormaza, & Erazo, 2019).

En este sentido el manual de procedimientos contables sirve de guia para cualquier
empleado que posea las capacidades necesarias para desarrollar un cargo especifico del
area contable y financiera, brinda la confianza a la empresa de que con la aplicacion
correcta de los procedimientos contables se tendra un adecuado control sobre la informacion
financiera.

Objetivos

Segiin SCHOOL (s.f.) algunos de los fines que se desean conseguir al hacer uso de
lo que es un manual de procedimientos contables son:

e Servir de patron para las operaciones de la organizacion y que se desarrollen de

manera eficiente.

e Ser una guia para el entrenamiento del personal.

o Facilitar la comunicacién e interpretacion de los procedimientos Y politicas

contables.

o Crear manuales de procedimiento y su vinculacion con el control interno
Ventajas

Para SCHOOL (s.f.) contar con un manual de procedimientos contables genera
multiples beneficios a la unidad administrativa para la que se disefia y para el empleado,
contribuyendo enormemente a alcanzar los objetivos institucionales. Ademas menciona que

que:
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e Permite fundamentar los procedimientos bajo un marco Juridico - Administrativo
establecido.

e Contribuye a la unificacién de los criterios en la elaboracién de las actividades y
uniformidad en el trabajo.

e Estandariza los sistemas de trabajo.

e Ayuda al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacion de los documentos en general, este puede ser: archivero, computadora,
pendrive, escritorio, almacén, entre otras.

e Maneja informacion formal o en otras palabras, informacién autorizada.

¢ Delimita las funciones y responsabilidades del personal.

e Son documentos de consulta permanente que sirven de apoyo para la mejora
continua de las actividades.

e Establece los controles administrativos.

e Facilita la toma de decisiones.

e Evita consultas continuas a las areas normativas y permite que se eluda la
implantacion de procedimientos incorrectos.

e Elimina confusiones, incertidumbre y duplicidad de funciones.

e Sirve de base para el adiestramiento y la capacitacion al personal de nuevo ingreso.

Procedimientos contables

El procedimiento contable se concibe como generador de una disciplina tecnolégica y
social. Ademas, fomenta el control interno y un pensamiento técnico arménico que logra
homogeneizar actividades y operaciones, establecer buenas practicas de registro y analisis de
los hechos, proveer informacion oportuna y util, y mostrar una visién econémica y financiera

de la organizacion con seguridad razonable (Cid, 2017).

Politicas Organizacionales
Para RESORT (2021) La politica de una organizacion es una declaracion de principios
generales que la empresa u organizacion se compromete a cumplir. En ella se dan una serie de
reglas y directrices bésicas acerca del comportamiento que se espera de sus empleados y fija
las bases sobre como se desarrollaran los deméas documentos (manuales, procedimientos...) de
la empresa.
Segun Social M. D. (2019) una politica institucional es una decision escrita que, se

constituye en una especie de guia o marco de accién légico y consistente para definirles a los
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miembros de la organizacién, los limites dentro de los cuales pueden operar ante una
determinada situacion.

De acuerdo a los conceptos citados anteriormente se puede definir a las politicas
organizacionales como lineamientos escritos que sirven como guia a los miembros de una
organizacion para realizar sus actividades de una manera acertada.

Importancia de las politicas organizacionales

En la pequefia y mediana empresa, al igual que en las grandes organizaciones, es
importante definir las leyes que regiran el negocio de acuerdo a sus directrices y que a su vez
sea adoptado por todo el personal que conforma la compafiia. Una de las grandes ventajas de
establecer politicas desde el inicio de la empresa, es que los empleados tienen un protocolo de
actuacion de acuerdo a una situacién determinada, y cabe resaltar que el incumplimiento de las
mismas puede traer consigo sanciones, dependiendo de la gravedad del asunto (POPULAR,
2019).

Beneficios de las politicas organizacionales
Para Pérez, Urrego, & Uribe (2019) los beneficios de las politicas son que:
e Aseguran un trato equitativo para todos los empleados.
o Generan seguridad de comunicacion interna en todos los niveles.
« Es fuente de conocimiento inicial, rapido y claro, para ubicar en su puesto nuevos
empleados.
o Facilita una comunicacion abierta y promueve la honestidad.
o Desarrolla la autoridad, poder y liderazgo.
e Asegura la confianza, transparencia, objetividad y aprendizaje.
e Son indispensables para una adecuada delegacién de autoridad.
o Reflejan la imagen de la empresa y deben reajustarse a tiempo.
Tipos de politicas

Para Pérez, Urrego, & Uribe (2019) existen dos tipos de politicas descritas a
continuacion:
Politicas Generales

Son las que aplica a todos los niveles de la organizacion, son de alto impacto o criticidad,
por ejemplo: politicas de presupuesto, politicas de compensacion, politica de la calidad, politica
de seguridad integral, entre otras.
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Politicas Especificas

Son las que aplican a determinados procesos, estan delimitadas por su alcance, por
ejemplo: politica de ventas, politica de compras, politica de seguridad informatica, politicas de
inventario, entre otras.
Metodologia para la aplicacion de politicas

Para los autores Pérez et al. (2019) se siguen cuatro fases para aplicar correctamente las

politicas estas son:

e Fase |.- Disefio y desarrollo de la politica, en la cual se contempla desde la necesidad,
definicion, hasta su redaccion.

e Fase Il.- Invalidacion y aprobacién de la politica, se procede a realizar las revisiones
y ajustes requeridos, para su posterior aprobacion por parte de los involucrados.

e Fase Ill.- Divulgacién a todos los niveles de la organizacion, consiste en formalizar
a todos los miembros de la organizacion la vigencia y aplicacion de la misma.

e Fase IV.- Mantenimiento de la politica en cuanto a cumplimiento y vigencia, se
refiere a los ajustes o actualizaciones que requiera dicho instrumento, se recomienda
hacer revisiones y/o actualizaciones al menos una vez por afo.

Las politicas contables y administrativas

Las politicas consisten en las directrices que los directivos de la compafiia dan a sus
empleados para el manejo de la informacién financiera. Las politicas contables y
administrativas deben encontrarse en un libro, el cual se socialice con todos los empleados,
debe cubrir cada uno de los conceptos que se maneja en las lineas de negocios que realiza la
empresa. Cuando alguna politica se modifique, se adicione o se anule debe de procederse con
el mismo procedimiento de actualizacion y de socializacion con el personal (Espinoza Cume,
2020).
Politicas Administrativas

“La conceptualizacion de politicas administrativas se ha definido como un conjunto de
politicas de administracion, basadas en principios, reglas y directrices formuladas o adoptadas
por una organizacion” (Espinoza & Pivagque Baque, 2018).
Politicas contables

Cansino (2019) sefiala que las politicas contables son “un conjunto de principios

especificos, bases de medicidn y practicas estandarizadas que rigen o guian el ejercicio de la

contabilidad dentro de las organizaciones”.
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Estructura Organizacional

Estructura organizacional es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro
de una organizacion. Identifica cada puesto, su funcion y donde se reporta dentro
de la organizacion. Esta estructura se desarrolla para establecer cdmo opera una
organizacion y ayudar a lograr las metas para permitir un crecimiento futuro (Gonzélez, 2019).

Es cambiante la cual depende de la estrategia que se tome en el tiempo y en el lugar
geografico. Toda organizacion sea grande o pequefia necesita tener una estructura que permita
diferenciarse de su competencia, para poder ofrecer un servicio de calidad, apoyado de la
tecnologia y la innovacién. (Espinosa, 2018)

Luego de citar estos conceptos se puede entender que la estructura organizacional es la
base para que una organizacion logre cumplir mediante estrategias las metas planteadas y
mantenerse en el mercado.

Elementos claves para el disefio de una estructura organizacional

A continuacion se describen cada uno de los elementos de la estructura organizacional:
Especializacion del Trabajo

Consiste en dividir las actividades laborales en tareas separadas. Cada empleado se
especializa en hacer una parte de una actividad en lugar de hacerla toda, para aumentar los
resultados. También es conocido como division del trabajo. En muchas empresas se utiliza la
especializacién del trabajo, ya que es considerada por los gerentes como una herramienta muy
importante porque ayuda a los empleados a ser mas eficientes. (Sarmiento & Porras, 2022)
Departamentalizacion

La departamentalizacion es la sectorizacién por departamentos que realiza en una
organizacion, segun sus actividades y necesidades.

Esta organizacién se produce al formar grupos de trabajo en los que cada individuo se
encarga de cumplir una funcion, segun las labores para las que esté capacitado. A su vez, la
departamentalizacion se basa en una correcta estructura organizacional. (Econdmica, 2022)

La Cadena de Mando

Es una linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la organizacion
hasta el escalén mas bajo y define quien informa a quien. Contesta preguntas de los empleados
como: ¢A quien acudo si tengo un problema? y ¢ Ante quién soy responsable? En la cadena de
mando tenemos presente dos importantes conceptos: Autoridad y Unidad de Mando. (Casioly,
2013)
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Tramo de Control

“El tramo de control es el nimero de empleados que puede tener a su cargo y supervisar
un jefe; los subordinados que un administrador puede dirigir con eficiencia y eficacia”. (Rubio,
Tomeé, & Montero, 2016)

Centralizacion y Descentralizacion

La centralizacion y descentralizacion son dos términos opuestos referidos a procesos de
administracion y control de autoridad, por otro lado, la departamentalizacidn es un proceso
que consiste en agrupar las funciones de la empresa segun la naturaleza de las actividades.
(Cabanillas, Cardenas, Nieves , Oro , & Tirado, 2021)

Formalizacion

La formalizacién se vincula directamente con las tareas o el trabajo a ejecutar y la
consecuente division del trabajo que debe formularse. La regulacion de la autonomia se pone
de manifiesto segun los tipos de tareas a realizar. Asi es que la organizacion estipula la manera
de dividir internamente el trabajo y, por otro lado, establece condiciones para su realizacion que
dan como resultado estandarizaciones especificas. (Totonelli, 2017)

Asi mismo Sarmiento & Porras (2022) sefialan que la formalizacion “se refiere a que
tan estandarizados estadn los trabajos de una organizacion y hasta qué grado las reglas y
procedimientos guian el comportamiento de los empleados”.

Organigramas

“Son representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion. Muestran
las interrelaciones, funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad existentes
dentro de una organizacion”. (Alberto A.R., Puente Riofrio, Vifian Villagran, & Carrasco
Salazar 2017).

Asi también Gonzales (2019) menciona “que eS una guia o plano que representa
graficamente la estructura organica interna y formal de una unidad administrativa de manera
objetiva y global”.

Objetivos de los organigramas
Los organigramas Gonzalez (2019) tienen como objetivo o finalidad la de mostrar:

e Un esquema con los principales niveles jerarquicos;

e Los principales procesos de trabajo (unidades de linea y de asesoramiento);

e Muestra graficamente la linea de autoridad y comunicacion.

e Relacion grafica de la autoridad con los colaboradores (subordinados).

e Sefala las unidades que se encuentran centralizadas o desconcentradas.
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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.

Los organigramas no deben quedar inutilizados al variar el titulo o jerarquia de los

puestos, por ello se emite el siguiente lineamiento: Todos los diagramas de la organizacion se

deben elaborar con base en los procesos de trabajo de la unidad administrativa y no en los

puestos o areas que las componen (Gonzalez, 2019).

Ventajas del uso de organigramas

A continuacion, Gonzales (2019) sefiala algunas ventajas que tienen los organigramas:

Obliga a sus autores aclarar sus ideas

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo.
Muestra quién depende de quién.

Indica algunas peculiaridades importantes de la estructura de una dependencia, sus
puntos fuertes y débiles.

Sirve como historia de los cambios, instrumento de ensefianza y como medio de
informacion al publico.

Son apropiados para que los principios de organizacion operen.

Indica a los administradores y al personal de nuevo ingreso, la forma en que se

integran a la organizacion.

Desventajas del uso de organigramas

Para Gonzales (2019) los organigramas muestran las siguientes desventajas:

Muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejando por fuera las
informales y las relaciones de informacion.

Imprecision en el grado de autoridad disponible a los distintos niveles, aunque ésta
disminuye con lineas de apoyo. (un organigrama con demasiadas lineas pierde su
practicidad).

Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia de ser y como era debido
a la falta de actualizaciones.

Ocasiona confusion entre la autoridad y el estatus.

No muestran las cargas de trabajo y presentan informacién incompleta.

Son rigidos e inflexibles.
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Tipos de Organigramas
Segun Grudemi (2019) “Los tipos de organigrama pueden clasificarse segun su &mbito,
finalidad, contenido, presentacion grafica o naturaleza”. A continuacion, se detalla cada uno de
ellos:
Por su ambito
Estos organigramas, que se centran en el entorno donde se llevan a cabo las labores de
una organizacion, se dividen en:
o Generales. - aquellos que exponen el sistema jerarquico. Estos suelen ser los
organigramas mas utilizados.
« Especificos. -aquellos que demuestran de forma detallada la estructura que compone
un area determinada, por ejemplo, el organigrama del departamento de Ventas.
Por su finalidad

Este tipo de organigrama se basa en el objetivo que se persigue y se divide de la siguiente

manera:

e Informativo. - Organigrama dispuesto para todas las personas que laboran en la
organizacion. Suele ser muy general, ya que esta expuesto para todo publico.

e Analitico. -En este se estudian aquellos aspectos relacionados con el
comportamiento organizacional, por lo que se dirige a personas que poseen los
conocimientos necesarios.

e Formal. - Este expone el modelo que se ha elegido para que funcione una
organizacion. Se suele realizar para presentar tramites de aprobacion de sociedades
en organismos publicos.

e Informal. - Se considera informal a todo organigrama que se planifica pero que no
ha sido puesto por escrito 0 aun no se ha aprobado.

Por su contenido

Grudemi (2019) sefiala que estos organigramas se realizan segun la informacién que

contengan. Pueden dividirse en:

e Integrales. - aquellos que muestran todas las representaciones que componen las
unidades administrativas de una organizacion. Ademas, grafican la relacion
jerarquica entre las unidades, generalmente, con nimeros.

e Funcional. - ademas de representar las unidades y estructuras, exponen las

funciones de cada unidad.
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De puestos. - expresan la cantidad de puestos y plazas existentes y requeridas para

el buen funcionamiento de la organizacion.

Por su presentacion gréafica

Este tipo de organigrama se basa en la disposicion clara. Se divide en:

Vertical.- EI mas utilizado, el cual expresa las jerarquias desde lo més alto hasta lo
mas bajo.

Horizontal.- Jerarquias de izquierda a derecha.

Mixtos.- Aquel donde se unen la vertical y la horizontal.

De blogque. Representacion de bloques que conforman un gréafico con forma
de pirdmide.

Circulares.- Aquel donde el directorio supremo se encuentra en el centroy a su

alrededor las otras autoridades, de manera decreciente.

Por su naturaleza

Para Grudemi (2019) este tipo de organigrama se realiza de acuerdo con la naturaleza

de la organizacién. Se divide en:

Microadministrativo. - El cual posee la vision general de una sola empresa.
Macroadministrativo. -Donde se incluye informacion relacionada con mas de una
empresa.

Mesoadministrativo. - Organigrama de varias empresas que trabajan en un mismo

ambito.

Organigrama Estructural

Para Arias (2020) un organigrama estructural es aquel que, partiendo de una cadena de

mando, muestra la estructura administrativa existente en una organizacion. Por tanto, el

organigrama estructural, lo que nos esta indicando es como se determinan los diferentes

puestos, de manera que se conozca el grado de autoridad y responsabilidad.

Gonzélez (2019) alude que los organigramas estructurales son aquellos que tienen por

objeto la presentacion grafica de la estructura procesal (Unidades Administrativas) de una

institucion, asi como de las relaciones que se dan entre sus 6rganos.

Importancia

El organigrama estructural sirve para ver, de forma clara y concisa, los niveles de

jerarquia y responsabilidad en la empresa. De esta forma, los empleados tienen claro de quién

depende y a quién dirigirse en su caso. (Arias, 2020)
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El organigrama facilita identificar de forma clara y precisa los niveles jerarquicos de
una empresa, de tal manera que se da a conocer el grado de autoridad y responsabilidad que
tiene cada persona dentro de la misma.

Disefio de un organigrama estructural

Para dibujar o representar organigramas estructurales Gonzalez (2019) menciona que se
debe seguir algunos criterios o elementos gréficos de disefio, los mismos que pueden ser
utilizados para representar todo tipo de organigrama, excepto los matriciales.

A continuacion, se detallaran los simbolos y referencias convencionales de mayor uso:

Las lineas llenas sin interrupcion son aquellas que indican la autoridad formal, la
relacion de lineas de mando, la comunicacién y la via jerarquica.

e Las lineas verticales indican autoridad sobre.

e Las lineas horizontales sefialan la especializacién y la correlacion.

e Cuando la linea cae sobre la parte media y por encima del recuadro, indica mando

cuando la linea se coloca perpendicular a otra indica asesoramiento.

e Las lineas discontinuas por debajo del grafico, indica relacién de unidades

desconcentradas y descentralizadas (p.59).

Las figuras geométricas para utilizar siempre seran de forma rectangular y todos deben
ser de un mismo tamarno; dicho de otra manera, el tamafo de los recuadros no indica diferencia
jerarquica, dado que esto se refleja por niveles.

e Un recuadro indica autonomia.

e Un rectdngulo con linea continua indica una unidad de trabajo permanente y forma
parte de la organizacion

e Rectangulo formado por linea discontinua, indica que no pertenece a la institucién

0 bien son comisiones o comites internas (p.59).
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Tabla 2
Elementos graficos para el disefio del organigrama estructural

1. A unidades permanentes de trabajo propias del organismo o
institucion o que forman parte de éste.

2. A unidades descentralizadas y desconcentradas del organismo o
institucion

3. A unidades externas del organismo o institucién y que recibe
recursos de éste.

1. A unidades internas que sesionan esporadicamente como lo son

' ' las que se encuentran en staff (comisiones y comités).

: ' 2. A unidades externas que sesionan esporadicamente y no reciben

; . recursos del organismo o institucion (Consejos ciudadanos.

3. A unidades que conforman en cierta manera al organismo o
institucion (Juntas de Gobierno)

La jerarquia lineal que existe en el organismo o institucién
siempre debe de ir mas gruesa que las lineas de las figuras
geométricas. Si la linea sale por la parte inferior de una figura
geométrica y se conecta a otra en la parte superior 0 en uno de
sus lados, indica, que tiene jerarquia lineal.

La relacién que existe entre el director de la organizacién o
institucion, con sus asesores consultivos externos y siempre se
conecta de la parte inferior de la figura geométrica y se conecta
a otra figura en uno de los lados

La coordinacion que existe entre las diversas areas del organismo o
institucion:

1. Si la linea punteada sale por la parte inferior de la figura
geométrica y se une a otra por también por la parte inferior,
indica que tienen que coordinarse o colaborar entre ellas para
lograr un fin determinado.

Si la linea punteada sale por la parte inferior de una figura
geomeétrica y se conecta a otra en la parte superior, indica, que
tiene jerarquia funcional.

La division visual que existe entre las unidades descentralizadas y
desconcentradas del organismo o institucién se coloca en la parte
inferior del organigrama de lado a lado con linea gruesa, y debajo de esta
se ubican las figuras geométricas que representan dichas unidades.

Nota. Esta tabla muestra los elementos graficos con los cuales se disefia un organigrama
estructural, dichos elementos se encuentran en el Libro de Mario Javier Brume Gonzélez
Estructura organizacional.
Flujogramas
Segin MANENE (2011) un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o

secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion,
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las unidades involucradas y los responsables de su ejecucién, es decir, viene a ser la
representacion simbdlica o pictorica de un procedimiento administrativo.

El llamado flujograma o diagrama de flujos consiste en la representacion grafica de
hechos, situaciones, movimientos y relaciones de diversos tipos a traves de simbolos. Puede
contener informacion adicional sobre el método de ejecucion de las operaciones, distancias,
tiempo.

Asi mismo permiten identificar las actividades implicadas en los subprocesos y sus
relaciones secuenciales, por lo que contribuyen a una mejor comprension de las actividades que
integran un proceso. Incluye el flujo de la informacion, entradas, salidas, materiales y
decisiones que deben tomar las personas que participan en el proceso, lo que facilita introducir
mejoras en el caso que sea necesario (Torrijo & Rumbaut Leon, 2014).

Importancia

Son importantes los diagramas de flujo en toda organizacion y departamento, ya que
permite la visualizacién de las actividades innecesarias y verifica si la distribucion del trabajo
esta equilibrada, es decir, bien distribuida en las personas, sin sobre cargo para algunas mientras
otros trabajan con mucha holgura.

Los diagramas de flujo son importantes para el disefiador por que le ayudan en la
definicién, formulacion, analisis y solucion del problema. El diagrama de flujo ayuda al andlisis
a comprender el sistema de informacion de acuerdo con las operaciones de procedimientos
incluidos, le ayudara analizar esas etapas, con el fin tanto de mejorarlas como de incrementar
la existencia de sistemas de informacion para la administracion (MANENE, 2011).

Objetivo

Para MANENE (2011) el objetivo de los flujogramas es “Representar graficamente las
distintas etapas de un proceso y sus interacciones, para facilitar la comprension de su
funcionamiento. Es Gtil para analizar el proceso actual, proponer mejoras, conocer los clientes
y proveedores de cada fase, representar los controles, etc.”

Ventajas

Como ventajas que se pueden obtener con la utilizacion de los diagramas de flujo segun
MANENE (2011) son las siguientes:

e Ayudan a las personas que trabajan en el proceso a entender el mismo, con lo que
facilitaran su incorporacion a la organizacion e incluso, su colaboracion en la busqueda
de mejoras del proceso y sus deficiencias.

e Al presentarse el proceso de una manera objetiva, se permite con mayor facilidad la

identificacion de forma clara de las mejoras a proponer.
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Permite que cada persona de la empresa se situe dentro del proceso, lo que conlleva a
poder identificar perfectamente quien es su cliente y proveedor interno dentro del
proceso y su cadena de relaciones, por lo que se mejora considerablemente la
comunicacion entre los departamentos y personas de la organizacion.

Normalmente sucede que las personas que participan en la elaboracion del diagrama
de flujo se suelen volver entusiastas partidarias del mismo, por lo que continuamente
proponen ideas para mejorarlo.

Es obvio que los diagramas de flujo son herramientas muy valiosas para la formacion
y entrenamiento del nuevo personal que se incorpore a la empresa.

Lo mas resefiable es que realmente se consigue que todas las personas que estan
participando en el proceso lo entenderan de la misma manera, con lo que sera mas facil
lograr motivarlas a conseguir procesos mas econémicos en tiempo y costes y mejorar

las relaciones internas entre los cliente-proveedor del proceso (p.3).

Reglas para la elaboracion de los flujogramas

Utilizar una simbologia simple y conocida por los implicados en el proceso.
Consensuar tanto el diagrama del proceso actual como del nuevo.

Analizar las implicaciones colaterales de los cambios a introducir (p.5).

Estructura del diagrama de flujo

Para los autores Calderon Umafa & Ortega Vindas (2009) deben seguirse las siguientes

recomendaciones:

Debe de indicarse claramente donde inicia y donde termina el diagrama.

Las lineas deben ser verticales u horizontales, nunca diagonales.

No cruzar las lineas de flujo empleando los conectores adecuados sin hacer uso excesivo
de ellos.

No fraccionar el diagrama con el uso excesivo de conectores.

Solo debe llegar una sola linea de flujo a un simbolo. Pero pueden llegar muchas lineas
de flujo a otras lineas.

Las lineas de flujo deben de entrar a un simbolo por la parte superior y/o izquierda y
salir de él por la parte inferior y/o derecha.

En el caso de que el diagrama sobrepase una pagina, enumerar y emplear los conectores
correspondientes.

Todo texto escrito dentro de un simbolo debe ser legible, preciso, evitando el uso de

muchas palabras.
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Todos los simbolos tienen una linea de entrada y una de salida, a excepcion del simbolo
inicial y final.

Solo los simbolos de decision pueden y deben tener mas de una linea de flujo de salida.
Cada casilla de actividad debe indicar un responsable de ejecucion de dicha actividad.

Cada flecha representa el flujo de una informacion (p.3).

Tipos de diagrama de flujo

Diagrama de flujo vertical. -También denominado gréfico de analisis del proceso. Es
un gréafico en donde existen columnas y lineas. En las columnas estan los simbolos (de
operacion, transporte, control, espera y archivo), el espacio recorrido para la ejecucion
y el tiempo invertido, estas dos Ultimas son opcionales de inclusion en el diagrama de
flujo. En las lineas se destaca la secuencia de los pasos y se hace referencia en cada
paso a los funcionarios involucrados en la rutina. Este tipo de diagrama es
extremadamente Util para armar un procedimiento, ayudar en la capacitacion del
personal y racionalizar el trabajo (p.4).

Diagrama de flujo horizontal. - En este diagrama de flujo se utilizan los mismos
simbolos que en el diagrama de flujo vertical, sin embargo, la secuencia de informacion
se presenta de forma horizontal. Este diagrama sirve para destacar a las personas,
unidades u organismos que participan en un determinado procedimiento o rutina, y es
bastante comun que sea utilizado para visualizar las actividades y responsabilidades
asignadas a cada uno de estos actores y asi poder comparar la distribucién de tareas y
racionalizar o redistribuir el trabajo.

Diagrama de flujo de bloques.- este es un diagrama de flujo que representa la rutina a
través de una secuencia de blogues encadenados entre si, cada cual con su significado.
Utiliza una simbologia mucho maés rica y variada que los diagramas anteriores, y no se
restringe a lineas y columnas preestablecidas en el grafico. Es una forma sencilla de
representar un proceso mediante la utilizacion de bloques que muestran paso a paso el

desarrollo del mismo (p.6).
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Tabla 3

Simbologia de procesos segin ANSI (American Engineering Standards Committee)

SIMBOLO SIGNIFICADO

uSso

[ ] Inicio o fin

Operacion

Datos

Documento

[T
-
<>
1

Decision

Lineas de flujo

Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo

Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento

Se usa en cada entrada y salida de datos

Cualquier tipo de documento que entra, se
utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Indica el deposito permanente de un
documento, dentro de un archivo

Indica un punto dentro del flujo en que son
posibles varios cambios

Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones
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Conector Representa la continuidad del diagrama
dentro de la misma péagina

|\—/| Conector de pagina Representa continuidad del diagrama en
bag otra pagina.

Nota. Esta tabla muestra la simbologia ANSI segun el autor Valdez, 2018, pp.35-36, utilizada para

comprender de una mejor manera los procesos de las actividades de una empresa.

Fundamentos de la contabilidad
Contabilidad

Segln la NIF A-1 “La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las
operaciones que afectan econdémicamente a una entidad y que produce sistematica y
estructuradamente informacion financiera. Las operaciones que afectan econémicamente a una
entidad incluyen las transacciones, transformaciones internas y otros eventos”.

Asi también las autoras Jaramillo & Lopez (2018) nos mencionan que la contabilidad,
es una herramienta empresarial sobre la cual se fundamentan las decisiones gerenciales y
financieras, toda actividad econémica que realizan desde las microempresas hasta las grandes
empresas, requieren del aporte de la contabilidad para conocer los resultados de la gestion
empresarial y tomar decisiones apropiadas que conduzcan al logro de los objetivos y metas
propuestas.

La contabilidad es un proceso sistematico que mediante la aplicacion de la técnica,
registra los eventos econdémicos de una entidad y genera informacion que permite a los
diferentes usuarios la toma de decisiones en funcion de los objetivos empresariales.

Objetivos de la contabilidad

Para Margoth & Santiago Chavez (2021) los objetivos de la contabilidad son:

e Controlar los recursos financieros de la empresa

e Permite el control efectivo de los inventarios y su valoracion

e Facilita obtencion de creditos bancarios

e Establece si el negocio tiene utilidad o pérdida

e Cumplir con las disposiciones legales
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Elaborar los estados financieros

Analizar los estados financieros con los indicadores respectivos

Usuarios de la Informacion Contable.

La informacidn contable va dirigida a los siguientes usuarios:

Directivos de la empresa.-Son quienes toman las decisiones y éstas deben basarse
en la informacién ofrecida por la contabilidad.

Asesores de la empresa.-Los asesores de la empresa, internos o externos requieren
de la informacién contable para poder emitir un concepto con bases solidas.
Socios.-Todo socio espera obtener rentabilidad de su inversion, estos usuarios estan
muy pendientes del comportamiento financiero y operativo de la empresa.
Proveedores.- Los proveedores utilizan la informacion contable y estan muy
interesados por conocer la estabilidad financiera de la empresa y su capacidad de
pago.

Entidades financieras.-Al igual que los proveedores, las entidades financieras estan
muy interesadas en conocer la realidad financiera de la empresa y, de hecho, lo
primero que solicita un banco es precisamente los estados financieros.

Entidades de control estatales.- Las entidades estatales de control como el Servicio
de Rentas Internas y la Superintendencia de Compafiias son usuarias muy exigentes
de la informacién contable, tanto que tienen la facultad de incidir sobre la forma
como se debe generar esa informacion (Margot& Santiago Chavez ,2021).
Clientes.- Los clientes estan interesados en la informacion acerca de la continuidad
de la empresa, especialmente cuando tienen compromisos a largo plazo o dependen
comercialmente de ella. (Jaramillo & Lo6pez ,2018).

Publico en general.- Cada ciudadano estd afectado de muchas formas por la
existencia y actividad de las entidades. Por ejemplo, las entidades pueden contribuir
al desarrollo de la economia local de varias maneras, entre las que pueden
mencionarse el niUmero de personas que emplean o sus compras como clientes de
proveedores locales. Los estados financieros pueden ayudar al publico
suministrando informacion acerca de los desarrollos recientes y la tendencia que
sigue la prosperidad de la empresa, asi como sobre el alcance de sus actividades.
Empleados.-Los empleados y los sindicatos estan interesados en la informacion
acerca de la estabilidad y rendimiento de sus empleadores. También estan
interesados en la informacion que les permita evaluar la capacidad de la entidad para
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afrontar las remuneraciones, los beneficios tras el retiro y otras ventajas obtenidas
de la empresa (Jaramillo & Lopez ,2018).
Sistema Contable
Gonzales (2003) afirma que el sistema contable es un conjunto de elementos que,
ordenadamente entre si, contribuyen a producir informacién uatil y necesaria para la
administracion de una empresa.
Los elementos que integran este Sistema Contable son:
e Doctrinas y normas que lo sustentan

e Formularios

e Cuentas
e Registros
e Informes

e Procedimientos.

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados son 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 patrimonio y a la informacion de los
elementos patrimoniales y econdmicos de un ente. Los PCGA constituyen parametros para que
la confeccion de los estados financieros sea sobre la base de métodos uniformes de técnica
contable (Gavelan, 2000).

Tabla 4
Descripcién de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados

NOMBRE DEFINICION
Se entendera que todo ente esta y continuara en funcionamiento dentro del
Empresa en marcha futuro previsible, sin planes de liquidar o reducir significativamente sus

actividades, a no ser que se diga de manera expresa lo contrario.

Las transacciones y hechos se reconocen cuando ocurren (y no cuando se
recibe o paga dinero u otro equivalente de efectivo), y se registran en libros
en los ejercicios econémicos con los cuales se relacionan.

Devengado

La informacién contable debe ser clara y comprensible, de tal forma que
Revelacién suficiente los lectores tengan elementos suficientes para juzgar los resultados de las
operaciones y de la situacion financiera de la entidad.

45



Entendido como cualquier entidad que desarrolle actividades econémicas,

Ente contable que tenga o no personeria juridica, pero que pueda ser perfectamente
identificada. Un ente contable actla de manera independiente a la de sus
socios o propietario.

Los métodos, las técnicas y los procedimientos deben ser aplicados
Uniformidad uniformemente de un periodo a otro, lo cual contribuird a establecer
comparaciones con fines de anélisis y evaluaciones.

Constituye el concepto mas practico, Util y conveniente para procesar las
transacciones y producir los estados financieros. Consiste en que cada
hecho u operacion que se realice afectara, por 1o menos, a dos partidas o
cuentas contables. Por tanto, en el uso de la partida doble no habra deudor
sin acreedor, y viceversa (Gavelan, 2000).

La partida doble

La operacion del sistema de informacion contable no es automatica, ni sus
principios proporcionan guias que resuelvan sin duda cualquier dilema que
pueda plantear su aplicacion; en tal razon, ante varias opciones validas de
valoracidn, se tomara la que menor impacto econdmico-financiero vaya a
provocar.

Conservatismo

Nota. Esta tabla muestra las definiciones de cada uno de los Principios de la Contabilidad

Generalmente Aceptados.

Grupos de cuentas
Activo
“Son todos los valores (dinero), servicios, bienes y derechos controlados por la empresa
como resultado de sucesos pasados, del que la entidad espera obtener beneficios econémicos
futuros, los mismos que seran valorados razonablemente en términos monetarios”(Zapata,
2017, p.58).
Activo Corriente
Los activos corrientes o circulantes son aquellos bienes, derechos y valores de que
dispone el ente contable, y que debe reunir tres condiciones basicas:
a. Recursos de facil y pronta liquidez; es decir, aquellos que hasta en un afio 0 a corto
plazo, podran transformarse en dinero.
b. Impulsores directos de la utilidad. De su gestibn adecuada dependerd la
rentabilidad.
c. Estan rotando frecuentemente y, por tanto, sus saldos cambian con alguna o mucha
frecuencia (Zapata, 2017, p.102).
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Caja General

La cuenta caja general es el activo corriente mas liquido evidente en monedas, billetes,
divisas internacionales y cheques de banco, sea en denominacion nacional y extranjera, que
posee la empresa en un momento determinado y que estd disponible para ser depositado en
cuenta bancaria. Eventualmente, seran utilizados directamente como instrumento de pago
(Zapata, 2017, p.108).

Caja chica

La caja chica o fondo de caja menor es una cuenta de activo corriente destinada a
satisfacer gastos relativamente pequefios que no justifiquen la emisién de cheques o
transferencias bancarias. Debe ser un monto fijo acorde con las politicas y tamafio de la empresa
(Zapata, 2017, p.109).

Objeto de su creacion.

Para Zapata (2017) toda empresa resulta importante implementar normas de control
que eviten el riesgo de desfalcos o sobrepagos. Para tal efecto, es conveniente disponer que
todo egreso se haga mediante cheque y que los ingresos sean depositados de inmediato. Como
complemento a esta norma, se debe crear el mecanismo que posibilite satisfacer ciertos pagos
de menor cuantia, por ejemplo: copias, pasajes, etc. Este mecanismo se denomina Fondo de
caja chica.

Reposicién del fondo.

“Para la reposicion del fondo de caja chica, el custodio del fondo presenta un informe,
adjuntando los documentos (comprobantes de venta) que justifiquen los gastos realizados”
(Espejo & Lopez, 2018, p.118).

Cierre del fondo.

Cuando el fondo de caja chica no es necesario, los administradores pueden decidir
cerrar el fondo. En este caso el custodio presenta el informe de los gastos realizados hasta la
fecha de cierre y el saldo se deposita en la cuenta bancaria de la empresa (Espejo & Lépez,
2018, p.119).

Control interno sobre el efectivo

Los objetivos de un eficaz sistema de control interno sobre el efectivo se pueden resumir

en dos aspectos:
a. Salvaguardar el efectivo.
b. Lograr una contabilidad mas precisa.

Para alcanzar estos objetivos es necesario:
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e Dictar politicas claras y definir por escrito los procedimientos de recaudo, custodia,
desembolsos y controles previos y concurrentes sobre el efectivo, asi:

a. Separar las funciones financieras, especialmente las que se refieren al recaudo del
efectivo y al registro contable.

b. Depositar los recaudos del dia, a mas tardar, el siguiente dia, en forma exacta, en
las cuentas bancarias de la empresa.

c. Exigir que todo desembolso se haga por medio de cheque girado a nombre del
beneficiario, y para el libramiento, consten las firmas de dos funcionarios
autorizados.

d. Efectuar arqueos sorpresivos a los fondos de efectivo que se mantiene en caja, caja
chica e inclusive fondos rotativos que, previa autorizacion se mantuvieren en
efectivo (Zapata, 2017, p.108).

Arqueo de Caja
Es la verificacion del dinero en todas sus formas, en el sitio donde laboran el cajero, el
custodio de caja chica y los administradores de los fondos especiales que estuvieran
manejandose en efectivo. Para su ejecucion requiere de procedimientos técnicos por lo que se
define al arqueo de caja como “un examen especial de auditoria” que se hace con el fin de:
e Verificar la idoneidad de los registros contables.
e Constatar que los valores monetarios fisicos en poder del encargado de la caja estén
en la cantidad exacta.
Este examen puede ser realizado integramente para la caja general, el fondo rotativo y
la caja chica. No obstante, se puede particularizar el arqueo para cada rubro.
Las condiciones para que este examen de arqueo sea idoneo son:
e Realizarlo conforme se tenga programado y sin previo aviso.
e El delegado debe tener la suficiente capacidad profesional y moral.
e El delegado debe estar desprovisto de prejuicios y poseer suficiente independencia.
e EIl delegado debe tener los documentos técnicos para practicar el arqueo (acta,
certificado de saldos, entre otros documentos auxiliares) (Zapata, 2017, p.110).
Procedimiento para el arqueo de caja
1. Designar por escrito a la persona encargada de efectuar el arqueo de caja, por parte
de la autoridad competente.
2. Solicitar al departamento de contabilidad, el saldo contable de la cuenta caja.

3. Realizar el arqueo de caja de forma imprevista.
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4. Clasificar el dinero (monedas, billetes y cheques) y totalizar por separado cada
concepto.

5. Clasificar los comprobantes de pago por orden de fecha y totalizar.

6. Efectuar la sumatoria de los valores verificados (dinero, cheques y comprobantes).

7. Realizar lacomparacion de los valores totales del arqueo de caja con el saldo contable
y establecer las diferencias.

8. Llenar el acta de arqueo de caja, dejando constancia de las novedades presentadas, las
mismas que se daran a conocer a las autoridades de la entidad, con la finalidad que
dispongan los correctivos necesarios.

9. El acta de arqueo de caja seré legalizada por el custodio del fondo y por la persona
designada para realizar el arqueo (Espejo & Lopez, 2018, p.112).

Bancos

“La cuenta bancos pertenece a la partida del efectivo y equivalentes al efectivo, del
activo corriente, representa el dinero que tiene la empresa en cuentas corrientes y de ahorro en
las instituciones financieras” (Espejo & Lopez, 2018, p.121).
Conciliacion bancaria

Es un procedimiento basico de control interno que permite establecer las diferencias
entre el saldo contable de la cuenta auxiliar del banco y el estado de cuenta emitido por la
institucion financiera. Es frecuente que al final de cada mes el saldo de la cuenta contable de
banco sea diferente al saldo del estado de cuenta bancario; por lo tanto, es necesario realizar un
proceso de conciliacion para determinar las diferencias e identificar los conceptos que originan
las mismas.
Las diferencias, son generalmente por:

e Transacciones registradas por la institucion financiera en el estado de cuenta como
notas de débito y notas de crédito, que no han sido contabilizadas por la empresa.

e Transacciones contabilizadas por la empresa y no se reflejan en el estado de cuenta,
como es el caso de: cheques girados y entregados a los beneficiarios, quienes aun
no los han efectivizado en el banco; por lo tanto, se encuentran pendientes de cobro;
y, depositos realizados generalmente al final del mes y se registran en el estado de
cuenta bancario del siguiente mes.

e Transferencias recibidas por la empresa y no registradas en el estado de cuenta

bancario.
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Errores en los registros contables de la empresa, como es el caso de:
e Falta de registro de un cheque;
e Omision de registro de un depdsito; v,
e Registro de cantidades diferentes tanto en depositos, cheques emitidos, notas de debito
y notas de credito.
Errores que puede cometer el banco, por ejemplo:
e Registro de cheques y depositos por cantidades diferentes; vy,
e Registro de notas de débito y notas de crédito que no corresponden a la empresa (Espejo

& Lopez, 2018, p.124).

Cuentas y Documentos por Cobrar

Esta partida comprende aquellos derechos de cobro por créditos concedidos a clientes y
terceros por la venta de bienes y prestacién de servicios que se realizan como parte de las
actividades de la empresa, cuyos montos, vencimientos e intereses, en caso que proceda, estaran
de acuerdo a la politica de crédito establecida por la administracion de la empresa.

Las cuentas y documentos por cobrar pueden estar respaldados por documentos legales
0 por acuerdo mutuo entre las partes. La entidad revelara en las notas a los estados financieros
los saldos pendientes de cobro que correspondan a clientes comerciales, partes relacionadas y
otras cuentas y documentos por cobrar (Espejo & Ldpez, 2018, p.147).

Activo no corriente
Espejo & Ldpez (2018) mencionan que los activos no corrientes son aquellos “bienes
y valores cuya duracion, vigencia o permanencia en la empresa es superior a un afo.

Asi también Zapata (2017) sefiala que el grupo del activo no corriente esta conformado
basicamente por Propiedad, Planta &Equipo (PP&E). El criterio de ubicacion en este subgrupo
es la durabilidad, de tal manera que las cuentas con mayor vida Util estimada, se colocan al
inicio y luego las que son menos durables.

Pasivo

Son todas las obligaciones o deudas presentes de la empresa, adquiridas en forma legal,
surgidas a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de las cuales y, para cancelarlas, la entidad
espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdémicos. Por consiguiente, el
precio asignado a las deudas sera medible razonablemente en términos monetarios (Zapata,
2017, p.58).
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Pasivo Corriente

“Son todas aquellas obligaciones contraidas por la empresa cuya cancelacion debe
realizarse en un plazo no mayor a un afio; también incluye la porcion corriente de aquellas
obligaciones consideradas en el pasivo no corriente” (Espejo & Ldpez, 2018, p.320).
Cuentas por pagar

Son obligaciones contraidas por la empresa por las diferentes transacciones que son
parte del giro normal de las operaciones, como la compra de bienes o0 servicios; estas
obligaciones pueden estar respaldadas o no por diferentes documentos que se utilizan
habitualmente en el comercio como facturas, letras de cambio o pagarés.
Cuentas y documentos por pagar comerciales

“Son obligaciones contraidas por la empresa por la compra de bienes y servicios
relacionados con la actividad comercial a la que se dedica la empresa” (Espejo & Lopez, 2018,
p.322).
Pasivo no corriente

Pasivo no corriente. Son todas aquellas obligaciones contraidas por la empresa, cuyo
vencimiento es mayor a un afo; sin embargo, al final de cada ejercicio econdémico, se
reclasificara la porcion corriente. Una entidad clasificard como pasivo no corriente todos los
demaés pasivos que no se clasifiquen como corrientes (Espejo & Lopez, 2018, p.320).
Ingresos

Segun lo establece la Norma Internacional de Contabilidad 18 NIC 18 Ingresos de
Actividades Ordinarias el concepto de ingreso comprende tanto los ingresos de actividades
ordinarias como las ganancias. Los ingresos de actividades ordinarias propiamente dichos
surgen en el curso de las actividades ordinarias de la entidad y adoptan una gran variedad
de nombres, tales como ventas, comisiones, intereses, dividendos y regalias.
Ingreso de actividades ordinarias

Es la entrada bruta de beneficios econémicos, durante el periodo, surgidos en el
curso de las actividades ordinarias de una entidad, siempre que tal entrada de lugar a un
aumento en el patrimonio, que no esté relacionado con las aportaciones de los propietarios
de ese patrimonio (IASCF, Norma Internacional de Contabilidad NIC 18 Ingresos de
Actividades Ordinarias, 2010).
Gastos

Los gastos son las salidas asociadas con el sacrificio de efectivo, ya sea en forma de
salida o disminucion del valor de los activos, o debido a un aumento de los pasivos, lo que

resulta en una disminucion del patrimonio.
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Salario y sueldo

Segun lo establece el art. 80 del codigo de trabajo el salario es el estipendio que paga el
empleador al obrero en virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracion que por igual
concepto corresponde al empleado. El salario se paga por jornadas de labor y en tal caso se
[lama jornal; por unidades de obra o por tareas. El sueldo, por meses, sin suprimir los dias no
laborables (TRABAJO, 2012).
Rol de pagos

Es un registro en el cual, el empleador y/o empresa procede a detallar de manera
especifica todos los valores que debe de pagar al trabajador por concepto de remuneraciones y
beneficios sociales que resulten de las labores o servicios brindados, asi como también los
valores a descontar; este documento debera ser entregado de manera mensualizada e individual
y archivado como constancia de los pagos realizados para enfrentar a futuro de reclamos o

demandas de manera documentada (William, 2018 ).
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5. Metodologia

Métodos

Método cientifico

Se aplicd este método durante el desarrollo del trabajo de integracion curricular al
momento de buscar y recopilar informacion bibliografica mediante libros, revistas electronicas,
tesis, sitios web, relacionados a los fundamentos administrativos y contables, con la finalidad
de sustentar el proceso de investigacion tedrica.

Método deductivo

La aplicacion de este método facilitd el desarrollo del marco tedrico iniciando con
definiciones generales de administracion, proceso administrativo, contabilidad hasta llegar a
definiciones especificas sobre el manual de funciones y procedimientos administrativos y
contables y de las politicas que debe contener el mismo, con el propdsito de analizar la
informacion necesaria, que sirva de guia para el desarrollo del trabajo de investigacion.

Método inductivo

Se lo utilizé con el fin de analizar las diferentes politicas y procedimientos que necesita
el area administrativa y contable para posteriormente elaborar un manual de funciones y
procedimientos que optimice las actividades del personal.

También se lo utiliz6 al momento de aplicar los cuestionarios de control interno que
sirvieron para medir el nivel de confianza y riesgo en el que se encuentra el area administrativa
y contable de la estacion de servicios.

Método analitico

Este método permitio realizar el diagndstico de control interno del &rea administrativa
como contable con la finalidad de detectar las debilidades que tiene la empresa y de esa manera
poder comprender la importancia de llevar un adecuado control de las operaciones que se
realizan como se vio reflejado en la matriz de ponderacién de riesgo y confianza aplicada.

Ademas se lo utilizo para clasificar y sintetizar de manera ordenada cada uno de los
procesos administrativos y contables, para asi poder identificar los procedimientos optimos que
faciliten agilizar las actividades de la estacion de servicios.

Meétodo descriptivo

Mediante este método se pudo conocer la estructura de los procesos administrativos y
contables. Se aplicd en el desarrollo del presente manual para describir detalladamente las

funciones de cada trabajador, las politicas y procedimientos que se realizan en el area
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administrativa y contable de la estacion de servicios, asi también mediante flujogramas se
detall6 cada uno de los pasos a seguir en los procedimientos.

Método Matematico

Este método se aplicd para realizar los célculos de las operaciones matematicas
utilizadas en la matriz de ponderacion de riesgo y confianza, con el fin de obtener resultados
confiables que faciliten interpretar el nivel de confianza y riesgo en el que se encuentra la
estacion de servicios.

Método Sintético

Este método contribuyd al proceso del Trabajo de Integracion Curricular, que mediante
el andlisis de la informacién obtenida en el desarrollo de la investigacion, se pudo obtener un
resumen de los aspectos mas relevantes, llegando a la redaccién de las conclusiones sobre las
falencias encontradas en la estacién de servicios y a la emision de recomendaciones que

beneficien a la toma de decisiones y a la comunicacion efectiva de los resultados.
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6. Resultados

Contexto empresarial
LaESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 representada por el Dr. Ulises Fernando Silva
Morales con RUC nimero1102104351001 persona natural obligada a llevar contabilidad, inicio
sus actividades el 14 de junio del afio 1989, tiene como actividad principal inscrita en el Servicio
de Rentas Internas la venta al por menor de combustibles para vehiculos automotores y
motocicletas en establecimientos especializados.

La empresa esta ubicada en la provincia de Loja, ciudad de Loja, parroquia Sucre en la Av. Pio
Jaramillo Alvarado y Mercadillo. Actualmente laboran en la estacién de servicios 17 personas
distribuidos de acurdo a sus conocimientos y habilidades. Sus ventas brutas anuales son
mayores a $100.000. 001 lo cual la convierte una mediana empresa. Tiene como propdsito
brindar servicio de calidad a sus clientes.

Misién
Proveer con profesionalismo servicios de venta de combustible a los clientes, para satisfacer
con excelencia, respeto y calidad sus necesidades.

Vision
Ser reconocida como la Estacién de Servicios lider en venta de combustible en la provincia de
Loja por mantener un alto nivel de confianza, excelencia en calidad y servicios basados en la

mejora continua y en la normativa legal vigente.

Valores
e Respeto
e Calidad

e Honestidad
e Puntualidad
e Trabajo en equipo
Objetivos de la Estacion de Servicios:
o Fortalecer la cultura del mejoramiento continuo.
e Maximizar las utilidades y mejorar el rendimiento, mediante el trabajo eficaz y eficiente.
e Optimizar los recursos fisicos, tecnoldgicos y financieros de la estacion de servicios.
o Fortalecer el sector administrativo - operativo.

e Responder eficientemente a las necesidades de los clientes.
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Base legal

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley de Hidrocarburos.

Ley Reformatoria a la Ley de Hidrocarburos.

Ley de Defensa Contra Incendios.

Reglamento Actividades de Comercializacion de Derivados del Petroleo

Reglamento de Prevencion, Mitigacion y Proteccion Contra Incendios.

Reglamento Ambiental de Actividades Hidrocarburiferas.

Reglamento para Autorizacion de Actividades de Comercializacion de derivados del
petréleo o derivados del petr6leo y sus mezclas con biocombustibles, excepto el Gas
Licuado de Petroleo (GLP).

Instructivo para la presentacion de Certificaciones Tecnicas requeridas para la
Comercializacion de Derivados del Petrdleo (incluido GLP)

Agencia de Regulacién y Control Hidrocarburifero (ARCH)

Control Internacional del Ecuador.

Obligaciones tributarias

Declaracion del IVA
Anexo Transaccional Simplificado
Declaracion patrimonial

Declaracion del Impuesto a la Renta personas naturales.
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RESPUESTA
N° PREGUNTA SI | NO | N/A | POND | CALIF OBSERVACIONES
1 0
¢La estacion de servicios cuenta con No existe un organigrama que
1 | un organigrama estructural? X 1 0 indique la estructura de la
empresa
No existe un documento que
respalde las funciones
2 | ¢Cuenta con un manual de funciones? X 1 0 especificas que debe realizar el
personal de acuerdo al cargo
gue desempenia.
No cuenta con un documento
¢Posee un manual de procedimientos en el que se establezcan los
3 | administrativos? X 1 0 principales  procedimientos
administrativos que realiza la
estacion de servicios
. » . No existen politicas por escrito
4 ‘S? cuenta con poI!tlcas definidas para X 1 0 que direccionen las actividades
el area administrativa?
de la empresa
(Estan bien definidos los - .
. , No existen por escrito solo de
5 | procedimientos del area X 1 0
DTS manera verbal
administrativa?
¢Se encuentra bien establecido el . .
L . No existe por escrito solo de
6 | procedimiento de contratacion y X 1 0
” manera verbal
seleccion del personal?
¢Para la contratacion del personal se
7 . . X 1 1
realizan entrevistas?
¢Se lleva un adecuado control de la No existe un adecuado control
8 . - - X 1 0 . .
asistencia del personal trabajador? de asistencia
¢Se realizan  capacitaciones  al . .
9 personal trabajador? X 1 0 No se realizan capacitaciones
No existe documentacion
10 ¢Se  realizan  evaluaciones de X 1 0 respaldo que sustente que ha
desempefio al personal trabajador? existido la evaluacion del
personal
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RESPUESTA

N° PREGUNTA SI | NO | N/A | POND | CALIF OBSERVACIONES

¢Las remuneraciones al personal estan

1 basadas a la normativa vigente?

¢Se encuentra bien definido el
12 | procedimiento de vacaciones, licencias X 1 0
y permisos del personal?

No existe por escrito solo de
manera verbal
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DIAGNOSTICO:

Luego de haber aplicado el cuestionario de control interno se determiné que el nivel de confianza es bajo, ya que se
encuentran con un porcentaje del 17%, mientras que en nivel de riesgo es alto con un porcentaje del 83% estos
resultados se dan debido a las siguientes debilidades:

N° de Preguntas Positivas

Nivel de Confianza = * 100
Total de Preguntas
Nivel de Confianza = 2/12 =100

Nivel de Confianza = 17 %

Nivel de Riesgo = 100— NC
Nivel de Riesgo = 100 — 2

Nivel de Riesgo = 83%

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MEDIO ALTO
17 %
15% - 50% 51%-75% 76% - 95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MEDIO BAJO
83 %
50% - 85% 25% -49% 5% -24%

La inexistencia de un organigrama estructural que facilite identificar el nivel jerarquico de los directivos de la
empresa.

La ausencia de un manual de funciones que precise cada una de las responsabilidades que debe realizar cada
persona de acuerdo al cargo que desemperia.

La ausencia de un manual de procedimientos administrativos lo que afecta de manera directa al desempefio de
las actividades.

La falta de politicas escritas que direccionen el desarrollo adecuado de los procesos.
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e Lainexistencia de procedimientos administrativos escritos en un documento formal.

e La falta del procedimiento de seleccion y contratacion del personal por escrito.
e Elinadecuado control en la asistencia y puntualidad de los trabajadores.

e La falta de capacitacion al personal administrativo y contable de la estacion.

e Lacarencia de evaluaciones de desempefio al personal.

o Lainexistencia del procedimiento por escrito de las vacaciones, licencias y permisos del personal trabajador.
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RESPUESTA
N° PREGUNTA Sl NO | N/A | POND | CALIF OBSERVACIONES
1 0
¢Se encuentran bien determinadas las .
: ; No existe un manual de
1 | funciones que realiza el contador de la X 1 0 funci
unciones

empresa?

(',Estan_bl_en definidos los principales No existe un manual de
2 | procedimientos contables? X 1 0 e

procedimientos contables

(El contador esta actualizado en
3 o X 1 1

conocimientos y leyes?

¢ Se cuenta con politicas definidas para No existen politicas por escrito
4 |los  principales  procedimientos X 1 0 que direccionen las

contables? operaciones

¢Las claves de acceso para ingresar al
5 b : X 1 1

sistema contable son confiables?

¢Se revisa que la documentacion
6 | fuente sea original para el registro de | X 1 1

las operaciones?
7 ¢Se revisa los comprobantes de X 1 1

venta?
8 | ¢Se facturan todas las ventas? X 1 1
9 ¢Existe el procedimiento por escrito X 1 0 No existe por escrito solo de

para la apertura de caja? manera verbal
10 | ¢Se realizan arqueos de caja? X 1 0 No se realizan arqueos de caja

¢Para realizar el cierre de caja se - :
11 | encuentra  bien definido el X 1 0 No existe por escrito solo de

L manera verbal
procedimiento?

61



RESPUESTA
N° PREGUNTA Sl NO | N/A | POND | CALIF OBSERVACIONES
1 0

¢Se encuentra bien definido el No existen por escrito solo de
12 | procedimiento de la conciliacion X 1 0 po

bancaria? manera empirica

;Se encuentra bien establecido el No existen por escrito solo de
13 | procedimiento de las cuentas por X 1 0 po

cobrar? manera empirica

¢Se encuentra bien definido el No existen por escrito solo de
14 | procedimiento para la adquisicion y X 1 0 manera em Fl')rica

venta de inventarios? P

;Se encuentra bien definido el No existen por escrito solo de
15 | procedimiento para la adquisicion y X 1 0 manera vertFJ)aI

baja de propiedad, panta y equipo?

;Se  encuentra  establecido el No existen bor escrito solo de
16 | procedimiento de las cuentas por X 1 0 por

pagar? manera empirica

¢Existe establecido el procedimiento No existen por escrito solo de
17 :)a:zzg’t))llgacmnes adquiridas a largo X 1 0 manera empirica

¢Existe establecido el procedimiento No existen bor escrito solo de
18 | para las ventas que realiza la estacion X 1 0 po!

de Servicios? manera empirica

¢Se encuentra bien definido el No existen por escrito solo de
19 | procedimiento para los gastos que X 1 0 e

; . e manera empirica
realiza la estacion de servicios?
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N° de Preguntas Positivas

Nivel de Confianza = * 100
Total de Preguntas
Nivel de Confianza = 5/19 * 100

Nivel de Confianza = 26%

Nivel de Riesgo = 100— NC
Nivel de Riesgo = 100 — 26

Nivel de Riesgo = 74%

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MEDIO ALTO
26 %
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MEDIO BAJO
4%
50% - 85% 25% - 49% 5% - 24%

DIAGNOSTICO:

Luego de haber aplicado el cuestionario de control interno se determiné que el nivel de confianza es bajo, ya que se
encuentran con un porcentaje del 26%, mientras que en nivel de riesgo es alto con un porcentaje del 74% estos
resultados se dan debido a las siguientes debilidades:
e Lainexistencia de un manual de funciones que precise cada una de las responsabilidades y actividades que
debe realizar el personal del &rea financiera.
e Laausencia de un manual de procedimientos contables lo que afecta de manera directamente al registro de las
operaciones.
e Lafalta de politicas escritas que direccionen el desarrollo adecuado de las operaciones contables.

e Lainexistencia de procedimientos contables escritos de manera formal en un documento.
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;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

1. INTRODUCCION

El presente manual es el resultado del trabajo de la investigacion realizado en la “ESTACION DE
SERVICIOS GASOSILVA 27, con el objeto de otorgar al personal un documento de apoyo que facilite
el desarrollo adecuado de sus actividades.

La coordinacion de trabajo eficiente mediante la especializacion de tareas, permite mantener una
consecucion logica y ordenada de actividades; ademas de facilitar la identificacion exacta de los cargos
y responsabilidades de cada empleado de la estacion de servicios y establecer relaciones armonicas
entre cada uno de los elementos de la estructura organizacional, consiguiendo de esta manera mejorar
los recursos, tiempo y esfuerzos; evitando asi la duplicidad de funciones.

El manual de funciones y procedimientos administrativos y contables se encuentra constituido por:
Introduccion.- Mediante la cual se explica la finalidad, contenido y uso del manual de funciones y
procedimientos administrativos y contables.

Descripcion de Funciones.- Puntualiza las tareas y funciones de cada cargo.

Descripcion de procedimientos.-Precisa los principales procedimientos administrativos y contables

de la estacion de servicios.
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2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

El objetivo del manual de funciones y procedimientos administrativos y contables consiste en brindar

la base sobre la cual se podran disefiar las politicas de la estacién en cuanto a su organizacion

administrativa y contable constituyéndose asi en un documento de apoyo, a través del cual el personal

de la estacion se guiara en el cumplimiento de las funciones y procedimientos asignados de acuerdo

al cargo que desempefian.

2.2 Objetivos especificos

e Describir en forma sistematica los procedimientos administrativos y contables.

e Proponer politicas administrativas y contables que ayudan a mejorar la gestion administrativa

y contable de la estacién de servicios, con el fin de aumentar la eficiencia de las tareas,

funciones y procedimientos para utilizar y reducir el tiempo inactivo.

e Representar mediante diagramas de flujos las actividades principales que cumple el area

administrativa y contable.

e Constituir una guia en el trabajo diario y un elemento de consulta, que incentive la moral ya

que el personal al ubicar su trabajo dentro de la actividad total, vera como contribuye a los

objetivos de la Estacion de Servicios.

3. Alcance

El presente manual esta dirigido a todo el personal que labora en la ESTACION DE SERVICIOS

GASOSILVA 2.

69




;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

4. INSTRUCIONES DE USO

A continuacion se describen algunas recomendaciones para el correcto uso del manual:

El manual de funciones y procedimientos administrativos y contables esta dirigido al gerente
propietario de la estacion de servicios, siendo este el responsable por su aplicacion, debiendo
poner a disposicion de todo el personal dicho manual como elemento de instruccion y consulta.
Debe nombrarse a un delegado que se haga responsable de su custodia, difusion y
actualizacion.

Debe actualizarse periodicamente el Manual de funciones y procedimientos administrativos y
contables, evidenciando los cambios realizados como también su aprobacion.

El presente manual de funciones y procedimientos administrativos y contables corresponde a
la Version 001.

Debe mantenerse el control histérico de las versiones del manual de funciones y
procedimientos administrativos y contables, en caso de ser modificadas.

Para realizar cambios en el Manual de funciones y procedimientos administrativos y contables

se debera preparar la “Solicitud de Actualizacion™.
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Versién del Manual a modificar:

Modificaciones Propuestas:

Justificacion de las modificaciones propuestas:

Fecha: de 20

Solicitado por:

Autorizado por:

Aprobado: Rechazado:

Observaciones:

Aprobado por:
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5. Organigrama Estructural

El organigrama estructural permite definir el nivel jerdrquico dentro de una

organizacion, permitiendo identificar cada puesto de trabajo y por ende la funcién que

desempefia cada uno de ellos, con el fin de conocer el grado de autoridad y responsabilidad que

tiene cada de ellos.

5.1 Elementos para el disefio del organigrama estructural

mando, la comunicacién y la via jerarquica.

Lineas llenas sin interrupcion indican la autoridad formal, la relacion de lineas de

e Lineas verticales indican autoridad sobre, cuando la linea cae sobre la parte media y

por encima del recuadro, indica mando.

e Un recuadro indica autonomia.

e Un rectangulo con linea continua indica una unidad de trabajo permanente y forma

parte de la organizacion.
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GERENCIA GENERAL

NOMBRE DEL CARGO

Gerente propietario

AREA

Gerencia General

SUPERVISADO POR

No aplica

CARGOS BAJO SU MANDO

Administrador, Contador, Despachadores de combustible,
Choferes.

PERFIL DEL CARGO

Licenciado en Administracion de Empresas 0 en carreras

EDUCACION similares
e Procesos de Administracion General
e Planeamiento Estratégico
FORMACION e Legislacion Ecuatoriana Vigente
e Conocimientos sobre ciencias sociales, matematicas
financieras y administracion.
EXPERIENCIA Minimo 2 afios en puestos directivos o gerenciales

HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad en la gestion administrativa

o Eficiente capacidad para orientar equipos de trabajo
e Poseer una excelente comunicacion oral y escrita

e Tener cualidades de motivacion y liderazgo

e Capacidad de negociacion y sentido comin

e Orientacidn de servicio

e Administracion del tiempo
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DESCRIPCION DEL CARGO
@ El gerente propietario es una persona que se encuentra a cargo de la direccion de las

actividades y funciones de un sector o grupo de trabajo, tiene como responsabilidad
representar a laempresa en reuniones en el ambito local o global, asi como con personas
importantes dentro del sector.
El gerente propietario busca lograr la eficiencia y efectividad de la gestion administrativa y financiera
mediante la formulacion y ejecucién de planes y programas que permitan utilizar de manera mas
eficientemente los recursos con los que cuenta la empresa.
FUNCIONES
1. Dirigiry administrar correctamente la gestion econémica y financiera de la estacion de servicios.
2. Mantener relaciones satisfactorias tanto con clientes como con proveedores para la obtencion de
los objetivos de la estacion.
3. Velar por el cumplimiento de normas y leyes para el desarrollo de las actividades.
4. Tomar todas las medidas que fueran necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
planificados por la estacion.
5. Negociar con los proveedores, para términos de compras, descuentos especiales, formas de pago
y créditos.

6. Controlary vigilar al personal de la estacion de servicios.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Aprobar los manuales, reglamentos y funciones de la estacion y demas documentos de
gestion.

Crear politicas para la obtencion, desarrollo y supervision de los recursos humanos.
Establecer procedimientos para la administracion del talento humano en cuanto a sueldos
y salarios, permisos, vacaciones, comisiones en ventas, entre otros beneficios sociales.
Supervisar las actividades de venta 'y establecer las listas de precios del combustible.
Aprobar cambios en la administracion de las politicas, mismas que siempre estaran de
acuerdo con los objetivos de la ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2.

Delegar la autoridad adecuada para cada area de trabajo para que realicen sus funciones
y cumplan con los objetivos, precisando claramente las limitaciones de la autoridad
delegada.

Firmar cheques y formularios tributarios.

Proponer politicas, objetivos, estrategias, planes, y proyectos a desarrollarse por la
estacion.
Velar por la vision de la estacion y el cumplimiento de su mision.

Velar por la satisfaccion del cliente, ofreciendo servicio de calidad.

Revisar y aprobar los estados financieros.
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AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO Administrador
AREA Area administrativa
SUPERVISADO POR Gerente Propietario
CARGOS BAJO SU MANDO Asistente administrativo, mensajero
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Licenciado en Administracion de Empresas o en carreras
similares
e Procesos de Administracion General
¢ Planeamiento Estratégico
e Legislacion Ecuatoriana Vigente
FORMACION e Conocimientos necesarios para la toma de decisiones,
tanto en el &rea de contabilidad, como en ventas, finanzas,
compras y control administrativo de la empresa.
Minimo 2 afios en puestos administrativos
EXPERIENCIA
e Habilidad en la gestion administrativa
e Habilidades comunicativas
e Capacidad para trabajar bajo presion
HABILIDADES Y DESTREZAS e Tener cualidades de motivacion y liderazgo
e Habilidad técnica, humanay conceptual.
e Administracion del tiempo
¢ Iniciativa e ingenio
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DESCRIPCION DEL CARGO

Un administrador es la persona que planifica ,organiza, controla, ejecuta,
analiza, comunica, lidera y toma decisiones, entre otras actividades, dentro

de una empresa, un area, o departamento de la misma, con el propésito de

conseguir que se cumplan objetivos planteaos.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Visitar y revisar los puntos de venta de combustible para constatar que todo esté funcionando
en las condiciones adecuadas.

Realizar arqueos a las cajas del recaudo de efectivo y depositar en el banco.

Recopilar la informacion de las ventas y hacer el cuadre diario de las ventas.

Controlar el horario de entrada y salida del personal de la estacién.

Revisar el estado de los combustibles e identificar que estén en perfectas condiciones para los
clientes.

Recibir los pedidos de combustibles y verificar los cheques para la cancelacion de los mismos.
Supervisar los turnos del personal.

Velar por el uso adecuado de los recursos de la estacion.

Implementar mecanismos de control interno de gestion administrativa y operativa.

Vigilar que la estacion esté funcionando de acuerdo a los lineamientos de la gerencia general.
Administrar y supervisar la liquidacion de la némina de pago a los proveedores y a empleados.
Mantenerse pendiente del vencimiento, tramitacion y renovacion de todos aquellos documentos

como: los seguros del personal, seguros de la empresa.
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AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO Asistente administrativo
AREA Area administrativa
SUPERVISADO POR Administrador
CARGOS BAJO SU MANDO No aplica

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Licenciado en Administracion de Empresas 0 en carreras

similares

e Procesos de Administracion General

e Legislacion Ecuatoriana Vigente

e Conocimientos basicos necesarios para el area de
FORMACION contabilidad, como en ventas, finanzas, matematicas

compras y control administrativo de la empresa.

EXPERIENCIA Minimo 1 afio en puestos de auxiliar administrativo o ejecutivo.

e Capacidad para trabajar bajo presion

e Habilidad en la gestion administrativa

e Capacidad para priorizar y organizar actividades
HABILIDADES Y DESTREZAS ¢ Habilidad en tratamiento de textos

o Facilidad para trabajar en equipo

e Destreza en informética

e Habilidad en mecanografia

e Habilidad comunicativa
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DESCRIPCION DEL CARGO

Un asistente administrativo es la persona que se encarga del buen
n. s, funcionamiento de la empresa realizando tareas administrativas tales como

planificar, archivar, organizar actividades, ademas de redactar reportes

correspondientes a la misma, cabe mencionar que este cargo se deben realizar multiples tareas al mismo

tiempo desde el trato con el publico hasta la revision de documentos y contabilidad.

Asi también el auxiliar administrativo debe contar con experiencia en manejo de informacion

confidencial, proyectos, y en ciertas ocasiones dar seguimiento a ventas y retencién de clientes.

FUNCIONES

1.

10.

11.

12.

Redactar, revisar, archivar y organizar todo tipo de documentos administrativos (recibos,
memaos, hojas de calculos) y generar reportes.

Llevar el control de las ventas de combustible de cada despachador.

Registrar, actualizar, y almacenar la informacion.

Interactuar con clientes y resolver sus inquietudes.

Ofrecer atencion telefonica relacionada con la gerencia.

Gestionar correos electronicos y correspondencia tanto entrantes como salientes.

Recibir a los clientes o visitantes y guiarlos a sus destinos correspondientes.

Solicitar suministros y velar por el mantenimiento o reparacién de los equipos de oficina.
Administrar expedientes y apoyar en la aplicacion de métodos y procedimientos de Control
Interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Registrar y procesar informacion mediante la actualizacion de bases de datos o archivos
informaticos.

Verificar que los documentos enviados tengan la constancia de haber sido recibidos.

Mantener su puesto de trabajo limpio y ordenado.
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AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL CARGO Mensajero

AREA Area administrativa
SUPERVISADO POR Administrador
CARGOS BAJO SU MANDO No aplica

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Bachiller

Curso de conduccién

FORMACION Curso de servicio al cliente
EXPERIENCIA Minimo 6 meses en actividades de mensajeria y conduccion de
motocicleta o vehiculos
e Capacidad de concentracion mental y visual de forma
permanente en el desempefio de sus tareas.
¢ Iniciativa e ingenio.
e Discrecion y buen criterio para recibir y transmitir
informacién confidencial.
HABILIDADES Y DESTREZAS e Aptitud para conducir una motocicleta en todo tipo de

carreteras.
e Tener la capacidad de trabajar bajo presion.
e Debe poseer una excelente actitud de servicio al cliente.
e Capaz de seguir instrucciones.
e Ser una persona educada y digna de confianza.
e Debe contar con licencia de motocicleta.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Un mensajero es la persona encargada de realizar todas las actividades de
mensajeria provenientes del area administrativa de la ESTACION DE

SERVICIOS GASOSILVA 2.

Ademas es el encargado de distribuir correspondencia y encomiendas, utilizando los medios

adecuados, para cumplir con la entrega inmediata de las mismas.

FUNCIONES

1.

2.

Llevar encomiendas a diferentes sitios.

Atender cualquier solicitud del &rea administrativa.

Llevar documentos a clientes, proveedores y lugares indicados por el administrador.
Realizar tramites bancarios y pagos de impuestos.

Realizar todas las tareas asignadas propias del cargo con el fin de contribuir con el
buen funcionamiento de la estacion.

Realizar todas las diligencias que tenga que ejecutar dentro y fuera de la estacion de
Servicios.

Cumplir con todas las normas e instrucciones del trabajo a desempefiar.

Transportar y entregar pedidos asegurandose que el cliente los reciba en buenas
condiciones y que firme los respectivos respaldos sean estas facturas u ordenes de
pedido.

Las demas inherentes a su cargo y que sean asignadas por su Jefe inmediato.
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AREA FINANCIERA

NOMBRE DEL CARGO

Contador

AREA

Area Financiera

SUPERVISADO POR

Administrador

CARGOS BAJO SU MANDO

No aplica

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Licenciado en contabilidad y auditoria
e Conocimiento y manejo de programas contables.
Conocimientos cientificos de acuerdo a los Gltimos avances
e innovaciones en materia de contabilidad, finanzas, costos,
auditoria, etc.
FORMACION e Asesoriay consultoria empresarial y formacion humanistica,
cientifica, tecnoldgica.
¢ Manejo de la normativa contable y tributaria y desarrollo del
proceso contable y conocimiento de la legislacion laboral
vigente.
EXPERIENCIA Minimo 2 afios en el area contable

HABILIDADES Y DESTREZAS

Capacidad para analizar, interpretar y evaluar los Estados
Financieros y para tomar decisiones.

Habilidad numérica y de redaccion y andlisis de Informes.
Capacidad de Negociacion y de relaciones publicas.

Poseer una visién amplia de la economia globalizada, lista para
actuar en un mundo de constantes cambios.

Disciplina para cumplir con los objetivos establecidos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Un contador es la persona profesional que se encarga de manejar e interpretar la
contabilidad de una empresa o persona con datos reales y confiables. Ademas sera
el responsable de entregar informes financieros para conocer la situacion actual de
la ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2y ayudar a la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Realizar los asientos contables diarios y mantener un control de las cuentas por pagar y por cobrar
y ventas diarias.

2. Revisar facturas de compra, venta, comprobantes de retencién y archivar en forma secuencial.

3. Preparar Estados Financieros con sus respectivas notas aclaratorias y presentarlos a la gerencia.

4. Revisar las conciliaciones bancarias, con el fin de verificar que no existan errores.

5. Verificar saldos de bancos.

6. Preparar declaraciones de IVA y Retenciones en la Fuente y elaborar los anexos tributarios para el
Servicio de Rentas Internas y presentar a los entes de control la informacién necesaria en la fecha

exacta establecidas por la ley.
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10.

11.

12.

13.

14.

Preparacion del pago a proveedores y elaborar el rol de pagos.

Elaborar la depreciacion de los equipos, maquinaria y vehiculos de la estacion.

Efectuar el cuadre de inventarios de combustible.

Preparar los balances de prueba y comparar con los libros auxiliares.

Presentar a los bancos de manera anual los estados financieros de la estacion con el fin de actualizar
datos.

Organizar reuniones de asesoramiento constantes con el Gerente propietario para una adecuada
toma de decisiones.

Rendir informes periddicos de actividades cuando lo solicite el Gerente General.

Realizar analisis financieros de forma mensual para conocer la situacion financiera de la Estacion

de Servicios.
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AREA FINANCIERA

NOMBRE DEL CARGO

Bodeguero

AREA

Area Financiera

SUPERVISADO POR

Administrador

CARGOS BAJO SU MANDO

No aplica

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Bachillerato
FORMACION Técnico en el manejo de bodegas o abastecimientos
EXPERIENCIA 1 afo

HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Responsabilidad, ya que debe de estar atento a todo el
combustible que se encuentren en bodega.

e Capacidad de adaptacion a los procedimientos y que
entienda el lenguaje dentro del area.

e Capacidad de concentracion ya que siempre debe de estar
pendiente del producto que se vende.
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DESCRIPCION DEL CARGO
o El bodeguero es la persona encargada de mantener un control adecuado en todo lo

¢

La persona encargada de bodega debe conocer exactamente con cuanto producto cuenta la estacion de

\ relacionado al manejo de Combustibles y responder por su correcto almacenamiento

y conservacion.

servicios, ya que depende de esa cantidad la decision de pedir mas combustible o no.
FUNCIONES

1. Llevar un registro de los combustibles para su control y conciliacion.

2. Elaborar pedidos de combustibles.

3. Receptar los combustibles y distribuirlos.

4. Recibir los productos petroliferos de los proveedores.

5. Inspeccionar que los productos petroliferos sean entregados en buenas condiciones.

6. Debe verificar que el pedido esté acorde a lo acordado en la factura de la estacién de servicios.

7. Mantener limpia y ordenada la bodega.
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AREA OPERATIVA

NOMBRE DEL CARGO Despachador de combustible
AREA Area Operativa
SUPERVISADO POR Administrador

CARGOS BAJO SU MANDO No aplica

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION Bachillerato

FORMACION Servicio al cliente

EXPERIENCIA Sin experiencia

e Capacidad de escuchar las necesidades y atender las dudas
de los clientes.

e Habilidad comunicativa.
e Ser amable y paciente.

HABILIDADES Y DESTREZAS e Tener rapidez y precision, sobre todo en las horas mas
movidas del dia.

e Ser una persona responsable en el cumplimiento de las
normas de seguridad.

e Tener flexibilidad horaria.

o Disponibilidad para trabajar en horario rotativos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

mantenimiento preventivo al auto.

FUNCIONES

El despachador de combustible es la persona que se encarga de surtir
gasolina al vehiculo y realizar el cobro posterior por el combustible expedido.

Ademas el despachador puede cumplir tareas de cajero, de limpieza o de

1. Recibir y verificar conjuntamente con el administrador, el punto de venta que tiene asignado,

haciendo el corte de cifras contenido en el contador de galones.

2. Depositar diariamente el dinero, y notas de ventas de la venta en la caja fuerte de acuerdo a lo

dispuesto por el administrador.

3. Reportar al administrador cualquier problema que presente el equipo en el que opera, durante

su jornada de trabajo.

4. Ofrecer servicio de calidad y dar el mejor trato a cada uno de los clientes de la estacion de

Servicios.

5. Verificar en presencia del administrador, la liquidacion de la cuenta del turno y hacer el

recuento fisico del dinero que se encuentra depositado en los compartimentos correspondientes.
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10.

Vigilar la pantalla del ordenador que registra la proporcién de combustible que se ha cargado
en cada surtidor.

Efectuar el conteo total del dinero para validar que todas las ganancias del dia estén en orden.
Entregar al cliente el comprobante de venta o ticket del consumo y/o factura.

Desinfectar el dinero recibido de las ventas.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo y conservar en buen estado el equipo del cual

es responsable.
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AREA OPERATIVA
NOMBRE DEL CARGO Chofer
AREA Area Operativa
SUPERVISADO POR Administrador
CARGOS BAJO SU MANDO No aplica
PERFIL DEL CARGO
EDUCACION Bachillerato
3 e Entrenamiento en manejo defensivo, primeros auxilios
FORMACION ) )
y manejo de extintores.
e Curso de conduccioén
EXPERIENCIA

Minimo 1 afio de experiencia como conductor.

Actitud de servicio.
Orientacion a la calidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS Confidencialidad.

cliente.
e Actitud positiva.

Responsabilidad, precaucion, andlisis y objetividad para
asegurar los resultados requeridos por la estacion y el
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DESCRIPCION DEL CARGO

manera segura los mismos.

El chofer también debe tener capacitacion y certificacion especificas para transportar materiales

combustibles. Otras responsabilidades incluyen inspeccionar el camion antes, durante y después de la

operacion, cumplir con las reglas de la carretera y administrar la documentacion relacionada con la

entrega de combustible.

FUNCIONES

1. Regirse a todas las normas de control dispuestas para esta actividad.

2. Responsabilizarse del buen uso y estado del vehiculo que se le ha encargado y mantenerlo
limpio.

3. Acercarse al area administrativa de la Estacion de Servicios, para la entrega del dinero por
concepto de viaticos.

4. Rendir cuentas de los viaticos entregados para viajes.

5. En caso de existir alguna anomalia dar a conocer al administrador de la Estacion de Servicios.

6. Entregar la documentacion que respalde y justifique los gastos generados por el vehiculo para
su correcto funcionamiento.

7. Realizar la inspeccion pre operacional del camién.
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8.  Conducir el camion de forma adecuada segun normas de seguridad vial, cumpliendo con
las normas de transito y demas medidas internas que apliquen.
9. Desempefiar las labores asignadas de manera oportuna y eficientemente, siguiendo los

10.

11.

12.

procedimientos de trabajo y seguridad existentes.

Cargar el combustible ubicando el camién en el lugar destinado teniendo en cuenta las
medidas de seguridad como el uso adecuado y completo del equipo de proteccion personal
y verificar que en los alrededores no exista ningin elemento que pueda generar chispa.
Descargar el combustible teniendo en cuenta las recomendaciones ya antes mencionadas en
el cargue adicionando que es necesario delimitar el lugar con la sefializacion adecuada,
tener los extintores y kit de derrames cerca al lugar de descargue, evitar el suministro
durante este procesoy estar pendiente junto al camidén hasta que el combustible sea
descargado completamente .

Revisar periddicamente el estado de extintores de su camion de combustible, porque en
caso de ser requerido se debe informar al administrador los cambios oportunos o

mantenimientos necesarios.
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POLITICAS PARA CONTRATAR Y SELECCIONAR AL PERSONAL

e Ladocumentacion requerida por la estacion de servicios para llevar a cabo el proceso de seleccion de

personal serd (Hoja de Vida, copia de cédula, certificado de votacidn, récord policial actualizado, tres

referencias laborales, titulo de bachiller y titulo profesional de ser el caso).

e El administrador debera comprobar que la informacién presentada por el aspirante sea veraz y fiable.

e EIl gerente propietario en coordinacién con el administrador autorizaran la contratacion del nuevo

personal.

e Los aspirantes pasaran por un periodo de prueba para mostrar, conocimiento y capacidad para

desempenfar el cargo.

e El gerente propietario realizara una evaluacién psicol6gica y de conocimientos a los aspirantes para el

puesto solicitado.

e Los sueldos a pagar al personal seran acorde al cargo que desempefian.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATAR Y SELECCIONAR AL PERSONAL

e El administrador identifica la necesidad de contratar personal

e El administrador verifica el presupuesto de la estacién.

e El administrador anuncia por los medios de comunicacién sobre las vacantes existentes.

e El gerente propietario recibe la carpeta de los aspirantes.

e El gerente propietario selecciona los finalistas seglin su experiencia, aptitud y actitud para la vacante de

trabajo.

e El administrador realiza la revision de la documentacion del aspirante.

e El gerente propietario entrevista al aspirante.

e El gerente propietario selecciona al aspirante a contratar.

o El gerente propietario contrata al aspirante
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Documento

—

. Ndamero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P i i
1 Inicio
, Identifica la necesidad de Administrador Gerente
contratar personal. ietari
Identificacion de necesidad — P - aopIctanie
1 Verifica si el presupuesto G
3 permite  contratar  nuevos | Administrador P EELE
Verificacion de presupuesto empleados. ropietario
v Anuncia por los medios de
By - Gerente
4 Anuncio de vacantes comunicacion  sobre  las | Administrador Propietario
¢ vacantes existentes. P
5 » Recibe la carpeta de los Gerente Gerente
Recepcion de carpetas aspirantes Propietario Propietario
Carpetas ¢ Seleccion de finalistas segin
& Seleccidn de finalistas sU__€xperencla, P Ge':ente_ Ge':ente_
actitud para la vacante de | Ppropietario Propietario
¢ trabajo.
Revision
7 Revision de documentacion Administrador Ger_ente_
¢ Propietario
i Cumple o no con . Gerente Gerente
8 Entrevista los requerimientgs Entrevista Propietario Propietario
v L . Gerente Gerente
9 _ Seleccion del aspirante o o
Seleccién — Propietario Propietario
Contrato de 1 Contrafaci()n Contratacion Gerente Gerente
Trabajo Propietario Propietario

Fin
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POLITICAS PARA CONTROL DE ASISTENCIAS Y PUNTUALIDAD

e El personal de la estacion de servicios debe registrar en la tarjeta de control de asistencia la hora de

entrada como de salida.

e El trabajador debera presentarse puntualmente a su jornada de trabajo, dispondra de 10 minutos de

espera; a partir del minuto 11 sera considerado como atraso, la acumulacion de 3 atrasos a la semana se

hara merecedor a una sancion de un descuento via ndmina de un dia de salario mismo que se reflejara en

un recibo.

e Lajornada de trabajo del personal del &rea administrativa como financiera sera de 08h00 am a 17h00 pm

con un receso de 1 hora para el almuerzo, cumpliéndose la jornada méxima de trabajo de cuarenta

horas semanales como lo establece el Art. 47 del Codigo de Trabajo.

e Lajornada de trabajo de los despachadores estara comprendida de tres turnos rotativos siendo estos:

a. De 06h00 am a 14h00 pm.
b. De 14h00 pm a 22h00 pm.

C. De 17H00 pma 6am.

e El trabajador que requiera salir de la estacion de servicios por alguna emergencia, debera solicitar

permiso a su jefe inmediato reponiendo posteriormente el tiempo prestado.
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIAS Y PUNTUALIDAD

o El personal de la estacion de servicios registra el ingreso de entrada a su jornada de trabajo en la tarjeta

de control de asistencia.

e El administrador verifica la asistencia del personal de la estacion de servicios.

e El administrador comunica al gerente propietario, en caso de que hubiera inasistencia por parte de algin

trabajador.

e El personal cumple con la jornada trabajo establecida en la estacién de servicios.

e El personal de la estacion de servicios registra la hora de salida de la jornada de trabajo.
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Documento

: NUmero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado
1 Inicio
_ Registrar el ingreso de entrada a Trabaiad Gerente
Tarjeta de control 2 Ingreso del personal su jornada de trabajo en la rabajador Propistario
de asistencia tarjeta de control de asistencia.
v Verificar la asistencia del PN Gerente
. ) ) i ministrador
3 Verificacién de asistencia personal de la estacion de Propietario
p
l servicios.
Comunicar al gerente .
4 ;Asiste 0 no Coml.mlca.r al gerente propletar_lo, en caso de que | Administrador Propietario
asiste? propietario hubiera inasistencia por parte
: de algln trabajador
Cumplir con la jornada trabajo Gerente
. . : i Trabaj
5 Cumplir con la jornada establecida en la estacion de rabajador Propistario
trabaio Servicios.
5 Salida del personal Registrar la hor:_:l de salida de la Trabajador Gerente
jornada de trabajo. Propietario
7 Fin
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POLITICAS PARA LA CAPACITACION AL PERSONAL

e Todo el personal debera recibir un curso de induccion a la Estacion de servicios a fin de familiarizarse con
la misma, para lograr un mayor compromiso.

e Seimplementara un programa de capacitacion, de acuerdo a las necesidades identificadas a fin de mejorar
el rendimiento del personal.

e Sera responsabilidad del asistente administrativo informar a los trabajadores el dia y la hora de la
capacitacion.

e Seraresponsabilidad de cada trabajador asistir y aprobar el curso de capacitacion.

e Eladministrador conjuntamente con la auxiliar administrativa se encargaran de preparar adecuadamente la
sala de capacitacion.

e Sera responsabilidad del administrador, informar al personal sobre los cursos obligatorios y/o disponibles
de acuerdo a su puesto.

e Los trabajadores seran responsables de atender las sesiones de capacitacion presencial o en linea que le
sean programadas por el area administrativa.

e Elgerente propietario de la estacion de servicios tendra la posibilidad de asignar propuestas de capacitacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION AL PERSONAL

o El administrador realiza la peticion al gerente propietario para una capacitacion.

e El gerente propietario autoriza la capacitacion.

e El administrador contacta a la organizacion, o instructor de capacitacion.

o El asistente administrativo prepara la sala de capacitacion.

e El administrador informa el dia y la hora de la capacitacién al personal de la estacion de servicios.

e El administrador vigila la capacitacién del personal.

e El administrador elaborara el informe y hace firmar al personal.

e El asistente administrativo archiva los documentos de la capacitacion.
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. Ndamero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P P P
Real!zar _Ia peticion al gerente o Gerente
2 Peticién propietario para una| Administrador Propietario
¢ capacitacion.
: Ny Gerente Gerente
3 s Autorizar la capacitacion. S S
Autorizacion Propietario Propietario
4 v _Contactar ala 0rganizacion, 0 | 4 ioicteador Ger_ente_
Gestidon de capacitacién instructor de CapaC|taC|0n. PI’OpIetarIO
5 Preparacion de sala Preparar la sala de Asistente Gerente
p capacitacion administrativo Propietario
v Informar el diay la hora de la Gerente
6 Informar al personal capacitacion al personal de la | Administrador ST
, i . Propietario
I estacion de servicios.
7 Capacitacion Capacitacion del personal Administrador Gefe”te.
¢ Propietario
Informe de ., . )
el 8 Elaboracion de informe Elaborar el informe y hacer Gerente
v firmar al personal. Administrador Propietario
W
9 Archivar los documentos de Asistente Gerente
la capacitacion administrativo Propietario
10 Fin
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POLITICAS PARA EVALUACION AL PERSONAL

Serd responsabilidad del gerente propietario autorizar la evaluacion de desempefio.

El administrador sera responsable de comunicar al empleado(a) cinco dias antes que se llevara a cabo la
evaluacion.

La evaluacion de personal se realizara cada afio con el fin de determinar la efectividad de los programas
de capacitacion que la estacion de servicios implementa para los empleados.

La evaluacion de los empleados se realizara en un horario especifico y en un lugar privado.

Se debera solicitar al empleado(a) que registre su firma de conformidad para su evaluacidn de desempefio.
Los resultados de la evaluacion del desempefio serviran de base para determinar las necesidades de
capacitacion, promocién o reubicacién de los empleados, con el fin de mejorar su desempefio y
productividad.

El empleado evaluado que no cumpla con el nivel 6ptimo de desempefio tendra la oportunidad de
capacitarse en temas de su competencia.

El gerente propietario llevara un registro anual de las evaluaciones realizadas a los empleados lo que le
permitird conocer como ha evolucionado el desempefio de cada uno de sus empleados, y qué medidas se

deben tomar para mejorar su rendimiento en caso de ser necesario.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION AL PERSONAL

e El gerente propietario autoriza la evaluacion para el personal de la estacion de servicios.

e El administrador contratara personal calificado o nombrara un comité previamente instruido para

realizar la evaluacion de desempefio.

e El administrador comunica al trabajador cinco dias antes de la evaluacion para que pueda prepararse.

e EI personal contratado o la comision encargada para la evaluacion elegird el procedimiento y

metodologia mas adecuada para la evaluacion a los trabajadores.

o Los trabajadores de la estacién de servicios rendiran la evaluacion.

o El personal contratado califica y obtiene los resultados de la evaluacion.

e El personal contratado informa al administrador los resultados obtenidos.
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Documento

Asociado Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
1 Inicio
Autoriza la evaluacion para el Gerente Gerente
2 personal de la estacion de o o
Autorizacién e Propietario Propietario
$ Contrata personal calificado para Gerente
3 0z realizar la evaluacién de Administrador o
Contratacion desempefio Propietario
# Comunica al trabajador cinco Gerente
4 Comunicacion dias antes de la evaluacién para Administrador Provietario
que pueda prepararse. P
v Elegira la metodologia  mas El versonal
Metodologia de evaluacién adecuada para la evaluacion a los P Gerente
5 . contratado o St
trabajadores. L Propietario
1 comision encargada
Evaluacié Los trabajadores de la estacion Gerente
6 vatuacion de servicios rendirdn  la Trabajador s
¢ evaluacion. ACSEY
Calificacion Califica y obtiene los resultados S e Gerente
7 de la evaluacién CUNERED D Propietario
Informe de ¢ comisién encargada
evaluacion »
8 Informe de evaluacién Informa al administrador los El personal Gerente
resultados obtenidos. contratado o Propietario
comision encargada
9 Fin
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Vacaciones

El periodo anual de vacaciones sera de quince dias ininterrumpidos por cada afio de trabajo cumplido,
tal como lo establece el Codigo del Trabajo y a ellas tendrén derecho todo el personal que labora en la
estacion de servicios.

El personal que hubiere prestado sus servicios por mas de cinco afios en la estacién de servicios, tendra
derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada uno de los afios excedentes o recibira
en dinero la remuneracion correspondiente a los dias excedentes. Los dias de vacaciones adicionales por
antigiiedad no se excederan de quince.

El pago de vacaciones se hara en base a la remuneracion actual del trabajador.

El trabajador que fuere separado o saliere del trabajo sin haber gozado de vacaciones, recibira por tal
concepto la parte proporcional al tiempo de sus servicios y en caso de haber gozado anticipadamente de
vacaciones, se le descontara el valor correspondiente a los dias de vacacion gozados de manera
anticipada.

El personal estara obligado a completar sus actividades y tareas pendientes antes de la salida a
vacaciones, de igual manera comunicard y coordinara con su jefe inmediato para garantizar la
continuidad de la gestion.

En casos excepcionales el personal podra solicitar por escrito a su jefe inmediato la postergacién de su
periodo de vacaciones, las mismas que se acumularan para ser tomadas dentro del siguiente periodo.

El trabajador recibira por adelantado la remuneracion correspondiente al periodo de vacaciones tal como

lo establece el Codigo del Trabajo.
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Licencias
Por maternidad y lactancia
e Las trabajadoras tienen derecho a una licencia con remuneracion de doce semanas por el nacimiento
de su hija o hijo; en caso de nacimientos mdaltiples el plazo se extiende por diez dias adicionales.
La ausencia al trabajo se justificardA mediante la presentacién de un certificado médico tal como lo
sefiala el codigo de trabajo en su articulo 152.
Por paternidad
o EI trabajador tiene derecho a licencia con remuneracion por diez dias por el nacimiento de su hija
o0 hijo cuando el nacimiento sea por parto normal; en los casos de nacimientos multiples o por
cesarea se prolongara por cinco dias mas.
Por el tratamiento médico de hijas o hijos que padecen de una enfermedad degenerativa
e La trabajadora y el trabajador tendran a una derecho a una licencia de veinte y cinco dias de con
remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias degenerativas.
Por fallecimiento
e La estacion de servicios concedera al personal tres dias de licencia conjuntamente se le ayudara
econémicamente, en caso de fallecimiento de su cdnyuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus

parientes dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad.
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Permisos

Por enfermedad

e El trabajador que padeciere una enfermedad estard obligado de comunicar a su jefe inmediato este

particular.

o El trabajador tendréa tres dias para su recuperacion dependiendo de la gravedad.

o El trabajador justificara su enfermedad mediante un certificado médico.

o El trabajador podra obtener este permiso sin derecho a remuneracion, por enfermedad de un familiar,

siempre que este familiar sea de linea directa.
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El administrador elabora un plan de vacaciones, en el cual se visualice los periodos vacacionales
autorizados o negados a cada trabajador.

El trabajador solicita las vacaciones por escrito mediante la solicitud de vacaciones, licencias y permisos.
El administrador revisa que los datos de la solicitud presentada por el trabajador sean correctos y verifica
el control de los periodos vacacionales.

El gerente propietario autoriza o manifiesta la improcedencia de la solicitud brindando la opcién de
cambiar de fecha.

El administrador de ser afirmativa la autorizacion, envia la copia legalmente notificada al trabajador y
registra en el historial laboral del solicitante.

El gerente propietario firma la solicitud de vacaciones, licencias y permisos.

El gerente propietario realiza el pago correspondiente al trabajador.

El administrador presenta la orden de salida del trabajador para que haga uso de su vacacion, licencia o
permiso segun corresponda.

El administrador archiva la documentacion.
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Documento - . . .
. NUmero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado
1 Inicio
Elabora un plan de vacaciones, en el
——— . . Gerente
2 Plan d . cual se visualice los periodos| Administrador Propietario
B e b vessdores all de vacaciones vacacionales de cada trabajador P
v Solicita las vacaciones por escrito
: s : . Gerente
3 - mediante la solicitud de vacaciones, | Administrador Probietari
Solicitud licencias y permisos. ropietario
¢ Revisa que los datos de la solicitud
4 — sean correctos y verifica el control de |  Administrador Gerente
Revision de datos los perfodos vacacionales. Propietario
Autoriza 0 manifiesta la Gerente Gerente
5 NO . . - o A
improcedencia de la solicitud Propietario Propietario
L Documentos del = - —
. Envia Ig copia Iegglmente not!flcagja o Gerente
6 al trabajador y registra en el historial | Administrador D
SI - Propietario
laboral del solicitante.
7 Siolietil firma la solicitud de vacaciones, Gerente Gerente
f_ licencias y permisos Propietario Propietario
Firma
8 * th:t?:;'Za?j oerl pago correspondiente al Gerente Pr?)erig?z:?io
Pago J ' Propietario P
9 v Presenta la orden de salida del %igeniteiari o
Orden de salida trabajador . P
Administrador
v ) ) Gerente
10 Archiva Archiva la documentacion Administrador Propietario
Orden de salida
1 Fin
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POLITICAS PARA CAJA

e El Asistente administrativo seré el responsable del custodio del dinero de las ventas diarias de combustible.

e Ningun despachador de combustible podra dejar su caja abierta.

e Serd responsabilidad de cada despachador el dinero que recibe por las ventas diarias de combustible.

e Todo faltante de caja sera repuesto hasta fin de mes por el despachador responsable.

o Se realizara el cuadre de caja al final de la jornada de trabajo.

o Se realizara arqueos de caja periédicamente.

e El administrador depositara el dinero de las ventas diarias de combustible en la institucion financiera en un

plazo maximo de veinticuatro horas.
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PROCEDIMIENTOS DE CAJA

Apertura de Caja
e El administrador le entrega al despachador el dinero en efectivo para apertura su caja.
e El despachador cuenta el dinero recibido en caja delante del administrador.

e El despachador comprueba que el dinero entregado sea el establecido por la Estacion de Servicios, en
caso de no serlo deberd comunicar al gerente propietario.
e El despachador realiza las transacciones de ventas diarias
Arqgueo de caja

o El administrador se acerca a la caja respectiva para realizar el arqueo de caja.

El administrador solicita el saldo contable del fondo.

El administrador efectia la constatacion fisica de billetes, monedas, cheques y totalizar valores.

e El administrador realiza el arqueo, suma el dinero y verifica los comprobantes de ventas.

El administrador realiza la comparacion de saldo de caja con el resultado obtenido en caso de faltantes,

el custodio repondra el dinero

El administrador llena el acta de arqueo de caja con los resultados obtenidos, deja constancia de los

sucesos ocurridos.

Los presentes firman el acta de arqueo de caja.

El administrador archiva el acta de arqueo
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PROCEDIMIENTOS DE CAJA

Cierre de caja

El asistente administrativo verifica y ordena el dinero.

o El asistente administrativo revisa y analiza los documentos fisicos (facturas, comprobantes de pago)

o El asistente administrativo comprueba que no existen faltantes o sobrantes del fondo, en caso de
faltantes, el trabajador responde por la diferencia, de existir excedentes el auxiliar administrativo
debe buscar el origen del hecho.

e El asistente administrativo realiza el cierre si los valores son correctos.

e El administrador realiza el deposito en el banco.

e El asistente administrativo realiza el registro contable del depdsito

e El asistente administrativo archiva la documentacién de respaldo.
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FORMATO DE ARQUEO DE CAJA

[

V! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

L Acta de arqueo de caja N®

Delegada (0): ....oceeucrvrmnsies e ns s sr s s sn e s
Fecha: .. e st e e e

Cajera (0): .. s s Hora: e

BILLETES

Cantidad Denominaciéon

Valor

Billetes de USD 1,00
Billetes de USD 5,00
Billetes de USD 10,00
Billetes de USD 20,00
Billetes de USD 50,00
Billetes de USD 100,00

Suman

MONEDAS

Cantidad Denominacion

Valor

Monedas de USD 0,01
Monedas de USD 0,05
Monedas de USD 0,10
Monedas de USD 0,25
Monedas de USD 0,50
Monedas de USD 1,00

Suman

CHEQUES

Fecha Nuimero Banco Girador

Valor

Suman

COMPROBANTES

Fecha Concepto

Valor

Suman

Total segin arqueo de caja
Saldo contable
Diferencia (faltante o sobrante

............................. , custodio del fondo, alas........... horas del dia ................. del mes de del afio

que fueron contados en su presencia a entera satisfaccion.

Se deja constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja, de la ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
Ltda., cuyo importe es de dOlares ($...eeeeeeeeeeseennns ), son presentados por la (el) Srta. (Sr.) .coeeeeerreeeeens

los mismos
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ASIENTOS TIPO
Faltante de caja: El faltante ocurre cuando el arqueo arroja un saldo de dinero inferior al que se
encuentra registrado contablemente. Los faltantes de caja pueden ocurrir por transacciones no
reportadas, cuando se entregan demas los vueltos a los clientes, etc.
Ejemplo:
Se determina que el faltante se debe a que el despachador tomo la cantidad de $20,00 .En este caso el

asiento contable es:

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;A Libro Diario

PRIMAX Folio N°
Fecha Cédigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa 10102080101 |Anticipo empleados 20,00
1010101 Caja 20,00

P/r El valor determinado en el arqueo de caja

no reportado por el despachador

Sobrante de caja: Un sobrante de caja ocurre cuando el arqueo de caja arroja un saldo superior a los
registros contables, puede darse por varias circunstancias por ejemplo cuando se cobra en exceso a los
clientes.

Ejemplo:

Se determina un sobrante de dinero debido a que un cliente ha cancelado en exceso una cantidad de

$10,00 .En este caso el asiento contable es:

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;AS Libro Diario

PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa 1010101 Caja 10,00
2010301 Cuentas por pagar 10,00
P/r El valor cobrado en exceso al cliente
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Dgggé?:ggo Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
) ¢ : Entrega al despachador el dinero en efectivo Administrador Gerente
Entrega de dinero para aperturar su caja. Propietario
\4
Conteo del dinero i ibi i
3 Cuer_1tz_:1 el dinero recibido en caja delante del Despachador Ger_ente_
¢ administrador Propietario
Comprobaciéon de monto
Comprueba que el dinero entregado sea el
establecido por la Estacion de Servicios, en Gerente
4 NO : caso de no serlo debera comunicar al gerente | Despachador Propietario
I monto es correcto? Comunicar al propietario. P
gerente propietario
Realiza las actividades de ventas diarias Gerente
Corgg)\l;(;g?;tes 5 Venta de combustible Despachador Propietario
6 Fin
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Documento

. Namer Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado UMETo g ) P P P
s [ oee ] nicl
2 Acercamiento y revision de caja Se acerca a la caja _respectlva Para| A ministrador Ger_ente_
R realizar el arqueo de caja. Propietario
3 Solicitud de saldo contable Solicita el saldo contable del fondo. Administrador Pg;rig?;rei 9
= * : Efectua la constatacion fisica de Gerente
4 Constatacion fisica del efectivo billetes, monedas, cheques y totalizar | Administrador A
Propietario
¢ valores.
5 Arqueo de caja Rea_lll_za el arqueo, suma el dinero y Administrador Ger_ente_
¢ verifica los comprobantes de ventas. Propietario
SI w ) Realiza la comparacion de saldo de caja
Solicitar al custodio : 2o F Gerente
6 T ealdo es correcto? > | El dinero faltante con el resultado obtenido en caso de | Administrador Propietario
faltantes, el custodio repondré el dinero
Llena el acta de arqueo de caja con los Gerente
7 resultados obtenidos, deja constancia | Administrador o
8 ¢ Los presentes firman el acta de arqueo Custodio Gerente
Fllmas de caja. Propietario
Acta de arqueo . .. Gerente
de caja 9 v Archiva el acta de arqueo Administrador Propietario
10 Fin
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Documento

. I Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado NMATET g ) P P P
1 Inicio
- . Asistente Gerente
2 . o . . .
Fact Verificacion del dinero Viaieay OEarel s administrativo Propietario
acturas, ) ; . ;
comprobantes 3 il Revisa y analiza los documentos fisicos Asistente Gerente
de pago Revision de documentos (facturas, comprobantes de pago) administrativo Propietario
facturas, & Comprueba que no existen faltantes o
comprobantes " i e il sobrantes, en caso de faltantes, el trabajador
de pago A OMpTobacion de safdos responde por la diferencia, de existir Asistente Gerente
excedentes el auxiliar administrativo debe | administrativo Propietario
buscar el origen del hecho y revisara los
L vElerEs SO — documentos fisicos nuevamente
ST Revision de Realiza el cierre si los valores son correctos Asistente Gerente
5 documentos . - . L
procede a depositar en el banco. administrativo Propietario
Papeleta de . .
dp o 6 Deposita en el banco. Administrador Ge[ente_
eposito Depbsi Propietario
eposito
7 ¢ Realiza el registro contable del depdsito Contador Ger'ente_
Propietario
Registro contable
. . Gerente
8 il Archivar la documentacion de respaldo Contador R
Propietario
Archivar
9 Fin
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;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

;’RIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

POLITICAS PARA CAJA CHICA

e Se asignara una persona responsable para el manejo y control del fondo de caja chica.

e El monto maximo que se puede pagar con caja chica sera de $100,00 (cien ddlares).

e Elfondo de caja chica, se utilizard para gastos menoresy cubrir las necesidades operativas de la empresa.

e La persona delegada debera realizar un desglose de cada pago realizado con el fondo, en donde deberé
indicar la fecha del gasto, nimero de factura, justificacion del gasto y el monto.

¢ No se realizard cambio de cheques a través del fondo de caja chica.

e Se mantendra el dinero en efectivo y los documentos respaldos debidamente resguardados.

e La persona delegada solicitara la reposicion de caja chica; siempre y cuando haya gastado el 80% de sus
fondos.

e Se realizaran arqueos de caja chica periédicos para verificar el uso correcto de los fondos.
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

ey 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS DE CAJA CHICA

Procedimiento del arqueo de caja chica

o El administrador se acerca a la caja respectiva para realizar el arqueo de caja.

e El administrador solicita el saldo contable del fondo.

o El administrador efectta la constatacion fisica de billetes, monedas, cheques y totalizar valores.

o El administrador realiza el arqueo, suma el dinero y verifica los comprobantes de pago y facturas.

e El administrador realiza la comparacion de saldo de caja con el resultado obtenido en caso de faltantes,
el custodio repondra el dinero

o El administrador llena el acta de arqueo de caja con los resultados obtenidos, deja constancia de los
sucesos ocurridos.

e Los presentes firman el acta de arqueo de caja.

e El administrador archiva el acta de arqueo

136




; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

ey 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FORMATO DE RECIBO DE CAJA

V . ESTA CION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
A RECIBO DE CAJA CHICA N°
PRIMAX
FecCha . nininimininniniminimnineninimenimensmnsmens Monto:..e.ueu..
Solicitado por: - - esesrsrsnsnne
Por concepto de: .
Cantidad en letras:.....cccccceeveeeeceeeeceescieeceeenens

JUSTIFICATIVO DEL GASTO

Factura N° Valor$ Diferencia $
Autorizado Entregue Conforme Recibi Conforme
Responsable de caja Solicitante
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FORMATO DE SOLICITUD DE APERTURAY

REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA

V ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
< ! SOLICITUD DE APERTURA ,REPOSICION Y CIERRE DE CAJA CHICA
PRIMAX

Lugar y Fecha:

Unidad Administrativa:

Nombre del responsable:

Apertura Monto:
Reposiciéon Monto Solicitado:
Cierre: Monto Depositado:

Desembolsos Realizados

TIPO DE DOCUMENTO NUMERO FECHA PROV EEDOR CONCEPTO VALOR PAGADO
(Factura, Nota de
Venta,recibo) RUC

Valor Total Utilizado
ODSEIVACIONES: ottt ettt bttt b e e s sttt et e b e be b e s e s e ae s e st bt et et e b e b beseae At R e et b et et ek ebebesesea s e e s st et ene

Responsable del Fondo Responsable Gestidn Financiera
Nombre: Nombre:
Cl: Cl:
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

ey 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ASIENTOS TIPO
Apertura de caja chica: Por disposicion del gerente propietario de la Estacion de Servicios se realiza

la apertura del fondo de caja chica con un monto de 150,00 délares mediante el cheque N° 1234,

Ejemplo:
ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;\ A Libro Diario
Plim;Ax Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa 1010102 Caja Chica 150,00
1010103 Banco 150,00
P/r La apertura del fondo de caja chica
segin cheque N°1234

Reposicidn del fondo de caja chica: Se realiza la reposicion del fondo de caja chica mediante cheque
N°2354
Ejemplo:
La persona responsable del manejo del fondo de caja chica presenta el informe para su reposicion, con
el siguiente detalle:
Suministro de oficina

e Factura: 001-001-000005477 por un valor de $25,00, incluido IVA

e Factura: 001-001-000005079 por un valor de $30,00, incluido IVA

e Factura: 001-001-000005374 por un valor de $20,00,incluido IVA
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION
i’RIMAx 001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Suministros de Limpieza
e Factura: 001-003-000009476 por un valor de $25,00, incluido IVA
e Factura: 001-002-000004579 por un valor de $15,00, incluido IVA
ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
; A Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aa 502012701 Suministro de oficina 75,00
Lapices, carpetas, clips, borradores, cinta
adhesiva, grapadora,resmas de papel 75,00
502012702 |Suministros de Limpieza 40,00
Alcohol ,Detergente,Escoba,recogedor 40,00
Jabones,Papel Higiénico
1010103 Banco 115,00
P/r La reposicion del fondo de caja chica
segin facturas adjuntasy cheque N°2354

Incremento del fondo de caja chica: Por disposicidn del gerente propietario se incrementa el fondo

de caja chica, se emite el cheque N° 3225 a favor de la persona responsable del fondo de caja chica.

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

P/r El incremento del fondo de caja chica por
disposicion de gerencia mediante cheque
N°3225

;A Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa 1010102 Caja Chica 50,00
1010103 Banco 50,00
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PRIMAX

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

Cierre del fondo de caja chica: Por disposicion del gerente propietario se autoriza el cierre del

fondo de caja chica y la diferencia la deposita en el banco.

Mantenimiento y Repuestos

e Factura: 001-002-000001576 por un valor de $45,00

e Factura: 001-003-000003573 por un valor de $35,00

Suministros de oficina

e Factura: 001-004-000001656 por un valor de $15,00

e Factura: 001-002-000004543 por un valor de $25,00

Suministros de limpieza

e Factura: 001-004-000001656 por un valor de $20,00

e Factura: 001-002-000004543 por un valor de $10,00

: ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;A\s Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm/aa 502010101 Mantenimientoy Repuestos 80,00
502012701 Suministro de oficina 40,00
Lapices, carpetas, clips, borradores, cinta
adhesiva, grapadora,resmas de papel 40,00
502012702 |Suministros de Limpieza 30,00
Alcohol ,Detergente,Escoba,recogedor 30,00
Jabones,Papel Higiénico
1010103 Bancos 50,00
1010102 Caja Chica 200,00
P/r El cierre del fondo de caja chica
Segun los gastos justificados, la diferencia se
deposita en el Banco
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Documento

. Ndamero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P P P
1 — Inicio
2 Acercamiento y revision de caja Se acerca a la caja_respectlva Para| A iministrador Ger_ente_
1 realizar el arqueo de caja. Propietario
3 Solicitud de saldo contable Solicita el saldo contable del fondo. Administrador Prcf)grizgreio
¢ Efectta la constatacion fisica de Gerente
4 Constatacion fisica del efectivo billetes, monedas, cheques y totalizar | Administrador Propietario
il valores. P
A Rea_lll_za el arqueo, suma el dinero y o e
5 verifica los comprobantes de pago y | Administrador Propietario
¢ facturas. P
Solicitar al custodio Realiza la comparacion de saldo de caja Gerente
6 B con el resultado obtenido en caso de | Administrador Propietario
faltantes, el custodio repondra el dinero P
NO Llena el acta de arqueo de caja con los Gerente
7 resultados obtenidos, deja constancia | Administrador R
Relleno del acta de arqueo - Propietario
T de los sucesos ocurridos
8 Firmas Id_os presentes firman el acta de arqueo Custodio Ger'ente_
e caja. Propietario
Acta de arqueo . ¢ Archi | acta d Administrad Gerente
de caja Archivar rchiva el acta de arqueo ministrador Propietario
10 Fin
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;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

POLITICAS PARA BANCOS

e Las personas encargadas de realizar los depdsitos seran el Gerente Propietario y el Administrador.

e Se realizara una copia de cada cheque para garantizar y respaldar el registro en los libros contables.

e La persona encargada de firmar los cheques verificard que los datos (cantidad, fecha y beneficiario) sean

correctos.

e Se solicitara el estado de cuenta bancaria de manera mensual al banco correspondiente.

e Se registrara en el libro bancos las notas de débito y crédito.

e Se hard una comparacioén de los saldos del estado de cuenta del banco y los registros del libro bancos de

la Estacion de Servicios.

e El registro de las operaciones que involucran al libro bancos se revisaran periédicamente.

e Se registrard inmediatamente en el libro Bancos los cheques emitidos por la Estacion de Servicios.
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;‘ A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION BANCARIA

Conciliacion Bancaria
La conciliacion bancaria es la comparacion entre el saldo del libro bancos que lleva internamente la Estacion
de Servicios con el estado de cuenta corriente emitido por la institucion financiera con el fin de verificar y
revisar el movimiento del libro bancos con el estado de cuenta bancaria emitido por la institucion financiera
para conocer el saldo real de los libros. Es habitual que al final de cada mes el saldo del libro bancos sea
diferente al saldo del estado de cuenta corriente, por lo que es fundamental realizar la conciliacion bancaria
para encontrar las causas de esas diferencias.
Procedimientos

Revisar el libro auxiliar de bancos, estado de cuenta bancaria y la conciliacién bancaria del mes anterior.

Actualizar los saldos de la cuenta bancos

Comparar los saldos de los movimientos del libro bancos de la Estaciéon de Servicios con el estado de cuenta

corriente.

ngresar al libro bancos las notas de crédito y de débito emitidas por el banco que no han sido contabilizadas.

Verificar los cheques girados por la Estacion de Servicios pendientes de cobro y depdsitos en transito que no

nan sido registrados en el estado de cuenta.

Realizar la conciliacion de saldos e imprimir la conciliacion bancaria de cada cuenta.

Firmar y sellar la conciliacién bancaria.

Archivar la documentacién fuente (estado de cuenta y cheques pagados).
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Libro bancos

Es el registro que permite controlar el movimiento de las operaciones econémicas que realiza la
Estacion de Servicios con las entidades financieras relacionadas con las entradas y salidas del dinero,
su finalidad es llevar de manera sistematica y ordenada las transacciones que realiza la Estacion, como

retiros mediante cheques, depdsitos, asi como también las notas de débito y notas de crédito.

FORMATO DEL LIBRO BANCOS

V ESTA CION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
A‘S LIBRO BANCOS
PRIMAX
Periodo:
RUC: Libro N°:
Razén Social: Cuenta Corriente:
MOV IMENTOS SALDOS
FECHA CODIGO CONCEPTO
DEBE HABER DEUDOR | ACREEDOR
SUBTOTAL:
SALDO ANTERIOR:
SALDO ACTUAL:
TOTAL:
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ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION
PRIMAX 001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
FORMATO ESTADO DE CUENTA CORRIENTE
ESTADO DE CUENTA CORRIENTE
W BANRScha
Cliente: Fecha de impresiéon:
Cuenta: Cédula/ RUC
Direccion: Moneda:
Teléfono: Fecha corte:
Ejecutivo: Saldo anterior:
DEPOSITOS
Fecha Hora Ref. Oficina Efectivo Cheque Total
NOTAS DE DEBITO
Fecha Hora Ref. Oficina Concepto Total
CHEQUES PA GADOS
No.Cheque Fecha Hora Oficina Total
NOTAS DE CREDITO
Fecha Hora Ref. Oficina Concepto Total
SA LDOS DIA RIOS
Fecha Efectivo Retenciones Total
RESUMEN DE MOV IMIENT OS

Saldo Anterior al... XXXX
Depositos: XXXX
Notas de débito: XXXX
Cheques pagados: XXXX
Notas de crédito: XXXX
Saldo Actual al... XXXX
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

;’RIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FORMATO DE LA CONCILIACION BANCARIA

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

oo CONCILIACION BANCARIA

1L T = 1 Lo USRS
(000123 oY = W0 ) o o 1<) 1S R

SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA BANCARIA XXXX

+ Depésito no registrados XXXX

Notas de depdsito N° XXXX

Notas de depdsito N° XXXX

- Cheques girados y no cobrados (XXXX)
Cheque N° XXXX

Cheque N° XXXX

= SALDO CONCILIADO SEGUN LIBRO BANCOS XXXX

Firma Contador

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

e CONCILIACION BANCARIA

(000 123 11 = W0 ) o 1<) 1 T ST

SALDO SEGUN LIBRO BANCOS XXXX

+ Notas de crédito no contabilizadas XXXX

Nota de Crédito N° XXXX

Nota de Crédito N° XXXX

- Notas de débito no contabilizadas (XXXX)
Nota de Débito N° XXXX

Nota de Débito N° XXXX

= SALDO CONCILIADO SEGUN ESTADO DE CUENTA BANCARIO XXXX

Firma Contador
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ASIENTOS TIPO
Febrero 5. Se otorga un anticipo al Sr. Jorge Guchizaca, quien labora como despachador de

combustible en la Estacion de Servicios por un valor de $150,00 mediante cheque N° 1245.

: ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
; A Libro Diario

PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
5/2/2022| 10102080101 |Anticipos Empleados 150,00

1010103 Bancos 150,00

P/r El anticipo al Sr. Jorge Guachizaca
mediante cheque N°1245

Febrero 10. Se cancela al proveedor PRIMAX un valor de $3.000,00 mediante cheque N ° 2345.

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
; As Libro Diario

PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
10/2/2022 201030101 Proveedores PRIMAX 3000,00
1010103 Bancos 3000,00

P/r El pago al proveedor PRIMAX por un
valor de $3.000,00 mediante cheque N °
2345.

Febrero 18. Se realiza el registro contable de las novedades encontradas, como es el caso de la notas
de débito emitida por el banco por un valor de $5,00, actualizando de esta manera el saldo contable de

la cuenta bancos.

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;AS Libro Diario

PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
18/2/2022 50301 Servicios Bancarios 5,00
1010103 Bancos 5,00

P/r La nota de débito emitida por el banco
segin estadode cuenta
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Documento . . . L
. NUmero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P P P
Revisar el libro auxiliar de bancos,
; Gerente
2 Revisién de documentos estado de cuenta bancaria y la Contador S
RO . . Propietario
‘ conciliacion bancaria del mes anterior
] Contador Gerente
3 Actualizacion de saldos Actualizar los saldos de la cuenta bancos Propietario
v Comparar los saldos de los Contador
» e . Gerente
4 Comparacién de saldos movimientos del libro bancos de la con o
. Propietario
v el estado de cuenta corriente
— Ingresar al libro bancos las notas de Contador Gerente
5 Ingresotdzmg"‘m‘e‘itos del crédito y de débito que no han sido Propietario
£staco ef“e" 2 contabilizadas. P
Verificar los cheques girados por la Contador
6 Verificacién de movimientos del Estacion de Servicios pendientes de Gerente
libro bancos cobro y depositos en transito que no han Propietario
¢ sido registrados en el estado de cuenta.
P ) Realizar la conciliacion de saldos e Contador Gerente
7 Comeliieion betzuikl imprimir la conciliacion bancaria de o
Propietario
v cada cuenta.
Estados de ; . e s . Contador
Cuenta 9 Firmary Sellar Firmar y sellar la conciliacion bancaria. Prc(;)yearig?:raio
Conciliaciones v Contador Gerente
Bancarias 10 . Archivar la documentacion fuente S
Archivar Propietario
11 Fin
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;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

VERSION
001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

POLITICAS PARA CUENTAS POR COBRAR

Los créditos otorgados a terceros tendran un plazo de cobro de 15 dias.

Se evaluaré el riesgo de cobro de créditos de manera mensual.

Los pagos de esta cuenta se realizaran a traves de depdsitos, transferencias bancarias, o efectivo.

Se debera elaborar un registro de los clientes que adeudan a la Estacion de Servicios para un mayor control
de esta cuenta.

Se actualizara de manera periddica el registro de cuentas por cobrar.

Se consideran cuentas de cobro dudoso aquellos deudores que no hayan cancelado tres meses desde la
fecha de emisidn; o no exista un acuerdo formal con el cliente para cumplir dicha obligacién.

De existir el riesgo de incobrabilidad de las cuentas por cobrar se realizara las provisiones de cuentas
incobrables.

Se realizara un seguimiento de las cuentas por cobrar con el fin de contactar a los clientes que no han

cancelado en el tiempo establecido para llegar a un acuerdo sobre el pago vencido.
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; “ ‘S ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

PROCEDIMIENTOS PARA CUENTAS POR COBRAR

e Anotar los datos completos de los clientes que realicen una compra a crédito.

o Elaborar el libro auxiliar de cuentas por cobrar.
e Mantener un control diario de las cuentas por cobrar.
o Realizar el registro contable de los valores pendientes de pago.

o Elaborar un reporte y enviar al gerente propietario para su conocimiento.

e Contactar al cliente para que realice la cancelacién del valor que adeuda a la estacion.

o Realizar el registro contable del pago y dar de baja en el libro auxiliar de la cuenta por cobrar.

e Archivar la documentacion.
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;A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

ASIENTOS TIPO

dd/mm/aaaa. El Sr. Luis Godoy cancela con cheque N°1239 un valor de $XXXX por una venta de

combustible realizada a crédito.

ESTA CION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;AS Libro Diario

P/r La cancelacion de la venta de
combustible realizada al Sr.Luis Godoy

PRIMAX Folio N°
Fecha Cédigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa 1010102 Bancos XXXX
1010205 Cuentas por cobrar XXXX

dd/mm/aaaa. La Estacién de Servicios al no poder contactar al cliente por ningiin medio y al agotar

los mecanismos de cobro se realiza el registro de provision de cuentas incobrables.

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;A Libro Diario

RIMAX

P/r La provicién de cuentas incobrables

Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa 1010209 Provicion de cuentasincobrables XXXX
1010205 Cuentas por cobrar XXXX
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Documento . . . L
. NUmero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P P P
Anotar los datos completos de los
. . . : Gerente
2 Registrar los datos de los clientes clientes que realicen una compra a Contador .
g Propietario
7 crédito.
3 Elaborar el libro auxiliar Elaborar el libro auxiliar de cuentas por Contador Gerente
f— cobrar. Propietario
4 — Mantener un control diario de las Contador Gerente
Revisién de C“‘lntas por cobrar cuentas por cobrar. Propietario
5 R " Realizar el registro contable de los Contador Gerente
FEFISID C 2 TELONEs penriieies valores pendientes de pago. Propietario
v ) Contador
5 Elaborar un reporte y enviar al gerente Gerente
Elaborar Reporte propietario para su conocimiento. Propietario
¢ Contactar al cliente para que realice la Contador
7 i cancelacion del valor que adeuda a la Ger_ente_
Contactar al cliente 7 Propietario
estacion.
Estados de v . . Contador
Cuenta - Realizar el registro contable del pago y Gerente
Ciomeifecfo s 9 Asiento contable del pago dar de baja en el libro auxiliar de la e
. Propietario
Bancarias cuenta por cobrar.
Contador S
10 Archivar Archivar la documentacion o
Propietario
11 Fin
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;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

POLITICAS PARA INVENTARIOS

e Se realizaran diariamente verificaciones fisicas.

e Previa adquisicion se comprobara el Stock de combustible, para luego proceder a llamar a la

comercializadora PRIMAX.

o Nose realizaré el ingreso del combustible a las instalaciones de la Estacion de Servicios sin previa revision

por parte del personal encargado.

e Se revisard que los camiones tanqueros cumplan con las condiciones de seguridad exigidas para el

mantenimiento del combustible.

o Debe existir una clara segregacion de funciones de los involucrados en el proceso, es decir ni una sola

persona podra realizar las actividades sin el debido control y supervision de sus superiores.

e Se verificara que la orden de compra contenga los datos correctos.
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; : ‘S ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICION DE INVENTARIOS

o El administrador revisa el stock de combustible de cada producto.

e El administrador solicita al proveedor a través de un correo electronico la cantidad necesaria de

combustible.

¢ El administrador envia la informacion al gerente para su posterior autorizacion de pago.

e El administrador recibe la autorizacién de pago.

e El administrador confirma la autorizacion de pago y le comunica al chofer el horario del viaje.

o El chofer reafirma la hora de salida del camion tanquero.

e El administrador recibe la guia de remision y la factura de compra de combustible.

e El contador revisa e ingresar las facturas al sistema contable

e El contador archiva los documentos respaldo.
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; “ ‘S ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

PROCEDIMIENTOS PARA LA VENTA DE INVENTARIOS

e Comprobar gue el vehiculo este apagado y que respete las normas de seguridad.
e Atender al cliente y preguntar que combustible y el valor que desea.

e Verificar si tiene asignado un codigo de crédito.

e Retirar la tapa del tanque de combustible del vehiculo y digitar el valor en el dispensador de

combustible luego proceder a colocar la manguera.
¢ Revisar que el comprobante de venta se encuentre con los datos correctos.
e Imprimir y hacer firmar el comprobante de venta.

e Archivar
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L
PRIMAX

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

ASIENTOS TIPO

dd/mm/aaaa. Se adquiere combustible Extra con Etanol por un valor de $XXXX mas IVA, segun

factura N° 001.008-0088 se cancela con cheque.

PRIMAX

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

Libro Diario

Folio N°

Fecha

Cédigo

Detalle

Parcial

Debe

Haber

dd/mm /aaaa

101030601
10103060122
101050103
10105010301
101050104
10105010404
101050201
10105020101

1010103

INVENTARIO DE MERCA DERIAS 12%
Inventario De Extra con Etanol
IVA Pagado
IVA Compras
RETENCIONES RECIBIDAS DE IVA
Retenciones recibidas de IVA presuntivo
RETENCIONES DE IMPUESTO A LA RENTA RECIBIDAS
Retenciones IR 3X1000
Bancos
P/r La compra de combustible Extra con Etanol

se cancela con cheque

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

dd/mm/aaaa. Se registra la venta del dia por un valor de $XXXX.

PRIMAX

Libro Diario

Folio N°

Fecha

Codigo

Detalle

Parcial

Debe

Haber

dd/mm /aaaa

1010101
40101
401010101

101010302

Caja
Ventas
Venta de Combustible 12%

IVA Ventas
P/r La venta de combustible

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
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; S ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION
PRIMAX 001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
FORMATO FACTURA DE COMPRA
; A FACTURA
- - No: 002-001-123456789
PRIMAX ] ]
NUMERO DE AUTORIZACION
PRIMAX COMERCIAL DEL ECUADOR S.A 123376451292836457382920897654352769071234567
Direccion Matriz: AMBIENTE: PRODUCCION
Direccion Sucursal: EMISION: NORMAL
Contribuyente especial Nro. CLAVE DE ACCESO
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD 123376451292836457382920897654352769071
Razon Social:
Identificacion:
Fecha de emision:
Guia de remision:
Cod. Cod. s Precio A
i . Cant. Descripcion . Descuento Precio Total
Principal Aucxiliar Unitario
SUBTOTAL 12%
Forma de . SUBTOTAL 0%
Valor Plazo Tiempo
Pago SUBTOTAL No objeto de IVA
SUBTOTAL Excento de IVA
SUBTOTALSIN IMPUESTOS
TOTAL Descuento
ICE
Mail Cliente IVA 12%
Direccion cliente IRBPNR
Teléfono cliente PROPINA
- - IVA PRESUNTIVO
Contribuyente Especial RENTA
Fecha Vencimiento VALOR TOTAL
Punta Partida OTROS CARGOS
Fecha Despacho VALOR A PAGAR
Nombre Estacion
CUENTA CORRIENTE O
PAPELETA DEPOSITO
DESCRIPCION BANCO
FECHA DE CHEQUE
CHEQUE
OTROS
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VERSION
001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FORMATO DE GUIA DE REMISION

e GUIA DE REMISION

“PETROECURDOR

Identificacion Electrénica :
Empresa Piiblica de
Hidrocarburos del
Ecuador Cd. Control:
Dreccién matriz: Nota de pedido:

RUC Recibi Conforme

>Prm o =S0me

Inicio de traslado: Fin de translado:
Comercializadora: E
Identif cliente: L
RUC del Cliente: Terminal:
Ubicacién: Producto:
Direccion Local: Firma Despachador
Iden. Transporte: Placa:
Ident.Conductor:
Cédula Conductor: Rige desde:
COMPARTIMENTOS Motivo de lad
1 2 3 4 5 6

o

®o0O0-—-—0mZ2

Transportista
4562237

Entregue Coforme

VOLUMEN DE DESPACHADO
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Documen . . . .
ocume e NuUmero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado
1 Inicio
Revisa el stock de combustible de cada - Gerente
2 Administrador o
Revisién de Stock producto. Propietario
Solicita al proveedor a través de un correo Gerente
3 electronico la cantidad necesaria de| Administrador o
. Propietario
combustible.
Peticién de combustible
v ’ - -7
4 — Enwa_la mforr_nac[qn al gerente para su AT Ger_ente_
Autorizacion de pago posterior autorizacion de pago. Propietario
v . o .
5 Recibe la autorizacion de pago. Administrador Ger_ente_
Recepcion de autorizacion de pago Propietario
6 v Conflrr_na la autorizacion (_19 pago y le Administrador Gerente_
Comunicacién al chofer comunica al chofer el horario del viaje Propietario
v Reafirma la hora de salida del camién Chofer Gerente
a 7 Confirmacién de salida tanquero. Propietario
Guia de
remision y v ibe | iad ision v la f d G
factura de 8 Y Iy r—— Recibe la guia e remision y la factura de o erente
compra : compra de combustible Administrador Propietario
9 Ingreso de facturas Revisa e ingresar las facturas al sistema Contador Gerente
s contable Propietario
10 rchivar Archiva Contador Ge(ente'
Propietario
11 Fin
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nggé?aeggo Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
) — v > Comprobar que el vehiculo este apagado y Despachador Gerente
Revision de vehiculo que respete las normas de seguridad. P Propietario
v
3 Atencién al cliente Atender_ al cliente y preguntar que Despachador Ger_ente_
1 combustible y el valor que desea. Propietario
4 Verificacién de cédigo de crédito Vgrificar si tiene asignado un codigo de Despachador Ger_ente_
v credito. Propietario
Retirar la tapa del tanque de Retirar la tapa del tanque de combustible
aasile cd A aile v @ del vehiculo y digitar el valor en el Gerente
5 y ) . Despachador S
manguera de combustible dispensador de combustible luego Propietario
¥ proceder a colocar la manguera.
6 Revisién de datos Revisar que el ticket se encuentre con los Despachador Ger_ente_
7 datos correctos. Propietario
i Imprimir y hacer firmar el ticket Despachador Ger_ente'
7 Firma Propietario
_ v
Tickets de venta . Ingreso de tickets al sistema Revisar e ingresar los tickets al sistema Auxiliar Gerente
contable administrativo Propietario
v
9 Archivar . Auxiliar Gerente
\/ Archivar los documentos respaldo administrativo Propietario
10 ] Fi
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; ‘ A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX OO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

POLITICAS PARA PROPIEDAD,PLANTA Y EQUIPO

El reconocimiento del valor de la propiedad, planta y equipo de la Estacion de Servicios se realizara al
costo de adquisicidn, incluidos los costos y gastos necesarios para que el activo se encuentre en buenas
condiciones.

Para la adquisicion de propiedad, planta y equipo, se considerara los precios y requisitos establecidos por
el gerente propietario.

Se conservara una copia de la orden de compra adjunta con la factura del bien adquirido para la realizacién
del pago.

Los bienes que hayan sufrido una pérdida o destruccidn fortuita, seran dados de baja de manera oportuna
y de acuerdo a la ley vigente.

Se mantendra bajo este rubro de activos los terrenos, edificios, muebles y enseres, maquinaria y equipo,
equipos de Computacion, vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero movil, repuestos y

herramientas.
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; : ‘S ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICION DE PROPIEDAD,PLANTA Y EQUIPO

e Se analizara la necesidad de adquisicion de propiedad, planta y equipo.

o Realizar una seleccion minuciosa de los proveedores, con el fin de adquirir bienes de calidad y a
mejores precios.

e Solicitar la autorizacidn al gerente propietario para realizar la compra de bienes.

o Realizar la compra al proveedor seleccionado.

o Verificar que lo solicitado en la factura se entregue en su totalidad.

o Entregar la factura al administrador para que realice la cancelacion correspondiente.

o Realizar las depreciaciones mensuales por el método de linea recta.

o Realizar el registro contable.

e Archivar la documentacion respaldo.
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; “ A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

PROCEDIMIENTOS PARA LA BAJA DE PROPIEDAD,PLANTA'Y EQUIPO

Identificar los bienes que estén en mal estado u obsoletos.

Realizar la solicitud de baja del bien con su respectiva justificacion.

Comunicar al gerente, para que de la aprobacion de bajas.

Aprobar la baja de los bienes.

Recibir la documentacién respaldo para dar de baja el bien.

Realizar el registro contable de la baja de activos.

Generar comprobante de baja.

Archivar documentos respaldo.
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;A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

ASIENTOS TIPO

dd/mm/aaaa. Se adquiere equipo de computo por un valor de $XXXX mas IVA, segun factura se

cancela en efectivo.

ESTA CION DE SERVICIOS GA SOSILVA 2
; A Libro Diario
PﬁlMAx Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa 102010801 Equipos de Cém puto XXXX
10105010301 [IVA Compras XXXX
1010101 Caja XXXX
P/r La compra de equipo de com putacién
dd/mm/aaaa. Se registra la baja de equipo de computo debido a que sufri6 dafios irreparables.
7 ESTA CION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;AS Libro Diario
prﬁM Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES
dd/mm /aaaa 1020112 ,PLANTA Y EQUIPO XXXX
10105010301 Depreciacion acumulada de Equipo de Com puto XXXX
1010101 Equipos de Cém puto XXXX
P/r La baja de equipo de com putacién
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Documento

. Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P P P
Se analizara la necesidad de adquisicion S
2 Analisis de adquisicién de propiedad, planta y equipo. Contador Propietario
v
» Realizar una seleccion minuciosa de los Contador
Seleccién de proveedores . L Gerente
3 proveedores, con el fin de adquirir bienes Propietario
— ¥ — de calidad y a mejores. P
Solicitud de autorizacién Solicitar la autorizacion al gerente Contador S——
4 ¥ propietario para realizar la compra de Propietari
Adquisicion del bien bienes. e
Y Realizar la compra al proveedor Contador Gerente
5 Revision del pedido seleccionado. Propietario
6 Verificar que lo solicitado en la factura se Contador Gerente
: entregue en su totalidad. Propietario
Comunicar al Entregar la factura al administrador para Contador
Proveedor 9 . P . Gerente
que realice la cancelacion o
7 . Propietario
Factura correspondiente.
Documentacion v Realizar las depreciaciones mensuales Contador T
Fuente 8 Depreciacién por el método de linea recta. Propietario
+ : :
9 Registro Contable Realizar el registro contable. Contador Gerente
Propietario
*_ Archivar la documentacion respaldo. Contador Gerente
10 Archivar Propictari
ropietario
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Documento

. Ndamero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P P P
) : > . Identificar los bienes que estén en mal Contador Gerente
Identificacion del bien estado u obsoletos. Propietario
v
3 SelRetl Realizar la solicitud de baja del bien con Cloniey Gerente
" su respectiva justificacion. Propietario
4 Comunicacién al gerente Comunicar al gerente, para que de la Contador Gerente
iy aprobacion de bajas. Propietario
: ; . . Contador
5 Eaife el S Aprobar la baja de los bienes. Cizile
3 Propietario
6 » Recibir la documentacion respaldo para Contador Gerente
Recepcién de documentos dar de baja el bien. Propietario
v Realizar el registro contable de la baja de Contador Gerente
7 Registro Contable activos. Propietario
v
. Contador Gerente
8 Comprobante de baja Generar comprobante de baja Propietario
Do tacton ’ h+ Archivar documentos respaldo SR S
Fuente rchiv et Propietario
11 Fin
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;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRESAK 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

POLITICAS PARA LA DEPRECIACION

e Ladepreciacion de la propiedad, planta y equipo se realizard de acuerdo a la naturaleza de los bienes y
a la duracion de su vida atil.

e Para la depreciacion de la propiedad, planta y equipo se utilizara el método de depreciacion lineal.

e El registro contable de la depreciacion se realizara en forma mensual por cada elemento depreciable
gue conforma la propiedad, planta y equipo.

e Para el célculo de las depreciaciones se tomara como base la tabla de porcentajes establecidas por el
Servicio de Rentas Internas.

e Los documentos respaldo deberan estar autorizados y firmados por los responsables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

PROCEDIMIENTOS PARA LA DEPRECIACION

Verificar el valor del activo gque se va a depreciar.
Identificar el tiempo de vida Gtil del activo.

Identificar el porcentaje de depreciacion anual del activo.
Calcular el valor residual del activo.

Determinar el importe depreciable del bien.

Realizar el calculo de la depreciacion del activo a depreciar.

Realizar el registro contable respectivo.
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L
PRIMAX

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

ASIENTOS TIPO

dd/mm/aaaa. Se registra la depreciacion del equipo de computacién por un valor de $XXX, mediante

el método de linea recta.

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa 5020250032 |Depreciacion de Equipo de Computacion XXXX
10105010301 Depreciacion Acumulada de Equipos de com putacién XXXX
P/r La depreciacion de equipo de com putacion

dd/mm/aaaa. Se registra la depreciacion de un vehiculo de la Estacion de Servicios por un valor de

$XXX, mediante el método de linea recta.

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

A Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa 502025003201 |Depreciacién de Vehiculo XXXX
102011207 Depreciacion Acumulada de Vehiculos XXXX
P/r La depreciacion de vehiculo por el método de linea recta
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Documento Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado
) v Verificar el valor del activo que se va a Contad Gerente
Verificacion del activo depreciar. ontador Propietario
v — - -
3 Sertelienetin ol Ta i i Identificar el tiempo de vida atil del Contador Gerente
Identi 1cac1on*e a vida uti aCtiVO. Propietario
4 T I e ——— Identificar el_porcentaje de depreciacion Contador Ger_ente_
denreciacién anual del activo. Propietario
y Gerente
5 Calcular el valor residual Calcular el valor residual del activo. Contador Propietario
v
6 Determinar el valor depreciable Determinar el valor de i i Gerente
preciable del bien. Contador L
7 Propietario
» Realizar el célculo de la depreciacion del Contador Gerente
7 Cope di documentos activo a depreciar. Propietario
Registro Contable Realizar el registro contable respectivo. Contador Gl
Documentacién 8 Propietario
Fuente
9 Fin
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;A! ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRESAK 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

POLITICAS PARA CUENTAS POR PAGAR

El administrador de la Estacion de Servicios debera receptar y revisar los datos de todas las facturas

de pago para preparar los cheques o transferencia.

La Estacion de Servicios reconocera una cuenta y documento por pagar cuando haya convenido en un

contrato y, como consecuencia de ello, tendré la obligacion legal de cancelar dicha obligacion.

Se realizara el registro contable de la cancelacion de la deuda parcial o total y se archivara los

documentos respaldo.

La cancelacién de los pagos se realizard mediante cheques.

Se elaboraran los cheques cuando se verifique que los datos de la factura estén correctos.

Se recibird la factura siempre y cuando esté acompafiada de la orden de compra caso contrario se

realizard la devolucion de la misma.

Se revisara que los datos de los cheques estén correctos previo giro a los proveedores.

El gerente propietario sera la Unica persona encargada de aprobar cualquier tipo de pago.

El contador serd la persona responsable de las cuentas por pagar, donde cada mes deberé revisar las

facturas, liquidaciones de compras, retenciones y otros comprobantes.
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; ‘ A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS PARA CUENTAS POR PAGAR

El contador prepara un listado de todas las cuentas por pagar.

El contador elaborar una orden de pago para el proveedor.

El gerente propietario aprueba la orden de pago.

El contador entrega al administrador la orden de pago adjunta con el cheque respectivo.

El administrador comprueba que los datos de los documentos sean correctos, de no estar correctos los

devolverd para que se realicen las correcciones necesarias.

El administrador entrega la documentacion al gerente propietario para la autorizacion y pago

respectivo.

El administrador informar al proveedor que se acerque a las instalaciones de la Estacion de Servicios

para la entrega del cheque.

El contador realiza el registro contable del pago.

El contador archiva los documentos respaldo.
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ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

ASIENTOS TIPO

dd/mm/aaaa. Se cancela con cheque N°2312 el valor pendiente de pago por la compra realizada segun

factura N° 002-001-123456789.

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

Libro Diario

PRIMAX

Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa|20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR XXXX
1010103 BANCOS XXXX
P/r La cancelacion con cheque N° 2312 seglin factura N° 002-001-
123456789
FORMATO DE CHEQUE
BA NCO DE LO]A CuentaN° ...
Cheque N° ...............

SIEMPRE SEGURO Y NUESTRO

PAGUESE A LA

US$

ORDEN DE:

LA SUMA DE:

LUGAR Y FECHA DE EMISION

FIRMA
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Documento

e Ndamero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Prepara un listado de todas las cuentas
: Gerente
2 Listado de cuentas por pagar | i
; por pagar. Contador Propietario
. Elaborar la orden de pago Elaborzr una orden de pago para el Contador Gefente.
7 proveedor. Propietario
Gerente Gerente
4 7 . - - - -
Aprobacién de orden de pago Aprueba la orden de pago Propietario Propietario
5 v Entrega al administrador la orden de Contador Gerente
Orden de pago y cheque pago adjunta con el cheque respectivo. Propietario
v Comprueba que los datos de los
6 Verificacién de documentos documentos sean correctos, de no estar g Gerente
correctos los devolvera para que se MINIStrador | - propietario
realicen las correcciones necesarias.
T Correccion de Entrega la documentacion al gerente Gerente
7 $ _ Ao e s propietario para la autorizaciéon y pago | Administrador s
respEctivo. Propietario
. Informar al proveedor que se acerque a
DOCT:TEEESC'W 8 Entrega de Documentacién | | las !n§talaci0nes de la Estacion de | Administrador Prcf)grig[];reio
(— Servicios para la entrega del cheque.
. Gerente
9 Comunicacién con el proveedor Archiva los documentos respaldo. Contador Propietario
v
W
10 i Fin
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PRIMAX

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

POLITICAS PASIVO NO CORRIENTE

e LaEstacion de Servicios adquirira obligaciones a largo plazo para adquirir propiedad, planta o equipo;

gue necesite la misma.

e Seestablecera un limite de endeudamiento para que los gastos no superen a los ingresos, con el fin de

mantener la liquidez y prestigio de la Estacién de Servicios.

e La Estacion de Servicios deberd revelar: plazos, tasas de interés, vencimientos, y restricciones que el

instrumento de deuda impone a la empresa.

e Se llevara un correcto control de las deudas a largo plazo con el fin de cancelar a tiempo las

obligaciones pendientes de pago.
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

PROCEDIMIENTOS PASIVO NO CORRIENTE

o Realizar un registro auxiliar de las obligaciones a largo plazo pendientes de pago.

¢ Revisar mensualmente el estado de las obligaciones a largo plazo.

e Programar el pago en las fechas establecidas.

e Cancelar alainstitucion financiera el pago correspondiente.

e Revisar y recibir el comprobante de pago.

o Realizar el registro contable de la cancelacion del pago.

e Archivar los documentos respaldo.
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VERSION

001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
ASIENTOS TIPO
dd/mm/aaaa. Se cancela el primer pago de la cuota por el préstamo en el Banco de Loja.
ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
‘;"( Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Cédigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa 20201 Préstam os Bancarios a largo plazo XXXX
50303 Costos Financieros XXXX
1010103 BANCOS XXXX
P/r La cancelacion de la primera cuota del prsétamo al Banco de Loja

178



Documento

. Ndamero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado g ) P P P
Realizar un registro auxiliar de las Gerente
2 Registro auxiliar obligaciones a largo plazo pendientes de Contador S
Propietario
T pago.
o o Revisar mensualmente el estado de las Gerente
3 Revision mensual de obligaciones Lo Contador L
obligaciones a largo plazo. Propietario
4 v Programar el pago en las fechas Contador Gerente
Programacion establecidas. Propietario
v Cancelar a la institucion financiera el Gerente
S - - Contador o
Cancelacién pago correspondiente. Propietario
* Gerente
6 Recepcién de comprobante de pago Revisar y recibir el comprobante de pago. Contador Propietario
v
, Realizar el registro contable de la Gerente
7 Registro Contable cancelacion del pago. SRR Propietario
v . Gerente
Comprobantes de 8 rchivar Archivar los documentos respaldo. Contador o
pago. Propietario
9 Fin
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; ‘ A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION
PRIMAX 001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
POLITICAS PARA INGRESOS
Ventas

Se reconocerd como ingreso de actividades ordinarias las ventas de combustible.

La Estacion de Servicios incluira en los ingresos de actividades ordinarias solamente las entradas
brutas de beneficios econdmicos recibidos.

La Estacién de Servicios excluira de los ingresos de actividades ordinarias todos los importes
recibidos por cuenta de terceras partes tales como impuestos sobre las ventas, impuestos sobre
productos o servicios o impuestos al valor agregado.

Para contabilizar los ingresos se revisara los documentos respaldo y se digitaran en el programa
contable.

Previa venta se verificara que el dispensador de combustible esté en cero.

Por cada venta de combustible se entregard un comprobante de venta.
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; ‘ A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS PARA INGRESOS

Ventas

Brindar la informacidn que el cliente requiere sobre el producto que necesite.
Digitar la cantidad y valores en el dispensador de combustible.

Atender el pedido solicitado.

Verificar que el pedido sea correcto, en caso de no serlo proceder a realizar la correccién del pedido.
Confirmar que la venta sea al contado.

Comprobar que el valor del comprobante de venta sea el correcto.

Entregar el comprobante de venta a los clientes.

Realizar el cobro del valor total del comprobante de venta.

Despachar el combustible segin el detalle del comprobante de venta.
Imprimir el reporte de las ventas del dia.

Verificar en el sistema los valores ingresados de los movimientos en efectivo.

Realizar el cuadre de las ventas del dia.
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VERSION

001
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
ASIENTOS TIPO
dd/mm/aaaa. Se realiza la venta de combustible al contado por un valor de $XXXX mas IVA.
ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
‘F”( Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa 1010101 Caja XXXX
401010101 Venta de Combustible XXXX
2107 IVA Ventas XXXX
P/r La venta de combustible al contado
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Documento p . . s
. NUmero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado
1 Inicio
2 Brindar la informacidn que el cliente requiere sobre el Dl Gerente
producto que necesite. P Propietario
Informacidn al cliente — - -
3 3 Digitar la cantidad y valores en el dispensador de Beserahacll Gerente
. combustible. P Propietario
Digitar valores G T
4 7 Atender el pedido solicitado. Despachador erente
T Propietario
Verificacion Verifi oedid ; g G :
- erificar que el pedido sea correcto, en caso de no erente
3 serlo proceder a realizar la correccion del pedido. Despachador Propietario
. Correccion de —— | . 5 had Gerente
; ealizar la venta al contado. o
Pedido espachador Propietario
Comprobar que el valor del comprobante de venta sea Gerente
7 el correcto. DEEEER] Propietario
i . ren
8 Entregar el comprobante de venta a los clientes Despachador Ge e te_
Comprobacién Propietario
v -
9 Realizar el cobro del valor total del comprobante de Gerente
Comprobante de Venta venta. P Despachador Propietario
2 Despach | bustibl { I detalle del Gerent
BesUaTEdan pachar el combustible segin el detalle de erente
10 Celmy comprobante de venta. e Propietario
Fuente o e :
. erente
11 Imprimir el repor las ven | dia. L
Renorte p el reporte de las ventas del dia Despachador Propietario
12 v Revisar en el sistema los valores ingresados de los Caaiar Gerente
Revisién de valores | movimientos en efectivo. Propietario
13 C +d | Realizar el cuadre de las ventas del dia Contador EEmlte
S ' Propietario
Archiva ; y Gerente
14 Archivar Documentacion . .
Soneo; Propietario
15 Fin
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; “ ‘S ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

POLITICAS PARA GASTOS

e La Estacion de Servicio reconocerd como gastos los decrementos en los beneficios econdémicos,

producidos a lo largo de periodo en forma de salidas o disminuciones del valor de los activos y aumento

de pasivos.

e Los pagos de remuneraciones seran cancelados con cheque o transferencia bancaria.

e Los pagos de servicios basicos se realizaran de forma mensual.

e Los pagos de sueldos al personal se cancelaran mensualmente.

e Se cancelara el pago de utilidades a los empleados segun lo establecido en la ley.

e Se realizara el pago de las vacaciones respectivas al personal que labora en el en la Estacion

de Servicios.
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; ‘ A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX 001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS PARA GASTOS

Pago de servicios basicos

Solicitar a los diferentes proveedores las facturas de servicios basicos.
Elaborar una orden de pago por cada proveedor.
El contador entrega al administrador la orden de pago adjunta con el cheque respectivo

El administrador comprueba que los datos de los documentos sean correctos, de no estar correctos los

devolvera para que se realicen las correcciones necesarias.

El administrador entrega la documentacion al gerente propietario para la autorizacion y pago

respectivo.

Archivar la documentacién respaldo.

Pago de sueldos y salarios

Elaborar la ndmina del personal de la Estacion de Servicios

Generar una orden de pago para la némina del personal.

El administrador envia los documentos respaldo al gerente propietario para su revision y autorizacion
del pago.

Se realiza el pago respectivo del personal.

Verificar la sumatoria de los ingresos, bonificaciones, deducciones y liquido a pagar.

Se otorga los roles de pago al personal.

Realizar el registro contable.

Archivar la documentacion respaldo.
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;AS ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

ASIENTOS TIPO

dd/mm/aaaa. Se realiza el pago del servicio de energia eléctrica por un valor de $XXXX segun factura

N°001-102-000001865. Se cancela mediante débito bancario del Banco de Loja.

ESTA CION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
;A Libro Diario

PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa|50203 SERVICIOS BASICOS XXXX
5020301 Energia eléctrica XXXX
1010103 BANCOS XXXX
101010302 Banco de Loja
P/r La cancelacion de servicios de energia eléctrica segtin
ffactura N°001-102-000001865

dd/mm/aaaa. Se realiza el pago del servicio de energia eléctrica por un valor de $XXXX segun factura

N°002-101-000002765. Se cancela mediante débito bancario.

V ESTA CION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
A Libro Diario

RIMAX

Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa |50203 SERVICIOS BASICOS XXXX
5020303 Agua Potable XXXX
1010103 BANCOS XXXX
P/r La cancelacién de servicios de internet segtn factura
N°002-101-000002765

dd/mm/aaaa. Se realiza el pago del servicio de energia eléctrica por un valor de $XXXX segun factura

N°002-101-000007865. Se cancela mediante débito bancario.

V ESTA CION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
A Libro Diario

RIMAX

Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa|50203 SERVICIOS BASICOS XXXX
5020304 Internet XXXX
1010103 BANCOS XXXX
P/r La cancelacion de servicios de internet segtin factura
N°002-101-000007865
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ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION
001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ASIENTOS TIPO
dd/mm/aaaa. Se realiza el pago del Rol de Pagos al personal de la Estacion de Servicios del mes

correspondiente

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2
/) -\ Libro Diario
PRIMAX Folio N°
Fecha Codigo Detalle Parcial Debe Haber
dd/mm /aaaa (50101 Sueldos y Beneficios Sociales XXXX
50101 Sueldos Salariosy demédsremuneraciones XXXX
50202 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZA CIONES XXXX
5020201 Décimo tercer sueldo XXXX
5020202 Décimo cuarto sueldo XXXX
2010403 CON EL IESS XXXX
201040301 Aporte personal por pagar XXXX
201040302 Aporte patronal por pagar XXXX
101020801 ANTICIPOS A EMPLEADOS XXXX
10102080101 [Anticipos Empleados XXXX
1010103 BANCOS XXXX
101010302 Banco de Loja XXXX
P/r La cancelacion del rol de pagos del mes
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FORMATO DE ROL DE PAGOS

Ingresos (+) . Deducciones (-)
8 8 o E o @ 2
3 2 5 | 7 EE-T T 1. =, g | 2
0 < o £ g g & 9 s & o < £ 8 Qg
z b 5 3 2 o 8 ° g 2 ,E g e 2 £ °e
23 o = = < E £ E £ Bl g g g g g « g2
EE g S| 3E 3& E| Eig| ¥ | 23 | EE | g | B¢
X A & B8f| A¢ S| Z3E| £ 38 | 8% | 20 | £8
Despachador de
1 |Carlos Enrique Bravo 1103445287 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
Despachador de
2 |Darwin Jaime Hurtado 1103495289 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
Despachador de
3 |Patricio Anghelo Marin 1102445285 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
Despachador de
4 |Alejandro Sebastian Rodas | 1153845283 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
5 |Daniel Paul Parra 1143495284 |Mensajero 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
Despachador de
6 |Luis Fernando Ordoiiez 1193445281 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
7 |Wilson David Rodas 1149445289 |Chofer 30 614,90 33,33 51,24 699,48 58,11 58,11 641,37
Despachador de
8 |José Luis Naranjo 1135645282 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
9  |Maria Elizabeth Gualan 1173445285 |Chofer 30 614,90 33,33 51,24 699,48 58,11 50,00 108,11 591,37
10  [Anthony Javier Hurtado 1163445281 |Administrador 30 550,00 33,33 45,83 629,17 51,98 51,98 577,19
Despachador de
11  |Angel Patricio Fernindez 1175445284 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
12 |Jaime Darwin Naula 1152345287 |Contador 30 550,00 33,33 45,83 629,17 51,98 51,98 577,19
13 [Willson Diego Serrano 1104545285 |Chofer 30 614,90 33,33 51,24 699,48 58,11 58,11 641,37
Despachador de
14 |Carlos Fabian Encalada 1104645286 |combustible 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
15 [Patricio Rodrigo Iiiigues 1109445288 |Chofer 30 614,90 33,33 51,24 699,48 58,11 58,11 641,37
Asistente
16  |Agusto Fabian Hurtado 1108645282 |Administrativo 30 400,00 33,33 33,33 466,67 37,80 37,80 428,87
Suman 7559,60 533,33 629,97 8722,90 714,38 0,00 50,00 764,38 | 7958,52
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Documento Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado
- — -
olicitar a los diferentes proveedores las erente
2 Facturas Sl 2108 erant ¢ ! Contador e
facturas de servicios basicos. Propietario
»
Elaborar una orden de pago por cada Gerente
3 L
Orden de pago proveedor. oo Propietario
» Y Gerente Gerente
W 4 Aprobacién de orden de pago Aprueba la orden de pago. Propietario Propietario
E v
il
> . Orden de pago y cheque Entrega al administrador la orden de " - Gerente
> 1 pago adjunta con el cheque respectivo Propietario
(o)
O Verificacion de documentos
,<E Comprueba que los datos de los
i documentos sean correctos, de no estar - Gerente
s 6 . Administrador L
» correctos los devolverd para que se Propietario
3 gSon correctos? Correccin de realicen las correcciones necesarias
o documentos '
a
Entrega de documentos Entrt_aga .Ia documentac[on .a,l Sl .. Gerente
7 propietario para la autorizacion y pago | Administrador Propietario
v respectivo. P
8 v Archivar la documentacion respaldo. Contador Prcf)gri:?atsio
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Documento Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Asociado
v Elaborar la némina del personal de la Estacion Gerente
2 . Contador -
et de Servicios Propietario
Némina del personal
Revisién de la sumatoria del rol de pagos Gerente
% v ) . Lo Contador L
ingresos, deducciones y liquido a pagar. Propietario
Revision de valores .
- Generar una orden de pago para la nomina del Gerente
“ v Contador e
L personal. Propietario
E Orden de pago _
i Envia los documentos respaldo al gerente Gerente
= 5 v propietario para su revision y autorizacion del Contador Propietario
% Envio de documentacién pago.
2 7 -'+ Se realiza el pago respectivo del personal SIS S
E Cancelaci6n de sueldos Pago resp P ' Propietario Propietario
L v
% Rol de P o Gerente
O 8 QleE el Se otorga los roles de pago al personal. Administrador S
3 Propietario
a v
9 : Realizar el registro contabl Contador Gerente
Reglstro contable eallzar e egIS 0 contaple. ontaao PI’Opietal’iO
10 + Archivar la documentacion respaldo. Contador Gefe”te.
Archivar, Propietario
11 Fin
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; ' A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2 VERSION

PRIMAX OO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

POLITICAS PARA DECLARACION MENSUAL DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

o Se verificard que la suma del total de ventas locales gravadas con tarifa 12% del I\VA gue dan derecho

a crédito tributario, pertenezcan al total de ingresos percibidos por la estacion de servicios, de acuerdo

al reporte mensual de ventas.

e Secomprobara que la sumatoria de las adquisiciones que dan derecho a crédito tributario correspondan

al total de compras realizadas por la estacion de servicios.

e Se verificara que las retenciones realizadas del IVA pertenezcan a los comprobantes entregados y

emitidos en la trasferencia de bienes y prestacion de servicios de acuerdo con los porcentajes vigentes.

e Se realizara la declaracién del IVA el dia 18 del mes siguiente segln el noveno digito del RUC de

acuerdo a lo establecido por el Servicio de Rentas Internas.
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

PROCEDIMIENTOS DECLARACION MENSUAL DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

e Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI) seccion servicios en linea con su usuario y

contrasefa.

e Seleccionar declaraciones - elaboracién y envio de declaraciones.

e Seleccionar formulario IVA.

e Seleccionar la declaracién IVA mensual

e Seleccionar periodo fiscal.

e Responder a las preguntas de validacién del sistema.

e Rellenar los casilleros correspondientes.

¢ Ingresar RUC y la contrasefia del contador.

e Seleccionar forma de pago.

o Verificar e imprimir la declaracion del IVA mensual.
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FORMATO DE LA DECLARACION MENSUAL DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

FORMULARIO IVA

RESUMEN DE VENTAS ¥ OTRAS OPERACIONES DEL PERIODO QUE DECLARA VALDR BRUTO VALDR NETO IMPUESTD GENERADO
(VALOR BRUTOD - NfcC)

Ventas locales [excluye activos fijos) gravadas tarifa diferente de cero 401 411 421
Ventas de actives fijos gravadas tarifa diferente de cero 402 412 422
IWA generado en la diferencia entre ventas y notas de crédite con distinta tarifa (ajuste a pagar) 423
IWA generado en la diferencia entre ventas y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste a faver) 424
\Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 0% gue no dan derecho a crédito tributario 403 413

Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que no dan derecho a crédite tributario 404 414

\entas locales [excluye activos fijos) gravadas tarifa 0% que dan dereche a crédito tributario 405 415

Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que dan derecho 3 crédite tributario 406 416

Exportaciones de bienes 407 417

Exportaciones de servicios yfo derechos 408 418

[TOTAL VENTAS ¥ OTRAS OPERACIONES 409 419 429
Transferencias no objeto o exentas de IVA 431 441

Motas de crédito tarifa 0% por compensar proximo mes 442

Motas de crédito tarifa diferente de cero por compensar proximo mes 443 453
Ingresos por reembolso come intermediario [ valores facturados per operadoras de transporte (informativo) 434 | 444 454
Total transferencias gravadas tarifa diferente de cero a contado este mes 480
Total transferencias gravadas tarifa diferente de cero a crédito este mes 481
Total impueste gensrado [traslddess campo 423) 482
Impuesto a liguidar del mes anterior [traslddese &l campo 485 de la declaracion del perindo anterior) 483
Impuesto a liguidar en este mes 484
Impueste 2 liquidar en el proximo mes 482-484 485
[TOTAL IMPUESTO A LIQUIDAR EN ESTE MES 433+484 499
Total comprobantes de venta emitidos 111 Total comprobantes de venta anulados 113
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RESUMEN DE ADQUISICIONES ¥ PAGOS DEL PERIODO QUE DECLARA

VALOR BRUTO

VALOR NETO
(VALOR BRUTO - NjfC)

IMPUESTO GENERADO

Adquisiciones y pagos (excluye actives fijos) gravados tarifa diferente de cero {con derecho a crédite tributario) S00 510 520
Adquisiciones locales de actives fijos gravados tarifs diferente de cero (con derecho a crédito tributaric) 501 511 521
Otras adquisiciones y pages gravados tarifa diferente de cero (3in derecho a crédito tributaric) 502 512 522
Impertaciones de servicios y/o derechos gravades tarifa diferente de cero 03 513 523
Impeortaciones de bienes [excluye actives fijos) gravados tarifa diferents de cero S04 514 524
Importaciones de activos fijos gravades tarifa diferente de cero S05 515 525
IVA generado en |a diferencia entre adguisiciones y notas de crédite con distinta tarifa (ajuste en positivo al aédite tributario) 526
IWA generado en |z diferencia entre adquisiciones y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste en negativo al crédito tributario) 527
Impeortaciones de bienes [incluye actives fijos) gravados tarifa 0% S06 516

Adquisiciones y pagos {incluye activos fijos) gravados tarifa 0% 507 517

Adguisiciones realizadas a contribuyentes RISE 508 518

[TOTAL ADQUISICIOMES ¥ PAGOS S09 519 529
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Adquisiciones no objeto de IVA 531 c41
Adguisiciones exentas del pago de IVA 532 542
Motas de crédito tarifa 0% por compensar proximo mes z43
Motas de crédito tarifa diferente de cero por compensar proximo mes ta4q 554
Pagos netos por reembolso come intermediario / valores facturados por socios a operadoras de transporte (informativo) 535 | 545 555
Factor de proporcionalidad para crédito tributario | (411+412+415+416+417+418) / 419 563
Crédito tributaric aplicable en este periodo (de acuerdo al factor de proporcionalidad o a su contabilidad) (520+521+523+524+525+526-527) x 563 Valor sugeri-:l-:\:| 564
T ,- TITRT uuln.i} u“ r=..u: .\..—.....-.u T POT STy | T | | |Tota| ot de venta recibidas =
Total liquidaciones de compra emitidas (por pagos tarifa 0% de VA, o por reembelsos en relacion de dependencia) 115

RESUMEN IMPOSITIVO: AGENTE DE PERCEPCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Impuesto causado {si Iz diferencia de los campos 499-564 23 mayor que cerc) 601
Credito tributario aplicable en este periodo (si la diferencia de los campos 499-564 es menor que cero) 602
(-] Compensacion de IVA por ventas efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad, restitucion de crédito tributario en rescluciones 604
(-] Saldo crédito tributario del mes anterior

Por adquisiciones & importacionas ({traslddese el campo 615 de |a declaracion del periodo anterior) 605

Por retenciones en |a fuente de IVA que le han sido efectuadas ({traslddese el campo 617 de |a declaracion del periodo anterior) 606

Por compensacion de IVA per ventas efectuadas en zonas afect] [trasladese el campo 619 de |a declaracion del periodo anterior) 608
(-] Retenciones en la fuente de IVA que le han sido efectuadas en este periodo 609
(+) Ajuste por |VA devuelto o descontado por adquisiciones efectuadas con medio electrénico 610
(+] Ajuste por VA devuelte e IVA rechazado (por concepto de devoluciones de IVA), ajuste de IVA por procesos de control y otros (adgquisiciones en importaciones), imputables al crédito tributario 612
(+) Ajuste por |VA devuelto e (VA rechazado, ajuste de VA por procesos de control y otros [por concepto retenciones en |a fuente de IVA), imputables al crédito tributario 613
(+) Ajuste por |VA devuelto por otras instituciones del sector plblico imputable al crédite tributario en &l mes 614
Saldo crédito tributario para el prosimo mes

Por adquisiciones e importaciones Valor sugeridao: 615

Por retenciones en |a fuente de IVA que le han side efectuadas Valor sugeridao: 617

Por compensacion de IVA por ventas efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad, restitucién de crédito tributario en res Valor sugerido: 619
SUBTOTAL A PAGAR 5i [601-602-503-604-605-606-607-608-603+610+611+512+613+614) » 0 620
IWA presuntivo de salas de jusgo (bingo mecanicos) y otros juegos de azar (aplica para ejercicios anteriores al 2013) 621
ITOTAL IMPUESTO A PAGAR POR PERCEPCION | 620+621 699
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IMPUESTO A LA SALIDA DE DIVISAS A EFECTOS DE DEVOLUCION A EXPORTADORES HABITUALES DE BIENES

Importaciones iquidadas de materias primas, insumos y bienes de capital que sean incorporadas en procesos productives de bienes que se exporten

fProporcion del ingreso neto de divisas desde el exterior al Ecuador, respecto del total de las exportaciones netas de bienes

ngrese datos en esta secc on solamente si retuvo valores de IVA en sus compras realizadas.

AGENTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Retencion del 10%

m
JRetencion del 203 723
fr=tencion dei30% 725
fRetencion dei s0% 727
Retencion del 703 729
Retencidn del 100% 731
[TOTAL IMPUESTO RETENIDO | T21+723+725+727+729+4731 799
Devolucién provisional de VA mediante compensacién con retenciones efectuadas 200
[TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR RETENCION | 795-300 a01
TOTAL CONSOLIDADO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 695+801 859
IPago previo 50
Detalle de imputacidn al page (para declaraciones suftitutivas)
Interés 897
Impuesto a58
Multa ]
Pago directo en cuenta unica del tesoro nacional (use exclusive para instituciones y empresas del sector publico autorizadas) | 280
ALORES A PAGAR [luego de imputacion al pago en declaraciones sustitutivas)
[TOTAL IMPUESTO A PAGAR 855-338 902
Interés por mora 903
Multa 504
[TOTAL PAGADOD 999
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; A ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

PRIMAX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

VERSION
001

POLITICAS PARA DECLARACION DEL IMPUESTO LA RENTA

e Se verificara los saldos de las cuentas de los estados financieros.

e Se revisara y verificard cada una de las cuentas del activo, pasivo, patrimonio, ingresos, costos y

gastos para que no exista error alguno al momento de llenar los casilleros del formulario 101.

e Se revisard en base a la normativa legal vigente los valores por concepto de deducciones,

exoneraciones y gastos no deducibles.

e Para rellenar el casillero de Pasivos corrientes por beneficios a los empleados, se considerara todas

aquellas formas de contraprestacion concedidas por la estacion de servicios a cambio de los servicios

prestados por cada uno de los trabajadores.
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PRIMAX

ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2

VERSION
001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS DECLARACION MENSUAL DEL IMPUESTO A LA RENTA

Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI) seccidn servicios en linea con su usuario y

contrasefa.

Seleccionar declaraciones - elaboracion y envio de declaraciones.

Seleccione el Formulario del Impuesto a la Renta.

Seleccionar periodo fiscal.

Responder a las preguntas del sistema.

Rellenar los casilleros correspondientes al formulario 101 del Impuesto a la Renta, con la informacion

obtenida de los estados financieros.

Enviar declaracion- cargar el archivo con extension XML.

Ingresar RUC y la contrasefia del contador.

Seleccionar forma de pago.

Verificar e imprimir la declaracién del Impuesto a la Renta.
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FORMATO DE LA DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

Informacion de la declaracion

Registre la informacion presionando cada seccion. Ver

) A L. formulario
Verifique los campos prellenados antes de continuar con la declaracion. completo

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA ESTADO DE RESULTADOS CONCILIACION TRIBUTARIA
RENTAS GRAVADAS DE TRABAJO Y CAPITAL QUE NO SE REGISTRAN EN CONTABILIDAD
OTRAS DEDUCCIONES Y EXONERACIONES RESUMEN IMPOSITIVO

RESUMEN FINANCIERO (INFORMATIVO)

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

™~ ACTIVO (casilleros 311 al 432)
TOTAL DEL ACTIVO 499
Efecto de la revaluacion de activos (casillero informativo para el calculo del anticipo de impuesto a la renta) - 441 0.00

0.00)

informativo
Terrenos que se excluyen del calculo del anticipo

Total costo neto de terrenos en los que se desarrollan actividades agropecuarias (excluyendo sus revaluaciones o 442
reexpresiones) (informativo)

Total costo neto de terrenos en los que se desarrollan proyectos inmobiliarios para la vivienda de interés social 443
(excluyendo sus revaluaciones o reexpresiones) (informativo)

Total deterioro acumulado del costo de terrenos en los que se desarrollan actividades agropecuarias (excluyendo 444
sus revaluaciones o reexpresiones) (informativo)

Total deterioro acumulado del costo de terrenos en los que se desarrollan proyectos inmobiliarios para la vivienda 445
de interés social (excluyendo sus revaluaciones o reexpresiones) (informativa)

~ PASIVO (casilleros 511 al 564)

TOTAL DEL PASIVO 599 0.00
TOTAL PATRIMONIO NETO 69 0.00
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 699 0.00
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7. Discusion

Al analizar la situacién actual de la empresa se pudo comprobar que no disponia de un
instrumento de control, que le permita lograr el cumplimiento eficiente de las funciones y
actividades del personal y el manejo adecuado de los recursos que posee, se pudo evidenciar
que la empresa no contaba con un organigrama que facilite identificar su estructura y nivel
jerarquico, en el ambito administrativo no existian politicas y procedimientos definidos para la
seleccidn ,contratacion, asistencias, evaluacion ,vacaciones, licencias y permisos del personal
.En cuanto a lo contable no se realizaban arqueos de caja y no existian politicas y
procedimientos escritos que faciliten el correcto proceso y registro contable.

Ante los problemas encontrados se ha visto la necesidad de disefiar un manual de
funciones y procedimientos administrativos y contables, el cual se realiz6 de acuerdo a los
objetivos establecidos, iniciando con la elaboracion del organigrama estructural que permite
conocer la estructura y nivel jerarquico de la estacion de servicios , la descripcién de funciones
de cada trabajador de acuerdo al perfil profesional y al cargo que ocupa ,el disefio de
procedimientos eficientes que agilicen el proceso administrativo y contable y flujogramas que
detallan los pasos a seguir en el area administrativa como contable.

Mediante la elaboracion del manual la estacion de servicios cuenta con un documento
guia para conducir contable y administrativamente a la empresa, mismo que contiene un
organigrama estructural, la descripcién de funciones de cada trabajador especificando las
responsabilidades que conlleva el cargo que desempefan, politicas para realizar los principales
procedimientos administrativos, formatos de documentos fuente, modelos de asientos tipo,

politicas y procedimientos contables que contribuyen ala correcta gestion de la empresa.
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8. Conclusiones

El manual de funciones y procedimientos propuesto es Util e importante para la
organizacion puesto que contiene informacion confiable y relevante que le permite
organizar su estructura de manera funcional y procedimental. En el disefio del manual
se detallan de manera clara y sencilla las funciones y procedimientos administrativos y
contables para la comprension de los empleados de las areas, ayudando a que los
procesos se desarrollen con eficiencia y eficacia.

El organigrama estructural propuesto sin duda permite identificar la estructura de la
empresa, el nivel jerarquico, las funciones y actividades que debe realizar los
trabajadores de acuerdo al cargo que desemperian.

Las funciones descritas en el manual evitan la duplicidad de tareas y especifican con
claridad las responsabilidades que debe cumplir cada trabajador, de acuerdo al puesto
de trabajo que posee y a su perfil profesional.

Los procedimientos administrativos propuestos con respecto a la seleccion,
contratacion, asistencia, puntualidad, capacitacion, evaluacion de desempefio,
vacaciones, licencias y permisos ayudan a mejorar el control de las actividades del
personal trabajador de la empresa. De igual manera los procedimientos contables
planteados en relacion a las principales cuentas como son caja, bancos, cuentas por
cobrar, inventarios, propiedad, planta y equipo, cuentas por pagar, pasivo no corriente,
ingresos y gastos ayudan al contador de la estacion de servicios a optimizar el registro
de las operaciones, a minimizar errores y ahorrar tiempo. Asi también la aplicacion de
los cuestionarios de control interno permitieron conocer el nivel de riesgo y confianza
de la estacion de servicios.

Las politicas definidas en el manual propuesto, direccionan y simplifican la ejecucion

de las actividades que realiza el personal administrativo y contable.
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e Los objetivos planteados en el presente trabajo de titulacion se cumplieron en su
totalidad mediante el disefio del Manual de Funciones y Procedimientos, el cual sirve
de apoyo para que el personal administrativo y contable de la empresa desarrolle sus
actividades de manera eficiente; permitiendo al gerente propietario de la estacion de

servicios Gasosilva 2 mejorar la gestion administrativa y contable de la empresa.
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9. Recomendaciones

e Se recomienda hacer uso del manual de funciones y procedimientos administrativos y
contables, con el fin de que los trabajadores actuales y nuevos tenga un documento guia
que facilite optimizar y aprovechar en forma adecuada los recursos.

e Considerar el organigrama estructural propuesto en el presente manual, mismo que es
una herramienta Gtil para la coordinacién de trabajo eficiente mediante la designacion
de tareas y responsabilidades a cada trabajador de acuerdo al cargo que ocupan.

e Socializar al personal las funciones especificas propuestas, con el objetivo de dar a
conocer sus responsabilidades, limitaciones, preparacion y habilidades que deben
poseer, para que asi puedan mejorar el desempefio de las labores diarias que se realizan
en cada una de las areas, lo que mejora la calidad de la comunicacion y evita la
duplicacién de funciones.

e Acoger los procedimientos administrativos y contables propuestos, con el fin de
optimizar tiempo y recursos. Asi también se recomienda preparar capacitaciones y
evaluaciones para el personal administrativo y contable para que desarrollen sus labores
de manera eficaz y eficiente.

e Adoptar las politicas propuestas, a fin de direccionar los procedimientos del éarea
administrativa y contable.

e La presente propuesta de trabajo de titulacion persigue el objetivo de contribuir de
manera significativa a mejorar la gestion administrativa y contable de la Estacion de
Servicios Gasosilva 2 ,también se recomienda al Gerente-Propietario tomar en cuenta
el trabajo realizado ya que contiene informacion relevante para la toma decisiones

futuras.
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11. Anexos

Anexo 1

Registro Unico de Contribuyentes

~ Certificado
Registro Unico de Contribuyentes
Apellidos y nombres Nimero RUC
SILVA MORALES ULISES FERNANDO 1102104351001
Estado Régimen
ACTIVO REGIMEN GENERAL
Inicio de actividades Reinicio de actividades Cese de actividades
14/06/1989 No registra No registra
Jurisdiccion Obligado a llevar contabilidad
ZONA7/LOJA/ LOJA Sl
Tipo Agente de retencién
PERSONAS NATURALES Sl

Domicilio tributario

Ubicacion geografica
Provincia: LOJA Cantén: LOJA Parroquia: SUCRE

Direccién

Barrio: LAS PENAS Calle: AV. PIO JARAMILLO ALVARDO Nimero: SN Interseccién:
MERCADILLO Referencia: FRENTE AL REDONDEL

Actividades economicas

+ G47300101 - VENTA AL POR MENOR DE COMBUSTIBLES PARA VEHICULOS AUTOMOTORES Y
MOTOCICLETAS EN ESTABLECIMIENTOS ESPECIALIZADOS.
* A01140001 - CULTIVO DE CANA DE AZUCAR.

* 647990201 - VENTA AL POR MENOR POR COMISIONISTAS (NO DEPENDIENTES DE COMERCIOS);
INCLUYE ACTIVIDADES DE CASAS DE SUBASTAS (AL POR MENOR). X

+ 168200202 - ACTIVIDADES DE ALQUILER DE BIENES INMUEBLES A CAMBIO DE UNA RETRIBUCION O
POR CONTRATO (LOCALES COMERCIALES).

+ H49230101 - TODAS LAS ACTIVIDADES DE TRANSPORTE DE CARGA POR CARRETERA, INCLUIDO EN
CAMIONETAS DE: TRONCOS, GANADO, TRANSPORTE REFRIGERADO, CARGA PESADA, CARGA A
GRANEL, INCLUIDO EL TRANSPORTE EN CAMIONES CISTERNA, AUTOMOVILES, DESPERDICIOS Y
MATERIALES DE DESECHO, SIN RECOGIDA NI ELIMINACION.

Establecimientos
Ablertos Cerrados
5 6

Obligaciones tributarias
+2011 DECLARACION DE IVA

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO
« ANEXO DECLARACION PATRIMONIAL
+1011 - DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES

1/2
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Apellidos y nombres Nimero RUC
SILVA MORALES ULISES FERNANDO 1102104351001

o Las obligaciones tributarias reflejadas en este documento estan sujetas a cambios. Revise
periodicamente sus obligaciones tributarias en www.sri.gob.ec.

NiGmeros del RUC anteriores

No registra
Cddigo de verificacion: CATRCR2021002070706
Fecha y hora de emisién: 03 de septiembre de 2021 12:02
Direccion IP: 10.1.2.142

Validez del certificado: El presente certificado es vélido de conformidad a lo establecido en la
Resolucidn No, NAC-DGERCGG15-00000217, publicada en el Tercer Suplemento del Registro Oficial
462 del 19 de marzo de 2015, por lo que no requiere sello ni firma por parte de la Administracion
Tributaria, mismo que lo puede verificar en la pagina fransaccional SR en linea ylo en la aplicacidn
SRI Mévil,

2/2
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Consulta de RUC

RUC Razon social
1102104351001 SILVA MORALES ULISES FERNANDO
Estado contribuyente en el RUC Nombre comercial
ACTIVO
Actividad econdmica principal VENTA AL POR MENOR DE COMBUSTIBLES PARA VEHICULOS

AUTOMOTORES ¥ MOTOCICLETAS EN ESTABLECIMIENTOS
ESPECIALIZADOS.

PERSONA MATURAL OTROS Sl
B B B B
14/06/1989 19/03/2021

T

Sl

Establecimiento matriz:

Lista de establecimientos - 1 registro

ESTACIOM DE SERVICIOS e

001 JARAMILLO ALVARDO SN Y ABIERTO
GASOSILVA 2 MERCADILLO
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Anexo 2
Estados Financieros

W1
/"/

SILVA MORALES ULISES FERNANDO

Actividad: 01  Estacion de Servicio SIL
Fecha Actual: 05/11/2021 Balance General Fecha Desde: 01 - ene - 2020
W Fecha Hasta: 31 - dic - 2020
04190 —__Nombre Valor TOTALES
L Acnve
101 ACTIVO CORRIENTE 708,184,59
10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 264,201.60
1010101 CAJA 17,749.89
101010101 Caja Combustible 17,749.89
1010102 BANCOS 246,451.71
10101020 Banco del Austro 001147483 2,392.67
101010201 Banco de Lofa Cta Cte, 2900225358 96,643.96
101010202 Banco del Loja Cta Cte 1101137435 636.12
101010203 Banco Bollvariano Cta. Cte 1405001544 1,812.00
101010204 Banco del Pichincha Cta Ahorro 3414418000 143,110.47
101010205 Banco de Guayaqull Cta Ahorro 9969263 1,856.49
10102 ACTIVOS FINANCIEROS 331,065.24
1010205 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO 95,392.13
101020501 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO RELACIONADC 45,392.13
10102050101 Clientes Varios No Relacionados 45,137.48
10102050105 Cuentas por Cobrar Tarjetas de Credito 254.65
1010206 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES REL 291,867.95
101020601 CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS 291,887.95
10102060101 Cuentas por Cobrar Relactonados 291,887.95
1010208 OTRAS CUENTAS POR COBRAR 1,274.35
101020801 ANTICIPOS A EMPLEADOS 1,274.35
10102080101 Anticipos Empleados 1,274.35
1010208 (-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES -7,489.19
101020901 Provisidn Acum. De Cuentas Incobrables -7,489.19
10103 INVENTARIOS 14,477.35
1010306 INVENTARIOS DE PROD. TERM. Y MERCAD. EN ALMAC 14,477.35
101030601 INVENTARIO DE MERCADERIA 12% 14,477.35
10103060121 Inv. De Super 2,73791
10103060122 Inv. De Extra con Etanol 11,458.08
10103060123 Inv. De Diesel Premium 281.36
10105 ACTN‘OS POR IMPUESTOS CORRIENTES 98,440.40
1010501 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA) 86,629.67
101050101 CREDITO TRIBUTARIO IVA ACUMULADO 86,629.67
10105010102 Creédlto tributario IVA Acumulado por Retenclones 86,629.67
1010502 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA ( I, R. 11,810.73
101050201 RETENCIONES DE IMPTO, A LA RTA. RECIBIDAS 11,810.73
10105020101 Retenciones IR 3x1000 8,334.29
10105020102 Retenclones IR Blenes 1,699.60
10105020103 Retenclones IR Servicio (Transporte- Arriendo) 1,776.84
102 ACTIVO NO CORRIENTE 39273971
10201 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 392,739.71
1020101 TERRENOS 126,472.95
102010101 Terrenos 126,472.95
1020102 EDIFICIOS 61,929.93
102010201 Edificto 61,929.93
1020105 MUEBLES Y ENSERES 25,233,25
102010501 Muebles y Enseres 25,233.25
1020106 MAQUINARIA Y EQUIPO 40,357.15
102010601 Magquinaria y equipo 40,357.15
1020108 EQUIPOS DE COMPUTACION 30,372.60
102010801 Equipos de computo 19,270.83
102010802 Softward : 11,106.77
1020109 VEHICULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO CAM, 1,170,396.30
102010901 Vehiculos 1,170,396.30
1020111 REPUESTOS Y HERRAMIENTAS 677.30
102011101 P Repuestos y Herramlentas A F 677.30
1020112 (-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANT, -1,062,704.77
102011201 Dep. Acum, de Edificios -3,096.49
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99 Nombre

' r TOTALES
102011209 Dep. Acum. de aquiner y Equipo xigoo.u
102011206 Dep. Acum. de Equipos de Computacién y Softward 21,027.14
102011207 Oep. Acum. de Vehicukos y Equipo caminero movil +1,032,271,67
Total Activo 1,100,924,30
i PASIYO 478,384.32
201 PASIVO CORRIENTE 470,114.85
20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 444,661.92
2010301 LOCALES 444,661.92
201030101 Proveedores Primax 134,992.38
201020102 Otros Proveedores 309,669.54
20107 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES 13,719.67
2010701 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA o
201070151 SRI por Pagar 90082
2010703 COV & [ESS 2,308.10
201070301 Aporte personal por pagar 742.28
201070302 Aporte patronal por pagar 833.24
201070307 Prestamo Hipotecario por pagar 73258
2010704 POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS 10510.75
201070401 Sueldos por Pagar 7,242.67
201070402 Decimo cuarto sueido por pagar 93.50
201070403 Decimo tercer suekdo por pagar 473.88
201070406 Vacaciones por Pagar 2,700.70
20112 PORCTON CORRIENTE DE PROVISIONES POR BENEI 11,733.26
2011201 JUBILACION PATRONAL 10,000.00
201120101 Provisidn Jubllacién Patronal 10,000.00
2011202 OTROS BENEFICTOS A LARGO PLAZO PARA LOS EMPLE 1,733.26
201120201 Provisidn Bonificacién por Desahucio 1,733.26
202 PASIVO NO CORRIENTE 8,269.47
20208 OTRAS PROVISIONES 8,269,47
2020801 Provision para Contribucion G, 8,269.47
Total Pasivo 478,384.32
& PATRIMONIO NETQ 622.529,98
301 SUPERAVIT -76,094,97
30101 SUPERAVIT SUSCRITO 0 ASIGNADO -76,094,97
3010101 Caphtal Inicial -76,004.97
306 RESULTADOS ACUMULADOS 698,634.95
30601 GANANCIAS ACUMULADAS 698,634,95
3060101 UTILIDADES DE ANOS ANTERIORES 698,634,95
306010101 Utllidades Efercicio 2019 103,381.62
306010102 Utilidades Eyercicio 2020 137,775.11
306010108 Utildades E)ercicios Anteriores 457,478.22
Total Patrimonio $23,53598
Suma PASIVO+PATRIMONIO 1,100,924.30
Resultado del Ejercicio 0.00
Suma Total -
1,100,924.30
R.m& 04351001 CAJERA CONTQ‘DOTlh AUXILIAR CONT
GASOSILVA 2 | ) '
e Plg A Ve - -
N ettt L] S
SR ULISES SILVA ‘ SRA. LT ING A

\
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——INGRESOS 3.408,916,76
101 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 3,408,916.76
0101 VENTA DE BIENES 2,929,812,34
1010101 VENTAS BIENES TARIFA 12% 2,929,812.34
101010101 Venta de Combustible 12% -92.97
101010102 Venta de Lubricantes 12% 14,642.96
401010121 Venta de Combustible SUPER T-12% 177,193.66
401010122 Venta de Combustible EXTRA CON ETANOL T-12% 2,509,510.94
401010123 Venta de Combustible DIESEL PREMIUN T-12% 228,557.75
40102 PRESTACION DE SERVICIOS 247,157.96
4010201 VENTAS SERVICIOS TARIFA 12% 74272.24
401020101 Venta de Servicio de Alquller de Inmuebles 3,100.00
401020102 Bono de Renegociacion Comercializadora 56,000.00
401020103 Venta de Cafia 15,172.24
4010202 VENTAS SERVICIOS TARIFA 0% 172,885,722
401020201 Venta de Serviclo de transporte Combustible 172,885.72
40105 OTROS INGRESOS 1,070.05
4010501 Otros Ingresos 1,070.05
40106 INTERESES 271.78
4010601 INTERESES GANADOS 27176
401060101 Intereses Ganados 271,78
40108 OTROS INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 230,604.63
4010801 DESPACHOS DE COMBUSTIBLES 230,604.63
401080101 Despachos de Combustibles Super 14,218.30
| 401080102 Despachos de Combustibles Extra con Etanol 82,419.08
401080103 Despachos de Combustibles Diesel Premiym 133,967.25
Total Ingresos 3,408,916.76
5 EGRESOS 2271, 141,65
501 COSTO DE VENTAS 2,991,165.73
50101 MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDO: 2,822,322.62
5010101 COSTO DE VENTA DE PRODUCTOS VENDIDOS TARIFA . 2,822,322.62
501010101 Costo de Venta 12% 125,364.11
501010102 Costo de Venta Extra con Etanol 2,365,271.31
501010103 Costo de Venta Diesel 320,438.34
501010104 Costo de Venta Lubricantes 11,248.86
50102 (+) MANO DE OBRA DIRECTA 122,103.61
5010201 SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES 122,103.61
501020101 SUELDOS SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES 93,399.60
50102010101 Sueldos y SalariosVentas 48,992.97
50102010102 Horas Extras Dpto Ventad 3,559.56
50102010105 Suekdos y Salarios Administracion 10,800.00
50102010106 Horas Extras Dpto Administracion 541.25
50102010110 Horas Extraordinarias Ventas 26.67
50102010115 Sueldo y Salarios Finca 4,800.00
50102010116 Fondos de Reserva Finca 487.32
50102010117 Horas Extras Finca 1,050.00
50102010122 Alimentacion Ventas 100,00
50102010125 Servicios Ocasionales no Deduclbles 1,516.00
50102010126 Honorarios Profesionales 16,708.00
50102010131 Horas Extras Dpto Transp 1,975.25
50102010132 Horas Extraordinarias Transp 1,220.13
50102010134 Alimentacion Transporte 1,622.45
1501020102 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL MOD 11,997.96
150102010201 Aporte Patronal al IESS 5,293,51
50102010202 IECE y SECAP 458.78
50102010203 Fondo de Reserva 2,108.45
50102010205 Aporte Patronal al IESS Administracion 1,264.56
50102010206 TECE y SECAP 113.44
50102010207 Fondo de Reserva 945.09
50102010208 Aporte Patronal Finca 71076
50102010210 Aporte Patronal al IESS Transp 847,45
50102010211 IECE y SECAP TRANSP 76.01
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Valoy TOTACES
50102010212 Fondo de Reserva Transp 179.01
501020103 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES 16,706.05
50102010301 Decimo Tercer Sueldo Ventas 4,313,57
50102010302 Decimo Cuarto Sueldo Ventas 4,476,34
50102010303 Vacaclones Pagadas Ventas 3,920.82
50102010304 Bonificacién por Desahucio 25 % 846.18
50102010310 Decimo Tercer Sueldo Administracion 945.09
50102010311 Decimo Cuarto Sueldo Administracion 799.92
50102010312 Vacaciones Pagadas Administracion 472.58
50102010331 Decimo Tercer Sueldo Transp 669.36
50102010332 Decimo Cuarto Sueldo Transp 262.19
50104 (+) COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION 46,739.50
5010408 OTROS COSTOS 46,739.50
501040801 OC SERVICIOS DE TRANSPORTE 45,266.98
50104080101 Transporte de Combustible 44,148.80
50104080102 Fletes y Transporte 688.32
50104080103 Gasto Autoconsumo 429.86
501040802 OC SERVICIOS s 1,472.52
1,472,
s:;;nosozoz cxsros Serviclo de Sequridad ——
50201 GASTOS DE VENTAS 112,882.81
5020108 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 562825
502010803 Mantenimiento y Repuestos 5,628.25
5020112 COMBUSTIBLES 51,303.64
502011201 Combustibles 34,437.47
502011202 Gasto por Evaporacion 16,866.37
5020113 LUBRICANTES, FILTROS Y ACCESORIOS 2,050.40
502011301 Lubricantes 2,050.40 .
5020114 SEGUROS Y REASEGUROS (primas y cesiones) 17,221.
502011402 Segquro y Reasequro 17,221.87 o
5020116 GASTOS DE GESTION (agasajos a accionistas, trabajadc ;
502011602 Pasajes de Avion 734.26 .
5020120 IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS ), 408.
502012002 Impuestos Hidrocarburos 2,600.00
502012011 Tasa Bomberos 455,40
502012012 Tasas Municipales 5,353.16 J—
5020127 OTROS GASTOS BIENES L0606 2
502012701 Suministros de Oficina o
502012702 Suministros de Limpieza 12:591'16
502012703 Materiales Varios . P
5020128 OTROS GASTOS SERVICIOS 000
502012805 Servicios de Salud ey
502012808 Servicios de Certificaciones e
50201281 Gasto Garantia Bancaria ¢ 557:25
502012811 Servidos Peajes G 182.2278
50202 GASTOS ADMINISTRATIVOS o
5020210 COMISIONES —
SO2021008 CoORsS Shncs 1,051.02
502021009 Intereses Bancarios g 4.277.00
5020211 mo»md:yrmwﬂp aiilh o
21101 Publicidad y Propaga 11,79,
55%22%215 AGUA, ENERGIA, LUZ, ¥ TELECOMUNICACIONES 400932
502021801 Energla Electrica 2,968.24
502021802 Teléfono 241048
502021803 Agua Potable 137204
502021805 Intemet 589.70
502021806 Te‘g": Movil 448.98 .
08 ™ )
i%ggeg NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O Mt St
502021901 Serviclo de Notarios y Judiclales 804.00
5020220 CONWBUUO”P :n‘m” :‘Tg; | 400
Im 3 .00 .
iﬁigﬁﬁ @"p:‘:?"‘“' Donacion y Otros (No Deducibl) - 1,541.80
5020228 OTROS GASTOS 5‘151i'vmosmmI —
502022810 Servicios de Impacto Am 041,80
Servicios Varios 131,900.17
502022880
5020250 OTROS GASTOS
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rm — Nambre Valor TOTALES
502025005 Matricula de Vehiculos 8,167.11
502025007 Mantenimlento y Reparaciones 6,854.59
502025014 Paajes 20,00
502025015 Gastos no Deducibles 3,862.32

502025016 Gasto Provisiones Emergentes no Deducibles 8,269.47

502025029 Impuestos, Contribuciones y otros 347.40

502025030 Intereses y Multas Fiscales 287.18

502025032 Depreciacion de Activos Fijos 104,016.54

5020305 GASTOS FINANCIEROS 99.03
502030501 Comisiones Bancarias 99.03

50204 OTROS GASTOS 14,761.33
5020402 OTROS 14761.33
502040201 IVA que se carga al Costo 0 Gasto 14,761.33 i

Total Egresos 3,271,141-65
Resultado del Ejercicio 137,775.11
Suma Total 3,408,916.76
GERERNTE CAJIRA CONTADOR i AUXILIAR CONT.
R.U.C. 1102104351001, i :‘ »,'/ '
GASOSILVA 2 | [Z-;",)i
Av- Dle o Mew L % —ime : = / .///, :7 7 s
SR. ULISES STLVA~ SRA. | _ING/ALBCRTOGUALPA

/ /
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Anexo 3
Oficio de designacion de Trabajo de Integracion Curricular

Universidad Carrera de Contabilidad y Auditori
Uﬂé ﬂ:f_‘;’i“aa' FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISFAARRIRYaC
—

Presentada el dia de hoy 15 de diciembre del 2021, a las 17:30 minutos. Lo certifica, la
Secretaria Abogada encargada de la Facultad Juridica Social y Administrativa de la
UML.

=
Dra. Paulina Vallejo Maldonado
SECRETARIA ABOGADA (E) DE LA
FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Loja, quince de diciembre del 2021, a las 18:00. Atendiendo la peticion que antecede,
de conformidad a lo establecido en el Art. 228 Direccion del trabajo de integracion
curricular o de titulacién, del Reglamento de Régimen Académico de la UNL vigente;
una vez emitido el informe favorable de estructura, coherencia y pertinencia del
proyecto, se designa a la Doctora. Gladys Ludeiia Eras Mg. Sc. Docente de la carrera
de Contabilidad y Auditoria de la Facultad Juridica Social y Administrativa, como
DIRECTORA del Trabajo de Integracion Curricular o Titulacion, titulado: DISENO DE UN
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA LA
“"ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2" DE LA CIUDAD DE LOJA, de autoria de la Srta.
Yosselyn Nicole Angulo Madrid. 52 le recuerda que conforme lo establecido en el Art.
228 antes mencionado. Usted en su calidad de director del trabajo de integracion
curricular o de titulacion “sera responsable de asesorar y monitorear con pertinencia
v rigurosidad cientifico-técnica la ejecucion del proyecto y de revisar oportunamente
los informes de avance, los cuales seran devueltos al aspirante con las observaciones,
sugerencias y recomendaciones necesarias para asegurar la calidad de la
investigacion. Cuando sea necesaria, visitara y monitoreara el escenarno donde se
desarrolie el trabajo de integracidn curricular o de titulacion”. NOTIFIQUESE para que
surta efecto legal.

Frmado digitalmente por

DUMIA MARITZA DUMLA, WARITZA YAGLIACHE
YAGUACHE MATA Fecha: 2m1 12,15 20:13:01

=0e0or
Dra. Dunia Maritza 1'l"E!_‘_IILI1'EI'IC|'I'L'E.‘ Maza Mg. Sc.
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Laja, quince de diciembre del 2021, a las 18:00, Notifiqué con el decreto que
antecede a la Doctora. Gladys Ludeiia Eras Mg. Sc., para constancia suscriben:
FRLDOSADD

Sl
Dra. Gladys Ludena Eras Mg. Sc., Dra. PaulingVafrejo Maldonado,

ASESORA DEL PROYECTO SECRETARIA ABOGADA

1 siremi st amirimimamenin e

SONIA PAULINA
VALLETD

Elaborado por: Abg. Freddy P. Ochoa Archive
C. ¢. Expediente De Estudiante

! 072 -54 7252 Ex

Ciuclad Unhersataria *Guillerme Faleani Ezpin

Casilla letra *5", Sector La Argeliz « Loja- Ecu

I EEEEEEEEEE——
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Anexo 4
Certificacion de aprobacion del Trabajo de Integracion Curricular

FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Ay Universicad
‘&‘ L{ﬂ é de Lo SECRETARIA GENERAL
A ——

Loja. 14 de marzo de 2022

Dra. Gladys Ludefia Eras Mg. Sc
DOCENTE DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
¥ DIRECTORA DEL TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR

CERTIFICO

(e conforme lo establecido en el Art. 231 del Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad Nacional de Loja wvigentle, que textualmente en su parte pertinente dice:
“Aprobacion de la Unidad de Integracién Curricular o de Titulacion. La Unidad de Integracidn
Curricular o de Titulacidn, estd conformada por la asignatura denominada trabajo o unidad de
integracion curricular. A la culminacidon de las labores académicas de la asignatura denominada
Trabajo o Unidad de Integracidn Curricular o de Titulacidn, el director del trabajo de integracion
curricular o de titulacion. emitird el certificado individual de culminacién, con el cual el docente de
la asignatura de integracion curricular o trabajo de titulacion calificard la aprobacion del trabajo
de integracion curricular o de titulacidn el que, junto con las calificaciones logradas en el desarrollo
de la asignatura, determinard la acreditacion o no de la Unidad....". La sefiorita estudiante
VOSSELYN NICOLE ANGULO MADRID, con C.C. N® 1150461067, ha culminado a satisfaccion el
Trabajo de Integracién Curricular denominade DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA LA “ESTACION DE SERVICIOS
GASOSILVA 27 DE LA CIUDAD DE LOJA.

Certificacion que la extiendo a fin de que, de asi considerarlo pertinente, el sefior/a docente de la
asignatura de integracién curricular o trabajo de titulacidén; proceda a la calificacién y aprobacién
del misme; v, conjuntamente con las calificaciones logradas en el desarrollo de la asignatura,
determine la acreditacion o no de la Unidad de Integracién Curricular o de Titulacidn, de la
mencionada estudiante.

Lo certifico en honor ala verdad para los fines pertinentes.

IR TS LN

Dra. Gladys Ludefia Eras Mg.S5c
DIRECTORA DEL TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR

CC  Srio. Yosselyn Angulo

TLF.072-54 5114
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”
Casilla letra “5”. Sector La Argelia Loja-Ecuador
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Anexo 5
Certificacion del abstract

| ”g' Ya_nma Qu:z_hpe_Espmoza . e Celular: +5935385305087
Licenciada en Ciencias de Educacion mencion . . .
. Email: yaniges@icloud.com
Ingles )
Loja, Ecuador 110104

Magister en Traduccion y mediacion cultural
Loja, 13 de julio de 2022

Yo, Lic. Yanina Quizhpe Espinoza, con cédula de identidad 1104337553, docente
del Instituio de Idiomas de la Universidad Nacional de Loja, ¥ con licencia como
traductora registrada en el Ministerio de trabajo del Ecuador MDT-3104-CCL-
252640, certifico:

Clue tengo el conocimiento v dominio de los idiomas espafol e inglés yquela
traduccion del resumen de trabajo de integracion curricular o de titulacion, DISENO
DE UN MANUAL DE FUNCIONES ¥ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTAELES PARA LA “ESTACION DE SERVICIOS GASOSILVA 2" DE LA
CIUDAD DE LOJA, cuya autoria de la estudiante Yosselyn Nicole Angulo Madrid,

con cédula 1150461067, es verdadero v correcto a mi mejor saber y entender.

Atentamente

YANINA - Sm==

EELEHW TEHMA ELR
U

Farhac FIRT 0012

ESPINDZA o1 2o
Yanina Quizhpe Espinoza.
Traductora
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