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INTRODUCCION

La presente tesis titulada “Implementacion de la unidad de contabilidad y disefio de
procedimientos administrativos y contables en la Empresa Mileno SC” se elaboro
con el objetivo de contribuir a un mejor desarrollo en las actividades de la empresa,
procurando generar informacién clara, precisa y objetiva que permita tomar

decisiones adecuadas en base a la situacion real de la empresa.

Se ha realizado un analisis situacional a la Empresa Milenio SC, para conocer su
situacion actual, identificar errores de control, evaluar sus fortalezas y oportunidades,
determinar sus posibles amenazas y debilidades, asi como cualquier deficiencia que

presente en el transcurso de los procesos diarios.

El objetivo principal del analisis situacional es establecer posibles soluciones a las
deficiencias que se hayan encontrado, soluciones que permitan alcanzar los objetivos

planteados por la gerencia.

Para realizar este estudio se ha utilizado la metodologia necesaria para obtener un
diagnostico organizacional claro y preciso, que nos genere resultados reales para que

las soluciones planteadas puedan ponerse en préactica.

En el capitulo I, se ha expuesto toda la informacion tedrica necesaria para un mejor
entendimiento sobre manuales de procedimientos, este marco tedrico abarca una
introduccion de los manuales, clasificacion y objetivos de los mismos, sus distintos
tipos, el contenido que deben tener, la metodologia a seguir para elaborarlos, el
disefio y analisis de las formas que se utilizan y los motivos para utilizar dichos

manuales.
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En el capitulo 1l, se realiz6 un analisis situacional completo de la Empresa Milenio
SC, se registraron los principales antecedentes de la organizacion, la base juridica
para su creacion, la cultura organizacional con la cual se maneja el negocio y se
identificaron cada uno de los elementos sistémicos que componen una organizacion;
es decir, la finalidad, funciones, objetivos, politicas, recursos (materiales,
tecnologicos, econdémicos y humanos), normatividad, sistemas, procedimientos,
estructura y el clima organizacional. También se realiz6 un analisis FODA a la

organizacion gracias a este se establecié una Matriz de Estrategias para la empresa.

En el capitulo I, se propuso la creacion de la unidad de contabilidad para la
empresa, para el desarrollo de dicha propuesta se identificaron cada uno de los
elementos sistémicos (especificados en el capitulo 1) necesarios para el

funcionamiento de la unidad.

En el capitulo IV, se disefiaron los manuales de procedimientos contables y
administrativos necesarios para el desarrollo de los procesos de: caja, bancos,
clientes, activos fijos, proveedores, nomina, impuestos, ventas, compras. Cada
proceso tiene una descripcion, politicas, procedimientos, movimientos de las cuentas
y control interno. Los manuales de procedimientos elaborados son descriptivos y
graficos. Ademas, en este capitulo se realizé una evaluacion financiera para conocer

el costo-beneficio de la propuesta.

En el capitulo V, se detallaron las conclusiones y recomendaciones obtenidas luego
del desarrollo de esta tesis. Las conclusiones son los analisis que se han realizado y
las recomendaciones son soluciones o sugerencias planteadas para efectivizar el

desarrollo de las procesos de la empresa.

También se elaboraron cuadros, graficos y anexos que nos dan una vision mas clara

de ciertos aspectos encontrados o planteados durante el trabajo realizado.

12



CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA SOBRE EL DISENO DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Los fundamentos teodricos constituyen la base del trabajo de investigacion. Una
buena base tedrica formara la plataforma, sobre la cual, se construye el analisis de los
resultados obtenidos en el trabajo; sin ella no podrian ser analizados.

Presenta una estructura sobre la cual se disefia el estudio, sin ésta no se sabe cudles
elementos se pueden tomar en cuenta, y cuales no; sino es adecuada todo instrumento

disefiado, seleccionado o técnica empleada en el estudio, carecera de validez.

En general, el marco tedrico es el capitulo del trabajo, en el cual se encuentran los
antecedentes y las bases tedricas o la fundamentacion teorica. Debe ser una busqueda
detallada y concreta donde el tema a investigar tenga un soporte tedrico que se pueda
debatir, ampliar, conceptualizar y concluir. Ninguna investigacién debe privarse de

un fundamento, marco teérico o de referencia®.

De este modo, el fin que tiene el marco tedrico es el de situar el problema que se esta
estudiando dentro de un conjunto de conocimientos, que permita orientar la basqueda
y ofrezca una conceptualizacion adecuada de los términos que se utilizaran en el

trabajo.

En general, se podrfa afirmar que el marco teérico tiene como funciones:
+ Orientar hacia la organizacion de datos y hechos significativos, para descubrir las

relaciones de un problema con las teorias ya existentes.

! Sitio de Internet: www.rena.edu.ve/cuartaEtapa/metodologia/fundamentacionTeorica.html
2 [dem. Sitio de Internet
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+ Evitar que el investigador aborde tematicas que, dado el estado de conocimiento,
ya han sido investigadas o carecen de importancia cientifica.

+ Guiar en la seleccion de factores y variables, que seran estudiadas en la
investigacion, asi como sus estrategias de medicion, su validez y confiabilidad.

+ Prevenir los posibles factores de confusién o variables extrafias, que

potencialmente podrian generar sesgos no deseados.

1.1 INTRODUCCION A LOS MANUALES CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS

Los manuales fueron utilizados durante el periodo de la Segunda Guerra Mundial,
aunque se tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se
proporcionaba informacion e instrucciones al personal para el desempefio de sus

actividades, por ejemplo: circulares, memorandum, instrucciones internas, etc.

La necesidad de tener personal capacitado durante la guerra llevo a elaborar

manuales més detallados.

En el transcurso del tiempo estos instrumentos han mejorado; son mas técnicos,
claros, concisos y practicos. Comenzaron a aplicarse en las distintas unidades que

tiene una empresa (ventas, contabilidad, administracion, etc.).

Con la aparicion de estos manuales se logré llevar un control tanto del personal como
de las politicas, la estructura funcional, los procedimientos y otras practicas de la

empresa de manera mas sencilla, directa, uniforme y autorizada.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones en cualquier unidad
de una empresa. EI manual representa un medio de comunicacion de las decisiones

de la administracién concerniente a politicas, organizacion y procedimientos®.

¥ RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. Tercera
Edicién, Editorial Thomson, México, 2002, p. 244
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Para el autor Duhalt K.M define al manual asi:
“Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o
instrucciones sobre historia, politica, procedimientos, organizacion de un organismo

social, que se considera necesario para la mejor ejecucion del trabajo .

Otro concepto de manuales administrativos es: Constituyen medios valiosos para la
comunicacion y han sido concebidos para registrar y transmitir la informacion

respecto a la organizacion y al funcionamiento de la unidad®.

El Manual de Procedimientos es por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un objetivo
comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades de que
se compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando

generalmente quién, como, dénde, cuando y para qué han de realizarse®.

Entenderemos por procedimiento, la sucesion cronoldgica o secuencial de
actividades relacionadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una

funcién o un aspecto de ella’.

En ellos, ademas, se describen los diferentes puestos de trabajo, responsabilidades y
participacion; suelen contener las politicas y procedimientos a seguir en la ejecucién
del trabajo, con ilustraciones a base de simbolos y diagramas para aclarar los datos,

asi como un instructivo para ser llenado.

Deben servir para explicar las normas mas generales con un lenguaje apropiado para
que lo entiendan todos los empleados en los distintos niveles, poniendo énfasis a la

informacion de los procesos y procedimientos tanto contables como administrativos.

Los manuales administrativos y contables son indispensables en las organizaciones

debido a la complejidad de sus estructuras, el volumen de las operaciones, los

* K.M Duhalt, “Los manuales de procedimientos en las oficinas publicas”. UNAM, México, p.20
®> RODRIGUEZ, Valencia Joaquin. Op. Cit. p. 245

® Secretaria de la Presidencia de México. Guia técnica para la elaboracion de manuales de
procedimiento, Volumen 9, 1980, p. 7

’ Sitio de Internet : www.sre.gob.mx/normateca/doc/guia_elab_manu_proc
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recursos que se le asignan, la demanda de productos, servicios 0 ambos y la adopcion

de tecnologia avanzada para atender adecuadamente la dindmica organizacional®.

Estas situaciones obligan a utilizar instrumentos que apoyen las funciones diarias,
brindando elementos para hacer méas eficiente la comunicacion, coordinacion,

direccién y evaluacion administrativa.

1.2 CLASIFICACION DE LOS MANUALES CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS®

Dentro de las técnicas para documentar una empresa se pueden encontrar distintas
clases de manuales, cada uno para un determinado fin. Una clasificacion de los

manuales en el contexto de la organizacion es la siguiente:

Por su naturaleza o area de aplicacion

+ Manuales Microadministrativos.- Son documentos que corresponden a una sola
organizacion. Pueden referirse a ella en forma general o ajustarse a alguna de sus

areas en forma especifica. Por ejemplo: Manuales de ventas.
+ Manuales Macroadministrativos.- Son documentos que contienen informacion de
maés de una organizacion o de una sola organizacion en su conjunto. Por ejemplo:

Manuales de politicas.

Por su contenido

+ Manuales de Organizacion.- Estos manuales contienen informacion detallada
referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama,
mision 'y explican la jerarquia, los grados de autoridad y funciones

organizacionales. Cuando corresponden a un é&rea especifica incluyen la

8 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas, Segunda Edicién, McGrawHill,
México, 2004, p. 170
% idem., p. 171-174
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descripcion de puestos; de manera opcional, pueden presentar el directorio de la

organizacion. (ver figura 1.1).

+ Manuales de Procedimientos.- Constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de operaciones enlazadas

entre si para realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

Todo procedimiento incluye la determinacién de tiempo de ejecucion y el uso de
recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y

control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcion de los procedimientos permite entender de mejor manera el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que
propicia la disminucion de fallas u omisiones, y el incremento de la productividad.
(Ver figura 1.2).

+ Manuales de Calidad.- Son documentos que consignan y describen los elementos
del sistema de calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, politicas,
objetivos  generales, estructura, responsabilidades, normas aplicables,
definiciones, lista de distribucion y codificacion de procedimientos.

(Ver figura 1.3).

+ Manuales de Historia de la Organizacion.- Segin George Terry es importante
darle a los empleados informacion sobre la historia de la compafia, sus
comienzos, crecimiento, logros, etc., ya que esto les da una imagen de la tradicion

y le motiva a sentirse parte de la empresa.

Estos manuales son documentos que refieren la historia de la organizacion, es

decir, su creacion, su crecimiento, logros, evolucion, situacion y composicion.

La informacién histérica puede enriquecer otros manuales, como los de

organizacion, politicas, contenido multiple, etc.
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+ Manuales de Politicas.- También denominado de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para realizar acciones,
disefiar sistemas e implantar estrategias en una organizacion. Las politicas escritas

son un medio de transmitir las actitudes de la direccién.

Se enuncian en forma declarativa y deben guiar la pauta de accién de los

empleados para cada una de las areas que se desee documentar.

+ Manuales de Contenido Mdltiple.- Estos manuales concentran informacion
relativa a diferentes tdpicos o aspectos de una organizacion. Contienen

informacion presentada en mas de uno de los tipos de manuales ya sefialados.

Este tipo de manuales pueden elaborarse cuando la informacién correspondiente
sea breve y resulte mas econémica su concentracion en un solo documento o bien,
cuando la metodologia de elaboracion del manual implique la presentacion de los

datos en forma unitaria.

+ Manuales de Puestos.- Conocido también como manual individual o instructivo
de trabajo, precisa la identificacion y las relaciones, funciones y responsabilidades
asignadas a los puestos de una organizacion. Describe las labores y explica como

deben ejecutarse.

+ Manuales de Técnicas.- Este documento detalla los principios y criterios
necesarios para emplear las herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de
procesos o funciones. Se consideran como especializados, ya que los datos e

informacién son de areas exclusivas.

+ Manuales de Operacion.- Estos manuales se utilizan para orientar el uso de
equipos y apoyar funciones altamente especializadas o cuyo desarrollo demanda

un conocimiento muy especifico.

+ Manuales de Sistemas.- Instrumento de apoyo que permite el funcionamiento
Optimo de sistemas de informacion, administrativos, informaticos, etc., de una
organizacion.
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Por su funcién especifica o su area de actividad

+ Manuales de Produccién.- Este manual es de vital importancia pues es un

elemento de soporte que dirige y coordina procesos de produccion en todas sus

fases. Constituye un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar

lineas de trabajo en areas de fabricacion.

+ Manuales de Finanzas.- Manuales que respalda el manejo y la distribucién de los

recursos econémicos en todos los niveles de una organizacion, en particular en las

areas responsables de su captacion, aplicacion, resguardo y control.

+ Manuales de Contabilidad.- Tratan sobre los principios de contabilidad

generalmente aceptados y contienen aspectos tales como: la estructura orgénica de

la unidad administrativa, la descripciéon del sistema contable, las operaciones

internas del personal, el manejo de los registros y el control de la informacion

financiera.

+ Manuales de Compras: Estos comprenden el proceso de las adquisiciones,

definen su alcance, la funcion de compras, los métodos a utilizar y las normas

correspondientes.

+ Manuales de Ventas.- Es un resumen de informacién especifica para apoyar la

funcién de ventas, por ejemplo:

Definicion de estrategias.

Descripcion de productos y/o servicios.
Mecanismos para llevar a cabo.
Politicas de funcionamiento.
Estructura del equipo de trabajo.
Anédlisis ambiental.

Division territorial.

Medicién del trabajo.
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+ Manuales de Personal.- Identificados también como manuales de relaciones
industriales, de reglas de los empleados o de empleo, basicamente incluye
informacion sobre:

e Condiciones de trabajo.

e Organizacion y control de personal.

e Lineamientos para: el analisis y evaluacion de puestos; y, reclutamientos,
seleccidn, contratacion e induccion de personal.

e Capacitacion y desarrollo.

e Higiene y seguridad.

e Prestaciones.

Por su ambito

+ Manuales Generales.- Son documentos que contienen informacioén global de una

organizacion segun su estructura, funcionamiento y personal.

En el sector puablico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su
equivalente, mientras que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de

departamento.

+ Manuales Especificos.- Estos manuales concentran informacién de un area o
unidad administrativa en particular y en general, por conveniencia, incluyen la

descripcion de puestos.

Este documento contiene informacion detallada de los manuales de organizacion,
procedimientos y calidad, que son los de uso mas generalizado en las
organizaciones por lo cual sirve como base para preparar toda clase de manuales

administrativos.

20



1.3 OBJETIVOS DE LOS MANUALES CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS

Por su naturaleza o area de aplicacién

+ Manuales Microadministrativos

El principal objetivo de este manual es brindar a los usuarios informacién general

de una organizacion especifica o una sola area de aplicacion.

+ Manuales Macroadministrativos

Este tipo de manuales tienen como objetivo presentar informacion de varias

organizaciones en un solo documento resumido, lo cual permite tener un

conocimiento més claro y preciso de las organizaciones relacionadas.

Por su contenido

+ Manuales de Organizacion

Los objetivos por los que se elabora este manual son:

Contribuir a crear y formular la organizacion, asi como el anélisis de esta, con
la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales.

Describir los puestos y unidades de la organizacion asi como la relaciéon que
existe entre ellos.

Facilitar el conocimiento de los objetivos de la empresa o institucion.
Suministrar informacion sobre las relaciones de las distintas unidades y
especifican la autoridad.

Servir como medio eficaz de la direccion de personal para la preparacion de
cuadros de directivos y empleados.

Lograr y mantener un solido plan de organizacion.

+ Manuales de Procedimientos

Los objetivos de este manual son:

Guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las operaciones de la

empresa.
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Proporcionar informacioén bésica para orientar al personal respecto de la
dinamica funcional de la empresa, describiendo las operaciones y las
actividades de manera narrativa o gréafica.

Evitar la duplicidad en los procedimientos con la finalidad de optimizar el
uso de los recursos.

Ahorrar tiempo en las actividades de la empresa o de una unidad especifica.
Corregir errores en los procedimientos que ejecutan los empleados.

Eliminar el riesgo que se crea al realizar los procedimientos de forma
desordenada.

Cooperar para una correcta realizacion y uniformidad de las labores

encomendadas al personal.

+ Manuales de Calidad

Este manual se elabora para lograr:

Una adecuada atencion al cliente.
Rentabilidad.

La mejora de procesos.

El liderazgo en el mercado.

El desarrollo del capital humano.

+ Manuales de Historia de la Organizacion

Los objetivos que persigue este manual son:

Brindar un conocimiento claro y sencillo, a los usuarios internos de la
informacion, sobre el origen de la organizacion.

Dar a conocer la cultura organizacional de la empresa.

Proporcionar al personal una vision de la organizacion y su cultura, lo que
facilita su adaptacion y ambientacion laboral.

Servir como mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones,

autoridades, proveedores, clientes y usuarios.
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+ Manuales de Politicas

Los objetivos de este manual son:

Facilitar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del desempefio
organizacional.

Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas.

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

Describir los lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de

los objetivos de las areas de trabajo.

+ Manuales de Contenido Multiple

El objeto de agrupar la informacion en un solo documento obedece béasicamente a

las razones siguientes:

Que se considere mas accesible a su consulta.
Que resulte mas viable econémicamente.
Que técnicamente se estime integrar mas de un tipo de informacion.

Que sea una instruccién especifica del nivel directivo.

+ Manuales de Puestos

Sus objetivos son:

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
Conocer el funcionamiento interno con respecto a la descripcién de tareas,
ubicacidn, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto a la
organizacion y su relacién con los demas.

Evitar yuxtaposicion de funciones.

Poner en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.
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+ Manuales de Técnicas
Los objetivos de este manual son:
e Facilitar las labores de auditoria y evaluacion del control interno.
e Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas, procedimientos y métodos.
e Establecer las pautas, pasos o procedimientos que deben seguirse para aplicar

una técnica especifica.

+ Manuales de Operacion

Los objetivos de este manual son:

e Constituir un instrumento &gil que apoye el proceso de actualizacion y
mejora, mediante la simplificacion de operaciones que permitan el
desempefio adecuado y eficiente de las funciones asignadas.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de operaciones al evitar la

repeticion de instrucciones y directrices.

+ Manuales de Sistemas
Los objetivos de este manual son:
e Servir para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

e Establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Por funcion especifica o area de actividad

+ Manuales de Produccién
Los objetivos de este manual son:
e Definir las medidas de higiene y seguridad industrial.
e Especificar las formas de medicion del trabajo.
e Administrar efectivamente los salarios.
e Controlar la produccién y los inventarios.
e Mejorar el control de calidad.
e Determinar la secuencia de las operaciones, las inspecciones y métodos.
e Reducir al minimo el tiempo muerto o improductivo de las instalaciones,

debido a dafos y reparaciones no previstas.
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4+ Manuales de Finanzas

Los objetivos de este manual son:

Especificar la fuente principal para obtener y administrar los recursos
monetarios de la empresa.

Describir las fuentes de financiamiento Utiles para la empresa.

Determinar las inversiones mas optimas que se pueden realizar.

Guiar en el analisis de las inversiones y financiamientos mas éptimos.

Fijar las pautas basicas para elegir la mejor opcion.

+ Manuales de Contabilidad

Los objetivos de este manual son:

Describir claramente el funcionamiento del sistema contable.
Especificar las funciones internas del personal de dicha unidad contable.
Controlar el uso de la informacion.

Manejar adecuadamente los registros contables.

Mantener el proceso contable actualizado y en orden cronolégico.

+ Manuales de Compras

Los objetivos de este manual son:

Establecer claramente el proceso que se debe seguir en las adquisiciones que
realiza la empresa.

Especificar los métodos que se pueden utilizar para realizar cualquier compra.
Establecer pautas para el manejo de conflictos con los proveedores.

Evitar la pérdida de tiempo y recursos de la empresa en el proceso de compra.

Dar a conocer las politicas de compra de la organizacion.

+ Manuales de Ventas

Los objetivos de este manual son:

Agilizar los tramites que realiza el cliente con relacién a los servicios que se
le proporcionan.

Establecer las pautas a seguir para el manejo de conflictos con los clientes.
Evitar la pérdida de recursos, tanto econdmicos como materiales, incluyendo

el tiempo, en el proceso de venta.
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Dar a conocer las politicas de ventas que tienen la empresa, tanto a los

clientes como a los empleados.

+ Manuales de Personal

Los objetivos de este manual son:

Instruir al personal acerca de cierto aspectos, tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

Propiciar la uniformidad del trabajo.

Servir como medio de integracion u orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.

Auxiliar en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del
personal.

Establecer lineamiento para el manejo de conflictos personales.

Servir como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del

personal clave.

Por su ambito

+ Manuales Generales

El principal objetivo de este manual es brindar a todos los usuarios de la

informacion, datos necesarios sobre el conocimiento general de la organizacion,

tales como: politicas, estructura organizativa, sistemas, funciones, puestos,

responsabilidades, etc., es decir, presentar una vision en conjunto de la

organizacion.

+ Manuales Especificos

El objetivo principal de este manual, es brindar informacion especifica sobre una

determinada actividad de una unidad administrativa, dicha informacién servira

para conocer los procedimientos que se deben llevar a cabo para cumplir con los

objetivos planteados en dicha unidad.
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1.4 TIPOS DE MANUALES™Y

Los principales tipos de manuales que se utilizan en la organizacion son:
+ Manuales Descriptivos.- Estos manuales sirven para dar una explicacion, en
forma detallada y ordenada, de como las personas deben llevar a cabo sus

actividades. Esta descripcion equivale a un retrato escrito de un proceso.

+ Manuales Narrativos.- Todo manual requiere que las informaciones o
instrucciones que contengan se expresen en palabras. En estos manuales se
narran paso a paso cada uno de los procedimientos que se deben llevar a cabo en
la organizacién o en una unidad administrativa especifica, dicha narracion es
bastante detallada y ordenada. Sin embargo, el exceso de palabras pueden crear
confusion en los empleados o falta de tiempo.

+ Manuales Graficos.- A nivel de procedimientos en el area contable, la técnica de

mayor uso en las empresas, son los flujogramas.

Un flujograma es una herramienta y técnica para la representacion de los
procedimientos en forma grafica. Podemos distinguir los siguientes tipos de

flujogramas:

e Secuenciales.- Se caracterizan porque los mismos no separan a las personas
y/o departamentos que llevan a cabo las tareas, de tal forma que el flujo de la
informacion es presentado en forma totalmente secuencial de izquierda a

derecha.

e Columnares.- Son los mas utilizados en las empresas y se diferencia de los
secuenciales por la separacion que se realiza de cada una de las tareas,
responsabilidades de las personas y departamentos dentro de un

procedimiento.

10 TAMAYO, Jorge. Modelacién de Procesos Contables, Noveno Semestre, Universidad Politécnica
Salesiana, 2008.
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e Analiticos.- La ultima variable que se puede identificar en diagramas son los
analiticos, los cuales se caracterizan por poseer una columna adicional para
comentarios o sencillamente con una hoja adicional donde se detalla

cualquier aspecto.

1.5 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS

Toda empresa tiene la necesidad en algin momento de documentar todo el trabajo
que realizan los empleados. Para llevar a cabo esta tarea, los gerentes disponen de
herramientas organizacionales denominadas “manuales”. Mediante el proceso de
documentacion, todas las actividades son plasmadas de tal forma que cualquier

empleado debidamente autorizado puede tener acceso y conocer dicha informacion.

Manual de Procedimientos'*

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistemética e integral
que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que

se realizan en una organizacion.

Las empresas en el proceso de disefiar e implementar el sistema de control interno,
tiene que preparar los procedimientos, los cuales forman el pilar para poder
desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los
encargados de las todas las areas, generando informacion til y necesaria, definiendo
medidas de seguridad, control y autocontrol; asi como, objetivos que participen en el

cumplimiento con la funcién empresarial.

1 GOMEZ, Giovanny, Manuales de Procedimientos y su aplicacion dentro del Control Interno,
Primera Edicién, Editorial Ecoediciones. México, 2001, p. 45
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Manual de Procedimientos Contables'?

El manual de procedimientos contables, determina como, cuando y por que, aplicar
determinada cuenta contable en una transaccion de la organizacion. Este manual es
una descripcion detallada de la naturaleza de cada cuenta existente en el catalogo de

cuentas.

Manuales de Procedimientos Administrativos™

Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica informacién de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.). Asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

1.6  CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOSY

Un manual de procedimientos no debe estar sobrecargado de elementos irrelevantes
que reduzcan considerablemente su valor operativo, al contrario deben ser sencillos y
profundos, ya que, es minima la cantidad de informacion necesaria para identificar
los criterios de accién y los mecanismos de control que identifican las operaciones

mas complejas.

De la misma manera una cantidad relativamente escasa de informacion puede
permitir describir en forma satisfactoria las operaciones y los procedimientos

existentes en una pequefia empresa.

No existe un patron universal definido para la preparacion del manual, sin embargo

los siguientes puntos se encuentran casi siempre en todos los manuales:

12 Sitio de Internet: www.infomipyme.com/Docs/GT/Offline/Empresarios/IR1S/conceptos

¥ FRANKLIN, Enrique Benjamin. Op. Cit. p. 170

“ RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Tercera
Edicion, Thomson, México, 2002, p. 103
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Logotipo de la organizacion.
Nombre oficial de la organizacion.
Denominacién del documento.
Nombre de la unidad.

Lugar y fecha de elaboracion.
Numero de revision.

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

indice
Introduccion
a) Objetivo del manual
b) Alcance
c) Como usar el manual
Organigrama
a) Estructura basica de la organizacion, en la cual se explican aspectos como:
e Sistema de organizacién
e Tipo de departamentalizacion
e Amplitud o tramo de control
e Relacion entre personal con autoridad de lineas y asesoria
Graficas
a) Diagramas de flujo
Estructura procedimental
a) Descripcion en forma narrativa de los procedimientos
Formas
a) Redisefiadas y planeadas
b) Instructivo de las formas
Politicas de organizacion relacionadas con aspectos fundamentales de la
direccion, tales como:
a) Planeacion
b) Comunicaciones
c) Control

d) Desarrollo del personal
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indice

Relacién de los capitulos que forman parte del documento. Puede ser numérico o

alfabético. Por ejemplo:

indice numérico

1. indice
2. Introduccion
a. Objetivo del manual
b. Alcance
c. Como usar el manual
3. Organigrama
a. Interpretacion de la estructura orgénica
4. Gréficas
a. Diagramas de Flujo
5. Forma e instructivos

Indice alfabético — numérico

1. Indice
2. Introduccion

a. Objetivo del manual

b. Alcance

c. Como usar el manual

d. Revisiones y recomendaciones
3. Organigrama

a. Interpretacion de la estructura organica
4. Graficas

a. Diagramas de Flujo
5. Forma e instructivos

Introduccion
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicaciéon e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.
Obijetivos del manual: Debe contener una explicacion del proposito que se pretende
cumplir con el manual. Ej. Sistematizar las operaciones repetitivas garantizando

uniformidad.

Alcance: Es una explicacion breve de lo que abarca el manual de procedimientos.
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Como usar el manual: Es la parte mas importante de la introduccion, indican al

usuario todo cuanto tiene que saber para realizar el manual.

Organigrama
Representa graficamente la estructura organica. Debe indicar aspectos como:

sistemas de organizacion, tipo de departamentalizacién, de centralizacién y

descentralizacion, relacion entre personal con autoridad de lineas y asesoria.

Sistemas de organizacion: Descripcion del tipo de estructura organizacional que el
organismo social o la unidad administrativa adoptado. Ej. El departamento A cuenta

con un sistema de organizacion de tipo funcional.

Método de departamentalizacién: Tipo de departamentalizacién. Ej. EI departamento

A adopto el tipo de departamentalizacion por funciones.

Tipo de centralizacion y descentralizacién: Muestra detalles sobre la prolongacion
de la delegacion. Ej. El departamento A adopta el tipo de centralizacion funcional.

Relacién entre personal con autoridad de linea y asesoria: Es aqui donde conviene
indicar que la organizacion de linea est4 cubierta por la fuente primaria de autoridad
y el personal asesor que ayuda y apoya al de linea. Ej. EI departamento A se pondra
en contacto con la unidad de sistemas y procedimientos en todo lo referente a

revisiones y actualizaciones de los manuales administrativos.

Gréficas
Se representan los procedimientos de manera gréafica, siguiendo la secuencia en que
se realizan las operaciones de un determinado procedimiento y el recorrido de las

formas o los materiales.

Diagramas de Flujo: Representacion gréfica de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento y/o recorrido de formas o materiales, en donde se
muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que
intervienen (procedimiento detallado) en cada operacién o paso descrito asi como el

equipo que se utilice en cada caso.
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Los diagramas presentados en forma sencilla y accesible en el manual, proporcionan
una descripcion clara de las operaciones lo que facilita su comprension. Es

aconsejable el uso de la menor cantidad posible de simbolos.

Estructura procedimental

Se deberan presentar por escrito, de manera narrativa y secuencial, cada uno de los
pasos que hay que realizar dentro de un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuéndo, cémo, con qué, donde y en qué tiempo se llevan a cabo, e indicando las

unidades administrativas responsables de su ejecucion.

Descripcion narrativa de los procedimientos: Cuando la descripcion del
procedimiento sea de tipo general debe indicarse para cada paso las unidades

administrativas responsable de la ejecucion.

Si se trata de un procedimiento detallado, dentro de una unidad administrativa, debe
indicarse el puesto responsable de la ejecucién de cada operacién. Se recomienda
codificar los distintos pasos para facilitar su comprension e identificacion aun en los

€asos en que una operacion se pueda realizar de varias formas.

La redaccion de los procedimientos es muy importante. Los manuales no son obras
literarias deben ser directos, concisos y claros. Los usuarios no deben verse
obligados a interpretar los temas y no obtener conclusiones; solo deben hacer lo que

indica el manual.

Formas
Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro

del mismo o se adjuntan como apéndices.

En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia
especifica de éstas, empleando para ello niameros indicadores que permitan asociarlas

en forma concreta.

Instructivo: Contiene las instrucciones para llenar una forma. Estas deben seguir un

cierto lineamiento para ser eficaces. (Ver figura 1.4).
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Los procedimientos deben ser escritos de acuerdo con el esquema
responsable/acciéon, y cada procedimiento de tener anexo su correspondiente
flujograma, de tal forma que cualquier usuario puede comprender en forma grafica

cada procedimiento descrito.

El contenido del manual depende de los procedimientos de que se trate, del usuario,

de la preferencia y experiencia de quien lo elabora.

El lenguaje también puede variar, los procedimientos pueden ser redactados de

manera narrativas, a través de diagramas o formas, etc.

1.7 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS®™

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcién clara
y sistematica de las operaciones que se realizan en la unidad administrativa; es
importante que se aplique una metodologia que garantice la descripcion de los
procedimientos, de acuerdo con la realidad operativa y los ordenamientos juridicos

establecidos para la empresa.

La direccion de la empresa puede asignar a un equipo de trabajo especializado para
la elaboracion de manuales de procedimientos necesarios para la organizacion, dicho
equipo debe ser dirigido por un experto en la materia y que este consciente del

objetivo a alcanzar, o por asesores externos cuya capacidad sea comprobada.

Debe establecerse una metodologia que permita elaborar el presente documento de

manera mas eficiente y eficaz.

Para iniciar formalmente las operaciones, necesitaremos desarrollar un plan de
trabajo, el mismo que permitira que cada una de las actividades que se requieran para
la realizacion del manual puedan ser de facil ejecucion; por lo que debe ser correcta,

sin pérdida o desfase de tiempo, desperdicio de material o duplicidad de funciones.

> RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. Tercera
Edicion, Thomson, México, 2002, p. 250
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Para elaborar un manual de procedimientos se debe determinar lo que se desea

lograr. Para ello se debera hacer las siguientes preguntas'®:

+ Cual es el objetivo al crear el manual de procedimientos? EIl objetivo se

establece para satisfacer algunas necesidades fundamentales como:

Garantizar la uniformidad de tratamiento de las actividades periddicas.
Reducir los errores operativos al maximo posible.

Facilitar la introduccién de los empleados en los nuevos trabajos.

Reducir el periodo de capacitacion de los nuevos empleados.

Evitar que se produzcan cambios del sistema debido a decisiones tomadas
con demasiada rapidez.

Mantener un buen nivel organizacional.

+ ¢Qué beneficios proporcionara el manual de procedimientos?

Utilizar nuevos sistemas con rapidez y facilidad.
Servir como guia para aclarar dudas del personal.

Elaborado correctamente, es un valioso instrumento directivo.

+ ¢Qué se espera lograr con el manual de procedimientos?

Alcanzar los objetivos del organismo social

Que las operaciones repetitivas se realicen siempre en la misma forma, para

que cada uno de los departamentos funcione de manera eficiente.

El primer punto que debe fijarse cuando se investigan uno o varios procedimientos,

ya sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es el definir con la

mayor precision posible los siguientes aspectos’’:

1.7.1 Delimitacion del procedimiento

¢Cudl es el procedimiento que se va a analizar?

¢Dénde se inicia?

'® RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Como elaborar y usar los manuales administrativos, Tercera
Edicion, Thomson, México, 2002, p. 102
7 Secretaria de la Presidencia de México. Op. Cit. p.10-13
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¢Dénde termina?

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio;
éste servira de guia para la investigacion, el anlisis y la propuesta del procedimiento

0 procedimientos en estudio.

1.7.2 Recoleccion de la Informacion

Representa la actividad mas importante en la elaboracién del documento, esto por ser

la base fundamental del manual, y de ella depende la veracidad 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

. . . . 18
momento, y posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes” ™.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que
destacan los archivos documentales, en los que se localizan las bases juridico-
administrativas que rigen el funcionamiento y actividades; los funcionarios y
empleados quienes pueden aportar informacion adicional para el analisis, disefio e
implantacion de procedimientos; y las areas de trabajo que sirven para tener la vision

real de las condiciones, medios y personal que operan los procedimientos.

Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion necesaria son:
+ Investigacion documental.

+ Entrevista directa.

+ Cuestionario.

+ Observacion de campo.

Investigacion documental: Consiste en la seleccion y el analisis de los documentos
que contienen datos importantes relacionados con las funciones y objetivos, entre

otros.

18 Sitio de internet: www.scribd.com/.../Ejemplo-Manual-de-Operacién-o-Procedimientos
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Entrevista: Consiste basicamente en reunirse con una 0 varias personas, Yy
cuestionarlas orientadamente para obtener informacion. Este medio permite adquirir
informacion mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una relacion directa

con el entrevistado puede, ademas de recibir respuestas, percibir actitudes.

Para que la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente observar los
lineamientos siguientes:

e Tener claro el objetivo de la misma.

e Concertar previamente la cita.

e Aclarar todas las dudas que existan.

e Saber escuchar.

¢ No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella.

Cuestionario: Se define como una de las formas clasicas de recopilacion de datos. Su
contenido tiene por objeto descubrir las aptitudes, opiniones o conocimientos de las

personas, reunir datos y objetivos cuantitativos.

La aplicacion de esta técnica solo se justifica cuando: el tiempo para la observacion
directa o la entrevista es demasiado corto, la informacion se encuentra dispersa entre
diferentes grupos, las fuentes son muy variadas o cuando los datos deseados exigen

una larga busqueda.

Observacion directa: La observacion directa es una técnica que ayuda a obtener
informacion de la realidad administrativa, debido a que se efectla precisamente en el
lugar o en la oficina donde se ejecuta la accion.

1.7.3 Analisis de la informacién y disefio del procedimiento

Consiste en estudiar cada uno de los elementos de informacion que se obtuvieron

durante la recoleccién de informacidn, con el proposito de obtener un diagnostico

que refleje la realidad operativa actual.
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Dentro de este analisis procedemos a realizar los siguientes pasos previos'®:

e Conocer el hecho o la situacién que va a ser analizado.

e Describir este hecho o la situacion.

e Descomponer el hecho con el fin de conocer todos sus detalles y aspectos.

e Examinar criticamente y comprender cada uno de los elementos que componen el
hecho.

e Observar cada elemento de acuerdo con el criterio de clasificacion elegido,
haciendo comparaciones y buscando analogias y discrepancias entre los hechos o
las situaciones.

e Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerados
individualmente y en conjunto, a partir del razonamiento de que los sucesos
administrativos no se manifiestan en forma aislada y por si solos, sino que son
también producto de las circunstancias prevalecientes en el medio circundante.

o Identificar y explicar las deficiencias y sus causas con el fin de resolverlas; esto

es, formular un diagnostico de la situacion.

Ahora es conveniente responder lo siguiente:
¢ Qué trabajo se hace?
Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad administrativa y los

resultados que se obtienen de éstas.

¢ Quién lo hace?
Son las unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano, ya sea

como individuos 0 como grupos, para la realizacion del trabajo.

¢Cbémo se hace?
Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un trabajo o

servicio determinado.

¢Cuando se hace?
Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos

requeridos para obtener resultados o terminar una actividad.

* RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Tercera
Edicion, Thomson, México, 2002, p. 70
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¢Dbnde se hace?

Se refiere a la ubicacion geografica y al domicilio de las oficinas.

¢Por qué se hace?
Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento; también

se pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el procedimiento.

La descripcion de cualquier procedimiento debera hacerse “a detalle”, sin obviar
elementos que posteriormente pudieran repercutir en el andlisis de la informacion e
implique la realizacion de nuevas consultas y/o mayores distracciones al personal en

funcion.

La contestacion a estos cuestionamientos requiere disponibilidad de tiempo y ademés
es indispensable dirigir principalmente la investigacion a:

+ La distribucién que se hace de los documentos.

+ El tipo de registros empleados.

+ Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).

+ Las probables causas de demora.

+ Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como que parte o partes
de las mismas se llenan y en qué area lo hacen.

+ Las claves de los formatos, cédulas u otros.

+ La determinacion que se requiere.

+ Las firmas o autorizaciones necesarias.

Es importante resaltar que, antes de iniciar el andlisis, se agrupe la informacion; es

decir, que se clasifique por areas, objetivos, funciones, etc.
1.7.4 Analisis del procedimiento
Una vez que se ha realizado este andlisis preliminar y se considera que es necesario

mejorar o redisefiar un procedimiento, se debera utilizar la técnica de los cinco

puntos gque se presenta a continuacion:
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a) Eliminar: Lo primero y mas importante es eliminar todo lo que no sea
absolutamente necesario. Cualquier operacion, paso o detalle que no sea

indispensable, deben ser eliminados.

b) Combinar: Si no puede eliminar algo, entonces se debe combinar algun paso del
procedimiento con otro, a efecto de simplificar el trdmite. Cuando se combina,

generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etc.

c) Cambiar: Debe revisarse si algiin cambio que pueda hacerse en el orden, el lugar
0 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.

d) Mejorar: Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas
circunstancias se mejora el procedimiento; redisefiando una forma, un registro o un
informe; haciendo alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o encontrando
un método mejor. Por ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no
solamente si se eliminan, combinan o cambian actividades de los procesos actuales,
sino al sustituir el sistema actual de archivo de documentos originales por un archivo
en medio magnético, cuando el problema béasico es el espacio requerido o la

seguridad de los originales.

e) Mantener: Consiste en conservar las actividades que como resultado del analisis,
no fueron idéneos para eliminar, combinar, cambiar o mejorar. Para aplicar esta
técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las actividades que componen el

procedimiento.

1.7.5 Elaboracion del proyecto preliminar

Se debe considerar cubrir la estructura basica del manual, lo cual se considera los
siguientes pasos:

+ La redaccion.

+ El formato.
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La Redaccidn: Se debe tomar en cuenta el universo al que va dirigido el manual, de

manera que el vocabulario utilizado sea claro, sencillo, preciso y comprensible.

El Formato: El formato que debe presentar cada manual es fundamental, debe
procurarse que el manual sea facil de leer, consultar, estudiar y conservar; ademas,

de inspirar confianza por su apariencia y orden.

El formato depende de la finalidad que éstos persigan, asi como del tipo de
informacion que contengan y de las limitaciones que se impongan o dispongan. El
método de numeracion puede ser de dos formas: numérico (1,2,3, etc.) o
Alfanumérico (1A, 1a, 2B, 2b, etc.).

Numeracién de paginas: existen tres métodos para numerar las paginas:
+ Numeracion consecutiva de paginas es un método sencillo, pero también el
menos flexible, aqui las paginas se numeran en orden consecutivo a partir del

ndamero |.

+ Numeracion de paginas por secciones, esto quiere decir que las paginas de cada
una de las secciones se humeran consecutivamente y cada nimero de pagina va
precedido por el de la seccién y un guion. Por ejemplo: 1 — 10 (Pagina 10 de la
Sec. 1) 0 2 -4 (Pagina 4 de la Sec. 2).

+ Numeracion de las paginas por documento donde se compagina individualmente
cada procedimiento; pueden separarse los nimeros de las paginas de los nimeros

del formato.

Encabezamiento de paginas: Es el establecer una zona especialmente ubicada en la
parte superior de cada pagina para incluir cierta informacion basica, como el titulo
del procedimiento, el niUmero de pagina o fecha de publicacion. Estos encabezados
proporcionan informacion en un espacio pequefio y dan al usuario la posibilidad de

realizar consultas rapidas.
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1.7.6 Revisiony correccién

Este punto debe realizarlo cada una de las areas administrativas involucradas, asi
como la unidad administrativa responsable de su formulacion, con el propdsito de
obtener los comentarios y observaciones que permitan mejorar el contenido, y asi

concluiremos con un documento definitivo.

1.7.7 Presentacion y autorizacion del proyecto

Constituye en la version final del manual que se procederd a su validacion y

aprobacion por parte del personal correspondiente y lider a cargo.

La autorizacion y su respectiva indicacion puede ser realizada solo con la constancia
de las firmas de autorizacion y por escrito, este es un paso importante ya que ayuda
a facilitar su implantacion y es recomendado que sea autorizado por las partes que

intervienen en su elaboracion.

Debe ser autorizado por:

+ La direccion superior para darle la formalidad y apoyo necesario.

+ EI responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso tratado
para asegurar su conformidad con la exactitud de su contenido.

+ EI grupo de técnicos o la unidad responsable de la elaboracion de manuales
administrativos.

+ El consultor externo en su caso.

1.7.8 Instrumentacion

Consiste en la implantacion misma de las disposiciones contenidas en el documento;
representa la accion basica para alcanzar los objetivos establecidos y para ello es
necesario, en primer término, convocar y llevar a cabo reuniones internas donde el
propdsito principal, sea dar a conocer el manual al personal implicado en la

ejecucion u operacion del contenido del documento.
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1.7.9 Distribucién y control del manual®

Luego de finalizado el manual se procede a su distribucion, conociendo directamente
a los involucrados, es suficiente con que el personal subalterno reciba las
instrucciones relacionadas con los procedimientos en los que participan; Unicamente
los directivos, ejecutivos y jefes de departamento pueden recibir las ediciones

completas.

Es necesario que las personas directamente involucradas en el uso de los manuales
conozcan con detalle su contenido para poder consultarlos, ya que el personal al que

estan destinados no acostumbra utilizarlos con la frecuencia requerida.

Para el control del manual se debe saber los nombres de los destinatarios para poder
organizar convenientemente la distribucién y asegurarse de que cada interesado ha
recibido el ejemplar que le corresponde, facilitando el control y proporcionando, en
forma permanente la informacién necesaria para mantener actualizados los
ejemplares distribuidos, en el caso de que el formato de éstos sea del tipo de hojas

intercambiables.

1.7.10 Revisiones y actualizaciones®

Puesto que los factores y circunstancias de una organizacion son cambiantes, se hace
necesario observar la dinamica de los manuales, revisandolos y actualizandolos

constantemente.

El valor de un manual depende de la validez de la informacion que contiene. A un
afio de su distribucidon e implantacion el manual perdera valor, cuando menos un
15% o 20% de la informacidn sera inexacta, sucesivamente hasta que su contenido

sera inexacto y nadie sabra de qué parte se trata y se perdera la confianza en él.

0 RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Cémo elaborar y usar los manuales administrativos, Tercera
Edicion, Thomson, México, 2002, p. 104
“'fdem., p. 105
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Para evitar este inconveniente se deberd planear revisiones y actualizaciones por
parte de la unidad administrativa responsable, las actualizaciones se dividen en dos

categorias:

+ Actualizaciones irregulares: Son las actualizaciones que se realizan conforme
sean necesarias en cualquier circunstancia, la responsabilidad del encargado del

manual es hacer llegar lo mas pronto posible el nuevo material a los usuarios.

+ Actualizaciones regulares: Son las actualizaciones que se realizan en forma
periddica, se realizan revisiones constantes de todos los manuales, esta revision
se hace cuando menos una vez al afio pero dependiendo de las circunstancias, es

necesario revisarlos dos veces al afio.

Cuando se van a realizar las actualizaciones, es necesaria una buena comunicacion y
es conveniente llevar registros de los cambios efectuados con sumo cuidado ademas
de llevar registros de todos los cambios, aceptados o no, que se hayan propuesto, y
las razones para ello, tener copias de todas las paginas del manual que se han

publicado, junto con notas que indiquen las fechas en que estuvieron vigentes.

Recomendaciones para revisar y actualizar los manuales:
+ La unidad administrativa responsable debera establecer los programas periddicos
de revision y actualizacion del contenido de los manuales para mantenerlos

apegados a la realidad.

+ Cuando una unidad administrativa necesite hacer modificaciones o adiciones,
deberéa presentar los proyectos correspondientes a la unidad responsable para que
ésta se encargue de verificar que las propuestas no difieran de las politicas
generales de la empresa y con el fin de prever posibles efectos en otras unidades,

asi como para mantener la uniformidad de contenido y presentacion.
+ La elaboracion de las actualizaciones de la unidad administrativa pasaran por los

mismos tramites de autorizacion y distribucion, necesarios e indispensables en el

momento de la elaboracion del original.
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Las acciones para mantener actualizados los manuales son:

+ Incluir una revision de los manuales en los procedimientos de auditoria interna es

decir que los auditores verifican los ejemplares de los usuarios a fin de

determinar si se han incluido adecuadamente las actualizaciones y registran sus

hallazgos en sus informes de au

ditoria.

+ Incluir una verificacion de los manuales como parte del proceso de evaluacion

del rendimiento de los usuarios para asegurar que éstos soliciten su actualizacion.

1.7.11 Gréfica de Gantt?

El Diagrama de Gantt, Grafica de Gantt o carta Gantt es una popular

herramienta grafica cuyo objetivo es mostrar el tiempo de dedicacion previsto

para diferentes tareas o actividades a lo largo de un tiempo total determinado. A

pesar de que, en principio, el diagrama de Gantt no indica las relaciones

existentes entre actividades, la posicion de cada tarea a lo largo del tiempo hace

que se puedan identificar dichas relaciones e interdependencias.

Gréfica de Gantt para la Elaboracion del Manual

Grafico No. 1

ACTIVIDAD

TIEMPO EN SEMANAS

1

2

3

4

5

Delimitacién del procedimiento

Recoleccion de la Informacién

Anédlisis de la informacion y disefio del procedimiento

Analisis del procedimiento

Revision y correccion

Presentacion del proyecto

Instrumentacion

Fuente: La autora

Elaborado por: La autora

22 Sitio de Internet: es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Gantt
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1.8 DISENO Y ANALISIS DE LAS FORMAS DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS

Actualmente las formas han llegado a ser un medio comun para la transmision de
datos; las formas impresas, al igual que las partes intercambiables, contribuyeron a
impulsar la revolucién industrial®.

La expansion de la imprenta y la especializacion de las labores, fueron dos factores
gue motivaron el mejoramiento y desarrollo de las formas administrativas, la

segunda con motivo de la especializacion del trabajo, las hizo necesarias.

Sin embargo en la actualidad, la mayoria de formas son dificiles de leer, comprender
y llenar; asi, como ineficientes para el correcto desarrollo de las actividades
rutinarias de la empresa, ya que no todo el personal las utiliza, ya sea por

desconocimiento o por falta de comprension.

Las personal que estan involucradas directamente con los sistemas de informacion de
la empresa, debe desempefiar un papel importante en el analisis, disefio y control de
las formas, debido a que se interesan por el mejoramiento en la eficiencia general del

sistema de informacion de la empresa.

Tienen también la preparacién necesaria para utilizar los métodos mejorados y la
simplificacién del trabajo y, por lo tanto, pueden utilizar su capacidad de analisis en
el desarrollo de las formas para contribuir directamente al alcance de los objetivos

del manual.

Unicamente pueden obtenerse formas eficientes mediante un analisis 16gico y un

disefio cuidadoso. La fase del analisis se enfoca en tres areas especificas:

1. Evaluacion de la necesidad de informacion.

2. Determinacion del método més eficiente para obtener la informacidn necesaria en
la forma.

3. Especificaciones de la secuencia.

¥ RODRIGUEZ, Valencia Joaquin, Estudio de sistemas y procedimientos administrativos. Tercera
Edicion, Thomson, México, 2002, p. 255
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VENTAJAS

Un correcto disefio de las formas de manuales de procedimientos tiene las siguientes

ventajas:

+ Lograr mantener un sélido plan de organizacion.

+ Asegurar que todos los interesados tengan una adecuada comprension del
manual.

+ Identificar problemas que pudieran existir en la organizacion.

+ Sistematizar la iniciacion, aprobacién y publicaciéon de las modificaciones
necesarias que se pueden realizar en la organizacion o unidad especifica.

+ Servir como una guia eficaz para la preparacién del personal antes de
desempefiar sus funciones en la empresa.

+ Especificar claramente las responsabilidades de cada puesto asi como su relaciéon
con los demas, de tal manera que cualquiera pueda entender, y sirva como medio
de comprobacion del progreso de los empleados.

+ Poner en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

+ Constituir una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

+ Enfocarse en los objetivos que persigue cada manual, para alcanzarlos con el uso
de la menor cantidad de recursos y en un tiempo adecuado.

+ Evitar discusiones y mal entendidos en el desarrollo de las operaciones.

+ Asegurar la continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del
tiempo.

+ Promover la coordinacion en la realizacién del trabajo.

+ Posibilitar una delegacién efectiva, ya que al existir instrucciones escritas, el
seguimiento del supervisor se puede ajustar al control por irregularidad.

DESVENTAJAS

Un mal disefio de las formas para los manuales de procedimientos puede generar las

siguientes desventajas:

*

Las formas pueden ser demasiado complejas para el tipo de actividades que se

realizan en la empresa.
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+ Empresas demasiado pequefias consideran utilizar manuales, lo que provoca una
pérdida de tiempo y recursos, si el caso no lo amerita.

+ Puede resultar demasiado caro, limitativo y laborioso preparar el manual y
conservarlo actualizado.

+ Puede conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

+ Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

+ Si no se actualiza periédicamente pierde efectividad.

+ Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los
informales, cuya vigencia e importancia sea notoria.

+ Si es muy sintética la forma, carece de utilidad, si es muy detallada los convierte
en complicados.

+ Si el lenguaje utilizado no es claro y sencillo, los usuarios dificilmente seguiran

las instrucciones establecidas y no cumpliran con los procedimientos adecuados.

1.9 EL POR QUE UTILIZAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS

La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la operacion de una
dependencia o unidad administrativa, por lo que surge la necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen, en forma ordenada, en un solo documento, denominado

“Manual de Procedimientos”.

La utilidad de los manuales de procedimientos radica en la veracidad de la
informacion que contienen, por lo que es necesario mantenerlos permanentemente

actualizados, a través de revisiones periddicas.

La utilizacidn de los manuales de procedimientos en las organizaciones es importante

por las siguientes ventajas:

+ Conocer el funcionamiento interno, con lo relacionada a la descripcién de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

+ Auxiliar en la induccion del puesto, preparacion y capacitacion del personal ya

que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
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Intervenir en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas de
simplificacién de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.
Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por omisiones o errores.
Facilitar las labores de auditoria y evaluacion del control interno.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

Ayudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

Sistematizar las relaciones entre los integrantes de una organizacion.

Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

Coordinar los procedimientos que se emplean en la empresa.

49



CAPITULO II

2. ANALISIS SITUACIONAL DE LA ORGANIZACION

En la actualidad, las empresas u organizaciones constituyen el pilar fundamental y
esencial en el desarrollo econdémico del pais, sin éstas seria imposible el avance y

este progreso de la sociedad.

Los diferentes entornos, tanto econdmicos, politicos, sociales y tecnoldgicos, en los
que vivimos hacen necesario que toda empresa u organizacion lleve a cabo las
funciones de planeacion, organizacion, direccién y control para cumplir con éxito los

objetivos que se han trazado.

Diagnostico organizacional o analisis situacional no es méas que un estudio procesal
donde se examinan todas las areas que contempla una empresa en particular para
Ilegar a conocerlas a profundidad, para resolver situaciones que ponen en peligro el

buen funcionamiento de la misma?.

El andlisis situacional permite tener una vision general de la empresa con el
proposito de conocer mas a fondo sus factores internos y externos, asi como los
aspectos positivos 0 negativos que existan para encontrar posibles problemas y

buscar sus soluciones o encontrar ventajas comparativas y fortalecerlas.

Con la informacion que este analisis nos brinda, podemos plantear nuevos objetivos

y estrategias para fortalecer el desarrollo de la empresa.

4 VIDAL, Elizabeth. Diagnéstico Organizacional, Primera Edicién, Editorial Angular Ltda.
Colombia, 2004, p. 7
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Condiciones para llevar a cabo el diagndstico organizacional®

Para poder llevar a cabo con éxito un diagnostico organizacional se deben cumplir

algunos requisitos basicos:

Antes de iniciar el proceso de diagnostico es indispensable contar con la intencion de
cambio y el compromiso de respaldo por parte del “cliente”®. Es decir, que esté

dispuesto a realizar los cambios resultantes del diagndstico.

El "cliente" debe dar amplias facilidades al consultor (interno o externo) para la

obtencion de informacion y no entorpecer el proceso de diagndstico.

El encargado del anélisis de la empresa manejara la informacion que se obtenga del
proceso en forma confidencial, entregando los resultados generales, sin mencionar a
las personas que proporcionaron la informacion. También debe proporcionar
retroalimentacion acerca de los resultados del diagnostico a las fuentes de las que se
obtuvo la informacion. El éxito o fracaso del diagnostico depende en gran medida del

cliente y del cumplimiento de los acuerdos que haga.

METODOLOGIA?

Determinacién del factor de estudio

Para realizar el diagndstico organizacional, primero identificamos los elementos que

deben estudiarse para que la organizacion pueda cumplir con su funcion.

Este procedimiento fija los cimientos para determinar el objetivo del estudio y llevar
a cabo una exploracion o investigacion preliminar que proporcione la informacion

fundamental para integrar un proyecto de estudio sélido y completo.

%> GUISAR, Rafael. Desarrollo Organizacional, Segunda Edicion, Editorial McGrawHill, México,
1998, p. 30

%6 Término usado en Desarrollo Organizacional para designar a la persona o grupo directamente
interesado en que se lleve a cabo una transformacién en el sistema y con la suficiente autoridad para
promoverla.

" FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacién de Empresas, Segunda Edicién, Editorial
McGrawHill, México, 2004, p. 5-25
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Fuentes de estudio

Fuentes internas
+ Organismos de gobierno: Representa la mayor jerarquia de la organizacién, por
lo que conoce con mas exactitud las condiciones generales de operacién, esto les

permite definir directrices adecuadas para hacerla mas competitiva.

+ Nivel directivo: Encargado de definir las normas generales de accién y
estrategias, por lo que dispone de informacion idonea para conocer el

comportamiento de la organizacion y su entorno.

+ Nivel medio: Responsable de prepara los planes y programas de la empresa,
tienen la funcién de supervision, que le permite detectar cambios en las

condiciones de trabajo y proponer acciones correctivas.

+ Area afectada: Unidad de trabajo donde se cree que algo no funciona bien, se
detecta por retrasos en el trabajo, dispersion de esfuerzos, elevacion de costos,
incremento del personal, etc.; factores que determinan la necesidad de hacer

ajustes organizacionales.

+ Otras unidades administrativas: Areas que por su naturaleza o jerarquia estan
vinculadas o en contacto con la unidad que origina problemas afectando al

funcionamiento de la organizacion; de éstas surgen las sugerencias.

+ Unidades de mejoramiento administrativo: Organos de asistencia técnica
incorporados especificamente a la organizacién para proponer e implantar
medidas de racionalizacién administrativa; por sus conocimientos, experiencias,

habilidades y destrezas.
+ Comisiones, comités o grupos de trabajo: Normalmente interdisciplinarios que se

establecen con el objeto de elevar los niveles de desempefio y calidad del trabajo,

elaborar proyectos, atender problemas o desarrollar estudios especiales.

52



+ Recursos de informacion: Herramientas informaticas que permiten el acceso y la
revision tanto de aspectos administrativos como de elementos que fluyen por los
canales de comunicacion y sistemas de informacion que sirven de soporte al

estudio.

Fuentes externas
+ Normativas: Son aquellas que emiten criterios 0 normas de aplicacion general en
la organizacion. Entre las més representativas tenemos:
e Organismos internacionales que formulan pautas para estandarizar acciones y
orientar aspectos de competitividad.
e Instituciones oficiales que dictan lineamientos juridicos y politicas de
funcionamiento para enmarcar acciones.
¢ Instituciones gque actian como grupos de filiacion, corporativos o sectoriales

que interrelacionan las acciones de sus integrantes.

+ Competidores: Instituciones que interactdan en el medio ambiente con la
organizacion; por su estructura u objeto, tienen funciones y propdsitos similares,

de ahi que sus experiencias constituyen un factor decisivo para lograr resultados.

+ Proveedores: Generadores de bienes o servicios que suministran insumos a la

organizacion, por lo que la conocen operativamente.
+ Clientes: Aportan elementos de juicio representativos sobre el comportamiento
de la organizacién, pues son quienes reciben los productos o servicios que

genera.

Investigacion preliminar

Se requiere una investigacion preliminar o reconocimiento para determinar la
situacién administrativa de la organizacion. Esto implica revisar el inicio de la
compafia como los aspectos técnicos y legales, ademas de establecer el primer

contacto con la realidad de que se va a analizar.
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Este inicio puede darnos una idea de la magnitud de la tarea por realizar, perfilar
algunos problemas que podrian surgir, asi como brindar otras perspectivas o

consideraciones.

Se requiere de mucha claridad y precision para seleccionar los datos con la mayor
exactitud posible para evitar confusiones en la interpretacion del contenido. La
responsabilidad de recabar informacion puede asignarsele a un equipo piloto que mas

adelante conformara el equipo de trabajo que conduciré el estudio.

Lineamientos para orientar la investigacion

Para realizar esta tarea en forma adecuada es conveniente tomar en cuenta lo

siguientes criterios:

+ Determinacion de las necesidades especificas para el estudio e identificacion de
los factores que requieren atencion.

+ Jerarquizacion de prioridades en funcion del fin que se persigue.

+ Descripcion detallada de la ubicacion, naturaleza y extension del factor de
estudio.

+ Interrelacion de las unidades administrativas y su vinculo con el entorno.

+ Especificacion del tipo de conocimientos técnicos y/o habilidades que se
requieren para aportar elementos de apoyo al estudio.

+ Estimacion del tiempo y de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos

necesarios para cumplir el objetivo del estudio.

Contenido de la investigacion

La investigacion preliminar exige que se examinen por lo menos los siguientes

puntos:

+ Informacion referente a leyes, decretos, reglamentos, tratados, acuerdos,
circulares y disposiciones normativas de la organizacion.

+ Informacion sobre el campo de trabajo, como organigramas, manuales, catalogos
de formas, estudios técnicos anteriores, estadisticas, condiciones de trabajo que
incluyan espacio, mobiliario y equipo, estados financieros, estudios econémicos
y de mercado, inversiones, desarrollo de estudios organizacionales y, en general,
toda documentacion relacionada con los factores de estudio.

+ Informacion de otras organizaciones.
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Preparacién del proyecto de estudio

Luego de recabar la informacion preliminar para llevar a cabo el estudio, hay que

preparar un documento a fin de ponerlo en practica; debe quedar integrado por los

elementos siguientes:

*
*

-

Naturaleza: Tipo de estudio que se pretende realizar

Alcance: Area de aplicacion que cubre el estudio en términos de ubicacion de la
estructura orgénica y/o territorial.

Justificacion: Demostracion de la necesidad de efectuarlo en funcion de las
ventajas que reportara a la organizacion.

Antecedentes: Recuento de todos los estudios preparados con anterioridad.
Objetivos: Logros que se pretende alcanzar.

Estrategia: Ruta fundamental para orientar los cursos de accion y asignacion de
recursos.

Acciones: Iniciativas o actividades necesarias para su implantacion.

Recursos: Todo requerimiento humano, materiales y tecnoldgicos necesarios para
su desarrollo.

Costo: Estimacién global y especifica de recursos financieros que demanda su
ejecucion.

Resultados: Beneficios que se espera obtener para mejorar el funcionamiento de
la organizacion, sus productos y/o servicios, el clima organizacional y las
relaciones y el entorno.

Informacion complementaria: Material e investigaciones que puede servir como

elementos de apoyo.

Autorizacién para realizar el estudio

Se debe presentar el proyecto al titular de la organizacion o de la unidad

administrativa responsable de su ejecucion, para su aprobacion. Una vez autorizado,

se informa al resto de niveles jerarquicos, resaltando los beneficios que se obtendran

de este esfuerzo a fin de que todos brinden su apoyo. Sin esto, el trabajo puede tomar

mas tiempo o se podria dificultar.
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Recopilacion de datos

Luego de concluir la fase preparatoria, se inicia la recopilacion de datos, que debe

dirigirse a los hechos que permiten reconocer la realidad de la organizacion, de lo

contrario se incurriria en interpretaciones erréneas.

Requisitos basicos que deben reunir los datos:

Para que los datos estén acorde a la realidad y se eviten desperdicios de recursos,

tienen que ser:

*

-+ + ¥+ ¥

Especificos.
Completos.
Correctos.
Pertinentes.
Congruentes.

Susceptibles de validarse.

Técnicas de recopilacion de datos

La eleccion de la técnica a utilizar depende de las caracteristicas del estudio que se

pretende realizar. Para recabar la informacion en forma agil y ordenada puede usarse

una o la combinacion de las siguientes técnicas:

*

Investigacion documental: Se debe seleccionar y analizar los escritos que
contienen datos de interés relacionados con el estudio, para lo cual hay que
revisar estudios previos, informacion tecnica, normas nacionales o
internacionales, bases juridico administrativas, actas, circulares, oficios y

documentos que aporten informacién relevante.

Observacion directa: Este técnica es Util para el o los responsables de la
investigacion, pues le permite conocer no sélo la manera en la que operan las
unidades administrativas, sino la cultura organizacional. Es recomendable
conversar con algunas personas que prestan sus Sservicios en estas areas para

afinar los datos.
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+ Cuestionarios: Conformadas por formularios disefiados con casillas y espacios
que facilitan la recoleccion de datos para su revision y andlisis, ademas que
amplian el rango de respuesta. Es preciso definir el objetivo que debe cumplir, el
area a la cual se dirige, el tipo de informacion que debe tener, la forma de

llenado, el procedimiento para aplicarlo y los resultados que se esperan obtener.

Integracion de la informacion
Una vez que se haya obtenido toda la informacion necesaria de las areas estudiadas,
deben ordenarse y sistematizarse los datos a efectos de preparar su analisis.

Clasificacion de la informacion

Para facilitar su anélisis, la informacion puede dividirse en dos grandes rubros:

+ Antecedentes: Se toma en cuenta la reglamentacion juridico-administrativa que
regula el trabajo, como ha sido aplicada por las unidades administrativas y que
efectos han tenido en otras unidades, organizaciones, clientes y/o usuarios.
También se considera el desarrollo de las estructuras organizacionales anteriores,
asi como los resultados y las condiciones en las que se obtuvieron, lo cual

permite tener una referencia histérica para comprender mejor la situacion actual.

+ Situacion actual: En este punto se consideran los siguientes aspectos; objetivos,
estructura organica, recursos presupuestarios asignados, normas y politicas
administrativas, funciones, procedimientos, procesos, equipo, instrumentos
juridico administrativos, infraestructura tecnoldgica, condiciones de trabajo,

ambiente laboral, relaciones con el entorno.

Analisis de datos

Una vez recopilados y registrados los datos, deben someterse a un proceso de analisis
que permita precisar las causas del estudio y ponderar las opciones de accion para su

efectiva atencion.

El proposito de este analisis es establecer los fundamentos para desarrollar
soluciones posibles al factor que se estudia, a fin de introducir las medidas de

mejoramiento administrativo.
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Formulacion del diagnostico

Se debe tener en cuenta la relacion existente entre el origen del estudio y sus
consecuencias, ya que si se identifica la relacion causa-efecto, se lograré determinar

mas facil los cursos de accidn para darles solucion.
Mediante el diagnostico, la organizacion se abre al cambio y se vuelve receptiva a las
recomendaciones para alcanzar la adaptacion a la nueva propuesta y lograr el

desarrollo de la empresa.

Formulacion de recomendaciones

Luego del andlisis de los datos y la formulacion del diagnéstico, es posible plantear
acciones concretas, evaluar sus ventajas y desventajas, y presentarlas a manera de

recomendaciones.

Aqui se inicia la fase constructiva del estudio, los elementos se combinan a través de
una sintesis formando nuevas unidades, integradas en forma tal que proporcione

respuestas adecuadas a las dudas generadas a lo largo de la investigacion.

Preparacion de recomendaciones

El siguiente paso es redactar las recomendaciones en un documento, utilizando la
imaginacioén y habilidad creativa para concentrar la atencién en la propuesta. Debe
seleccionar luego la més viable, evaluando las ventajas y desventajas de cada una de

ellas.

La recomendacion debe acomparfiarse de una estimacion de los requerimientos

humanos, materiales, financieros y tecnolégicos necesarios para su implantacion.

Tipo de recomendaciones

+ De mantenimiento: Conservar sin modificaciones el ambiente de trabajo o que
los cambios sean elementales y se mantenga la empresa tal como esta, etc.

+ De eliminacién: Suprimir sistema o registros; reemplazar o eliminar procesos y

procedimientos; excluir formas, despedir personal o desaparecer unidades, etc.
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+ De adicion: Introducir procesos o sistemas; incrementar operaciones en los
procedimientos, o todo wun procedimiento; incorporar nuevas unidades
administrativas, incrementar personal, etc.

+ De combinacion: Intercalar programas de trabajo, alternar fases u operaciones de
los procesos y procedimientos; aplicacion de sistemas, etc.

+ De fusion: Redistribuir funciones unificando areas administrativas; agrupar al
personal bajo un mismo mando; unificar formas, registros e informes, etc.

+ De modificacién: Cambiar procesos, procedimiento u operaciones; reubicar al
personal, equipos o instalaciones, redistribuir trabajo, etc.

+ De simplificacion: Reducir fases y pasos de procesos y procedimientos; mejoras
en los métodos de trabajo; agilizar sistemas; disminuir formas o registros, etc.

+ De intercambio: Permutar sistemas de apoyo e informacién; interaccion de
procesos; redireccionamiento de funciones, racionalizacion de recursos,

optimizacion del personal, etc.

Elaboracién del informe

Para entregar los resultados es necesario redactar un informe que, expongan razones

que los fundamenten y facilite la toma de decisiones. Debe contener como minimo:

+ Introduccion: Breve descripcion de la investigacion realizada.

+ Analisis de la estructura organizacional: Exposicion de la evolucién completa de
la organizacion.

+ Analisis de la competitividad: Aspectos que inciden en el aprovechamiento de las
oportunidades del negocio y la mejora continua.

+ Diagnéstico de la situacién actual: Definicion de las causas y consecuencias del
estudio que justifican cambios o modificaciones posibles.

+ Propuesta para el mejoramiento de la organizacién: Presentacion de acciones,
ventajas y desventajas, implicaciones en los cambios y los resultados.

+ Estrategia de implantacion: Pasos o etapas previstas para poner en préctica la
propuesta. Como se efectuaran los cambios, recursos a utilizar y las expectativas.

+ Seguimiento, control y evaluacion: Determinacion de los mecanismos de
informacion, control y evaluacion, para evitar desviaciones y hacer correcciones.

+ Apéndices o anexos: Graficos, cuadros y demas instrumentos considerados

auxiliares para la presentacion del estudio.
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Presentacion de resultados

Una vez estructurado el informe, el equipo de trabajo lo revisa, se puede realizar
ajustes necesarios en caso de necesitarlo. Finalizada la revision, el documento
definitivo se enviara al titular de la organizacion, al 6rgano de gobierno, a los niveles

directivos, otros niveles jerarquicos y a grupos de filiacion, corporativo o sectorial.

Andlisis situacional de la Empresa Milenio SC

En el caso del estudio de la empresa Milenio SC, se utilizo la técnica de desarrollo
organizacional, para el analisis de los datos. Esta técnica es “un proceso planeado
para aplicar modificaciones culturales y estructurales en una organizacion en forma

. L. . . . . 28
sistematica para mejorar su funcionamiento en todos los niveles”".

Para realizar el analisis de la empresa, se cuenta con el apoyo del gerente general de
la misma, el cual mantiene una vision de cambio para el desarrollo exitoso de su

organizacion.

Los elementos de estudio determinados son los factores microambientales que
afectan a la organizacion de manera directa y sobre los cuales se puede ejercer

control, es decir, el estudio esta basado en un analisis interno de la empresa.

Las fuentes internas de informacidn seran los siguientes empleados: gerente general,
contador, asistente contable y capataz. Ademas se utilizaran todos documentos que
contengan informacion indispensable para el analisis.

Las fuentes externas de informacion que se utilizaran son: normatividad vigente,

clientes, proveedores y competencia.

El gerente general autorizara la investigacion de la organizacion, una vez obtenida
dicha autorizacion se informa al resto del personal que se realizard un diagnostico

sobre la situacién actual de la organizacion.

28 FRANKLIN, Enrique Benjamin. Op. Cit. p. 19
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Cuando el personal esté al tanto del diagndstico que se llevara a cabo, se comenzara
con la recopilacién de toda la informacion que se considere necesaria y relevante
para determinar los elementos sistémicos de la organizacion. Dicha recopilacion sera

a través de la revision de documentos y una encuesta al contador (ver figura 2.1).

Cuando se hayan analizado los datos, se realizara el analisis FODA que reflejara el
diagnostico de la empresa, se plantearan las estrategias posibles a través de una

Matriz de Estrategias y luego se expondran las debidas recomendaciones.

2.1 ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

Milenio SC. Es una empresa joven que inicia sus operaciones el 28 de julio de 1999
en la ciudad de Quito; como una empresa dedicada a la comercializacién de
productos nacionales y extranjeros, especialmente la compra y venta de bienes
muebles e inmuebles, equipos, maquinaria, herramientas, la prestacion de servicios,
la intermediacion comercial, el comercio de importacion y exportacion en especial de

madera y derivados de madera.

Las oficinas estan ubicadas en la Reina Victoria E12-20 y Colén y la fabrica se ubica

en la Provincia de Cotopaxi en el sector de la Reserva “El Boliche”.

Esta empresa surge de la necesidad de conseguir participacion en el olvidado
mercado agricola especializado en la explotacién, reforestacion y deforestacion de
bosques que se encuentran dentro del territorio nacional de propiedad de la familia

Salvador.

Milenio SC es una empresa que tiene concesién con el gobierno para la deforestacion

y reforestacion de arboles en la Provincia del Cotopaxi en la zona de El Boliche.

La empresa trabaja por ciclos de produccion, es decir, tala y siembra arboles
constantemente, siempre estan renovando el terreno para incrementar su fertilidad,
cuando este deja de ser til se sigue con otros campos cercanos previa autorizacion
del Estado.
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La empresa en un principio se cred para satisfacer los requerimientos del mercado
nacional, pero actualmente, estan interesados en incrementar sus perspectivas al

ingresar al mercado internacional en un futuro no muy lejano.

A través de su historia han vivido un gran nimero de transformaciones, siempre con
proyectos de vanguardia y vocacién de servicio. Mantiene firme su filosofia: “mirar

hacia el futuro, trabajar mas cada dia y dar siempre lo mejor de nosotros.”

2.2 MARCO JURIDICO DE LA EMPRESA

Precisa los principales ordenamientos juridicos que norman las actividades de la

organizacion y definen sus derechos y obligaciones.

Es recomendable colocar las disposiciones legales en orden jerarquico: constitucion,
tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares. En cada caso

debe respetarse la secuencia cronolégica de su expedicion.

2.2.1 Base Legal de Creacion y Funcionamiento

Milenio SC. Se constituye como una sociedad civil, el 28 de julio de 1999, en la
notaria cuadragésima del canton Quito, ante el Doctor Oswaldo Mejia Espinosa,
donde reposan los archivos societarios de la empresa, con un capital social valorado
en 20°000.000,00 de sucres dividido en doscientas participaciones de cien mil sucres
cada una ciento diez participaciones corresponden al Licenciado Miguel Salvador

Luque y noventa aportaciones para la Ingeniera Naila Samara Narvaez.

Cuadro No.1

Estructura del capital

Nombre Participaciones Valor (en sucres)
Lic. Miguel Salvador 110 $11°000.000
Ing. Naila Narvaez 90 $9°000.000

Fuente: Escritura de constitucion, Julio 28 de 1999

Elaborado por: La autora
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Los comparecientes son: el Licenciado Miguel Salvador Luque, casado, ecuatoriano;
y, la Ingeniera Comercial Naila Samara Narvaez Mosquera, domiciliados en Quito.
Convienen en constituir la Sociedad Civil denominada “MILENIO”, que se regira
por lo establecido en el Titulo XXVI del Libro Cuarto del Cddigo Civil y por la

escritura de constitucién correspondiente.

La sociedad tiene como finalidad principal la comercializacion de productos
nacionales y extranjeros, especialmente la compra y venta de bienes muebles e
inmuebles, equipos, maquinarias, herramientas, la prestacion de servicios, la
intermediacion comercial, el comercio de importacion y exportacién, el
establecimiento de agencias y sucursales; y, en general toda clase de actos y

contratos civiles y mercantiles permitidos por la Ley®.

El plazo de duracion de la Sociedad es de treinta (30) afios, contados a partir de la

fecha de su inscripcion en el Registro Mercantil del Cantén Quito™.
Disposiciones generales

Esta sociedad se rige a lo que determina el Codigo Civil Ecuatoriano en el Titulo

XXVI, de las sociedades, asi tenemos**:

+ Art. 1957: Sociedad o compafiia es un contrato en que dos 0 mas personas
estipulan poner algo en comun, con el fin de dividir entre si los beneficios que de
ello provengan. La sociedad forma una persona juridica, distinta de los socios

individualmente considerados.

+ Art. 1959: No hay sociedad, si cada uno de los socios no pone alguna cosa en
comun, ya consista en dinero o efectos, ya en una industria, servicio o trabajo
apreciable en dinero. Tampoco hay sociedad sin participacion de beneficios. No

se entiende por beneficio el puramente moral, no apreciable en dinero.

zz Escritura de Constitucion de la Sociedad Civil denominada “MILENIO”, Julio 28 de 1999, p. 2
idem., p. 3
31 codigo Civil, Ediciones y Publicaciones Ecuatorianas, 2002
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+ Art. 1963: La sociedad puede ser civil o comercial. Son sociedades comerciales
las que se forman para negocios que la ley califica de actos de comercio. Las

otras son sociedades civiles.

+ Art. 1964: Podré estipularse que la sociedad que se contrae, aunque no comercial

por su naturaleza, se sujete a las reglas de la sociedad comercial.

+ Art. 1965: La sociedad, sea civil o comercial, puede ser colectiva, en comandita,
0 anonima.
e Essociedad colectiva aquella en que todos los socios administran por si o por
un mandatario elegido de comun acuerdo.
e Es sociedad en comandita aquella en que uno o0 mas de los socios se obligan
solamente hasta el valor de sus aportes.
e Sociedad anonima es aquella en que el fondo social es suministrado por

accionistas que solo son responsables por el valor de sus acciones

Una vez que conocemos esta informacion, se puede exponer que la Empresa Milenio

SC es una sociedad civil colectiva.

2.3 CULTURA ORGANIZACIONAL

La cultura organizacional, a veces llamada atmdsfera o ambiente de trabajo, es el
conjunto de suposiciones, creencias, valores y normas que comparten sus

miembros®2.

Una cultura puede existir en una organizacion entera o bien referirse a una sola
unidad o departamento. Esta idea de cultura organizacional tiene algo de intangible,

puesto que no podemos verla ni tocarla, pero siempre esta presente en todas partes.

%2 Sitio de Internet: www.losrecursoshumanos.com/contenidos/296-cultura-organizacional-concepto
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2.3.1 Mision

La mision es el propdsito de la empresa, sirve como marco de referencia para
orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible. Responde las preguntas®:
Quiénes somos?

Qué hacemos?

Hacia donde nos dirigimos?

Qué se satisface?

A quién se satisface?

Como se satisface?

-+ F F F F #

Bajo que valores pretendemos operar?

Luego de entender este concepto, la mision de la Empresa Milenio SC es:
“Somos una sociedad civil con fines de lucro, cuyo objetivo central es contribuir al
desarrollo y explotacion adecuada de bosques y minas, logrando la satisfaccion de

nuestros clientes asi como el manejo sustentable de los bosques a nuestro cuidado.”
2.3.2 Vision

La vision define la situacion futura a la que desea llegar la empresa, 0 cOmo se ve en
el futuro; esta vision sélo se podra plantear si la organizacion reconoce el lugar que

ocupa en el presente, y de ahi proponer las metas que quiere lograr.>

La vision de la empresa debe responder dos pregunta claves:
+ (Qué quiere llegar a ser o hasta dénde quiere llegar la empresa en los préximos
anos?

+ ¢Cudl es la posicion que desea ocupar en el mercado?

Siendo asi la vision de la Empresa Milenio SC es:
“Ser generadores de cambios para el desarrollo adecuado del area agricola forestal de

nuestro pais”.

%3 SOLA, Nelly. Administracién 11, Universidad Politécnica Salesiana, Cuarto Semestre, 2006.
% REMUZGO, Fernando. Op.Cit. p.13
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Para esto, Milenio SC se apoya en el cumplimiento de modelos de desarrollo
organizacional con la participacion del personal en el proceso productivo,
satisfaciendo las expectativas establecidas para todos y operando bajo las premisas

establecidas del desarrollo sustentable como actividad econémica del sector.

2.3.3 Valores Corporativos

Los valores son convicciones y principios que establece la directiva, encargada de

conducir el negocio hacia un recorrido exitoso®.

Los valores de la empresa describen su cultura y la imagen que desean ofrecer, se los
considera fundamentales para impulsar a la empresa en la direccion adecuada y

responden a la pregunta: ;En qué creemos y como somos?

Los valores que guian a la empresa Milenio SC son:
Integridad.

Profesionalismo.

Comunicacion abierta.

Proactividad.

Respeto interpersonal.

Eficiencia operativa.

Compromiso social.

Confiabilidad.

-+ F F & F & #

2.4 ANALISIS DE LOS ELEMENTOS SISTEMICOS DE LA EMPRESA

Los elementos sistémicos son un conjunto de componentes interrelacionados e

interdependiente que forman un todo, la empresa®®.

% REMUZGO, Fernando. Op.Cit. p.10
% SOLA, Nelly. Op. Cit.
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Grafico No. 2

Elementos sistémicos

ELEMENTOS
SISTEMICOS
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Funciones Estrategias ormativida rocedimientos Clima
Organizacional

Fuente: Msc. Nelly Sola

Elaborado por: La autora
2.4.1 Finalidad

Es la razon de ser de la empresa, nace y muere con ella; es lo mas sensible porque

cualquier turbulencia ambiental puede provocarle cambios®’.

La sociedad se cred con la siguiente finalidad principal: comercializacion de
productos nacionales y extranjeros, especialmente la compra y venta de bienes
muebles e inmuebles, equipos, maquinaria, herramientas, la prestacion de servicios,
la intermediacion comercial, el comercio de importacion y exportacion, el
establecimiento de agencias y sucursales; y, en general, toda clase de actos y

contratos, civiles y mercantiles permitidos por la Ley.
2.4.2 Funciones

Especificaciones de las tareas inherentes, a cada una de las unidades administrativas,

necesarias para cumplir las atribuciones de la organizacion®.

%7 SOLA, Nelly. Op. Cit.
% Sitio de internet:.rincondelvago.com/documentos-y-manuales-administrativos
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Para establecer las funciones deben tomarse en cuenta los aspectos siguientes:

+ Que los titulos de las unidades correspondan a los utilizados en la estructura
organica.

+ Que se siga el orden establecido en la estructura.

+ Que la redaccion se inicie con verbo en infinitivo.

Es importante detectar hasta qué grado el personal sabe cuéles son sus funciones y

que puestos las realizan.

En la empresa Milenio SC, no existe un registro o un manual donde estén claramente
definidas las funciones y responsabilidades de cada empleado o de los diferentes

departamentos.

Mediante un andlisis realizado se pueden especificar las siguientes funciones de los
empleados:

+ Gerente General:

e Representar legalmente a la organizacion.

e Designar las posiciones de los empleados.

o Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de
los diferentes puestos de trabajo.

e Coordinar con la oficina y la planta para asegurar que los registros se esten
Ilevando correctamente.

e Crear y mantener buenas relaciones con los clientes y proveedores para
mantener el buen funcionamiento de la empresa.

e Lograr que las personas quieran hacer lo que tienen que hacer y no hacer lo
que ellos quieren.

e Contratar y despedir a empleados.

+ Contador Externo:

e Estudio y analisis de los estados financieros.
e Certificacion de los formularios para la declaracion de impuestos.
e Elaboracion de reportes financieros para la toma de decisiones.

e Declaracion anual del Impuesto a la Renta.
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Calculo del 15% de utilidades a trabajadores y su presentacién en el

Ministerio de Relaciones Laborales.

+ Secretaria:

Tramitar la entrada y salida de correspondencia.

Recibir y archivar los documentos.

Atender llamadas telefonicas.

Informar al gerente cualquier acontecimiento que se presente en las oficinas o
en la planta.

Tener actualizada la agenda, tanto telefonica como de direcciones y de
reuniones.

Atender a clientes y proveedores cuando acudan a las oficinas.

Elaborar solicitudes, cartas o cualquier documento necesario para cumplir

con alguna actividad de la empresa.

+ Asistente Contable:

Llevar los movimientos de bancos actualizados y realizar las conciliaciones
bancarias respectivas.

Llevar los registros contables correctamente en orden cronologico y
actualizado.

Llevar un control de gastos e ingresos.

Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos.

Controlar diariamente la cancelacion de facturas.

Archivar correctamente toda la documentacion contable.

Preparar las declaraciones de impuestos y planillas del IESS.

Elaborar los roles de pago.

Mantener actualizados los registros de propiedad, planta y equipo.

Elaborar el informe de cartera de clientes y proveedores.

+ Mensajero-Cobrador:

Llevar y traer encomiendas relacionadas con el giro normal del negocio.
Realizar depdsitos en los bancos.

Pagar los servicios basicos: luz, agua, teléfono e Internet.
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e Realizar pagos de impuestos y contribuciones.

+ Operarios:
e Cumplir con los horarios de trabajo y los grupos designados

o Deforestar y reforestar los bosques

2.4.3 Objetivos

Los objetivos son posiciones futuras que deseamos lograr, lo que queremos tener o

Ilegar a ser en el corto, mediano o largo plazo; pueden ser generales o especificos.

Es importante que los objetivos brinden resultados mesurables, especificos,
verificables o cuantificables que puedan ser alcanzados en un determinado periodo
de tiempo, donde sea posible determinar si se cumplieron o no®.

La Empresa Milenio SC tiene los siguientes objetivos empresariales:

Grafico No.3
Objetivos Empresariales de Milenio SC

O reciitietibo Posicionamicento

* Alcanzar liderazgo en:

Calidad

* Sobrevivencia { Objetivos Empresariales Costo

Entrega
Eficacia
Productividad
Seguridad
Moral

= Rentabilidad Medio Ambiente

Fuente: Contador Externo

Elaborado por: La autora

% KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz. Administracion una perspectiva global, 122 Edicién,
Editorial McGraw-Hill, México, 2004, p.135
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2.4.4 Estrategias

La estrategia es la determinacion de los objetivos basicos a largo plazo de una
empresa y la adopcion de los cursos de accion y la asignacion de los recursos
necesarios para su cumplimiento®.

Las estrategias responden a las siguientes preguntas basicas™:

Cuadro No.3

Caracteristicas Basicas sobre las Estrategias Empresariales

* Lograr los objetivos.

* Luchar por la mision.

« Alcanzar las melas

Como? C ; .
* Buscar ventajas competitivas.

+ Fortalecer la posicion empresarial.

Elaborado por: La autora

» Esfuerzo para el cambio.

= Responder a condiciones cambiantes,

» Fortalecer la posicidon competitiva.

+ Contrarrestar la competencia.

= Movimientos para mejorar beneficios.

Propiedades de la Estrategia: & - -
» Acciones para aprovechar oportunidades.

+ Accioncs para problemas internos.

* Entrar a nuevos sectores.

» Ajustar estrategia actual.

Elaborado por: La autora

4 KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz. Op. Cit. p.126
* REMUZGO, Fernando. Op. Cit. p.21
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* Productos ofrecidos.

» Mecesidades del mercado.

* Rendimiento/utilidad,

* Tamafio/crecimiento.

* Tecnologia.

* Recursos humanos,

Factores Estratégicos: G
* Capacidad de servicio.

* Capacidad de produccion.

+ Meétodo de venta/distribucion.

* Imagen.

* Recursos naturales.

Elaborado por: La autora

Mds ventas en mercados
Penctracion del mercado . _actuales para productos actuales

Introducir productos actuales

Crecimiento Desarrollo del mercado en mercados nuevos
Zr

Crear productos nuevos o
Desarrollo de productos . _Mmejorar el actual

[ Tipo de estrategias J

Control sobre Muentes de abastecimicnto, sistcmas de
distribucidn v asociacion con competidores

Integrativo

Diversificacion Presentar productos nuevos en mercados actuales o nuevos
o
Elaborado por: La autora

Aunque la empresa no cuenta con estrategias planeadas y establecidas para el
desarrollo de sus actividades y que estén en concordancia con sus objetivos, se

pueden notar las siguientes estrategias utilizadas por los directivos:

+ Vender a precios mas bajos que los del mercado.

+ Alianzas estratégicas con empresas del mismo giro del negocio.

+ Trabajar bajo la Ley de Proteccion Ambiental del pais.

+ Elaboracién de un plan de contingencia para la prevencion de accidentes.

+ Ultilizar los recursos de la empresa de manera consciente y adecuada.
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2.4.5 Politicas

Las politicas son enunciados o criterios generales formales que orientan o encausan

el pensamiento en la toma de decisiones. Ayudan a decidir asuntos antes de que se

conviertan en problemas permitiendo asi delegar autoridad sin perder el control de

las acciones de los subordinados*. Es importante que las politicas sean redactadas

en documentos que sean accesibles a todo el personal, para que sean conocidas por

todos los empleados.

La empresa no ha establecido por escrito ninguna clase de politicas, pero como

conocimiento general, las politicas que se siguen son:

- F F F F & F F F #

-

Contratacion exclusiva de personal con algun grado universitario para la parte
administrativa.

Alentar las sugerencias de los empleados para elevar la cooperacion.

Estricto apego a un elevado estandar de ética empresarial.

Fijacion de precios competitivos.

Comprometerse con las normas de calidad.

Evitar los desperdicios de recursos.

Amabilidad en el servicio.

Trabajar con proactividad.

Puntualidad y cumplimiento con las tareas encomendadas.

Mantener limpia el area de trabajo.

Los empleados trabajaran de lunes a viernes en el horario de 8:00 a 17:00,
tendran su horario de almuerzo de 13:00 a 14:00.

Si el cumplimiento de las actividades lo requieren se trabajaran los sabados.

Los pagos de sueldo se haran de acuerdo a lo establecido en la ley y de manera
mensual.

Las vacaciones seran tomadas por los empleados cuando hayan cumplido un afio
de trabajo, y serén solicitadas con un mes de anticipacion.

Puntualidad y asistencia al lugar de trabajo.

*2 KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz. Op. Cit. p.126
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2.4.6 Recursos

Un recurso es un medio de cualquier clase que permite satisfacer una necesidad o

conseguir aquello que se pretende®.

Son bienes materiales, tecnoldgicos, econémicos o humanos indispensables y claves

para el desarrollo de todas las actividades de la empresa.

Es importante tomar en cuenta los recursos que se utilizan para realizar las
actividades, su uso y condiciones, asi como evaluar si es suficiente, apropiado y

estén bien distribuidos.

2.4.6.1 Materiales

Los recursos materiales son los bienes tangibles que la organizacion puede utilizar

para el logro de sus objetivos*.

Los recursos materiales con los que cuenta la empresa provienen de:
+ Deforestacion y reforestacion de arboles.

+ Madera en pie.

En los recursos materiales podemos encontrar los siguientes elementos:
Cortadoras.

Sierras eléctricas.

Magquinarias.

Bienes inmuebles

Productos terminados: Madera en pie.

Instrumentos y herramientas.

Removedores de tierra.

Insumos.

Equipos de computacion.

- F F F F & F F F #

Equipos de oficina.

43 §itio de internet: definicion.de/recurso
4 dem., Sitio de Internet
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+ Muebles y enseres.

+ Suministros y materiales de oficina.
2.4.6.2 Tecnoldgicos

Un recurso tecnoldgico es un medio que se vale de la tecnologia para cumplir con su
propdsito. Los recursos tecnoldgicos pueden ser tangibles (como una computadora,

una impresora u otra maquina) o intangibles (un sistema, una aplicacién virtual)*.

Milenio SC, cuenta con una tecnologia de primera linea, lo que la hace ganar
competitividad ante las demas empresas del medio. Este es un punto fundamental en
el mercado en que se encuentra la empresa, teniendo en cuenta que nos encontramos

en un mundo globalizado y competitivo.

La empresa cuenta con equipos de computacion para cada uno de los empleados

administrativos y con un computador para la planta.

Asimismo dichos equipos de computacion y sistemas informaticos son actualizados y
se encuentran a la vanguardia de la tecnologia actual, capaz de satisfacer las

necesidades del personal administrativo en el cumplimiento de sus actividades.

Estos equipos de computacién y sus sistemas son capaces de procesar informacion
confiable, clara y oportuna, adecuada para la toma de decisiones correctas. También

se cuenta con un equipo servidor para dar respaldo a la informacion.

Ademaés, cuenta con maquinaria innovada y que cumple con los requerimientos para
la deforestacién y reforestacidon de los arboles y sobretodo que protegen el medio

ambiente, en especial a la reserva forestal que se encuentra en la zona.

*® Sitio de Internet: definicion.de/recursos-tecnolégicos/
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2.4.6.3 Econdmicos

Los recursos econdmicos son los recursos monetarios propios y ajenos con los que
cuenta la empresa, indispensables para el buen funcionamiento y desarrollo. Pueden
estar compuestos por*:

+ Dinero en efectivo

Depdsitos en entidades financieras

Aportaciones de socios

Utilidades

Préstamos a terceros, proveedores, instituciones financieras, etc.

-+ + ¥+ &

Tenencias de bonos

Las fuentes de estos recursos pueden ser varias, entre las cuales podemos mencionar:

+ La principal actividad de la organizacién: La venta de los productos o servicios
que provee la organizacién al mercado.

+ Inversores: Socios, tenedores de acciones, tenedores de bonos, etc. Estos
entregan capital o efectivo a cambio de unos rendimientos futuros.

+ Préstamos de entidades financieras: Las entidades financieras pueden otorgar
préstamos a cambio de un interés.

+ Subsidios del gobierno
El capital de la empresa Milenio SC, esta conformado de la siguiente manera:
+ EI90% proviene del aporte del Lic. Miguel Salvador

+ EI 10% proviene del aporte de la Ing. Naila Narvaez.

El principal recurso econémico proviene de los ingresos propios generados por las

actividades de la empresa.

2.4.6.4 Humanos

El recurso humano es el personal con el que cuenta la empresa para ejercer las

funciones necesarias para la gestién exitosa de la organizacion. Este recurso es

“8 Sitio de Internet: www.zonaeconomica.com/recursos/financieros
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indispensable, ya que de este depende el correcto manejo y funcionamiento de los

demas recursos.

El recurso humano posee las siguientes caracteristicas:
+ Ambiciones de superacion.

+ Creatividad.

+ Habilidades.

+ Sentimientos.

+ Experiencia y conocimientos.

La empresa Milenio SC cuenta con personal calificado y especializado en las

funciones encomendadas, capaces de ofrecer servicios y bienes de calidad.

2.4.7 Normatividad

La norma juridica es una regla u ordenacion del comportamiento humano de carécter
obligatorio dictado por la autoridad competente del caso, con un criterio de valor y
cuyo incumplimiento conlleva a una sancién. Generalmente, impone deberes y
confiere derechos. Tiene por objeto regular las relaciones sociales, o la conducta del
hombre que vive en sociedad busca cumplir con las finalidades concretas del

ordenamiento juridico, la paz, el orden y la seguridad*’

La empresa debe cumplir con lo estipulado en la legislacion ecuatoriana, segun la
cual toda compairiia que se haya constituido legalmente esta sujeta a cumplir con las
politicas, reglamentos y leyes establecidas, en donde se especifica claramente las
obligaciones y derechos que tiene el negocio.

La fundamentacion legal que controla a esta empresa es:

+ Ley Organica de Régimen Tributario Interno.

+ Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria con su respectivo reglamento.
+ Ley General del Medio Ambiente.

+ Ley de Gestion Ambiental.

*" Sitio de Internet: es.wikipedia.org/wiki/Norma_juridica
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+ Caddigo Laboral.

+ Cadigo Civil.

+ Normas de Calidad.

+ Resoluciones para la proteccion del medio ambiente dictadas por el Municipio de
Quito.

Ademas, la compafiia en cumplimiento de las disposiciones legales y tributarias, de

acuerdo al objeto econémico, que exigen la legislacion ecuatoriana debes presentar

anualmente los siguientes informes a:

+ Servicio de Rentas Internas (SRI)

Anexo Transaccional Simplificado mensual.

Anexo de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta por Otros
Conceptos (REOC) de forma mensual.

Anexo de Relacion de Dependencia anual.

Declaracion Anual del Impuesto a la Renta.

Declaracion mensual de Retencion en la Fuente del Impuesto a la Renta.
Declaraciones mensuales del 1.V.A.

Declaraciones mensuales de Retencion del 1.V.A.

Anticipo del Impuesto a la Renta.

+ Instituto Ecuatoriano de Sequridad Social (IESS)

Realizar el aviso correspondiente a la entrada y salida del personal.

Afiliacion del personal en relacion de dependencia desde el primer dia de
trabajo.

Aportes personales y patronales segun las fechas establecidas y al sector
perteneciente.

Pagar el monto correspondiente por fondos de reserva después del afio de

trabajo.

+ Ministerio de Relaciones Laborales

Pago de utilidades, en el caso en el que la compafiia las haya obtenido al final

del periodo contable.
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e Cancelacion de los bonos: estudiantil (décimo cuarto) y navidefio (décimo

tercero).

o Sellar los contratos de trabajo y actas de finiquito del personal en relacién de

dependencia.

+ Municipio de Quito

e Pago de la Patente Municipal (cada afio).
e Pago del Impuesto Predial.

e Pago del Impuesto 1,5 por Mil sobre los Activos Totales.

2.4.8 Sistemas

Un sistema suele definirse como un conjunto de elementos, entidades o componentes
que se caracterizan por ciertos atributos identificables que tienen relacion entre si, y

que funcionan para lograr un objetivo comin®.

Un sistema contable es un conjunto especifico de métodos y procedimientos
aplicables a las transacciones de una organizacion y relacionados entre si por una
serie de principios generales que le dan la fisonomia de sistema para hacer
contabilidad®.

Los sistemas contables deben ser sumamente flexibles y fundamentarse en principios
basicos.

Se estructuran dependiendo de sus condiciones y necesidades, asi*;
+ Laactividad especifica

+ EIl tamafio de la empresa

+ EIl volumen de los registros necesarios

+ Los mecanismos de registros disponibles

*8 CATACORA, Carpio Fernando. Sistemas y Procedimientos Contables, Editorial: McGrawHill,
Venezuela, 1999, p. 25

* cda. Iris Villalobos B. M.B.A, Guatemala, 2000.

0 CATACORA, Carpio Fernando. Op. Cit. p.73
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Un sistema informatico es la unién de diversos elementos, como son el hardware,

software y humanware (soporte humano).

Gréafico No. 4

Estructura de un sistema

Salida de
informacion

Entrada de la
informacion

PROCESAMIENTO

Fuente: Dr. Ulises Alvarez

Elaborado por: La autora

La empresa cuenta con un sistema de contabilidad que no cubre el total de

necesidades de la misma, el mismo que no es actual y retrasa el trabajo.

El sistema contable emite: mayores contables, balance de comprobacion, balance
general, estado de resultados. La limitante del sistema es no contar con mddulos en
linea que permitan tener otros reportes como: auxiliares de clientes, proveedores,

conciliaciones bancarias, etc.

Los comprobantes que emite son: diarios, comprobantes de egreso e ingreso. Por la
limitante antes expuesta la impresion de las facturas se elabora en forma
independiente al igual que comprobantes de retencion y demas reportes que son
necesarios elaborar como anexos que deben ser entregados a los organismos de

control.

También se cuenta con los sistemas informaticos mas actualizados del mercado.

Cada equipo de computacion funciona con el sistema de Windows Vista.
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2.4.9 Procedimientos

Los procedimientos consisten en secuencias cronologicas de las acciones requeridas

para el desarrollo de las actividades empresariales.™

Ejemplos de procedimientos: Case Western University, bosqueja pasos para el
proceso de evaluacion: primero, fijar los objetivos de desempefio; segundo, efectuar
una revision de los objetivos a medio afio y tercero, hacer un analisis de desempefio

final del periodo®”.

En una compafiia fabricante, el procedimiento para manejar los pedidos puede
requerir la participacion del departamento de ventas (para el pedido original), el
departamento de finanzas (para reconocer la recepcién de fondos y para la
aprobacién de crédito al cliente), el departamento de contabilidad (para registrar la
transaccion), el departamento de produccion (para ejecutar la orden de producir
bienes o ejercer la autoridad de permitir que se saquen éstos de los almacenes) y el
departamento de envios (para la determinacion de los medios y ruta de envio).

Al realizar el diagndstico de la empresa se debe verificar su existencia,

caracteristicas, aplicacion y resultados obtenidos mediante su uso.

La empresa no cuenta con procedimientos establecidos para sus actividades sin

embargo, el trabajo basico que realiza la empresa es el siguiente:

Procedimientos para el manejo Caja:

La gerencia se encarga de cuadrar el dinero que se ha recibido, asi como el que se ha
gastado durante la semana. El dinero que ingresa a la empresa es depositado
diariamente por el mensajero y la asistente contable elabora los comprobantes de

ingreso respectivo.

1 KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz. Op. Cit. p.127
%2 Sitio de Internet: www.cwu.edu/finadmin/humres/policies/I11-2a. (30 de marzo de 2002)
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Procedimientos para el manejo Bancos:

El control de bancos se lo hace a través de las conciliaciones bancarias, las mismas
que se realizan a final de cada mes, cuando se reciben los estados de cuenta de los
bancos donde la empresa tiene su cuenta. El contador es el encargado de realizar

dichas conciliaciones.

Procedimientos para el manejo de Clientes:

El encargado de realizar la cobranza y depositos es el asistente contable. Cuando se
reciben los pagos totales o0 abonos, se elabora el respectivo comprobante de ingreso y

se registra en el anexo de clientes.

Las solicitudes de crédito son aprobadas o rechazadas por el gerente general, en base

a referencias comerciales y bancarias.

Procedimientos para el manejo de Activos Fijos:

Para la compra o construccion de cualquier activo fijo se requiere la aprobacién del

gerente general, quien solicita tres proformas para tomar su decision.

Luego el asistente contable realiza el registro contable respectivo de los activos fijos

adquiridos o dados de baja. Utiliza el método de depreciacion de linea recta.

Procedimientos para el manejo de Proveedores:

Los pagos a proveedores se realizan bajo la politica de pagos quincenales, la
encargada es la secretaria, una vez recibida la factura en un plazo de 15 a 30 dias se

procede a la cancelacion.

El asistente contable registra los pagos realizados tanto en el sistema contable como

en el anexo de proveedores.

Procedimientos para el manejo de Nomina:

El asistente contable elabora el rol de pagos, tanto de la parte administrativa como la

de planta para posteriormente presentarlos al contador para su aprobacion.
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Una vez realizados los pagos en cheque, se lleva a cabo la contabilizacion de cada

uno de los rubros involucrados en el pago de sueldos y provision beneficios sociales.

Procedimientos para el manejo de Impuestos

La asistente contable prepara los anexos extracontables relacionados con las
declaraciones de los impuestos exigidos por la ley, luego llena el formulario borrador
para la respectiva declaracion del impuesto; el contador revisa el formulario y lo

firma. EI mensajero lleva el formulario al banco para declararlo el 16 de cada mes.

Procedimientos para Ventas:

Las ventas las realiza el capataz, el vigila el despacho del producto y ese momento
emite la factura, estas son enviadas al fin de mes a oficinas, en el caso de ventas
fuertes a proveedores identificados en oficina, se recibe las ordenes de despacho
entregadas, y se procede a facturar en oficinas. La mayoria de las ventas son en

efectivo y el dinero es recolectado por un operario responsable.

Procedimientos para Compras:

Compras para la oficina
La secretaria, realiza las compras con proveedores ya establecidos, si la compra es

alta se debe solicitar autorizacion a gerencia en base a cotizaciones.

Compras para la planta

En el caso de las compras de planta si los valores son pequefios el operario
responsable realiza las compras, con las retenciones debidas y envia semanalmente
los gastos a la oficina en Quito una vez que sean aprobadas por el gerente, son

canceladas con el dinero recolectado en la mina.

Si la compra es de un valor alto el operario responsable solicita a la oficina que

realice las cotizaciones necesarias y el gerente toma la decision

2.4.10 Estructura

Fisica
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La estructura es el albergue de los recursos®,

Milenio SC posee una infraestructura adecuada para el desarrollo de las actividades
diarias de los operarios. La fabrica es un galpén amplio donde ese ha instalado las

magquinarias y equipos necesarios para cumplir con la finalidad de la empresa.

La oficina administrativa se encuentra en uno de los sectores econdmicos
importantes de Quito, esta dividida en gerencia general, secretaria de gerencia y

asistencia contable.

Organica
La estructura organica es una descripcion ordenada de las unidades administrativas

de una organizacion segtn sus relaciones de jerarquia®.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder con el organigrama,
tanto en lo referente al titulo de las unidades administrativas como a su nivel
jerarquico. Es conveniente codificarla para una mayor claridad, por ejemplo:
1.0 Director General

1.0.1 Asesoria

1.0.2 Auditoria Interna

1.1 Gerencia General
1.1.1 Gerente Divisional A
1.1.2 Gerente Divisional B

“El organigrama es la representacion gréfica de las estructura organica de una
institucién o de una de sus areas, muestra que unidades administrativas la integran y
sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,

, . c s 5555
lineas de autoridad, supervision™".

3 SOLA, Nelly. Op. Cit.
> FRANKLIN, Enrique Benjamin. Opt. Cit. p.176
% [dem., p.176
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Conviene revisarla con detalle para establecer si responde en forma adecuada a las

necesidades del trabajo.

La empresa no cuenta con una estructura orgdnica claramente definida, pero el

contador externo ha establecido la siguiente estructura organica:

Gréafico No. 5

Estructura organica de la Empresa Milenio SC

Gerencia General

Secretaria

Mensajeria

( )
[ Produccion ] [Contabilidad]

X

( )
[ Deforestacion ] [Reforestacién]

Fuente: Contador externo

Elaborado por: La autora

2.4.11 Clima Organizacional

Resulta de suma importancia conocer las relaciones humanas existentes para
determinar el clima organizacional. Este factor sera de utilidad para desarrollar el
estudio y permitira atenuar la resistencia al cambio y conseguir la colaboracion del

personal®.

°® FRANKLIN, Enrique Benjamin. Op. Cit. p.15
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Otros aspectos importantes son conocer el tipo de liderazgo de la empresa, asi como
el flujo de la comunicacion formal e informal. Compuesto por el grado de

participacion, confianza, recompensas y contribuciones.

En esta empresa se presenta un liderazgo participativo, es decir, el gerente general
utiliza la consulta para practicar el liderazgo. No delega su derecho de tomar
decisiones finales y sefiala directrices especificas a los subalternos pero consulta sus

ideas y opiniones sobre muchas decisiones que le incumben.

Se utiliza la comunicacion formal, en donde el mensaje se origina en el nivel
jerarquico superior y se dirige a los siguientes niveles, siguiendo los canales
establecidos por la empresa como son: cartelera, intercomunicadores, teléfonos,

Internet, circulares, memorandos, cartas, informes, reportes, charlas, reuniones, etc.

Tanto en la planta como en las oficinas no se ha presentado ningln problema laboral
o diferencias personales, al contrario, todos los empleados trabajan en equipo para
alcanzar sus objetivos personales y cumplir con la finalidad de la empresa.

La empresa cuenta con contingentes de trabajo debido a los riesgos laborales que

existen por el giro normal del negocio.

2.5 ANALISIS FODA DE LA ORGANIZACION

El analisis FODA es una herramienta que permite conocer la situacion actual de la
empresa con el objetivo de convertir los datos que se obtienen en informacién

procesada y lista para la toma de decisiones acordes a los objetivos planteados®”.

Para realizar el analisis FODA de la organizacion debemos tomar en cuenta que
existen dos ambientes: macroambiente y microambiente. Los aspectos que afectan al
macroambiente, se los pueden definir a traves del andlisis externo de la empresa, lo
gue a su vez nos permite identificar las oportunidades y amenazas de la organizacion,

pero éstas al ser externas no pueden ser modificadas.

*"Sitio de internet:www.monografias.com/trabajos10/foda/foda
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En cuanto a los aspectos del microambiente, se definen mediante el analisis interno
de la organizacion, y asi podemos también identificar las fortalezas y debilidades que

tiene, éstas al ser internas se puede actuar directamente sobre ellas.

Cuadro No. 3
Componentes del Analisis FODA

Factores que favorecen el logro Factores que obstaculizan el

de los objetivos logro de los objetivos

FORTALEZAS «—> DEBILIDADES

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Fuente: El plan de negocios

Elabora por: La autora

Para iniciar el analisis debemos tomar en cuenta tres preguntas, conociendo el tipo de
negocio y todas sus caracteristicas basicas:

1. Lo que se analiza es relevante o no?

2. Esté fuera o dentro de la empresa?

3. Esbueno o malo para la empresa?

En resumen, para la correcta identificacion de estos factores no debemos tomar en
cuenta su disposicion fisica sino el control que podemos ejercer sobre ellos. Lo que
afecta a la empresa y se puede controlar es interno, lo que afecta pero no se puede

controlar es el ambiente externo.

+ Analisis Externo™:
e Oportunidades: Son aquellas situaciones que resultan positivas y favorables
para la empresa y que estén presentes en el entorno en el que actda la empresa

y permite obtener ventajas competitivas y alcanzar los objetivos.

%8 Sitio de Internet: www.monografias.com/trabajos10/foda/foda
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e Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden
llegar a atentar contra la permanencia de la organizacion y el alcance de

objetivos.

+ Analisis Interno:
e Fortalezas: Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa y

mantiene una posicion privilegiada frente a la competencia.

e Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable
frente a la competencia, recursos de los que carece, habilidades que no se

poseen y actividades que no se desarrollan positivamente.

MATRIZ ESTRATEGICA DEL FODA (TOWS®): Moderna herramienta para

el analisis de situaciones

Es un marco de andlisis sistematico que nos permite el aparecimiento del FODA que
es un proceso comun dentro de la administracion, considerdndose detector que
requiere la combinacion de diferentes factores como soluciones estratégicas y toma

de decisiones®.

Propdsito

Identificar un conjunto de factores internos y externos relacionados con la empresa y
que inciden en el desarrollo del negocio; de esta forma se podran definir y disefiar
objetivos y estrategias de caracter competitivo para favorecer los niveles de
productividad y rentabilidad de la organizacién durante un periodo determinado de

tiempo®’.

Otro objetivo al elaborar esta Matriz Estratégica es convertir las amenazas en

oportunidades y las debilidades en fortalezas. Por ejemplo: asociarse con la

% Por sus siglas en inglés: Threats, Opportunities, Weaknesses, Strengths)
80 SOLA, Nelly. Op. Cit.
8 REMUZGO, Fernando. Op. Cit. p.5
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competencia para enfrentar a otro competidor méas fuerte o pasar a un empleado

extrovertido de una tarea organizativa que hace mal, a atencién al publico.

Cuatro estrategias alternativas

1. La estrategia DA (WT), busca reducir al minimo tanto debilidades como
amenazas y puede llamarse estrategia mini-mini. Por ejemplo: puede implicar la

formacidn de una sociedad en participacion o la liquidacion de la empresa.

2. La estrategia DO (WO), pretende reducir al minimo las debilidades y la
optimizacion de las oportunidades y puede llamarse estrategia mini-maxi. Por
ejemplo: se puede contratar a una persona especializada en sistemas de

informacion para manejar el area de informatica, si ésta presenta problemas.

3. Laestrategia FA (ST), se basa en las fortalezas de la organizacion para enfrentar
las amenazas en su entorno. Su proposito es maximizar las fortalezas y minimizar
las amenazas y se puede llamar estrategia maxi-mini. Por ejemplo: La compafiia
puede utilizar su fortaleza en tecnologia para enfrentar la amenaza de la

introduccidn de un nuevo producto de su competidor.

4. La estrategia FO (SO), la compafiia utiliza sus fortalezas para aprovechar sus
oportunidades y se puede llamar estrategia maxi-maxi. Por ejemplo: la empresa
tiene una excelente aceptacion de su producto, puede aprovechar la oportunidad
de venderlo donde no hay productos igual al suyo.
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Cuadro No. 4

Matriz de estrategias

Factores internos

Factores externos

Fortalezas (F), por
ejemplo: cualidades
administrativas, operativas,
financieras, de
comercializacion,
investigacion y desarrollo.

Debilidades (D), por
ejemplo: debilidades en las
aéreas incluidas en las (F)

Oportunidades (O), por
ejemplo: condiciones
econdmicas presentes y
futuras, cambios politicos y
sociales, nuevos productos,
servicios y tecnologia.

Estrategia FO:
maxi-maxi
La estrategia més exitosa

Estrategia DO:
mini-maxi
Superar debilidades a fin
de aprovechar
oportunidades

Amenazas (A), por
ejemplo: escasez de
energéticos, competencia 'y
areas similares al de las

(©).

Estrategia FA:
maxi-mini
Uso de fortalezas para
enfrentar o evitar amenazas

Estrategia DA:
mini-mini
Reducir las debilidades y
amenazas

Fuente: KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz. “Administracion una perspectiva global”,

Elaborado por: La autora

Andlisis FODA de la empresa Milenio SC:

Para realizar el analisis FODA de la empresa, se realiz6 una entrevista al contador

externo, ademas de una investigacion personal para determinar los factores externos

que afectan al negocio y nos dan como resultado las oportunidades y amenazas. Asi

podemos determinar lo siguiente:

FORTALEZAS

+ Excelentes relaciones comerciales para un crecimiento importante dentro de las

exportaciones ecuatorianas de madera.

+ Excelente calidad en los productos madereros destinados al mercado nacional, en

comparacion con los principales competidores.

+ Adecuada comunicacion entre el gerente y el resto del personal.

+ Buenas relaciones comerciales con los clientes.
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*

Los operarios son capacitados constantemente para ejercer sus labores bajo
normas de seguridad adecuadas, proteger el medio ambiente y obtener madera de

excelente calidad.

+ La empresa mantiene planes de contingencia apropiados para poder sobrellevar
cualquier accidente que pudiera ocurrir.

DEBILIDADES

+ Inexistencia de una unidad contable que controle eficazmente el proceso contable
en la empresa.

+ Carencia de manuales de politicas y procedimientos para los distintos procesos
contables de la compafiia.

+ No se evalGa constantemente el desempefio del personal.

+ Falta de compromiso de los empleados por el desconocimiento de las metas,
objetivos y estrategias de la empresa; lo que provoca desmotivacion y
desorientacion.

+ A pesar de las capacitaciones a los obreros, aln existen deficiencias en la tala de
los arboles, lo que conlleva a un gran desperdicio de este recurso.

+ Problemas tecnolégicos en el tratamiento y secado de la madera.

+ Deficiente infraestructura vial para acceder a los bosques.

+ Mayoritaria participacion de intermediarios en la comercializacion de la madera.

OPORTUNIDADES

-

*
*

Tendencia gubernamental a la descentralizacion y modernizacion del Estado.
Amplias zonas del pais adecuadas para la actividad forestal.

Demanda creciente, a nivel nacional e internacional, de madera y productos
madereros.

Superficies dptimas y disponibles sin explotar para futuras producciones.

Féacil acceso a mercados regionales.

+ Diversificacion en la produccion maderera y forestal del pais.

*

Importante demanda de madera en pie con mayor valor agregado, que permitira

obtener un mayor margen de rentabilidad y transformacion en el mercado.
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*

*
*

Aumento de los precios de la madera y sus derivados, tanto en el mercado
nacional como en el internacional.
Demanda insatisfecha de madera terciada en Pert y Colombia.

Mayor acceso a los mercados asidticos como Japén, Corea y Taiwan.

AMENAZAS

-

Inestabilidad politica y econdémica actual del pais, lo que no permite desarrollar
las actividades del negocio con tranquilidad, seguridad y confianza.

Si las empresas del sector y el Estado Ecuatoriano no procuran desarrollar
ventajas competitivas sostenibles, la regulacion de la ITTO para impedir desde el
afio 2000 la exportacion de madera no proveniente de bosques manejados de
forma sustentable y la corriente ecologista que promueve la no destruccién de los
bosques, afectaran a las exportaciones ecuatorianas.

Problemas financieros para llevar a cabo el Plan de Accidn forestal.

Destruccidn de areas forestales para emprender labores agricolas.

Gran cantidad de empresas pequefias y medianas que se dedican a la actividad
forestal sin tomar en cuenta la calidad y estandarizacion.

Limitada integracion de las empresas del sector para lograr afrontar mercados
internacionales que requieren volimenes importantes de productos madereros.

La época invernal, provoca dificultades en la explotacion forestal en la Costa, lo
que resta competitividad a las exportaciones ecuatorianas por la necesidad de

mantener altos niveles de stock.

92



Cuadro No. 5

Matriz Estratégica de la Empresa Milenio SC

Factores
internos

Factores
externos

Fortaleza: Excelentes
relaciones comerciales para
alcanzar  un  crecimiento
importante  dentro de las
exportaciones ecuatorianas de
madera.

Debilidad: Inexistencia de
una unidad contable que
controle y lleve de manera
eficaz el proceso contable
en la empresa.

Oportunidad:

Superficies optimas vy
disponibles sin utilizar,
indispensables para la

actividad forestal.

Estrategia FO: Aprovechar el
crecimiento del mercado de
exportacion, utilizando las
superficies disponibles para la
reforestacion y deforestacién
de arboles, tomando en cuenta
las normas de calidad vy
control del medio ambiente.

Estrategia DO: Mejorar el
sistema contable de la
empresa para desarrollar
planes  estratégicos  de
produccion  que  logren
mejorar las utilidades de la
empresa al aprovechar las
superficies disponibles.

Amenaza: Destruccion
de areas forestales para

iniciar labores agricolas.

Estrategia FA: Recurrir a las
relaciones comerciales
importantes que tiene para
conseguir ayuda para controlar
la destruccion de terrenos
Optimos para el cultivo de
arboles, a través de la
creacibn  de  asociaciones
madereras y forestales.

Estrategia DA: Corregir el
sistema contable actual para
elaborar proyecciones de
ventas que pueden utilizarse
para conseguir mas campos
forestales y controlar la
agricultura

Fuente: La autora

Elaborado por: La autora

Luego de elaborar la matriz estratégica y conociendo que los aspectos internos de la

empresa se pueden controlar. Tomaremos la Estrategia DO para minimizar las

debilidades y maximizar las oportunidades.

La implementacion de una unidad contable y el disefio de los manuales de

procedimientos contables y administrativos seria la mejor estrategia de la empresa,

ya que el sistema contable es un pilar fundamental en el desarrollo de las actividades

del negocio, en vista de que da la informacion necesaria para conocer la realidad de

la organizacion y la toma de decisiones basadas en datos especificos y confiables.
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA DE CREACION DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

En una empresa, las distintas unidades que la componen juegan papeles
fundamentales para el desarrollo y gestion de sus actividades, buscando cumplir con

éxito el objetivo principal de la empresa.

Es por ello que se considera vital la creacién de una unidad de contabilidad en la
Empresa Milenio SC, ya que la inexistencia de ésta ha causado falencias en la
informacion contable y financiera que se genera como consecuencia de las
transacciones que existen a diario, como resultado de esto, se han tomado decisiones

erroneas por la falta de datos actuales y veridicos.

Importancia

La importancia de la unidad de contabilidad es:
+ Identificar, medir, clasificar, registrar, analizar y evaluar todas las operaciones y
actividades de la empresa.

+ Mantener un control adecuado de las operaciones.

-

Llevar los registros contables en orden cronoldgico y actualizado.

+ Generar informacion clara y precisa de los distintos procedimientos contables
que se llevan a cabo para realizar evaluaciones a la entidad.

+ Dar a conocer los recursos, obligaciones y resultados de las operaciones de la
empresa.

+ Evaluar la gestion de los administradores.

+ Tomar decisiones de corto y largo plazo.
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Es fundamental conocer el concepto de contabilidad para entender la importancia de
tener una unidad contable dentro de la empresa, asi tenemos: “La contabilidad debe
reflejar con claridad y veracidad lo sucedido en un negocio, ya que su mision es
facilitar la comprension de los registros y de los informes contables a todas las
personas o sectores interesados en saber cual es el progreso vy la situacion del mismo,

cualquiera que sea su volumen”®.

Los interesados en conocer la contabilidad de un negocio son:
Los propietarios.

Los administradores o gerentes.

Los acreedores.

Los trabajadores.

El gobierno.

-+ F F + #

Los inversionistas.

En la contabilidad, como en cualquier otra actividad humana, los esfuerzos deben
canalizarse a obtener métodos simplificados con el fin de obtener més habilidad y

mejor rendimiento.

La unidad de contabilidad es importante ya que tiene intima relacion con todas las
demas unidades de la empresa, (es interdependiente e interrelacionada) recibiendo
datos que los procesa y luego los entrega en forma resumido y ordenada, para que los
niveles directivos y ejecutivos pueden tomar las decisiones mas correctas y

oportunas.

Existe una estrecha relacion entre®:
+ La operacion de la organizacion.
+ La contabilidad.

+ La toma de decisiones.

52 MOLINA, Antonio. Contabilidad General Bésica, Tercera Edicién, Impretec, Quito, 2003, p. 17
%3 Sitio de Internet: www.infomipyme.com/Docs/GT/Offline/Empresarios/IRIS/conceptos
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Cuadro No. 6

Importancia de la contabilidad en la toma de decisiones®

La actividad de la organizacién origina las operaciones administrativas.

I

Las operaciones tienen un reflejo documental.

I

Los documentos son la base de las inscripciones contables.

I

La contabilidad ofrece resimenes de la situacién actual y periddica.

I

El andlisis de los datos contables orienta las decisiones de la gerencia.

I

Las decisiones de la gerencia determinan la actividad de la organizacion.

Fuente: www.infomipyme.com

Elaborado por: La autora

3.1 ANTECEDENTES

La empresa Milenio SC, no cuenta con una unidad de contabilidad para el debido
registro y analisis de las transacciones contables que permitan, méas adelante, realizar
una evaluacién de la informacion contable; por lo que recurre a los servicios externos
de contabilidad para cumplir con lo antes mencionado y acatar con los

requerimientos de la ley, asi como conocer los resultados econémicos de la empresa.

Por tal motivo, el presente trabajo de tesis estd enfocado a la creaciéon de dicha
unidad, con el propdsito de reducir costos a la empresa y que la informacién
requerida se mantenga actualizada y accesible en cualquier momento, sirviendo de

base para la toma adecuada de decisiones.

Es importante también que la empresa se divida, en departamentos o unidades, para

cubrir la necesidad de agrupar actividades en sectores especializados y bajo la

% Sitio de Internet: www.infomipyme.com/Docs/G T/Offline/Empresarios/IRIS/conceptos
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responsabilidad de un ejecutivo, con el propésito de mantener un control mas

eficiente sobre las actividades desarrolladas en la empresa.

En el caso de la empresa Milenio SC, se utiliza la departamentalizacion funcional, es
decir, se hace la division funcional de la empresa en la unidad de contabilidad la cual

estara presente en la estructura organizacional.

Para la creacion de la unidad contable en la empresa se han definido todos los
elementos sistémicos necesarios para su funcionamiento; también, se han disefiado
manuales de procedimientos contables y administrativos, los mismos que seran
microadministrativos y especificos, porque se enfocan a una sola unidad y con un

solo proposito.

Estos manuales servirdn de base para que la direccion de la empresa cree otros

manuales para el resto de actividades que realiza.

3.2 DETERMINACION DE LOS ELEMENTOS SISTEMICOS PARA LA
UNIDAD DE CONTABILIDAD

3.2.1 Finalidad

La finalidad que tiene la unidad contable es:

Presentar y mantener la informacion contable actualizada para contribuir con los
altos mandos en la toma de decisiones y con la finalidad de la empresa; asi como,
fomentar un correcto manejo de los recursos del negocio incrementando la

productividad y disminuir los costos operativos.

Para alcanzar la finalidad, el personal de la unidad de contabilidad laborara bajo un

comportamiento ético hacia el resto de empleados, clientes y proveedores.

3.2.2 Funciones

Las funciones que deben cumplirse en la unidad contable de la empresa son:
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Administracién y Finanzas

*

e

Llevar un sistema contable adecuado en el que se detallen todas las operaciones
de ingresos y egresos de la empresa de manera cronologica y ordenada.

Registrar y controlar las transacciones de la organizacién con exactitud y rapidez.
Cumplir con los requerimientos que la ley vigente estipula.

Emitir documentos contables necesarios para el buen desarrollo de las
operaciones de la empresa.

Ordenar y archivar la documentacion que respalda las operaciones contables.
Informar sobre los resultados obtenidos en las transacciones de la organizacién
en un periodo determinado para hacer recomendaciones sobre la marcha de las
actividades contables.

Realizar presupuestos de compras, ventas, gastos, etc.

Proteger los activos de la organizacion mediante mecanismos que presenten en
forma automatica y oportuna la malversacién de fondos o sustraccion de activos.
Elaborar los estados financieros indispensables para la adecuada toma de
decisiones de acuerdo a las NIC’s y NIIF’s.

Determinar las utilidades o pérdidas obtenidas al finalizar el ciclo econdémico.

El contador debera dirigir las reuniones con el personal de la unidad con la
finalidad de fomentar el trabajo en equipo y optimizar los recursos utilizados en
los procesos.

Planificar, coordinar, controlar y ejecutar anualmente un inventario general de los
activos de la empresa; comprobando sus costos, existencia fisica y su
localizacion.

Establecer en términos monetarios, la informacion pasada o futura; asi como, la
cuantia de los bienes, deudas y el patrimonio que dispone la empresa.
Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara de la situacion financiera
del negocio.

Prever con anticipacion las probabilidades futuras del negocio.

Ventas

*
*

Facturar y contabilizar las ventas que se generen.
Mantener un estricto control de clientes, a través de un anexo donde conste la
fecha de venta, el nombre del cliente, el monto total de la venta, las condiciones

del crédito, los abonos o pagos totales que se realicen y el saldo.
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-

Verificar que se recauden a tiempo los montones correspondientes que cada
cliente debe cancelar en el plazo establecido.

Controlar que se cumpla con la entrega oportuna de la mercaderia, en
concordancia con el capataz.

Realizar el procedimiento respectivo para la concesion de crédito a los clientes.
Sostener excelentes relaciones con los clientes.

Mantener informados a los clientes, la existencia de madera en pie disponible

para la venta.

3.3.3 Objetivos

Objetivo General

Contar con una estructura administrativa con funciones, lineas de coordinacion,

comunicacion y jerarquia; la misma que cuenta con profesionales capacitados

logrando en cada periodo contable generar informacién precisa para la toma de

decisiones y facilitar la elaboracion de reportes.

Obijetivos especificos

+

Constituir un elemento de apoyo y asesoria para tomar decisiones sobre
inversiones, financiamientos, presupuestos, etc.

Coordinar actividades tendientes a la utilizacion consciente de recursos
financieros, materiales y tecnoldgicos.

Contar con un sistema de informacion integrado para registrar las operaciones de
manera oportuna en forma clara y precisa.

Obtener en cualquier momento informacion ordenada y sistemética sobre el
movimiento econémico y financiero del negocio.

Suministrar informacion requerida para las operaciones de planeacion,
evaluacion y control; salvaguardar los activos de la institucion y comunicarse con
las partes interesadas y ajenas a la empresa.

Participar en la toma de decisiones estratégicas, tacticas y operacionales, y
ayudar a coordinar los efectos en toda la organizacion.

Analizar posibles variaciones en los estados financieros y el patrimonio para

proponer una planificacion adecuada de las acciones a seguir.
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3.3.4 Estrategias

Para llevar a cabo la finalidad y los objetivos de la unidad de contabilidad, se

proponen las siguientes estrategias:

+ Utilizar nuevas técnicas de motivacion para el personal.

+ Capacitacion constante a los empleados, en materia de legislacion tributaria y
laboral, asi como principios y normas de contabilidad vigentes.

+ Modernizar el sistema contable de la unidad.

+ Utilizar un sistema informatico actualizado y acorde a las exigencias del medio,
creando claves de acceso para salvaguardar el uso de la informacion.

+ Retroalimentar periédicamente al personal de la unidad sobre cuales son sus

funciones y responsabilidades, de manera escrita.

3.3.5 Politicas

Para el personal de la unidad contable, las politicas que se han planteado son:

Dentro de la unidad de contabilidad la principal politica que se aplica es una politica
de Puertas Abiertas, esto quiere decir, que la gerencia procura enfatizar lo suficiente
su necesidad de querer saber lo que piensan los empleados y si estan siendo tratados
con justicia, de igual manera asegurarse que las normas y politicas generales de la

empresa estan aplicandose correctamente.

La mayoria de los problemas surgen de malos entendidos y la mejor manera de
aclararlos es hablando con las personas que tienen la suficiente autoridad para
resolver cualquier controversia, es por esto que se maneja la politica de Puertas
Abiertas.

Evaluacion de Desemperfio, esta politica permitird tener al empleado y a su jefe
inmediato la oportunidad de: discutir sobre sus tareas de trabajo, identificar y
corregir sus debilidades, alentar y reconocer sus fortalezas, y discutir sobre los

métodos para mejorar su rendimiento.
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Esta evaluacion también se la realizara de manera escrita para medir los
conocimientos actualizados que maneje el personal sobre las actividades que
desempefia en cumplimiento con lo establecido en la ley y en los reglamentos de la

empresa. Dichas evaluaciones seran semestrales.

Conocimientos de asuntos laborales, esta politica se establece porque el profesional
contable, a mas de conocer muy bien lo referente a los impuestos fiscales, debe
también poder resolver problemas laborales. Sobre todo porque el contador debera
regular la estabilidad del trabajador.

Periodo de Prueba, esta politica intenta dar a los nuevos empleados la oportunidad
de demostrar sus habilidades para alcanzar un nivel de desempefio satisfactorio y
determinar si la nueva posicion cumple sus expectativas. Milenio SC, usa este
periodo, que comprende tres meses a partir del primer dia de trabajo, para evaluar las

capacidades del empleado, sus habitos de trabajo y todo su desempefio.

Puntualidad y asistencia, esta politica establece que todos los empleados deberan
mantener satisfactoriamente su puntualidad y asistencia al trabajo todos los dias
laborables. El personal debe trabajar su jornada completa, si se requiere algun
permiso especial justificado para ausentarse del trabajo o no asistir se lo debe

comunicar al jefe inmediato.

Conflicto de intereses, ningin empleado deberd tener otro empleo con cualquier
persona, firma u organizacion que mantenga cualquier clase de vinculo con Milenio

SC, menos con la competencia.

Resolucion de problemas, Milenio SC, se compromete a proveer las mejores
condiciones de trabajo posibles para sus empleados. Parte de este compromiso es
alentar una abierta y franca atmosfera en donde cada problema, denuncia, sugerencia
0 pregunta reciba una respuesta oportuna de la alta gerencia, directores y jefes.

Siempre y cuando el empleado se dirija de manera respetuosa.

Teléfonos y celulares, mientras el empleado esta en el trabajo, debe llevar a cabo sus

deberes laborales y responsabilidades. Las llamadas personales deben mantenerse en
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un minimo y no deben interferir con las tareas diarias, no se podra utilizar el teléfono

de la compairiia para realizar llamadas personales, mas alla de diez minutos.

Ademas de estas politicas, se deben cumplir con las ya establecidas por la compafiia.

3.3.6 Recursos

Los recursos que seran utilizados por el personal de la unidad de contabilidad en la
empresa Milenio SC son:

3.3.6.1 Materiales

Se requieren los siguientes recursos materiales:
+ Escritorios.

+ Sillas.

Computadores.

Impresoras.

Fax.

Materiales de oficina.

Suministros de oficina.

-+ F F & ¥

Teléfonos.

3.3.6.2 Tecnologicos

Los recursos tecnolégicos que se utilizaran seran:
+ Sistema contable integrado.

+ Sistemas informaticos actualizados.

+ Redes de acceso.

+ Internet.

3.3.6.3 Econdmicos

Los recursos necesarios provendran de los ingresos de las ventas y aportes de socios.
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3.3.6.4 Humanos

El talento humano de la unidad contable estara conformado por:
+ Contador General.
+ Asistente Contable.

El talento humano de la unidad contable debe estar altamente calificado para

desarrollar sus actividades y motivado para alcanzar los objetivos.

Debe tener educacion en materias a fines a las funciones que se desarrollan en la
unidad como: finanzas, economia, contabilidad, etc. Ademas, debe tener experiencia

laboral en actividades similares.

Los requisitos que debe poseer el talento humano son:
+ Conocer técnicas administrativas.

+ Manejar sistemas contables.

+ Elaborar estados financieros.

+ Estar al tanto de leyes y reglamentos vigentes

Sus habilidades y destrezas deben ser:
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones acertadas.
Solucién oportuna de problemas.

Verificacion de informacion contable.

Manejo del computador.

*

*

*

*

+ Agilidad para realizar calculos numéricos.

*

+ Conocimiento total del sistema contable de la unidad.
*

Planificacion y liderazgo.
3.3.7 Normatividad

La fundamentacion legal para la ejecucion de los procesos contables que se llevan a
cabo en la empresa, son las NIC’s (Normas Internacionales de Contabilidad) y las

NIIF’s (Normas Internacionales de Informacion Financiera).
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Las NIC’s y las NIIF’s son un conjunto de normas, leyes y principios que establecen
la informacién que deben presentarse en los estados financieros y la forma en que esa

informacién debe aparecer en dichos estados®.

Las NIC’s a tomarse en cuenta para el desarrollo de las actividades son:
NIC 1: Presentacion de los Estados Financieros.

NIC 16: Inmovilizado Material (Propiedad, Planta y Equipo).

NIC 18: Reconocimiento de Ingresos.

NIC 36: Deterioro del valor de los Activos.

NIC 38: Activos Intangibles

NIC 41: Agricultura.

-+ F + & #

NIC 1: Presentacién de los Estados Financieros

Establece las bases para la presentacion de los Estados Financieros con propositos de
informacion general, con el fin de asegurar la comparabilidad de los mismos tanto
con estados financieros de periodos anteriores de la empresa como con respecto a los

estados financieros de otras.

Esta norma establece, en primer lugar, consideraciones generales para la
presentacion de los Estados Financieros, y a continuacion guias para determinar su
estructura, a la vez que fija los requisitos minimos sobre su contenido para la

correspondiente publicacién por parte de las empresas.

NIC 16: Inmovilizado Material (Propiedad, Planta y Equipo)

Prescribe el tratamiento contable del inmovilizado material, de forma que los
usuarios de los estados financieros puedan conocer la informacién acerca de la
inversion que la entidad tiene en éstos, asi como los cambios que se hayan producido
en dicha inversion. Los principales problemas que presenta el reconocimiento
contable del inmovilizado material son la contabilizacion de los activos, la
determinacion de su importe en libros y los cargos por amortizacion y pérdidas por

deterioro que deben reconocerse con relacién a los mismos.

% Sitio de Internet: www.normasinternacionalesdecontabilidad.es/nic-niif
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Esta Norma no sera de aplicacion a:

a. El inmovilizado material clasificado como mantenido para la venta (NIIF 5:
Activos no corrientes mantenidos para la venta y actividades interrumpidas).

b. Los activos bioldgicos relacionados con la actividad agricola (NIC 41:
Agricultura).

c. El reconocimiento y valoracion de activos para exploracién y evaluacion (NIIF 6:
Exploracion y evaluacion de recursos minerales).

d. Los derechos mineros y reservas minerales tales como petréleo, gas natural y

recursos no renovables similares.

No obstante, esta Norma sera de aplicacion a los elementos de inmovilizado material

utilizados para desarrollar o mantener los activos descritos en (b) y (d).

NIC 18: Ingresos Ordinarios

Los ingresos son definidos como incrementos en los beneficios econdémicos,
producidos a lo largo del periodo contable, en forma de entradas o incrementos de
valor de los activos, o bien como disminuciones de los pasivos, que dan como
resultado aumentos del patrimonio neto y no estan relacionados con las aportaciones

de los propietarios de la empresa.

El concepto de ingreso comprende tanto los ingresos en si como las ganancias. Los
ingresos propiamente dichos surgen en el curso de las actividades ordinarias de las
empresas y adoptan una gran variedad de nombres, tales como ventas, comisiones,

intereses, dividendos y regalias.

El ingreso es reconocido cuando es probable que los beneficios econémicos futuros

fluyan a la empresa y estos beneficios puedan ser medidos con fiabilidad.
Esta norma identifica las circunstancias en las cuales se cumplen estos criterios para

que los ingresos sean reconocidos. También provee guias practicas para la aplicacion

de estos criterios.
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NIC 36: Deterioro del valor de los Activos

Establece los procedimientos que una entidad aplicard para asegurarse de que sus
activos estdn contabilizados por un importe que no sea superior a su importe
recuperable. Un activo estard contabilizado por encima de su importe recuperable
cuando su importe en libros exceda del importe que se pueda recuperar del mismo a
través de su utilizacién o de su venta. Si este fuera el caso, el activo se presentaria
como deteriorado, y la Norma exige que la entidad reconozca una pérdida por

deterioro del valor de ese activo.

Esta norma no se aplica a:
a. Existencias (NIC 2).
Activos surgidos de los contratos de construccion (NIC 11).

=

Activos por impuestos diferidos (NIC 12).

o o

Activos procedentes de costos de beneficios a empleados (NIC 19).

@

Activos financieros (NIC 32, Instrumentos Financieros).
f. Propiedades de inversion que se midan a su valor razonable (NIC 40)
g. Activos bioldgicos relacionados con la actividad agricola (NIC 41).

NIC 38: Activos Intangibles

Un activo intangible es un activo identificable, de caracter no monetario y sin

apariencia fisica.

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable que debe darse a los

activos intangibles, que no estén contemplados especificamente en otra NIC.

Esta Norma se aplicara por todas las entidades al contabilizar los activos intangibles,

excepto en los siguientes casos:

a. Activos intangibles mantenidos por la entidad para su venta en el curso ordinario
de sus actividades (NIC 2, Existencias, y la NIC 11 Contratos de construccion).

b. Activos por impuestos diferidos (NIC 12, Impuesto sobre las ganancias).

c. Arrendamientos que se incluyan en el alcance de la NIC 17, Arrendamientos.

d. Activos que surjan por las remuneraciones de los empleados, (NIC 19,
Retribuciones a los empleados).

e. Activos financieros, segun se definen en la NIC 39.
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f. Fondo de comercio surgido de las combinaciones de negocios (NIIF 3:
Combinaciones de negocios).

g. Costos de adquisicion diferidos, y activos intangibles, surgidos de los derechos
contractuales de una entidad aseguradora en los contratos de seguro que estan
dentro del alcance de la NIIF 4 Contratos de seguro (no para los activos
intangibles).

h. Activos intangibles no corrientes que se haya clasificado como mantenidos para
la venta (o incluidos en un grupo enajenable de elementos clasificado como
mantenido para la venta), de acuerdo con la NIIF 5: Activos no corrientes

mantenidos para la venta y actividades interrumpidas

Un activo intangible se reconocera si, y solo si:
a. Es probable que los beneficios econdmicos futuros que se han atribuido al
mismo fluyan a la entidad; y

b. EIl costo del activo puede ser valorado de forma fiable.

Control:
Una entidad controlara un determinado activo siempre que tenga el poder de obtener
los beneficios econdmicos futuros que procedan del mismo, y ademéas pueda

restringir el acceso de terceras personas a tales beneficios.

La capacidad que la entidad tiene para controlar dichos beneficios econdmicos un
activo intangible tiene su justificacién, normalmente, en derechos de tipo legal que
son exigibles ante los tribunales. En ausencia de tales derechos, serda mas dificil
demostrar que existe control. No obstante, la exigibilidad legal de un derecho sobre
el activo no es una condicién necesaria para la existencia de control, puesto que la

entidad puede ejercer el control de alguna otra manera.

Los conocimientos técnicos y de mercado pueden dar lugar a beneficios econdémicos
futuros. La entidad controlard esos beneficios si, por ejemplo, tiene protegidos tales
conocimientos por derechos legales como la propiedad intelectual o el derecho de
copia, la restriccion de los acuerdos comerciales (si estuvieran permitidos), o bien

por una obligaciéon legal de los empleados de mantener la confidencialidad.
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NIC 41: Agricultura

Esta Norma se aplica a los productos agricolas, que son los productos obtenidos de

los activos biologicos de la empresa, pero s6lo en el punto de su cosecha o
recoleccion. A partir de entonces serd de aplicacion la NIC 2, Existencias, u otras

Normas Internacionales de Contabilidad relacionadas con los productos obtenidos.

De acuerdo con ello, esta Norma no trata del procesamiento de los productos
agricolas tras la cosecha o recoleccion; por ejemplo, el que tiene lugar con las uvas
para su transformacion en vino por parte del viticultor que las ha cultivado. Aunque
tal procesamiento pueda constituir una extension légica y natural de la actividad
agricola y los eventos que tienen lugar guardan alguna similitud con la
transformacion biolégica, tales procesamientos no estan incluidos en la definicién de

actividad agricola empleada en esta Norma.

La empresa debe proceder a reconocer un activo bioldgico o un producto agricola

cuando, y s6lo cuando:

a. Laempresa controla el activo como resultado de sucesos pasados,

b. Es probable que fluyan a la empresa beneficios econdmicos futuros asociados
con el activo; vy,

c. El valor razonable o el coste del activo puedan ser valorados de forma fiable.

Un activo bioldgico debe ser valorado, tanto en el momento de su reconocimiento
inicial como en la fecha de cada balance, segun su valor razonable menos los costos
estimados en el punto de venta, excepto en el caso de que el valor razonable no

pueda ser determinado con fiabilidad.

Los productos agricolas cosechados o recolectados de los activos bioldgicos de una
empresa deben ser valorados, en el punto de cosecha o recoleccion, segun su valor
razonable menos los costos estimados en el punto de venta. Tal valoracion es el costo
en esa fecha, cuando se aplique la NIC 2 Existencias, u otra Norma Internacional de

Contabilidad que sea de aplicacion.

Las NIIF’s vigentes que se tomaran en cuenta para el desarrollo de las actividades

empresariales son:
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+ NIIF-1: Adopcion por primera vez de las NIIF

+ NIIF-5: Activos No Corrientes mantenidos para la venta y actividades
interrumpidas

+ NIIF-9: PYMES

NIIF-1: Adopcion por primera vez de las NIIF s

Esta norma se estableci6 en junio del 2003 teniendo por objeto facilitar la transicion
de las NIIF’s a nivel mundial. Se aplican a los estados financieros correspondientes

al periodo que inicié en o después del 1 de enero del 2004.

El principio general de esta norma es que las NIIF’s aplicadas a la fecha del informe
(fecha del cierre del balance) deben aplicarse con caracter retroactivo a la hoja de
apertura del balance, el periodo comparado con el reportado, pero con ciertas

excepciones y exenciones.

Por ejemplo, si la empresa empieza la transicion en el 2008, tendria que cumplir con
todas las NIIF’s hasta el 31 de diciembre de 2008.

El objetivo de esta NIIF es garantizar que los estados financieros contengan
informacion de alta calidad, transparente y comparable con otros periodos
presentados, ademas que puedan ser generados a un costo que no exceda los

beneficios para los usuarios.

NIIF-5: Activos no corrientes mantenidos para la venta y actividades interrumpidas

El objetivo de esta NIIF es especificar el tratamiento contable de los activos

mantenidos para la venta, asi como revelar la informacion sobre las actividades

interrumpidas. Esta norma exige que, los activos que cumplan los requisitos

necesarios para clasificarse como mantenidos para la venta:

a. Sean valorados al menor valor entre su importe en libros y su valor razonable
menos los costos de venta, asi como que cese la amortizacion de dichos activos, y

b. Se presenten de forma separada en el balance, y que los resultados de las

actividades interrumpidas se presenten por separado en la cuenta de resultados.
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Una entidad clasificard como activo no corriente mantenido para la venta, si su

importe en libros se recuperara a traves de la venta, en lugar de por uso continuado.

NIIFE-9: PYMES

Esta NIIF esta destinada a ser utilizada por las pequefias y medianas empresas, que

no tienen responsabilidad publica y que deban o escojan publicar los estados

financieros de propdsito general para usuarios externos.

Una entidad tiene responsabilidad publica si:

a. Sus instrumentos de deuda o patrimonio se negocian publicamente; o

b. Es una instituciéon financiera u otra entidad, que como parte de su negocio
primario, tiene activos en una capacidad fiduciaria para un amplio grupo de
personas externas. Si éstos son tenidos por razones ocasionales para el negocio,
no tendran responsabilidad pablica, por ejemplo: servicios publicos, agencias de

viaje e inmobiliarios, asi como entidades sin animo de lucro.

El alcance de esta norma es describe el objetivo de los estados financieros, el cual es
proveer informacion sobre la posicion financiera, el desempefio y los flujos de

efectivo de las PYMES, que sea util para los usuarios.

Esta norma establece las pautas que deben seguirse para el registro, uso,
reconocimiento, valoracion y presentacion de:

- Estados financieros.

- Instrumentos financieros.

- Inventarios.

- Inversiones en asociadas y negocios conjuntos.
- Propiedad para inversion.

- Propiedad, Planta y Equipo.

- Activos intangibles diferentes a la plusvalia.

- Combinaciones de negocios y plusvalia.

- Arrendamientos.

- Provisiones y contingencias.

- Pasivos y patrimonio.

- Ingresos ordinarios.
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Subvenciones gubernamentales.

Costos por préstamos.

Pagos basados en acciones.

Deterioro del valor de los activos

Beneficios para empleados

Impuestos a los ingresos

Conversion de moneda extranjera

Hiperinflacion

Eventos ocurridos después de la presentacion del reporte
Revelaciones de partidas necesarias

Actividades especializadas

3.3.8 Sistemas

Los sistemas propuestos son flexibles y uniformes de manera que permiten cubrir las
necesidades que tiene la empresa, nos sirven para mantener un orden de las
actividades econdmicas y financieras que realiza, con el objetivo de emitir estados

financieros que constituyen la base para la toma de decisiones por parte de la

gerencia.

Condiciones del sistema contable

Las condiciones mas importantes que debe reunir el sistema de contabilidad son:

+

-+ = ¥

Minimo costo.

Informacion oportuna.

Formularios y procedimientos propios.
Flexibilidad.

Claridad.

Elementos del sistema contable®

Los elementos que conforman el sistema son:

*
*

Los documentos fuente.

El plan de cuentas.

% MOLINA, Antonio, Op. Cit., p. 25
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+ Los libros contables.
+ El manual de politicas y procedimientos.
+ Los formularios contables.

+ Los estados financieros.

Los documentos fuente

Constituyen la base de la contabilidad, “son documentos que capturan los datos

%7 Incluye todos los datos

claves de cada transaccion comercial que se produce
basicos del movimiento como la fecha, descripcion, propoésito, quiénes intervienen y
su cuantia. Ademas, todo documento fuente debe contener los requisitos exigidos por

la Ley segun el Reglamento de Facturacion vigente.
Algunos ejemplos de documentos fuentes son: facturas, notas de venta, recibos,
requisiciones de compra, notas de crédito o débito, comprobantes de egreso, de

ingreso, de caja chica, de depdsito, cheques, letras de cambio, pagarés, etc.

El plan de cuentas

“Es un listado de cuentas que utiliza la empresa para el desarrollo de los procesos

%8 este dependeré de la naturaleza del negocio. El plan de cuentas debe

contables
estar debidamente codificado por cada cuenta y, ademas, debe ser: ordenado,

completo, claro y flexible. (Se usaré el plan de cuentas ya establecido en la empresa).

Los libros contables

Son los libros que debe llevar obligatoriamente la unidad de contabilidad y en los
cuales se registran “en forma sintética y cronoldgica las operaciones mercantiles"®
que se realizan durante un lapso de tiempo determinado con el objeto de

proporcionar elementos necesarios para elaborar los estados financieros

Los principales libros contables son:

8 MOLINA, Antonio, Op. Cit., p. 28
% Sitio de Internet: definicion.de/plan-de-cuentas/
8 CATACORA, Fernando. Op. Cit., p.225
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+ Libro diario: En este libro se registran de manera cronoldgica cada transaccion
de la empresa, los montos que se registran luego seran trasladados al libro mayor,
a cada cuenta correspondiente; aqui se registra:
- Fecha de la operacion.
- Descripcién de la operacion.
- Cuentas que intervienen.

- Movimientos de debito y crédito de cada cuenta.

+ Libro mayor: Este libro registra los “movimientos mensuales de cada cuenta de

»’0 nara obtener el saldo final de las cuentas y trasladarlas al

manera sistematica
balance de comprobacion. La informacion se toma del libro diario y contiene los
siguiente datos:

- Lacuentay su respectivo cddigo (codigo segun el plan de cuentas).

- El saldo anterior de cada cuenta que lo tengan.

- Movimientos de débito y crédito de cada cuenta.

- Los saldos finales para la elaboracién del balance de comprobacion.

+ Balance de comprobacién: “Es un instrumento que se utiliza para visualizar los
saldos finales de cada cuenta tomados del libro mayor”71; de esta forma, permite
establecer un resumen basico de los estados financieros de la empresa. Las
principales funciones son:

- Verificar que las sumas de los saldos deudores y acreedores sean iguales, de
modo que exista un balance o equilibrio.

- Brindar a la administracion una idea de la situacion actual de la empresa.

El manual de politicas y procedimientos

Detalla cada uno de los procedimientos que deben realizarse en los distintos procesos
contables de la empresa y las politicas que deben tomarse en cuenta para el registro
de las transacciones. (En el siguiente capitulo se desarrollan los manuales de politicas

y procedimientos contables para la Empresa Milenio SC)

" CATACORA, Fernando. Op. Cit., p 225
™ {dem., p.229
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Los formularios contables

“Son formas impresas que estdn predisefiadas con la finalidad de recaudar
informacién en las diferentes operaciones que lleva a cabo la empresa” 2. Constituye
un elemento que, debidamente autorizado podra servir como comprobante para

garantizar una operacion.
Su mision es: establecer la relacion juridica entre las partes que intervienen en una
determinada operacion, asi como demostrar la realizacion de alguna accion

comercial.

Los estados financieros

“Los estados financieros son el resultado final del cumplimiento de las politicas y
procedimientos contables establecidos™’. Estos deben reflejar de manera razonable
las cifras de la situacion financiera y de resultados de la empresa, para que sirva de

base para la toma de decisiones por parte de la gerencia.

Los cuatro estados bésicos para la empresa son:
+ Balance General: Muestra la situacion financiera de la entidad a una fecha
determinada. Esta constituido de tres partes:
- Activos: Representan los recursos con los que cuenta la empresa, es decir, sus
bienes y derechos, para poder realizar sus actividades.
- Pasivos: Son las obligaciones que tiene la empresa con terceros.

- Capital: Son las obligaciones que tiene la empresa con los propietarios.

+ Estado de Resultados: Refleja todos los ingresos, costos y gastos que
corresponden a un periodo determinado, estableciendo la utilidad o pérdida del

ejercicio contable.

+ Estado de Flujo de Caja: Tiene por objeto de proporcionar la informacion
referente a los ingresos y desembolsos de efectivo relacionados a la empresa en
un periodo determinado. Se divide en tres actividades: operacionales, de

financiamiento y de inversion.

72 Sitio de Internet: www.fundacite-merida.gob.ve/manual_normas
® CATACORA, Fernando. Op. Cit., p. 90
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+ Estado de Cambios en el Patrimonio: Tiene como finalidad mostrar las
variaciones que sufren los diferentes elementos que componen el patrimonio, en
un periodo determinado. ademas, busca explicar y analizar cada una de las
variaciones, sus causas y consecuencias dentro de la estructura financiera de la

empresa.

Los sistemas dentro de la unidad de contabilidad

Dentro del analisis que se realiza a la empresa se identifican los siguientes sistemas:
+ Sistema de Produccion

+ Sistema de Ventas

+ Sistema de Contabilidad

+ Sistema Administrativo — Financiero

+ Sistema de Remuneraciones

*

Sistema Judicial

En el presente trabajo s6lo nos referiremos a los sistemas de produccion y de

contabilidad que son la base para el desarrollo de los procesos de la empresa.

Sistema de Produccién: “Se encarga del manejo y control de todas las operaciones

que se realizan en el proceso productivo de la empresa”™.

La empresa cumple con un ciclo de 10 afios de deforestacion y reforestacion de
arboles durante este ciclo se van renovando el suelo para cumplir con la proteccion
del medio ambiente. Una vez que el suelo deja de servir, se continGa el proceso en
otro campo siempre y cuando se cumpla la concesion con el Estado para realizar esto

en la zona forestal reservada.

Sistema de Contabilidad: “Es un conjunto de métodos, procedimientos y
mecanismos que utiliza la empresa para registrar todas las actividades financieras
que realiza con el fin de mantener la informacién actualizada para la toma de

decisiones”™.

" CATACORA, Fernando. Op. Cit., p.28
" {dem., p.30
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El sistema de contabilidad de la empresa cubre las siguientes funciones:
e Facturacion y cobranzas.

e Cuentas por pagar.

e Compras.

e Propiedad, Planta y Equipo.

e Bancos.

e Contabilidad en general.

El sistema de contabilidad que se va a utilizar se llama Decision/Win, que es un
software disefiado para facilitar el manejo de la contabilidad, la facturacion, cuentas
por cobrar, cuentas por pagar, preparacion de roles de pago; asi como la toma de

decisiones.

Este software estd considerado como un “sistema de administracion empresarial” ya
que permite que la informacion ingresada colabore en la mayor medida posible en la
administracion de la empresa y convertirse en apoyo imprescindible para la toma de

decisiones.

Se ha elegido este sistema porque permite elaborar los comprobantes directamente en
el computador, con todos los datos necesarios, incluyendo su contabilizacion; luego,
el sistema los imprime y estan listos para los registros. La contabilizacion también
queda realizada y no se necesita de ningun proceso adicional, de esta manera la

unidad contable se mantiene automatizada.

Dispone de cinco modulos disefiados para trabajar en conjunto alrededor de la
contabilidad, creando un s6lo modulo que almacena en Gltima instancia todos los

datos formales de la empresa.

En la contabilidad se reflejan los movimientos de inventarios, ingresos y egresos; asi
como la emisidn de facturas, sean al contado o a crédito, se generan directamente del
sistema, ya no se las hace manualmente. Los roles de pago también se elaboran de

manera automatica.
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Finalmente los comprobantes que se hacen en el modulo de contabilidad, sirven para
actualizar los saldos contables y generar movimientos en otros médulos como abonos

a cuentas por cobrar, cuentas por pagar y las anulaciones.

3.3.9 Estructura

La estructura organica de la empresa quedaria de la siguiente manera:

Grafico No. 6

Estructura organica de la Empresa Milenio SC

Elaborado por: La autora
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3.3.10 Clima Organizacional

La unidad de contabilidad de la empresa Milenio SC, debe tomar en cuenta las
siguientes sugerencias para que existan cambios positivos en la gestién empresarial:
+ La alta gerencia debe convertirse en un modelo positivo a seguir.

Apoyar y promover a los empleados que adopten los valores de la empresa.
Disefar los procesos de socializacion con base en los valores.

Mejorar el sistema de recompensas para incentivar el desemperio eficaz.

- + ¥+ ¥

Reemplazar las normas o politicas no escritas con normas o politicas formales
que deben cumplirse rigurosamente.
+ Trabajar en equipo impulsando la participacion de los empleados para crear un

clima con un alto nivel de confianza.
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CAPITULO IV

4. DISENO DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS

Luego de haber realizado el diagndstico de la empresa, se puede exponer que la
misma no cuenta con manuales de procedimientos adecuados que contribuyan al

mejoramiento continuo y sostenido de la empresa.

Por tal motivo, a continuacion, se presenta los manuales de procedimientos de las
cuentas mas importantes para la actividad contable, como una herramienta de apoyo
para realizar las actividades diarias y que se obtengan resultados éptimos y precisos

en el manejo de la contabilidad.

El objetivo principal de este manual es el de normar el manejo de la Empresa
Milenio SC en la parte contable, financiera y administrativa para el fortalecimiento

general de la organizacion.
Dichos procedimientos estaran a cargo de el/la asistente contable y el/la contador(a)

general de la empresa. El software contable que se utiliza en la propuesta planteada

esta de acuerdo a las necesidades de la compafiia.
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4.1 DESARROLLO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS"

Identificacion

Este manual debe incluir los siguientes datos:

+ Logotipo de la organizacion.

+ Nombre de la organizacion.

+ Denominacion del manual, si corresponde a una unidad en particular, se anota el
nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

NUmero de paginas.

Sustitucion de paginas (actualizacion de la informacion).

- + ¥+ ¥

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

indice o contenido

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

Proélogo y/o introduccion

Explicacion de lo que es el manual, su estructura, propdsitos, ambito de aplicacion y
necesidad de mantenerlo vigente. Contiene el mensaje de alguna autoridad de la

organizacion, del nivel jerarquico mas alto.

Objetivos de los procedimientos

Explicar el proposito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos

Se refiere a la esfera de accion que cubren los procedimientos.

Responsables
Son las éreas, unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.

e FRANKLIN, Enrique Benjamin. Op. Cit. p. 181
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Politicas 0 normas de operacion

Criterios o lineamientos generales de accidén que se formulan de manera explicita
para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las distintas instancias que

participan en los procedimientos.

A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben considerarse en su

planteamiento:

+ Se definiran perfectamente las politicas y/o normas para la actuacién del
personal, a efecto de que éste no incurra en fallas.

+ Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

+ Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los

niveles jerarquicos superiores.

Procedimientos

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, cada una de las
operaciones dentro de un procedimiento; ademas se explican en qué consisten, cémo,

ddénde y con qué se hacen, sefiala los responsables de efectuarlas.
Cuando la descripcion es general y comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa encargada de cada operacion; si es una descripcion detallada de una

unidad, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacién.

Formularios, impresos e instructivos

Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento; se intercalan dentro del

mismo o se ajuntan como apéndices.
Cuando los impresos no incluyen instrucciones de llenado, es conveniente colocar en

cada espacio donde se requieran datos especificos, un nimero consecutivo encerrado

en un circulo, para explicarlo luego en un anexo.
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Se debe utilizar un formato para el manual que claramente identifique los
procedimientos de la empresa y que de exclusividad al documento. ElI formato

utilizado para la empresa Milenio SC es:

Grafico No.7

Formato del Manual de Procedimientos de la Empresa Milenio SC

EMPRESA MILENIO SC (1)

MILENIO SC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso (2):

Fecha de emision (3): Codigo (4):
Hoja: de (5)

EMPRESA MILENIO SC

MILENIO SC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Elaborado por (6): Revisado por (7): Aprobado por (8):

Fecha: Fecha: Fecha:

Este manual es propiedad intelectual de la Empresa Milenio SC, no podra ser
duplicada o reproducida sin autorizacion del autor

Fuente: La autora

Elaborado por: La autora
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A continuacion se detallan los elementos que componen el manual a utilizarse:

Cuadro No. 7

Elementos que componen el manual

No. Nombre descripcion
1 | Logotipo Se refiere al logotipo que identifica a la empresa.
2 | Proceso Nombre del proceso del cual se identifican los procedimientos
3 | Fecha de emisidn | Fecha en la que se elabora el manual.
4 | Cédigo Identificacion, mediante nimero o letras, del proceso.
5 | Hojas Numero de paginas y de secuencia.
6 | Elaborado Nombre de la persona que elabora el manual.
7 | Revisado Nombre de la persona que revisa el manual.
8 | Aprobado Nombre de la persona que autoriza el manual.
9 | Registro Registro de los derechos del autor.

Fuente: La autora

Elaborado por: La autora

Diagramas de flujo

“Es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de las formas o materiales; mostrando las unidades
administrativas (general) o los puestos que intervienen (detallado) en cada operacion.

Ademas, se mencionan los recursos o equipos utilizados en cada caso.”””

Los diagramas que presentan al manual de forma sencilla y accesible describen
claramente las operaciones, lo que facilita su comprension. Se aconseja el empleo de

simbolos, graficos 0 ambos simplificados.

Glosario de términos

Es una lista explicativa de conceptos técnicos relacionados con el contenido y las
técnicas de elaboracion de los manuales de procedimientos. Sirve de apoyo para su

uso o consulta.

" FRANKLIN, Enrique Benjamin. Op. Cit. p. 184
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DIAGRAMACION™

Diagramar es “representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones
o fendbmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion de
diferentes factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto

que prevalece entre ellos.”

Simbolos usados en los diagramas de flujo

Si el diagrama tiene un lenguaje incoherente transmite un mensaje diferente, aqui

nace la necesidad de usar simbolos con un significado preciso.

Los simbolos de diagramacion que se emplean internacionalmente son elaborados

por las siguientes instituciones:

+ American Society of Mechanical Engineers (ASME), ha desarrollado simbolos
para el area de produccion.

+ American National Standard Institute (ANSI), preparé una simbologia para
flujos de informacion del procesamiento electronico de datos y se han utilizados
algunos para diagramas administrativos.

+ Internacional Organization for Standarization (ISO), elabora simbologia para
apoyar la garantia de calidad a consumidores y clientes de acuerdo con las
normas del grupo 1SO-9000.

+ Deutsches Institut fur Normung e. V., DIN (Instituto Aleman de Estandarizacion)
desarrollo una simbologia para la norma del proceso de informacién similar a la
norma internacional 1SO-5807).

+ Otras opciones son: flujograma de ingenieria de operaciones y de administracion
y mejora de la calidad del proceso (DO), asi como los diagramas integrados de
flujo (DIF).

La utilizacion de una norma u otra, 0 bien una combinacion, depende de las

necesidades por satisfacer al desarrollar el trabajo de diagramacion administrativa.

® FRANKLIN, Enrique Benjamin. Op. Cit. p. 212
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La redaccion en los simbolos debe ser clara y breve, el tamafio deben ser uniforme,

las lineas a utilizarse deben ser rectas. Lo mas importante es la claridad total en la

elaboracion del diagrama.

Las formas mas utilizadas para elaborar los diagramas son:

Cuadro No. 8
Simbologia

Simbolo

Significado

Aplicacién

)

Inicio o fin de un
procedimiento

Se usa siempre para indicar el inicio o
término del procedimiento.

Actividad u operacion

Describe, en una frase breve, en tiempo
presente y tercer persona del singular, las
funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Generacion de documento

Representa cualquier documento que se
genere en el procedimiento. Se debe anotar
el titulo del documento en la redaccion.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos 0 mas
opciones.

|
<>
N

Archivo

Indica que se guarde un documento en
forma temporal o permanente.

Flechas de flujo

sentido, indica la
actividades en el

Seleccionando un
secuencia  de
procedimiento.

O

Conector de operaciones
en la misma pagina

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

i

Conector fuera de pagina

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continua el
diagrama.

Fuente: FRANKLIN, Enrique Benjamin, Op. Cit., p.184
Elaborado por: La autora
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Ventajas que ofrece la técnica de diagramacion

+ De uso: Facilita el llenado y la lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

+ De destino: Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y
realizar correctamente actividades.

+ De aplicacion: Por la sencillez de su representacion, hace accesible poner en
practica las operaciones.

+ De comprension e interpretacion: Puede comprenderla todo el personal de la
organizacion o de otras organizaciones.

+ De interaccion: Permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes
unidades, areas u organizaciones.

+ De simbologia: Disminuye la complejidad grafica, por lo que los empleados
pueden proponer ajustes o simplificar procedimientos.

+ De diagramacion: Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren

técnicas ni plantillas o recursos de dibujo.

4.2 MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS

A continuacion se presentan los manuales de politicas y procedimientos contables

para la Empresa Milenio SC:
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4.2.1 Politicas y Procedimientos para Caja

EMPRESA MILENIO SC
8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVOS

NOMBRE: Caja

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

Caja es un activo disponible, el de mayor liquidez con el que cuenta la empresa para
el desarrollo de sus actividades y cubrir sus obligaciones inmediatas.

Politicas:

= El/la contador(a) sera quien realice los arqueos periddicos al fondo de caja.

= La persona responsable del fondo de caja firmard un recibo que avale el
importe del cual es responsable.

= Solamente el personal autorizado tiene acceso al efectivo.

= El responsable de establecer y mantener el control sobre depoésitos en
efectivo, firma de cheques y autorizaciones para realizar operaciones de
efectivo es el gerente general.

= Si se recibe efectivo mediante cheques, éstos deben estar a nombre de la
empresa.

= En las transacciones contables que involucren a caja, debe constar el nombre
y firma del responsable.

= Antes de girar un cheque, debe verificar la validez del ingreso y el valor de
cada gasto. Para firmar cada cheque, el funcionario autorizado debe revisar
los documentos que justifiquen su emision.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
Ingresos en efectivo

1 | Asistente Recibe el dinero en efectivo de los

contable clientes por abonos o cancelaciones de
deuda.

2 Registra contablemente la informacion | Comprobante de
recopilada, asi como en el anexo de ingreso
clientes. Emite el comprobante de ingreso | Recibo de caja
y un recibo de caja para el cliente. (ver pag. 184)

3 Entrega una copia del recibo de caja al | Copia del recibo
cliente. de caja
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4 | Contador

5 | Mensajero

6 | Asistente
Contable

Realiza un cuadre al final del dia de los
ingresos recibidos, y entrega al mensajero
para que sean depositados en el banco
donde la empresa tiene la cuenta.

Deposita el total del efectivo recibido

Archiva todos los documentos generados

Egresos en efectivo
Se siguen los procedimientos establecidos
para compras.

Hoja: 2 de 2
Arqueo de caja

Papeleta de
depésito

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Caja

Asistente Contable Contador Mensajero

Inicio

A

Recibe el dinero
en efectivo

v

Contabiliza

A
Comprobante de
Ingreso
Recibo de caja

\{\

Entrega yna copia
del recibo de caja
al cliente

Cuadre al final del
dia de los
ingresos recibidos

!

Entrega el dinero
al mensajero

v

Deposita el
efectivo
|
v
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Caja

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se registra en el debe el monto total de los valores en efectivo que
haya recibido el/la asistente contable de la empresa durante el dia.

= Haber: Se acredita por el valor de los comprobantes de los depdsitos
realizados en las cuentas bancarias de la empresa.

= Saldo: Tiene un saldo deudor, representa el valor de los ingresos que no
fueron depositados en las cuentas bancarias a una fecha especifica y que tiene
que cuadrar con el arqueo de caja. Son valores de responsabilidad del
asistente contable.
Contabilizacion:

Ejemplos:

El 01 de junio, se recibe $1000.00 por concepto de abono a la deuda de Maderesa

Fecha | Cédigo Detalle Ref | Debe Haber
2010
01.06 |1.1.1.01 Caja 1.000
1.1.2.01. Clientes 1.000
1.1.2.01.01 Maderesa
v/ abono de deuda

Se deposita el dinero en efectivo recibido durante el dia.

Fecha | Cddigo Detalle Ref | Debe Haber
2010
01.06 | 1.1.1.02 Bancos 950.00
1.1.1.01 Caja 950.00
v/ deposito #123456

Control interno:

Se requieren controles para evitar fraudes o disposiciones no autorizadas. Para
controlar el efectivo se dividen en dos operaciones:

= Ingresos de efectivo

= Egresos de efectivo
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Hoja: 2 de 2
Los documentos utilizados para el control son:
= Vales de caja.
= Recibos de caja chica.
= Reposicion del fondo.
= Orden de pago.
= Arqueo de fondo.
= Papeletas de deposito.
= Avisos de cheques devueltos.
= Movimiento diario de caja.

Para el control interno de Caja se utilizan los arqueos de caja, los cuales deben
realizarse diariamente y se mantiene un archivo exclusivo para dichos arqueos.

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.2.2 Politicas y Procedimientos para Bancos

EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVO

NOMBRE: Bancos

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

Bancos es un activo disponible, que cumple con la misma finalidad de caja pero la
diferencia es que, mientras en caja se contabiliza el dinero que esta fisicamente en la
empresa, en bancos se contabiliza el dinero que esta depositado en las cuentas de la
empresa.

Politicas:

= La apertura o cierre de cuentas bancarias debe ser debidamente autorizada y
aprobada por el gerente general

= La Unica firma autorizada en los cheques que se giren para el desarrollo de
operaciones de la empresa, sera la del gerente general.

» El/la contador(a) tendra el control de la chequera.

» En la cuenta Bancos se registran los depositos de los clientes y los cobros por
ventas.

= Mensualmente se realizaran las conciliaciones bancarias respectivas,
utilizando los estados de cuenta que se emiten por Internet.

= Los cheques que se han girados y no han sido cobrados deberan estar en
circulacion por un lapso no mayor a tres meses. Al termino de este plazo se
notificara a la institucion bancaria la cancelacion del mismo y debera constar
como anulado.

= Soblo el personal autorizado tiene acceso a los cheques.

= Los talonarios de cheques utilizados deben ser archivados.

= Todo cheque emitido debe contener: Beneficiario (no se aprobaran cheques al
portador), valor a pagar en nimeros y en letras, fecha de dia girado (no se
aprobaran cheques posfechados).

» Los cheques se emitiran los jueves y los pagos se realizaran los viernes de
cada semana.

= Los cheques que se giren por anticipos a proveedores deberan estar
respaldados con la respectiva requisicion de compra o del servicio, la cual
debe sefalar el costo y tiempo de entrega.

= Se llevara un registro extra contable de los retiros y depdsitos de la cuenta
bancaria de la empresa, asi como las notas de debito y credito.
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Procedimientos:

Hoja: 2 de 2

No. | Responsable

Actividad

Ref.

1 | Asistente
Contable

2 | Asistente
Contable

4 | Contador
General

Manejo de bancos

Los registros se realizaran de la siguiente

manera:

a. Los ingresos inmediatamente después
de elaborar la papeleta de depdsito.

b. Los egresos una vez elaborados los
cheques, antes de pasar a las firmas.

c. Todo registro debe contener: fecha,
concepto, beneficiario, ndmero de
cheque y valor.

d. Una vez generado el estado de cuenta
en la pagina de internet del banco, se
procederd a realizar las conciliaciones
bancarias.

Conciliaciones Bancarias

Mensualmente se procederd a realizar las
conciliaciones bancarias tomando en cuenta
los siguientes pasos:

Se obtiene a través del internet el o los
estados de cuenta bancarias y del sistema
contable, el mayor de bancos.

a) ldentifica en el estado de cuenta lo
siguiente:

- Notas de debito y de crédito.

- Cheques girados por la empresa pero
aun no cobrados por el banco, se
reconocen como cheques girados y no
cobrados.

- Los depositos efectuados por la
empresa y no registrados por el banco,
se reconocen como depositos en
transito.

b) Si existen otras partidas que afecten a
los saldos, deben verificarse.

c) Registra en un comprobante de diario
los ajustes y/o reclasificaciones
respectivos y lo entrega al contador.

conciliaciones

Revisa y analiza las

bancarias.

Si esta de acuerdo con las diferencias
establecidas, las aprueba; caso contrario, le
devuelve al asistente contable para su
correccion.

Papeleta de
deposito
Cheques

Conciliaciones
bancarias

Estado de
cuenta

Comprobante
de diario

Conciliaciones
bancarias
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Hoja: 2 de 2
6 | Asistente Recibe las conciliaciones no aprobadas y las
Contable corrige.
7 Archiva las conciliaciones
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Conciliaciéon bancaria

Banco Asistente Contable Contador

Inicio

Estado de cuenta

Revisa: notas de debito
y credito, cheques
girados y no cobrados,
depositos en transito

Compara los valores
con el mayor general
de bancos

A

Conciliacion

bancaria > | NO

Aprueba
Si
Contabiliza
A
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Bancos

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se debita esta cuenta por los depoésitos en las cuentas bancarias y por
las notas de credito emitidas por el banco.

= Haber: Se acredita por el valor de cada cheque girado por concepto de pagos
y por las notas de debito que emita el banco.

= Saldo: Tiene un saldo deudor, el saldo representa el monto de fondos
disponibles en las cuentas bancarias de la empresa

Contabilizacion:
Ejemplo:

El 01 de abril, se registra el deposito del efectivo recaudado en el dia.

Fecha Cédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
01.04 |1.1.1.02 | Bancos 350.00
1.1.1.01 Caja 350.00
v/deposito No. 789123

El 01 de abril, se cancela a la Sra. Esperanza Calle, el valor de $20.00 por concepto
de limpieza de las oficinas.

Fecha Cddigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
01.04 |5.1.10 Gastos Limpieza 20.00
1.1.1.02 Bancos 20.00
v/deposito No. 789123

El 03 de abril, se compra un archivador por un valor de $120.00, a almacenes ATU
con Factura No. 78.

Fecha | Cdédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
03.04 | 1.2.1.01 | Mueblesy enseres 120.00
1.1.2.03 | IVA en Compras 14.40
1.1.1.02 Bancos 133.20
2.1.0 Retencion en la Fuente 1.20
v/deposito No. 789123
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EI 07 de abril, se recibe un cheque por concepto de pago por una venta de tablones
realizada al Sr. Francisco Yéanez, por un valor de $800.00

Fecha | Cdédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
07.04 | 1.1.1.02 | Bancos 896.00
4.1.01 Ventas 800.00
2.1.0 IVA en Ventas 96.00
v/deposito No. 789123

Control interno:

Para realizar el control interno de Bancos, se analizan las conciliaciones bancarias
con los siguiente objetivos:

Para comprobar si los saldos de cada una de las cuentas bancarias de la
empresa son correctos y se ubican bien en el balance, esto es, en el activo
corriente si el saldo es deudor o en el pasivo corriente si el saldo es acreedor.
Para verificar si las conciliaciones se realizan cada mes de manera sistematica
y en los formatos predefinidos, ademas, deben contener las firmas de
responsabilidad.

Todas las conciliaciones deben estar archivadas en orden cronoldgico, junto
con los documentos de respaldo.

En el mes siguiente a la conciliacion se revisa que aparezcan los cheques que
se colocaron en la conciliacion como “cheques girados y no cobrados”.

Se verifica en el siguiente estado de cuenta, el registro de los depdsitos que
fueron establecidos en la anterior conciliacion como “depdsitos en transito”.
Se hacen requerimientos de confirmacion bancarias para verificar los saldos
de bancos.

Al final del ejercicio contable, se seleccionan las ultimas conciliaciones y se
verifican los calculos matematicos, se comprueba que en la conciliacion
coincida el valor registrado como “saldo en libros” con el ultimo saldo que
aparece en el mayor de la cuenta contable; y, el valor registrado como “saldo
en bancos” con el ultimo saldo registrado en la fecha de cierre en el estado de
cuenta entregado por el banco.

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.2.3 Politicas y Procedimientos para Clientes

EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVOS

NOMBRE: Clientes

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

Clientes es un activo exigible, constituido por créditos a favor de terceras personas
por concepto de ventas o prestacién de servicios.

Politicas:

= Es responsabilidad del (la) contador(a) general realizar un “Cronograma de
Cobros”, de acuerdo a las fechas establecidas en cada uno de los documentos
que se generan en la venta.

= Si se recibe un cheque como medio de pago, este debe estar girado a nombre
de la empresa y con la fecha actual.

= Las cuentas pendientes de cobro se mantendran en el anexo de clientes por 90
dias, después de este lapso se notificard al deudor que se iniciard un proceso
legal en su contra, si no se cancelan las facturas lo antes posible.

= La baja de cuentas por cobrar deben ser autorizadas por el gerente general.

= El/la asistente contable debe realizar periédicamente una conciliacion de
cartera.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
Crédito para clientes nuevos
1 | Contador Si recibe una peticion de crédito de un Peticion de
General cliente nuevo, se pediran referencias para credito

aprobar o no el crédito.

2 Notifica el pedido al asistente contable.
3 | Asistente Envia el formulario de solicitud de crédito Solicitud de
Contable y solicita las referencias necesarias. credito
(ver pag. 185)
4 Una vez recibido los documentos

solicitados, los entrega al contador para el
analisis respectivo.

5 | Contador Entrega al gerente general los documentos
General recibidos y analizados, para la aprobacion
0 negacion del crédito.
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Asistente
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Contador
General

Asistente
Contable

Mensajero

Asistente
Contable

Recibe la documentacién, la analiza y
aprueba o niega la solicitud de crédito del
cliente.

Confirma la aceptacion o negacién del
crédito al cliente, condiciones y politicas
establecidas.

Envia al cliente la copia de la solicitud
aprobada.

Ingresa los datos del nuevo cliente y le
crea un cddigo para el registro contable.
Envia al cliente la lista de los precios
vigentes.

Recepcion de pagos o0 abonos
Verifica los valores que deben cancelarse
segun la factura y el anexo del cliente.

Si la factura estd vencida, debe calcular
los intereses respectivos.

Recauda los valores totales que deben ser
pagados por parte del cliente.

Entrega al cliente una copia del recibo de
caja.

Realiza las papeletas de deposito y el
respectivo comprobante de ingreso, el
mismo que es pre numerado.

Entrega la papeleta de depdsito al
mensajero quien debe endosar el cheque
para depositarlo.

Deposita el cheque.

Recibe el comprobante de depoésito y
realiza el registro contable respectivo
utilizando el nimero del depdsito.

Archiva el comprobante de ingreso con la
respectiva papeleta de deposito y la copia
del recibo de caja en orden cronoldgico.

Hoja: 2 de 2
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Comprobante de
ingreso

Papeleta de
deposito

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GRAFICO

NOMBRE: Concesion de crédito para clientes nuevos
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Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Clientes

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se debita por las ventas realizadas a crédito durante el periodo
contable.

= Haber: Se acredita por pagos totales o parciales de las deudas que mantienen
los clientes por ventas a crédito.

= Saldo: Tiene saldo deudor, representa el valor por cobrar a los clientes en una
fecha determinada.

Contabilizacion:

Ejemplos:

El 12 de abril, se realiza una venta a crédito, de $500.00 en madera en pie.

Fecha Cédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
12.04 | 1.1.2.01 | Clientes 500.00
4.1.01 Ventas 500.00
v/ venta a Plywood
El 14 de abril, Maderesa realiza un abono de $200.00 a su deuda.
Fecha Cédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
14.04 |1.1.1.02 | Caja 200.00
1.1.2.01 Clientes 200.00
v/abono a la cuenta de
Maderesa
Fecha Cdodigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
14.04 |5.1.0 Cuentas Incobrables 90.00
Provisiéon Cuentas
2.1. Incobrables 90.00
v/provision de cuentas
incobrables
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El 30 de abril se dan de baja a unas cuentas incobrables

Fecha | Cdédigo Detalle Ref | Debe Haber
2010
30.04 | 2.1. Provisién Cuentas 100.00

Incobrables

1.1.2.01 Clientes 100.00

1.1.2.01.05 Nelson Martinez
v/baja de cuenta
incobrable

Control interno:

Verificar que cada cliente esté registrado en el anexo de Clientes y los respectivos
auxiliares contables.

Verificar la cancelacion de las cuentas incobrables.

Comprobar la correccién aritmética de las sumas de las deudas de los clientes, segln
el anexo y confrontar los totales contra los saldos de las cuentas de mayor
correspondientes.

Seleccionar un numero determinado de clientes y solicitar una confirmacion de
saldos por escrito.

Discutir con el gerente la cobrabilidad de las cuenta de Clientes para determinar la
suficiencia de la estimacion para cuentas dudosas. Con respecto a los saldos més
importantes, se anota las cobranzas recibidas con posterioridad a la fecha del
balance.

Asegurarse que se cumple la politica de plazos para el crédito a los clientes, y los
abonos o pagos de deuda se hacen en el tiempo establecido.

Conciliacién de Clientes

En los primeros quince dias de cada mes, se genera un informe contable de clientes,
el cual es conciliado con las facturas correspondientes y se determina que cada
cliente este al dia y cual no.

Si un Cliente no esta al dia, es decir, no ha cancelado sus facturas vencidas, es
contactado para fijar la fecha de pago.

La conciliacion se archiva en la carpeta de Conciliacion de Clientes.

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010

142




4.2.4 Politicas y Procedimientos para Activos Fijos

EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVOS

NOMBRE: Activos Fijos

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 3

Descripcion:

Se definen como los bienes que utiliza la empresa de manera continua en el curso
normal de sus operaciones; representa el conjunto de servicios que se recibiran en el
futuro a lo largo de la vida util del bien adquirido.

Para que un bien sea considerado como un activo fijo debe tener las siguientes
caracteristicas:
= Ser fisicamente tangible.
» Tener una vida Util de al menos un afio o un ciclo normal de operaciones.
= Sus beneficios deben extenderse, por 1o menos, mas de un afio o0 un ciclo
normal de operaciones, el que sea mayor.
= Ser utilizado en la produccion o comercializacion de bienes y servicios, 0
para fines administrativos. Es decir, que el bien no esté destinado a la venta
sino al uso en el giro normal del negocio.

Politicas:

= El gerente general debe aprobar la compra y construccion de activos fijos.

= Para adquirir activos fijos se debe solicitar al menos tres cotizaciones, sin
importar el monto del activo.

= La compra de activos fijos debe estar sustentada por una factura que cumpla
con el Reglamento de facturacion vigente.

= Si se va a construir un activo fijo mediante la contratacién de terceros, es
necesario suscribir un contrato que avale la transaccion.

= Se registrard como equipo de cOmputo las siguientes adquisiciones:
computadores, impresoras, scanners, teclados y cualquier otro componente
que incremente el valor del equipo (no programas).

= Se registran como vehiculos, aquellos que se utilicen para el giro normal del
negocio. Los vehiculos nuevos deberdn estar soportados con la factura
original, en caso de vehiculos usados comprados a entidades comerciales
deberan expedir una nueva factura, no se endosara la factura inicial; si se
compra a una persona sin actividad comercial, ésta debera endosar la factura
original a nombre de la empresa, las facturas debe contener todos los
requisitos de ley.

= Se reconocerdn como equipos de oficina, aquellos bienes que facilitan las
actividades administrativas.
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El/la asistente contable debe llevar un archivo de los activos claramente
identificados, anexando la factura correspondiente, lugar donde se encuentran
y el nombre del responsable de su cuidado.

El registro de los activos debe contener su valor de adquisicion y la tabla de
depreciacion respectiva, utilizando el método de linea recta.

Para verificar la existencia, localizacion y estado de los activos fijos, se
efectuaran inventarios periodicos.

Para la venta o enajenacién de activos que hayan finalizado su vida contable
o util, sera el gerente general quien emita la autorizacion pertinente.

Es responsabilidad del contador y del gerente analizar y autorizar la baja de
un bien. Dicho bien debe presentar deficiencias en el desarrollo de las
actividades de la empresa.

Cuando se realice el inventario fisico de los bienes, se debe sefialar en un
reporte, aquellos activos que deben ser dados de baja.

Los activos fijos se reconocen como deteriorados cuando el valor que
produce es menor al valor en libros.

Los gastos de mantenimiento, asi como las reparaciones para mantener al
activo en oéptimas condiciones de funcionamiento, deberan contabilizarse
como gastos del periodo en el que se incurra.

Los activos en desuso se almacenan en la bodega, y se recuperan las partes
que puedan ser utilizadas.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
Adquisicion de activos fijos
1 | Gerente Revisa las solicitudes de adquisiciones de Solicitud de
General activos fijos y decide aprobarlas o no. adquisiciones
2 | Contador Solicita las cotizaciones a proveedores | Cotizaciones
General calificados, las revisa y analiza. Escoge a
la mejor oferta.
3 | Gerente Revisa y aprueba o no, la oferta escogida.
General
4 | Asistente Solicita el bien al proveedor y recibe la Factura de
Contable factura de compra. compra
5 Emite el cheque si el pago es inmediato o Cheque
se registra en la cuenta proveedores si es a
crédito.
6 Contabiliza la compra del bien Comprobante de

egreso
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7

8 | Asistente
Contable

9 | Contador
General

10 | Gerentey
Contador

11
12 | Asistente

Contable
13

14 | Contador
General

15 | Gerente
General

16 | Bodeguero

17 | Asistente
Contable

Archiva la factura de la compra con la
solicitud de adquisicion y la cotizacion
correspondiente.

Baja de activos fijos

Mantiene un reporte de dafios o desuso de
los activos fijos y elabora un pedido para
dar de baja a dichos bienes.

Revisa los reportes y el pedido de dada de
baja del bien

Aprueba o no la dada de baja del bien

Dan de baja al bien, lo retiran y se envia al
bodegaje

Contabiliza la baja del bien

Archiva los documentos generados

Venta de activos fijos

Realiza un inventario de activos fijos para
la venta

Revisa el inventario y aprueba o no las
ventas

Si se aprueba, el bodeguero entrega el
bien

Contacta al comprador, recibe la factura y
registra contablemente la operacion

Hoja: 3de 3
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activos para dar
de baja

Acta de dada de
baja

Comprobante de
diario

Reporte de
activos para la
venta

Acta de entrega

Factura de venta

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Alta de Activos Fijos
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A
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Baja de Activos Fijos
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A
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Venta de Activos Fijos

Contador Gerente General Bodeguero Asistente Contable
Realiza un inventario
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Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Activos Fijos

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se registra todas las compras de activos fijos, que se utilizaran en el
desarrollo del giro normal del negocio.

= Haber: Se registra las ventas, donaciones o dadas de bajas de los activos de
la empresa.

= Saldo: Tiene un saldo deudor, correspondiente a los activos fijos que posee la
empresa.

Contabilizacion:
Ejemplos:

El 01 de junio se compra una computadora para la nueva unidad contable de la
empresa, a un valor de $1500.00, al contado. Factura No. 001-100 de Computron.

Fecha Cdédigo | Detalle Ref | Debe Haber
01.06.10 | 1.2.1.03 | Equipo de computacion 1500.00
1.1.2.03 | IVA en compras 180.00
1.1.1.02 Bancos 1680.00
v/icompra de un escritorio
segun f/001-100

El 30 de mayo, se vende un vehiculo de la empresa que a la fecha mantiene los
siguientes datos:

Valor de adquisicion: $10.000.00

Vida util: 5 afos

Valor residual: $1000.00

El método de depreciacion es linea recta

10.000 — 1.0000 = 1800 gasto de depreciacion anual

5
Fecha | Codigo | Detalle Ref Debe Haber
2010
30.05 |1.1.1.01 | Caja 8.200
2.1. Deprec. Acum. Vehiculos 1.800
1.2.1.04 Vehiculos 10.000
v/venta al costo
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Fecha | Codigo | Detalle Ref Debe Haber
2010
30.05 |[1.1.1.01 | Caja 11.000
2.1 Deprec Acum. Vehiculos 1.800
1.2.1.04 Vehiculos 10.000
3. Utilidad en Venta de 2.800

Activos Fijos

v/venta con utilidad

Fecha | Codigo | Detalle Ref Debe Haber
2010
30.05 |1.1.1.01 | Caja 7.200
2.1 Deprec Acum. Vehiculos 1.800
3. Perdida en Venta de 1.000
Activos Fijos
1.2.1.04 Vehiculos 10.000

v/venta con utilidad

Control interno:

El control de los Activos Fijos se inicia a partir de un inventario fisico, durante el
cual se identifica fisicamente cada bien con una etiqueta que sera su identificacion
definitiva. La identificacion se hace en el lugar donde se encuentre el activo,
asignandole de este modo un responsable del bien. Adicionalmente se consignara
tambien el estado fisico en que se encuentra cada activo fijo.

Este primer inventario servira para la elaboracion de la Base de Datos Inicial de los
activos fijos existentes en la empresa. (Ver Figura 4.1)

Luego se realiza una conciliacion entre la Base de Datos y los registros contables de
los activos fijos, respaldados por los documentos fuentes correspondientes.

Cada seis meses, el contador y el gerente, debe revisar la validez del control de
Activos Fijos, mediante:

= Inventarios periddicos rotativos parciales

= Inventarios totales

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.2.5 Politicas y Procedimientos para Proveedores

EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVOS

NOMBRE: Proveedores

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

Proveedores, es una cuenta del pasivo. Se originan por la necesidad de
financiamiento que tiene la empresa para la adquisicion de bienes y/o servicios
necesarios, que le permitan llevar a cabo el proceso de produccion o mantener
operativamente las funciones de apoyo a las distintas unidades de la empresa.

Politicas:

= Las facturas se recibiran los dias lunes y martes de cada semana.

= El gerente general sera quien discuta las condiciones de pago con los
proveedores.

= Los cheques girados para realizar los pagos deben contener la firma
autorizada del gerente general y estar a nombre del respectivo proveedor.

»= El/la asistente contable debe realizar una conciliacion de proveedores de
manera periddica.

= Los anticipos a proveedores no excederd el valor 3 cuotas mensuales.

= Se mantendran control adecuado a los anticipos a proveedores, asi como
abonos y pagos, estos egresos deben constar en el anexo de proveedores.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
Pago a proveedores
1 | Contador Analiza los pagos y evalla la capacidad Anexo de
General de pago y da un informe de esto al gerente proveedores
general.
2 | Gerente Revisa el informe y aprueba los pagos a
General realizarse y entrega la autorizacion de
3 pago con todos los documentos de

respaldo a la asistente contable.

4 | Asistente Emite el cheque respectivo. Cheque
Contable

5 | Gerente Firma el cheque.
General
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Asistente
Contable

Entrega el cheque al beneficiario y le hace
firmar el comprobante en el “recibi
conforme”.

Registra contablemente el pago o abono
de la deuda con el proveedor.

Archiva en la carpeta correspondiente, el
comprobante de egreso, junto con los
documentos de soporte.

Hoja: 2 de 2

Recibo

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Pago a Proveedores
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Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: Proveedores

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se debita por pagos totales o parciales a los proveedores por concepto
de compras, para el giro del negocio, a credito.

= Haber: Se acreditan por adquisiciones, para el giro normal del negocio,
pendientes de pago.

= Saldo: Tiene saldo acreedor, representa el valor por pagar a los proveedores a
una fecha determinada.

Contabilizacion:
Ejemplos:

El 12 de abril, se realiza una compra a crédito a almacenes PICCA, por un valor de
$45.00. Factura No. 70

Fecha | Cddigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
12.04 |5.1.01 Compras 45.00
1.1.2.03 | IVA en Compras 5.40
2.1.01 Proveedores 49.95
Retencion en la Fuente 0.45
v/icompra de una silla para
escritorio

El 12 de mayo, se realiza un abono al proveedor PICCA, un valor de $25.00.

Fecha | Cédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
12.05 | 2.1.01 Proveedores 25.00
1.1.1.01 Bancos 25.00
v/icompra de una silla para
escritorio

Control interno:

Se debe obtener confirmaciones de los proveedores. Si se reciben contestaciones
inconformes se deberan investigar y proponer lo ajustes necesarios.

Si no se reciben confirmaciones, se debe tomar en cuenta las siguientes alternativas:

154




Hoja: 2 de 2

= Revisar pagos posteriores, verificando comprobantes de egreso, facturas
canceladas, sefialando las fechas y valores.

= Revisar las facturas de los proveedores, ingresos a la bodega o a las oficinas,
contabilizacién respectiva.

Corroborar que las obligaciones han sido registradas en la fecha correspondiente y
con el monto exacto, segun los documentos de compra. Ademads, dichas
adquisiciones de bienes o servicios deben corresponder a las operaciones de la
compafia.

Verificar las sumas de los proveedores y compararlas con las del mayor, cotejar la
relacion con el auxiliar de proveedores.

Revise los pagos posteriores a proveedores y determinar si se han liquidado pasivos
no registrados o por cantidades diferentes a los que se muestran en los libros.

Preparar una conciliacion de los proveedores al final del afio y examinar los
comprobantes de las cuentas mas importantes asegurandose que representan un
pasivo real contra la compafiia a esa fecha.

Conciliacion de Proveedores

El 20 de cada mes, genera un informe contable de proveedores con pagos pendientes,
el cual es comparado con las facturas y el anexo de proveedores; si se encuentra
alguna diferencia (facturas o abonos sin cancelar o descuentos no efectuados, etc.) se
procede a realizar el respectivo ajuste en el sistema contable.

La Conciliacién se archiva en la carpeta de Conciliacién de Proveedores.

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.2.6 Politicas y Procedimientos para Nomina

EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVOS

NOMBRE: Némina

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

Es un documento en el que se consignan los dias trabajados y los sueldos que
perciben los trabajadores y se registran otros conceptos de deduccién o acreditacion a
cada uno de ellos, en un periodo determinando.

La nomina se realiza mensualmente, e incluye:
= Gratificaciones.
= Provisiones sociales.
= Vacaciones.
= Comisiones.
= Liquidaciones.

Las obligaciones patronales son adicionales a los sueldos o salarios y deben
contabilizarse en el mismo momento que se contabilizan los roles de pago de los
trabajadores.

Politicas:

= Se llevaré un registro de todos los empleados de la empresa, el mismo que
debe contener los siguientes datos: nombres y apellidos, nimero de cedula,
teléfono, fecha de entrada, cargo que ocupa, sueldo basico que percibe.

= Los anticipos de sueldos, vacaciones y dias de permiso seran autorizados por
el gerente general.

= Se llevard un control de las vacaciones por empleado. Estas no seran
canceladas si el empleado no hace uso de las mismas.

= El/la asistente contable deberd elaborar un registro con los anticipos por
concepto de sueldos entregados a las empleados.

= En el caso de aguinaldos navidefios, seran cancelados a los empleados con un
cheque en la primera quincena del mes de diciembre.

= Para trabajar horas extras, el empleado debe pedir autorizacion al gerente
general, si son aprobadas se le comunicara al contador(a) para el célculo
respectivo y su cancelacion en rol de pagos.

» EIl pago de viaticos dependerad del lugar hacia donde tenga que dirigirse el
empleado, este valor quedara a criterio del gerente general, con una base de
$30 USD.

= El/la contador(a) sera el responsable de calcular y emitir las liquidaciones de
empleados.

156




Hoja: 2 de 2

En caso de necesidad urgente de préstamos personales, el gerente general sera

quien autorice dicho préstamo con las siguientes condiciones:

- ElI maximo valor a prestar correspondera a un mes de sueldo del
empleado que haga una solicitud.

- El pago del préstamo debera hacerse dentro de los seis meses siguientes a
la entrega del préstamo.

- No se prestara dinero al empleado que tenga algln otro préstamo vigente.

Los préstamos a empleados se registran en Cuentas por Cobrar Empleados.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
1 | Asistente Registra en el sistema contable, las | Comprobante de
Contable deducciones, horas extras, y cualquier otro diario
rubro que afecte al rol de pagos
2 | Contador Revisa el rol de pagos y aprueba Rol de pagos
General
3 | Asistente Emite los cheques a cada empleado por el Cheques
Contable pago de su sueldo.
4 | Gerente Firma el cheque.
General
5 | Asistente Registra contablemente dicho pago Comprobante de
Contable egreso
6
Archiva toda la documentacion soporte
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

GRAFICO

NOMBRE: Nomina

Asistente Contable

Contador Gerente General

Inicio

Contabiliza
¥ deducciones, horas
extras, etc.

Revisa los roles

NO

de pago

Aprueba

v

Cheques

» Firma los cheques

Contabiliza

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez

Fecha: 01 de junio de 2010

Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Nomina

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se debita por concepto de pago de sueldos mensuales a los empleados
de la empresa.

= Haber: Se acredita por concepto de sueldos pendientes de pago.

= Saldo: Tiene saldo acreedor, representa el valor que la empresa debe pagar a
los empleados por concepto de sueldos.

Contabilizacién:
Ejemplos:

Se pagan los sueldos a los empleados de la compafiia, siendo los salarios béasicos:
Contador $1100.00, Asistente Contable $360.00, Secretaria $350

Fecha | Cddigo | Detalle Ref Debe Haber
2010
30.05 |5.1.01 Sueldo Bésico 1.810.00
5.1.02 Aporte Patronal 251.30
5.1.03 Provisiones Sociales 228.53
1.1.1.02 Bancos 1.603.28
2.1.0 IESS por Pagar 444.69
2.1.0 Imp. a la Renta por 13.33
Pagar
2.1.0 Provisiones Sociales 228.53
por Pagar
v/rol de pagos del mes de
mayo

Control interno:

Verificar que las politicas contables establecidas para el manejo de ndmina se lleven
a cabo.

Examinar si existen variaciones importantes en los sueldos del personal, y si dichas
variaciones corresponden a aumentos de sueldos, debe existir la autorizacion
correspondiente para dicho incremento.

Reconocer si los saldos estdn conciliados con el rol de pagos y comparar el
movimiento con periodos anteriores.
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Obtener un reporte detallado de los sueldos por pagar a la fecha de verificacion,
sumar dicho reporte y revisar que el total concuerde con el rol de pagos y el mayor
general.

Verificar los aumentos o disminuciones en la cuenta durante el periodo, mediante un
examen a los documentos fuente, cheques, y siguiendo los asientos hasta los
registros.

Confirmar, aritméticamente, el calculo de vacaciones, beneficios sociales, horas
extras, bonos, comisiones, etc.

Determinar que el tiempo extra se registro de acuerdo con lo establecido en las
politicas de la empresa, convenios laborales y regulaciones del gobierno.

Los documentos que se utilizan para el control de némina son:
= Solicitud de empleo.
» Ficha del trabajador.
= Recibo de pago.
» Planificacion de vacaciones.
= Contrato de trabajo.
= Evaluacion del personal.
= Liquidacion de prestaciones.
= Control de asistencia.

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.2.7 Politicas y Procedimientos para Impuestos

" EMPRESA MILENIO SC
4 ¥4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
TI|T DESCRIPTIVOS

NOMBRE: Impuestos

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

Los impuestos son tributos (obligaciones a favor del acreedor tributario) de caracter
obligatorio establecidos en la Ley. Se caracteriza por no requerir contraprestaciones
directas o determinadas por parte del Estado (acreedor tributario).

Sirven para financiar los servicios y obras de caracter general que debe proporcionar
el Estado a la sociedad.

Los impuestos que debe pagar la empresa son:
* Impuesto a los Consumos Especiales.
= Impuesto a la Renta.

» Impuesto al Valor Agregado.
» Retencion en la Fuente.
= Anticipo de Impuesto a la Renta.

Politicas:

= Para el pago de cualquier obligacion tributaria, la preparacion y declaracion
respectiva debe hacerse dos dias antes del plazo establecido para la
presentacion. El vencimiento para la declaracion de los impuestos es el
dieciséis (16) de cada mes.

= Para la cancelacion de las obligaciones tributarias, se utilizaran los fondos de
la cuenta bancaria de la empresa.

= Las retenciones se realizaran de acuerdo a los porcentajes establecidos en la
LORT]I, debera reflejarse dicha retencion en el comprobante de egreso.

= EI comprobante de retencion original debe archivarse en contabilidad y la
copia se entrega al beneficiario.

= EIl dia 30 de cada mes se procedera a realizar la liquidaciéon de los valores
retenidos en la fuente y se llena el respectivo formulario.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
1 | Asistente Prepara la documentacién soporte para la Anexos de
Contable declaracion de los impuestos impuestos
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2

3 | Contador
General

4 | Asistente
Contable

5

6 Gerente
General

7 | Mensajero

8 | Asistente
contable

Llena los borradores de los formularios
para su revision.

Revisa los formularios y los aprueba.

Llena los formularios originales para la
declaracion.

Emite los cheques para los pagos
respectivos, y entrega los formularios al
mensajero para llevarlos al banco.

Firma los cheques.

Lleva al banco los formularios y los

cheques respectivos para la declaracion.

Archiva los documentos generados.

Hoja: 2 de 2

Borradores de
formularios

Formularios
originales

Cheques

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Declaracién y Pago de los Impuestos

Asistente Contable Contador

Gerente General Mensajero

Inicio

Prepara la
»  documentacion
soporte

Borradores de los
formulario

Revisa los
"l formularios
NO
‘ Aprueba
Sl
4
Formularios
originales
Cheques

\_/r'\

» Firma los cheques

Lleva los
» formularios y los
cheques al banco

N

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Impuestos

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 3

Movimientos:

= Debe: Se debita por los pagos que se realicen a las instituciones
correspondientes por concepto de impuestos retenidos.

= Haber: Se acredita por el valor de los impuestos retenidos, de acuerdo con
las disposiciones legales del pais.

= Saldo: Tiene un saldo acreedor, representa el valor de los impuestos
pendientes de pago.

Contabilizacion:
Ejemplos:

El 05 de abril, se compra una impresora a $95.00 a Tecnomega. La compra es a
crédito, Factura No. 085.

Fecha | Codigo Detalle Ref Debe | Haber
2010
05.04 |1.2.1.02 Equipo de Oficina 95.00
1.1.2.03 IVA en Compras 11.40
2.1.01 Proveedores 105.45
2.1.0 Retencion en la Fuente 0.95
v/compra de una impresora
a Tecnomega F/085

El 10 de abril, se venden a Maderesa, 50 troncos de madera en pies a $20.00 c/u. La
venta es a credito.

Fecha | Codigo | Detalle Ref Debe Haber
2010
10.04 | 1.1.2.01 | Clientes 1.000.00
4.1.01 Ventas 1.000.00
2.1.0 IVA en Ventas 0%
v/venta de 50 troncos de
madera a Maderesa

El 30 de abril, se liquida el Impuesto al VValor Agregado. Primero, tenemos el
ejemplo con una IVA en Ventas superior al IVA en Compras, el segundo ejemplo es
al contrario.
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Fecha | Codigo | Detalle Ref Debe Haber
2010
30.04 |2.1.0 IVA en Ventas 130.00
1.1.2.03 IVA en Compras 95.00
2.1.0 IVA por pagar 35.00
v/liquidacion del IVA
Fecha | Codigo | Detalle Ref Debe Haber
2010
30.04 | 2.1.0 IVA en Ventas 50.00
Crédito Tributario 10.00
IVA en Compras 60.00

v/liquidacion del IVA

Control interno:
Verificar que la compafiia se encuentra en la lista blanca del SRI.

Comprobar la existencia de los anexos extracontables y verificar que los calculos
realizados son los correctos.

Deben estar archivados los formularios borrador para la declaracion de impuestos,
como base para la corroboracion de la informacion en el formulario original
declarado, y detectar cualquier error de digitacion.

Revisar que todas las transacciones que realiza la unidad contable, estén respaldadas
con documentos fuentes que cumplan con los requisitos del Reglamento de
Facturacion Vigente.

Verificar la oportuna presentacion de los formularios 103 y 104, anexos
transaccionales. En caso, de incumplimiento de la presentacion, se debe efectuar el
célculo de multas e intereses si el caso lo amerita.

Revisar que las guias de remisién se encuentran debidamente archivadas.

Inspeccionar si existen trdmites y comunicaciones con el SRI (reclamos, revisiones,
devoluciones, etc.) y elaborar un resumen.

Impuesto a la Renta
Cotejar la utilidad del ejercicio segun la declaracién, con el valor segin los balances
de la compaiiia.

Revisar cuidadosamente los gastos deducibles y los ingresos exentos.

Realizar la conciliacion tributaria.
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Retenciones en la Fuente
Verificar si los porcentajes para la retencion estan de acuerdo a las disposiciones
legales actuales.

Confirmar si las retenciones se realizan en el momento en que se produce el derecho
de cobro o la obligacion de pago, y si los comprobantes estan segun lo estipulado por
la Ley.

Investigar si los comprobantes de retencion son entregados inmediatamente.
Comprobantes de Retencidn expedida a la compafiia

Se debe llevar un registro de todos los comprobantes de retencion que la compaiiia
ha recibido.

Declaracién y pago mensual de Retenciones en la Fuente
Se concilian los valores incluidos en la declaracién mensual con las retenciones
efectuadas segin el mayor general y el registro de las retenciones.

Revisar los calculos aritméticos, valores por cada concepto de retencién y demas
datos del formulario.

Retenciones sobre néminas
Realizar los calculos del Impuesto a la Renta mediante el sistema computarizado
tomando en cuenta la totalidad de los ingresos.

Revisar las retenciones que se les hace a los empleados, a tiempo.

Conciliar los valores de las declaraciones con el rol, el mayor general y el
formulario.

Impuesto al Valor Agregado
Revisar que todas las facturas contengan los requisitos establecidos por el
Reglamento de Facturacion Vigente.

Coteja las declaraciones con cada valor del mayor general correspondiente.

Revisar las declaraciones mensuales del VA, en cuanto a conceptos y calculos.

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.2.8 Politicas y Procedimientos para Ventas

EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVOS

PROCESO: Ventas

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

La venta es la transferencia del producto o servicio que ofrece la empresa a un
comprador mediante el pago de un precio convenido o el otorgamiento de un crédito
autorizado.

Politicas:

= Las ventas deben ser aprobadas por el gerente general.

= Se enviara un reporte de madera disponible s6lo a clientes que se encuentren
al dia con sus obligaciones.

= Se facturara segun la lista de precios autorizada por el gerente general y que
se encuentre vigente.

= Las condiciones de pago seran autorizadas Unicamente por el gerente general.

= Las ventas deben estar respaldadas por un comprobante de venta, los mismos
que estan sujetos a las disposiciones del Reglamento de facturacion vigente.

= La emision de la factura debe estar debidamente soportada con la guia de
remision y una nota de entrega.

= Los descuentos en ventas seran aprobados por el gerente general.

= Al salir la mercancia, ésta debe ser revisada por la persona encargada.

= ElI dinero en efectivo que se recibe de la venta debe ser depositado
inmediatamente para evitar el desvio de fondos.

= Para recibir cheques por el pago de la venta, se debe solicitar la autorizacion
del contador. El cheque debe estar girado a nombre de la empresa y se
depositara el mismo dia en que se recibe.

= Los ingresos por las ventas se reconoceran contablemente cuando hayan sido
efectivamente cobrados.

= Las notas de débito y crédito deben ser aprobadas por el gerente general y se
registran en el modulo de cuentas por cobrar, estos documentos deben estar
sujetos al Reglamento de facturacion vigente.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
Ventas al contado
1 | Cliente Cliente entrega una solicitud de Solicitud de
requisicion de mercaderia. Requisicion de
mercaderia
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10

11

12

13

14

Gerente
General

Asistente
Contable

Cliente

Capataz

Asistente

Contable

Cliente

Gerente
General

Aprueba o no la venta, segin las
existencias en bodega de mercaderia.

Emita la factura de venta, con la
descripcion especifica del pedido del
cliente.

Entrega la copia de la factura al cliente
para retirar la mercaderia.

Recibe el pago en efectivo por parte del
cliente, y le entrega el recibo de caja.

Entrega la copia de la factura al capataz
para retirar la mercaderia.

Entrega la mercaderia solicitada por el
cliente, verificando que los datos sean
correctos.

Contabiliza la transaccién de venta.

Archiva los documentos generados.

Ventas a crédito
Cliente entrega una solicitud de
requisicion de mercaderia a crédito.

Aprueba o no el otorgamiento del crédito.
Se repiten los pasos 3y 4.

Registra el crédito en el anexo de clientes
y le entrega la factura al cliente.

Se repiten los pasos desde el 6 hasta el 9.

Hoja: 2 de 2

Factura de venta

Copia de la
Factura de venta

Recibo de
mercaderia

Comprobante de
Ingreso

Solicitud de
Requisicion de
mercaderia

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Ventas al contado

Cliente Gerente General Asistente Contable Capataz

Inicio

y
Solicitud de
requisicion de
mercaderia

NO FIN

Aprueba la
venta
sl | Factura de venta

» Recibe el pago

v

Recibe la factura
de venta y realiza
el pago

v

Entrega la copia
de la factura al

capataz
Recibe la factura y

o entrega la
mercaderia
solicitada

|

v
Recibe la nota de
entrega
Contabiliza
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
GRAFICO

NOMBRE: Ventas a crédito

Cliente Gerente General Asistente Contable Capataz

Inicio

Solicitud de
requisicion de
mercaderia

N—Po FIN

Aprueba e
crédito

S Factura de venta
Ll »|

v

Recibe la factura
de venta y realiza
el pago
‘ Registra el crédito

» en el anexo del

cliente
\
Entrega la copia de
la factura al capataz
Recibe la factura'y
» entrega la mercaderia
solicitada
v
Recibe la nota de
entrega
Contabiliza
y
Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCESO: Ventas

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se debita por el saldo que arroje al final del afio el crédito de esta
misma cuenta y se trasladara a la cuenta de resultados.

= Haber: Se acredita esta cuenta por el valor de las ventas de madera que
comercializa la empresa.

= Saldo: Tiene un saldo acreedor, significara el valor de las ventas desde el
comienzo del periodo contable.

Contabilizacion:

EI 09 de abril, se realiza una venta de tablones a Maderesa, por un valor de 450.00,
Factura No. 12. La venta se realiza al contado.

Fecha Cdédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
09.04 |1.1.1.01 |Caja 450.00
4.1.01 Ventas 450.00
IVA en ventas
v/ venta a Maderesa F/25

El 10 de abril, Maderesa hace una devolucion en ventas de 150.00.

Fecha Cédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
10.04 |5.1.09 Devolucion en Ventas 150.00
1.1.1.01 Bancos 150.00
v/ venta a Maderesa F/25

Control interno:
Seleccionar un mes para efectuar el control interno a las ventas.

Comprobar las ventas del mes seleccionado, examinando las facturas, pedidos de
clientes, u otros documentos de soporte.

Cotejar las facturas seleccionadas con el mayor de ventas del mes correspondiente y
comprobar sus sumas.
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Con respecto a los cargos a las cuentas por concepto de devoluciones, descuentos,
rebajas, etc., comprobar estos cargos con las notas de crédito a clientes debidamente
autorizadas por el gerente y, en el caso de devoluciones asegurarse que las
mercancias devueltas han sido recibidas en la bodega, inspeccionando los informes
de recepcion.

Verificar que las transacciones hayan sido registradas en el periodo correspondiente
para evitar subestimaciones o sobreestimaciones en las cifras de ventas.

Todas las facturas deben estar debidamente numeradas, para evitar errores u omision
de los registros.

Las notas de entrega deben estar acompariadas por la factura de venta.

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.2.9 Politicas y Procedimientos para Compras

EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DESCRIPTIVOS

NOMBRE: Compras

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Descripcion:

Compras, es la accién de adquirir bienes, productos o servicios de buena calidad y a
un precio razonable, para uso exclusivo en las actividades normales del negocio; es
decir, para la produccién o funcionamiento administrativo de la empresa.

Politicas:

= Todo egreso debe estar estrictamente apegado al presupuesto de compras de
la empresa previamente establecido.

= Para compras a partir de $500 a $1000, se requeriran dos proformas; a partir
de $1001, seran tres proformas (flexibles seguin convenios con la contraparte).

= Toda factura o recibo de pago debe tener los requisitos establecidos por la ley
segun el Reglamento de Facturacion vigente, y deben estar a nombre de la
empresa Yy detallado la descripcion de la compra y el pago realizado.

= Se abrird una carpeta exclusiva para los comprobantes de egreso que tendran
anexados a las facturas o recibos de compras respectivos.

Procedimientos:

No. | Responsable Actividad Ref.
1 Contador Revisa las requisiciones de compras y | Requisicion de
General solicita las cotizaciones a proveedores compras
calificados.
2 Revisa las proformas y aprueba la mejor | Cotizaciones de
analizando la calidad y precios. proveedores
3 Gerente Analiza y aprueba la mejor opcion.
General Establece las formas de pago.
Orden de
4 Asistente Elabora la orden de compra. compra
Contable
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5 Asistente
Contable

6 Gerente
General

7 Asistente
Contable

8

9

10

Si es en efectivo: emite el cheque junto
con el comprobante de egreso y la
retencion; le entrega al gerente general
para firmar el cheque.

Firma el cheque y se lo entrega a la
asistente contable para que proceda al

pago.

Paga al proveedor y recibe la factura de
compra.

Contabiliza la transaccion.

Archiva el comprobante de egreso con la
factura, la requisicion de compra y la
orden de compra respectiva.

Si la compra es a crédito: se registra en el
anexo de proveedores y se establecen el
calendario de pagos.

Hoja: 2 de 2
Cheque

Comprobante de
egreso

Factura de
compra

Comprobante de
diario

Anexo de
Proveedores

Elaborado por: Gabriela Fustillos
Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC

GRAFICO

NOMBRE: Compras

T%&A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Contador

Gerente General

Asistente Contable

Revisa las
requisiciones de
compras

Solicita las
cotizaciones a
proveedores

'

Escoge la mejor
opcion

.

NO

Aprueba

SI

v

Establece las
condiciones de

pago

A
Orden de Compra,
Cheque,
Comprobante de
egreso

v

Firma el cheque

Paga al proveedor

\ 4

y recibe la factura
de compra

I

Si es a credito, no
se emite el
cheque.

y

Contabiliza

N

Elaborado por: Gabriela Fustillos

Fecha: 01 de junio de 2010

Aprobado por: Javier Dominguez

Fecha: 05 de junio de 2010
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EMPRESA MILENIO SC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

NOMBRE: Compras

Fecha de emisién: 01 de junio de 2010 Hoja: 1 de: 2

Movimientos:

= Debe: Se debita por las compras necesarias para el desarrollo de las
actividades que realiza la empresa.

= Haber: Se acredita por el saldo que arroje al final del afio el crédito de esta
misma cuenta y se trasladara a la cuenta de resultados.

= Saldo: Tiene saldo deudor, representa el total de las compras realizadas
durante el ejercicio contable.

Contabilizacion:

EL 15 de abril, se compra una cafetera, para la oficina, a un valor de $30.00

Fecha | Cédigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
15.04 |5.1.01 Compras 30.00
1.1.2.03 | IVA en Compras 3.60
1.1.1.02 Bancos 30.60
Retencion en la Fuente 3.00
v/icompra de cafetera

El 17 de abril, se realiza una devolucién de compra de suministros de oficina, por un
valor de $25.00

Fecha Cddigo | Detalle Ref | Debe Haber
2010
17.04 | 1.1.1.02 | Bancos 28.00
4.1.0 Devolucion en 25.00
Compras
1.1.2.03 IVA en Compras 3.00
v/devolucion de
suministros de oficina

Control interno:

La empresa debe estar en la capacidad de poder determinar cuanto, cuando, a quién y

en qué condiciones se deben efectuar las adquisiciones.

Los objetivos del control de las compras son:
= Asegurarse que las compras se realicen en las cantidades necesarias.
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Hoja: 2 de 2

= No realizar compras en exceso.
= Tomar en cuenta los descuentos que se pueden obtener de los proveedores.

Los documentos utilizados son:
= Requisiciones de materiales.
= Ordenes de compra.

Revisar las solicitudes de requisiciones y cotejar con las facturas de compras y el
informe de recepcion de la unidad solicitante.

Verificar que las solicitudes contengan las firmas de autorizacion.

Cotejar las facturas de compras con el respectivo mayor general.

Todos los documentos deben estar debidamente pre numerados.

Una copia de la orden de compra emitida debe ser enviada al responsable de la
solicitud de requisicion, este control permite recibir Unicamente los bienes o
servicios autorizados.

Una vez que se han recibido los bienes o servicios se genera la conformidad de

recepcion, este debe ser comparado con la orden de compra que corresponda, para
asegurarse que el bien o servicio este acorde con lo solicitado

Elaborado por: Gabriela Fustillos Aprobado por: Javier Dominguez
Fecha: 01 de junio de 2010 Fecha: 05 de junio de 2010
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4.3 EVALUACION COSTO - BENEFICIO

El analisis o evolucion costo — beneficio, es el proceso de colocar las cifras en
dolares en los diferentes costos y beneficios de una actividad. Al utilizarlo, podemos

estimar el impacto financiero acumulado de lo que queremos lograr.”

Esta evaluacion se realiza para comparar los costos y beneficios de las diferentes
decisiones. Un analisis costo — beneficio por si solo no siempre es una guia clara para
tomar una buena decision, es decir, se deben tomar en cuenta otros puntos que no
pueden ser expresados en dolares, como por ejemplo: la moral de los empleados, la

seguridad, las obligaciones legales y la satisfaccion del cliente.

El andlisis involucra los siguientes seis pasos:

1. Plantear los datos provenientes de factores mas importantes relacionados con
cada decision.

2. Determinar los costos relacionados con cada factor. Algunos de estos pueden ser
estimados.

3. Sumar los costos totales para cada decisidn propuesta.

4. Determinar los beneficios en dolares para cada decision.

5. Colocar las cifras de los costos — beneficios en forma de una relacion, donde los

beneficios son el numerador y los costos son el denominador, asi:

BENEFICIOS
COSTOS

6. Comparar las relaciones para las diferentes decisiones propuestas. La mejor
solucion, en términos financieros es aquella con la relacion mas alta

beneficios/costos.

No debemos olvidar que los factores econémicos no siempre garantizan tomar la
mejor decision, otros factores como los sociales son indispensables en la toma de

decisiones.

" Sitio de internet: www.gestionescolar.cl
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Propuesta planteada a la Empresa Milenio SC

La propuesta que se ha planteado a la Empresa Milenio SC, es la implementacion de

una unidad contable y el disefio de los manuales de procedimientos contables y

administrativos.

Esta propuesta se presenta, en vista de que la empresa carece de una unidad contable

y tiene que contratar los servicios de un contador externo.

El analisis costo — beneficio de esta propuesta para es el siguiente:

Cuadro No. 9
Relacidon Costo — Beneficio de la propuesta planteada

INVERSION BENEFICIOS

- Muebles y Enseres $ 270.00 |- Cancelacion del contrato  $2,000.00
- Equipo de Computacion 600.00 con el contador externo
- Sistema contable 2,000.00* | - Ahorro en impresiones 300.00
- Depreciacion Muebles y 2.25

Enseres
- Depreciacion Equipo de 17.00

Computacion
- Amortizacion Soft 33.00

COSTOS

- Sueldo y Beneficios $1,000.00

del contador
- Materiales de Oficina 20.00
- Servicios Basicos 20.00
- Depreciacion Muebles y 2.25

Enseres
- Depreciacion Equipo de 17.00

Computacién
- Amortizacion Soft 33.00
Costos Totales: $3,910.00 | Beneficios Totales: $2,300.00

* Incluye el costo de capacitacion del personal

2,300
3,910

0,59

Elaborado por: La autora
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Este analisis nos brinda una visién sobre los beneficios o perjuicios de la nueva
propuesta, la relacion de beneficios a costos es de $0,59 de retorno por cada dolar
gastado en la inversion inicial. Este seria un retorno positivo, y aun, se pueden
examinar otros factores que brindan beneficios y conllevan a la pregunta: vale la

pena el esfuerzo que este cambio implica para la empresa?

Cuadro No. 10

Analisis mensual de los Costos - Beneficios de la propuesta

COSTOS
Tiempo:

Rubros 1 > 3 2 z
Sueldo y Beneficios $1,000.00 | $1,000.00 | $1,000.00 | $1,000.00 | $1,000.00
Materiales de 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00
Oficina
Depreciacion 2.25 2.25 2.25 2.25 2.25
Muebles Y Enseres
Depreciacion Equipo 17.00 17.00 17.00 17.00 17.00
de Computacion
Amortizacion Soft 33.00 33.00 33.00 33.00 33.00
Servicios basicos 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00
Costos totales $1,092.25 | $1,092.25| $1,092.25 | $1,092.25 | $1,092.25
Inversion Inicial: $ 3,910.00

BENEFICIOS
Tiempo:

Rubros 1 5 3 2 5
Sueldo del contador $2,000.00 | $2,000.00 | $2,000.00 | $2,000.00 | $2,000.00
externo
Ahorro en 300.00 300.00 300.00 300.00 300.00
impresiones
Beneficios Totales $2,300.00 | $2,300.00 | $2,300.00 | $2,300.00 | $2,300.00
Relacidon Beneficio/Costo 2,300 2,11

1,092.25

Aungue es deseable que los beneficios sean mas grandes que los costos, no existe

una respuesta unica de cuél es la relacion ideal de beneficio a costo.
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Los siguientes beneficios y costos, pueden no ser evidentes en el analisis original:

+ La demanda de las ventas ha aumento en un 18% del afio 2008 al 2009; y en
comparacion con el primer trimestre del 2009 y el 2010, ya se registra un
incremento del 7%, por lo que el gerente requiere mantener la informacion
contable al dia. Las decisiones que deben tomarse no pueden esperar un mes, que

es el tiempo en el que el contador externo brinda la informacion necesaria.

Cuadro No. 11

Ventas de la Empresa Milenio SC

Tiempo Ventas 2008 Ventas 2009
Primer Trimestre: $49,933.43 $ 59,920.12
Segundo Trimestre: 51,733.44 70,040.78
Tercer Trimestre: 59,870.33 59,259.17
Cuarto Trimestre: 55,445.74 66,819.80

Total $216,982.94 $256,039.87
Incremento en el 2009 del 18%

Tiempo Ventas 2009 Ventas 2010

Primer Trimestre: $59,920.12 $ 64,114.53

Incremento en el 2010 del 7%
Fuente: Asistente Contable

Elaborado por: La autora

+ Los honorarios del contador externo han aumentado en el primer trimestre del
afio 2010, y dicho incremento no genera al beneficio en la informacion que

presenta. Tampoco estd en concordancia con el incremento en ventas.

Cuadro No.12

Honorarios del Contador externo

Primer Trimestre
2009 2010
$5,400.00 $6000.00
Incremento en el 2010 del 11%
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La presencia de un contador en la empresa, brinda seguridad y confianza a la
gerencia, sobre la informacion contable que se va elaborando, dicha datos son

reales y actualizados. Asegurandose tomar decisiones adecuadas.

El nuevo sistema de contabilidad, genera toda la informacién sistematizada e
integrada, los anexos de clientes y proveedores que son tan importantes, ya no
necesitan hacerse de manera extracontables, ya que el sistema ofrece mddulos

para el manejo de estas cuentas y los datos necesarios de clientes y proveedores.

Ademas, el sistema contable propuesto, genera directamente facturas y
comprobantes, lo que ahorra a la empresa, la impresion de los mismos y evitar el

desperdicio mensual que se da.

Con la sistematizacion e integracion del nuevo sistema, se previenen errores en la
digitalizacion u omision de datos, que en la actualidad se estan dando por las

deficiencias del sistema contable que maneja la empresa.

Se ahorra tiempo por la utilizacién de los mddulos que tiene el sistema, dichos
maodulos generan informacidn basica de las actividades de la empresa de manera

mas rapida.

Cuadro No.13

Registro de operaciones diarias

Sistema Actual Sistema Nuevo

En un mes laborable se registran: 155 operaciones 250 operaciones

El nuevo sistema registra 95 transacciones mas, lo que representa una
eficacia del 61%

La empresa ha tenido problemas con las declaraciones de los impuestos, tanto en
errores como en el retraso de la declaracion y pago de los mismos. Al tener un
contador interno, la informacion sobre impuestos serd actual y se declararan y

pagaran a tiempo los mismos.
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Cuadro No.14

Declaraciones y pagos de Impuestos

Sistema Actual

Sistema Nuevo

En 5 declaraciones:

1 aclaratorias
1 multas
1 pago indebido

1 aclaratoria
0 multas
0 pago indebido

El nuevo sistema disminuyd las aclaratorias, las
declaraciones con multas y los pagos indebidos

También es importante la opinidn del cliente en el servicio que se le da, de tal

forma que utilizaremos un indicador para evaluar la calidad de la facturacion.

Este indicador nos sirve para notar el impacto en el servicio al cliente y poder

determinar retrasos en los cobros, que imagen se da al cliente, de un mal o buen

servicio, lo que nos da como resultado perdida o aumento en las ventas.

Se utiliza la siguiente relacion:

Facturas emitidas con errores

Total de Facturas Emitidas

Cuadro No. 15

Indicador de Calidad de Facturacion semanal

Sistema Actual

Sistema Nuevo

El 42% de las facturas emitidas
en la semana tuvieron errores

El 25% de las facturas emitidas
en la semana tuvieron errores.

Los errores del sistema actual, dan una mala imagen del servicio y, ademas,

provoca pérdida de tiempo y de recursos materiales.
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

+ EIl desarrollo de la industria maderera y forestal en el Ecuador ha tenido
repercusiones positivas en las actividades econémicas del pais, sobretodo, por la
generacion de empleos utilizando mano de obra poco calificada perteneciente al

sector rural, donde se encuentran las plantaciones.

+ Las excelentes condiciones naturales que ofrece el pais para la siembra de
arboles, le ofrece a esta industria su principal ventaja competitiva. De esta
manera se consigue madera de 6ptima calidad. Otra ventaja para esta industria la
obtiene de la mano de obra no calificada a bajo costo lo que le permite mantener

el precio del producto bajo.

+ Las principales debilidades de la industria maderera y forestal son: la falta de
representatividad como gremio internacional, lo que no permite contar con la
adecuada promocion para ingresar a mercados potenciales; y, carencia de
politicas conjuntas con el Gobierno y el sector privado, lo que impide el

desarrollo del sector a niveles mas importantes.
+ La Empresa Milenio SC estd controlada por la Familia Salvador sin una

administracion adecuada que realice manejos técnicos y planificados, reduciendo

la capacidad de gestion y de desarrollo de la empresa.
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+ Las decisiones que toma la gerencia son arbitrarias, no existe control sobre el
desarrollo de las operaciones y el uso de los recursos, esto se da como resultado

de una falta de auditoria interna y control por una instancia superior.

+ Las principales debilidades de la Empresa Milenio SC identificadas en la
realizacién de este trabajo son: falta de control en las operaciones que se realizan
tanto en la planta como en la oficina, esto se debe a una inadecuada segregacion
de funciones lo que no permite contar con las unidades requeridas para el
correcto funcionamiento de la organizacion; no existen politicas claramente
definidas, lo que perjudica al ambiente laboral y el desempefio de las funciones

de los empleados.

+ La empresa no cuenta con una estructura organica y funcional por lo que no se
han definido funciones especificas ni departamentos y existe descoordinacion del
trabajo, al no haber responsable por actividades se origina la pérdida de recursos

tanto econdmicos como materiales asi como tiempo, perdiendo productividad.

+ No existen manuales de politicas y procedimientos contables y administrativos
como una herramienta para agilizar las actividades diarias de la organizacion y
propiciar un ambiente de control. Debido a esto se generan problemas de manejo
y control propiedad, planta y equipo, asi como costos, y demas transacciones;
falta de un andlisis financiero que permita prevenir y corregir errores que afecten

a la rentabilidad del negocio.

+ SegUn el diagnostico realizado a la Empresa Milenio SC, se puede concluir que la
propuesta de implementacion de la unidad de contabilidad y disefio de los
manuales de politicas y procedimientos, facilitan el desarrollo de procesos
importantes dentro de la empresa; lo cual facilita la toma de decisiones y la

evaluacion del desempefio.

+ La inexistencia del manual ha provocado desorientacion por parte de quienes
manejan la informacion contable y la pérdida de tiempo innecesaria, puesto que
tienen que recurrir al responsable superior para poder llevar a cabo la funcion que

le corresponde.
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+ Ademas, la falta del manual ha hecho que se realicen trabajos incompletos en
algunos casos; y en otros, doble trabajo, debido a errores que se cometen en el
desempefio de funciones; por lo tanto, se pierden recursos y se generan retrasos

en el trabajo.

+ El manual proveera una serie de normas y procedimientos claros y precisos para
que el personal encargado de la parte contable de la empresa, desarrollen sus
actividades con agilidad y eficiencia. Es vital para incrementar y aprovechas los

conocimientos y experiencias de las personas.

+ Por los resultados obtenidos en el estudio realizado a la Empresa Milenio SC, se
concluye que el objetivo primordial que es “implementacion de una unidad de
contabilidad y el disefio de los manuales correspondientes para obtener la
informacion contable y tributaria necesaria para cumplir con las expectativas de
mejora de la empresa”, ha sido cumplido satisfactoriamente, brindando a la
direccion de la empresa una guia para el manejo técnico y toma de decisiones

adecuadas en la organizacion.

5.2 Recomendaciones

+ Es recomendable la supervision del jefe departamental en la implementacion de
los procesos, y conseguir la colaboracién de todo el personal para lograr un
eficiente trabajo en equipo y dar soluciones a los distintos problemas que se

presenten.

+ Para la aplicacion de las politicas y procedimientos, es indispensable el

conocimiento sobre las bases legales vigentes en el Ecuador.

+ Preparacion a todos los involucrados en los procesos identificados, sobre la teoria

y practica de los manuales.

+ Plantearse el logro de un trabajo eficiente y efectivo a través de reuniones
frecuentes con el personal para aclarar dudas sobre errores cometidos y

prevencion de los mismos.
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Mantener un orden adecuado en los archivos de la unidad para encontrar
facilmente las fuentes necesarias de la informacién; caso contrario, pueden
extraviarse documentos importantes lo que impide culminar el trabajo

satisfactoriamente.

Actualizar el manual de procedimientos al menos cada dos afios o cuando se
realicen cambios importantes en los procesos y en las leyes vigentes; para que

dicho manual siga rindiendo buenos resultados en la gestion.
Una vez que se actualice el manual, se debe comunicar al personal, los cambios
que se dieron para la toma correcta de decisiones basadas en la realidad de la

empresa.

Se recomienda el uso de estos manuales, ya que son considerados como una

herramienta clave para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
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FIGURA 1.1: MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha
Nombre de la organizacion —
. Pagina De
Logotipo de !
Sustituye a
la empresa Manual de organizacion _
B Pagina De
(general o especifico)
De fecha
Nombre del apartado especifico
Elaborado Revisado Autorizado

Fuente: FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas, Segunda
Edicion, McGraw-Hill, México, 2004, p. 175
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FIGURA 1.2: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Lugar y Fecha
Nombre de la organizacion Pégina De
Logotipo de _
Sustituye a
la empresa _ 5
_ Pagin e
Manual de Procedimientos agina
De fecha
Nombre del procedimiento
No. de operacién Responsables Descripcion
Elaborado Revisado Autorizado

Fuente: FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas, Segunda
Edicion, McGraw-Hill, México, 2004, p. 181
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FIGURA 1.3: MANUAL DE CALIDAD

Logotipo Nombre de la organizacién | No. de procedimiento: | Nivel

Nombre del manual

Titulo: Fecha de revisién: Calidad

Fecha de elaboracion Elaborado Revisado Autorizado

NUm. de pégina | De:

Fuente: FRANKLIN, Enrique Benjamin. Organizacion de Empresas, Segunda
Edicion, McGraw-Hill, México, 2004, p. 185
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FIGURA 2.1: ENTREVISTA

ENTREVISTA

Obijetivo:
La presente entrevista tiene como objetivo principal obtener la suficiente informacion
para realizar un adecuado diagnéstico organizacional de la empresa.

Instrucciones:

- Se solicita al entrevistado, responder cada pregunta con la mayor veracidad posible.
- Las respuestas dadas son confidenciales

- Las preguntas abiertas deben ser respondidas con una razén concreta.

Preguntas:
1. Cuél es la finalidad de la empresa?

2. Se ha definido la cultura organizacional de la empresa? ( )SI () NO
Si la respuesta es Sl, cual es su mision, vision y valores corporativos?

3. Cuales son las funciones que desempefian los miembros de la organizacion?

4. La empresa ha establecido claramente objetivos y estrategias para alcanzarlos?
()SI ( )NO
Por qué

5. Cuales son los objetivos y estrategias establecidas?

6. La organizacion ha definido politicas que guian sus acciones? ( )SI () NO
Cudles son?

7. Especifique cuales son los recursos que se utilizan en la empresa para cumplir con
las actividades?
Materiales:
Humanos:
Tecnoldgicos:
Econdmicos:

8. Identifique los sistemas que se utilizan y sus caracteristicas:
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9. Explique qué procedimientos contables, se siguen para las siguientes cuentas:
Caja:

Bancos:

Clientes:

Activos Fijos:

Proveedores:

Nomina:

Impuestos:

Ventas:

Compras:

10. La empresa ha determinado su estructura organizacional? ( ) SI () NO
Si la respuesta es Sl, identifiquela

11. El clima organizacional de la empresa es el adecuado para cumplir con las
actividades diarias de lamisma? ( )SI () NO

Por qué

12. Cémo son las relaciones laborales entre comparieros de trabajo y jefes superiores?

() Regular
() Buena

() MuyBuena
() Excelente
Por qué

13. Cuales considera Ud. que serian las mejoras mas provechosas para la empresa?

14. Los usuarios de la informacion contable han sugerido que la forma para hacer mas
eficiente el proceso de generacién de datos, es implementar una unidad contable en la
empresa?

15. Considera que el sistema contable que se utiliza es eficiente? ( ) SI () NO
Por qué

16. Piensa Ud. que el disefio de manuales de procedimientos contables y
administrativos para la empresa, beneficiara al desempefio de la organizacion?
() sl ()NO
Por qué

FIGURA 4.1: RECIBO DE CAJA
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RECIBO DE CAJA

LRI COBRO A CLIENTES No.
FECHA :
PROVEEDOR :
FORMA DE PAGO:
EFECTIVO: CHEQUE:

. BANCO: CHEQUE N°:

DATOS BANCARIOS : CUENTA: VALOR:
DETALLE DEL PAGO
CONCEPTO VALOR
TOTAL:
RECIBI CONFORME FIRMA DEL CLIENTE

FIGURA 4.2 : SOLICITUD DE CREDITO
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MILENIO SC

SOLICITUD DE CREDITO

No.

FECHA:

APROBADO POR:

MONTO DEL CREDITO:

CONVENIO:

DATOS DEL DEUDOR

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DIRECCION:
TELEFONO:
DESCRIPCION DE LA COMPRA
FECHA CONCEPTO CANTIDAD VALOR
TOTAL
NOMBRE:
FIRMA:
No. DE CEDULA:

Con la firma de la presente solicitud de credito se acepta el convenio pactado

FIGURA 4.3 : ORDEN DE COMPRA
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MILENIO SC

ORDEN DE COMPRA

No.

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA:

FECHA DE PEDIDO:

PROVEEDOR:

FECHA DE ENTREGA:

DESCRIPCION DEL PEDIDO

No.

ARTICULO CANTIDAD

PRECIO
UNITARIO

VALOR
TOTAL

TOTAL

CONDICIONES DE ENTREGA

TIEMPO DE ENTREGA:

FORMA DE PAGO:

ENTREGA:

ELABORADO REVISADO

APROBADO
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FIGURA 4.4

BASE DE DATOS DE ACTIVOS FIJOS

Cadigo

Descripcion

Fecha de
Adquisicion

Documento
Contable

Responsa
ble

Costo de
Adquisicién

Vida Util
Estimada

Valor
Residual

Depreciacién

Anual [ Acum.

Valor
Neto

Estado
Actual
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