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RESUMEN.

Debido a la presente investigacion que se realizé a la empresa “FABRICATED S.A.”
la cual se dedica a la Venta al por menor de muebles de uso doméstico, colchones en
establecimientos especializados, debido a la falta del sistema o manual de procedimientos
contables se llevé analizar las probleméticas de dicha empresa, dando como resultado que
los colaboradores estan de acuerdo que se proceda a disefiar un manual que seria la guia
adecuada que les ayudara a proceder con sus responsabilidades y funciones de una manera
fiable y sencilla, que aumente su rendimiento laboral que tengan la experiencia necesaria
para poder manejar este tipo de procedimientos que se elaboran dentro del manual
adquirido y asi poder dar solucion a las debilidades que se han detectado en la empresa y

brindar un servicio de calidad a los clientes.

Palabras claves: Manual de procedimientos, contabilidad, procesos contables.
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ABSTRACT

Due to the present investigation that was carried out on the company
"FABRICATED S.A." which is dedicated to the retail sale of furniture for domestic use,
mattresses in specialized establishments, due to the lack of the system or manual of
accounting procedures, the problems of said company were analyzed, resulting in that the
collaborators agree that they proceed to design a manual that would be the appropriate
guide that will help them to proceed with their responsibilities and functions in a reliable
and simple way, that increases their work performance that they have the necessary
experience to be able to handle this type of procedures that are developed within of the
acquired manual and thus be able to solve the weaknesses that have been detected in the

company and provide a quality service to customers.

Keywords: Procedures manual, accounting, accounting processes.
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INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es una guia que tiene como proposito establecer
una secuencia de orden para que la empresa consiga realizar sus funciones sin ningun tipo
de inconvenientes y que al momento de buscar algun tipo de informacidon se encuentre de

manera réapida.

Este manual debe constar con informacion verificada y necesaria y ademas se
procede a revisar que no contenga errores o contradicciones y asi mismo deberd ser

entregado para cada uno de los empleados.

Debe de ser escrito de manera correcta con un lenguaje sencillo y Idgico para que
asi a los trabajadores se les haga mas facil comprender cada punto e incluso puedan dar
opiniones si estan de acuerdo o ideas que sean necesarias para modificar y que la empresa
este en un ambiente adecuado con las normas y responsabilidades correspondientes con

la informacion que se es establecida en el manual.

En toda organizacion deberian de tener un manual de procesos y procedimientos
los cuales son el pilar fundamental para que haya un buen desarrollo tanto en sus
funciones como en sus actividades empleando responsabilidades a los colaboradores de
cada area que representan y tengan objetivos claros que participen en el cumplimiento de

la empresa.

También se mantiene una linea de autoridad que controle la organizacion, poseer

un sistema contable con la informacion correspondiente de los resultados obtenidos.

Estos manuales se fomentan para cada actividad que se realiza en la empresa y
que tiene que ver con los procesos administrativos y operativos de acuerdo con lo

establecido por la ley.

En este manual lo que se desea obtener es establecer un control y un orden al
momento de llenar la factura y que esté con los datos correspondientes ya que en un caso
de que sea mal llenada puede ocurrir inconvenientes y eso no seria adecuado para una

empresa.

La empresa “FABRICATED S.A.” tiene como actividad econdomica principal
“Venta al por menor de muebles de uso domestico, colchones en establecimientos
especializados”, su propietario inicio sus actividades el 09 de agosto del 2017 ya que

desde muy joven comenzé a tener la habilidad de poder desarrollar este tipo de muebles,
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poco a poco fue conllevando la experiencia y asi poder ensefiar a las personas de su
alrededor que al principio no resulto facil, pero como todo lleva su tiempo y més con la
dedicacion y el esfuerzo que le pusieron fueron consiguiendo lo que tenian en mente,
cuenta con la capacidad de 3 empleados que son de confianza y se desarrollan de manera
excelente en sus cargos. Se inspiré por lograr mucho mas de lo que habia alcanzado,
decidio por hacer publicidad mediante tarjetas de presentacion, redes sociales, dandose a
conocer para obtener mejor resultado tanto en el trabajo que realizaba como en las

ganancias.

Realiza variedades de disefios que sean de acuerdo a los gustos del cliente, incluso
ya tenia clientes fijos que le decian el modelo que deseaban adquirir y el con mucha

responsabilidad los hacia y se los entregaba en la fecha que indicaban.

La empresa esta ubicada en el Sector Sur de la ciudad de Guayaquil, cumple con

todos los requerimientos previstos por la ley y demas ordenanzas municipales tales como:

+ Permisos de funcionamiento

+ Permiso de bomberos

+ Obligaciones tributarias dispuestas por el Servicio de Rentas Internas. -
Declaracion Mensual del IVA; Impuesto a la Renta Anual para Personas

Naturales

Se ha dado el caso de que alguna factura viene con tachones 0 no muy visible los

datos y se procede a eliminar el comprobante de venta.

Lo més recomendable dentro del sistema contable crear el modulo de facturacion

donde se implemente y se ejecute la facturacién electrénica.

Dentro de este manual también se realizan secuencias de pasos e instructivos para

los registros contables de la empresa.

A medida que cada organizacion va creciendo se va estableciendo normas y
procesos que analizan las decisiones que se llevaran a cabo, una empresa puede mover

grandes cantidades de dinero y todo esto debe de ser registrado.

Lo que se necesita para el desarrollo de este sistema es la elaboracion de
informacion, captacion de datos y sucesos, y especialmente del registro contable, cada
empresa puede elaborar este tipo de sistema de la manera mas adecuada y cumplir con

los requisitos mas fundamentales, deben de ser, comprensibles para cualquier integrante
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de la compaiiia, saber usarlo para obtener un mejor rendimiento que resulte util al
momento de conocer la situacion del negocio, fiable para que cada uno de los datos sean

reales.

Para que la informacion que se lleve a registrar se deberd usar un orden
cronoldgico que permita determinar la secuencia del nimero de facturas y que estas estén
bien clasificadas de manera que cualquier persona pueda comprender la informacién que

se esta brindando.

La contabilidad es la clave principal para conllevar el negocio por lo que
necesariamente no se deberia de ver como una obligacién si no como una ayuda para que
las tareas contables sean mas faciles de realizar, también nos podria ayudar en las rutinas

diarias de la contabilidad un software especializado en esta materia.
Problema general

¢Coémo establecer un procedimiento para el area contable de la empresa
“FABRICATED S.A.” ubicado al sur de la Ciudad de Guayaquil?

Objetivo general

Disefiar un manual de procedimiento para el area contable de la empresa
“FABRICATED S.A.” ubicado al sur de la Ciudad de Guayaquil.

El presente trabajo de investigacion contiene tres capitulos.

Capitulo 1. Fundamentacion, en este capitulo se dan a conocer los marcos

principales de esta investigacion:

Marco histdrico: este marco contiene los antecedentes pasados, asi como los

aportes que se han venido investigado.

Marco tedrico: se considera varios criterios de autores de los cuales sustentan el

trabajo de investigacion.

Marco conceptual: se describen varios temas que hacen referencia a la

investigacion en general.

Marco juridico: este marco contiene las leyes correspondientes para este tipo de

investigacion que deben de dar cumplimento con lo relacionado a la tesina.
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Capitulo 1l. Metodologia empleada, este tipo de metodologia con la que
trabajaremos en la presente investigacion contiene un tipo de enfoque mixto (cuantitativa
y cualitativa), se desarrolla una investigacion descriptiva e investigativa, técnicas a
utilizar como entrevistas y guia de observacion para recopilacion de datos y analizar

dichos resultados.

Capitulo I11. Obtenida toda la informacion requerida en este capitulo se da a
conocer la propuesta y la solucion que es desarrollada por la autora de la tesina para
mejorar la situacion actual de la empresa “FABRICATED S.A.”

Para culminar el manual estan las conclusiones, recomendaciones, referencias

bibliogréaficas y anexos correspondientes al trabajo de investigacion.
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CAPITULO |
FUNDAMENTACION

1.1.Marco Histérico
e Historia de la contabilidad.

Desde el principio de los tiempos la humanidad ha tenido y tiene que mantener un
orden en cada aspecto y mas aun en materia econdmica, utilizando medios muy
elementales al principio, para luego emplear medios y practicas avanzadas para facilitar

el intercambio y/o0 manejo de sus operaciones.

La contabilidad nace con la necesidad que tiene toda persona natural o juridica que
tenga como actividad: el comercio, la industria, prestacion de servicios, finanzas, etc. De
poder generar informacién de los recursos que posee; y poder entender si llego 0 no a los

objetivos trazados

Para remontar a los origenes de la Contabilidad es necesario recordar que las mas
antiguas civilizaciones conocian operaciones aritméticas rudimentarias llegando muchas
de estas operaciones a crear elementos auxiliares para contar, sumar restar, etc. Tomando
en cuenta unidades de tiempo como el afio, mes y dia. Una muestra del desarrollo de estas

actividades es la creacion de la moneda como Unico instrumento de intercambio.

De tal manera que se puede aseverar que los origenes de la Contabilidad son tan
antiguos como el hombre, por lo tanto, la Historia de la Contabilidad merece el estudio

detallado de cada etapa.

Desde que las primeras civilizaciones tuvieron la necesidad de transmitir informacién
econdmica para tiempos posteriores, hasta hoy en dia que existen escuelas especializadas
que ensefian esta ciencia, se pudo determinar que existieron 4 etapas marcadas en la

historia de la contabilidad como ser:

La Edad Antigua; donde el hombre gracias a su ingenio proporciond al principio
métodos primitivos de registracion; como es la tablilla de barro. Desde entonces la

evolucion del sistema contable no ha parado en desarrollar.

La Edad Media; se consolida el “solidus”, moneda de oro que es admitida como
principal medio de transacciones internacionales, permitiendo mediante esta medida

homogénea la registracidn contable.
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Edad Moderna; Nace el mas grande autor de su época, Fray Lucas de Paciolo, Autor
de la obra “Tractus XI”, donde no Gnicamente se refiere al sistema de registracion por
partida doble basado en el axioma: “No hay deudor sin acreedor”, sino también a las
practicas comerciales concernientes a sociedades, ventas intereses, letras de cambio, etc.
Con gran detalle, ingresa en el aspecto contable explicando el inventario, como una lista
de activos y pasivos preparado por el propietario de la empresa antes que comience a

operar.

Edad Contemporanea; da lugar a la creacion de Escuelas como ser: la personalista,
del valor, la abstracta, la juridica y la positivista tendiente a solucionar problemas
relacionados con precios y la unidad de medida de valor, apareciendo conceptos referidos

a depreciaciones, amortizaciones, reservas, fondos, etc. (Thompson J. , 2008)

e Historia de la Empresa “FABRICATED S.A.”

Comercial y distribuidora “FABRICATED S.A.” fue constituida en la ciudad de
Guayaquil el 19 de julio del 2017, se encuentra ubicada en Coop. Guayas y Quil Sl. 13
Mz. 2417, se dedica a la fabricacién, venta y distribucion de camas, puertas, ventanas,

etcétera.

Cuenta con un capital de 800.00, tiene dos accionistas de nacionalidad ecuatoriana: la
Sra. Miriam Ledn Pita que cuenta con el 1% de las acciones y la Sra. Diana Quinto Le6n

con el 99% siendo la accionista mayoritaria.

Hace 3 afios comenzo este proyecto de crear hermosas camas bases hechas a mano,
el Sr. Carlos Chavez Quinto sin experiencia alguna decide junto a su esposa vender los
articulos que el fabricaba llegando a formar una pequefia empresa adquiriendo equipos y
herramientas y escogiendo al personal indicado para sustentar el crecimiento del negocio

a futuro.

Hoy en dia cuenta con la capacidad de 8 trabajadores para llevar a los hogares
ecuatorianos productos de calidad, trabaja aqui en la ciudad de Guayaquil como en la
provincia de Manabi. (Chavez, 2021)
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Misién

Tenemos la finalidad de comercializar y producir productos de primera calidad y

mas que todo que nuestros clientes se sientan satisfechos del trabajo que realizamos y nos

puedan recomendar a cualquier persona que desee este tipo de muebles.

Vision

Se espera a futuro ser una empresa reconocida por nuestro trabajo y la amabilidad

de cada uno de los trabajadores.

Valores

+ Eficiencia

+ Flexibilidad

4+ Responsabilidad
4 Honestidad

+ Respeto

Organigrama de la empresa

Grafico 1 Organigrama de la empresa "FABRICATED S.A."

JUNTADE
ACCIONISTAS

| GERENTE GENERAL

—

SECRETARIA |

DEPARTAMENTO
CONTABLE

DEPARTAMENTO DE
VENTAS

DEPARTAMENTO DE
BODEGA

Elaborado por: Maria Fernanda Leon Jurado
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1.2.Marco Tebrico

e Administracion.

Segun (Thompson 1., 2008) “Laadministracion es el proceso de planificar, organizar,
dirigir y controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propdsito de

lograr los objetivos o metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.”
Para (Raffino M. E., 2020)

La administracion es una ciencia cuyo interés se centra en las
organizaciones humanas, asi como las técnicas y procedimientos
disponibles para su planificacion, organizacion, direccion y control de sus

recursos, para obtener de ellos el mayor beneficio posible.

Por otro lado, (Yirda, 2021) “La administracion es un proceso mediante el cual se
coordinan los recursos de un grupo social para lograr la maxima eficiencia, calidad y

productividad en el logro de sus objetivos”.

Para la autora de esta tesina “la administracion dentro de la empresa ayuda a medir y

mejorar los objetivos de manera estratégica.”

e Contabilidad

Para (Oriol, 2012) es una parte de la economia que se encarga de obtener informacién
financiera interna y externa sobre las empresas para poder permitir su control y la

adecuada toma de decisiones.

“Es una herramienta clave para conocer en qué situacién y condiciones se
encuentra una empresa y, con esta documentacion, poder establecer las estrategias

necesarias con el objeto de mejorar su rendimiento econémico”. (Gil, 2015)
Segun (Nufio, 2018) define el concepto de contabilidad como:

Aquella ciencia o disciplina encargada del analisis y la presentacion, a
través de estados contables, de la informacion financiera de una compafiia,
con el fin de poder estudiar, medir y analizar todo su patrimonio y

determinar en qué estado se encuentran su economia y finanzas.
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Para la autora de esta tesina “la contabilidad permite conocer cudl es la situacion
economica por la que la empresa FABRICATED S.A. esta atravesando debido al estudio

de las cuentas principales que se realiza”.

e Tipos de contabilidad

“Los diferentes tipos de contabilidad que se han desarrollado, permiten la
categorizacion de las operaciones financieras que cualquier ente econdmico lleva a cabo,
contribuyendo al control y registro de las mismas”. (Riquelme, webyempresas.com,
2020)

Para la autora de este manual existen variedades de tipos de contabilidad los cuales

tenemos los siguientes:
En funcion de su naturaleza:

» Contabilidad Puablica: registro de operaciones economicas que se
realizan desde las instituciones al estado que son organizaciones de
caracter publico.

» Contabilidad Privada: son empresas que se llevan a cabo de empresarios

independientes.
Por el tipo de actividad econdémica:

» Contabilidad Administrativa: recopila informacién de gastos e ingresos
que nos ayudara a conocer la utilidad de la empresa.

» Contabilidad industrial: aquella que se dedica al control contable de la
materia prima en productos terminados.

» Contabilidad Comercial: lleva el registro contable de cada organizacion

en un periodo determinado.
En funcidn del campo en que se aplica:

» Contabilidad Financiera: es aquella que se utiliza para detallar
informacidn de los estados 0 movimientos financieros de la organizacion.
» Contabilidad de Costos: evalla el inventario y determina los costos

unitarios para poder obtener precio fijo de los productos.
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e Proceso contable
Segun el autor (Varela, 2006) un proceso contable es:

Suministrar informacion para analizarla e interpretarla. Para registrar y
procesar todas las operaciones que se realizan en una empresa, €s necesario
seguir una serie de pasos intimamente relacionado unos con otros y los
cuales deben guardar una secuencia logica a esto se define como proceso

contable o ciclo contable.

Para (Elizondo, 2002), El proceso contable es “una serie de fases o etapas
sucesivas que juegan un papel, a la vez que independiente, solidario en la consecucion de

la obtencion y comprobacion de informacion financiera”.
Seguln (Yanez, 2020) define como proceso contable:

Al ciclo que ocurre entre la ocurrencia, el registro y el procesamiento de
las operaciones financieras que se realizan en una empresa. Es decir, se
trata de una secuencia de actividades que conlleva al registro detallado de
como se reciben, se cobran y se pagan bienes y servicios en una

organizacion.

Para la autora de esta tesina ‘“Procedimiento contable procesa y registra las
operaciones que se dan en la empresa FABRICATED S.A. teniendo en cuenta que los
procesos del ejercicio econdmico este bien detallados y que la informacion que se vaya a

presentar sea la correcta.”

e [Etapas del proceso contable en la empresa

Es importante tener que desarrollar este tipo de etapas para que la empresa surja

de una manera estratégica las cuales se desarrollaran de la siguiente manera:
e Balance Inicial

Segun la autora (Caurin, 2016), “es como un balance de situacion que se realiza

cada vez que empezamos un ejercicio econémico”.
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Para (Llamas, 2020), “es el que se realiza al comienzo del ciclo contable de una
empresa. Este balance explica de una forma resumida la situacion inicial de la empresa a

nivel financiero y patrimonial”

Para la autora de esta tesina “Balance inicial permitira ver todos los procesos

econdmicos que se den en la empresa FABRICATED S.A.”.

e Asiento de cierre

El autor (Garcia, economiasimple.net, 2017) define que el asiento de cierre “es
un registro formal técnico, cuyo propoésito es cerrar todas las cuentas que mantengan saldo

a la conclusion de cada ejercicio”.
El autor (Abad, 2020) dice que:

Al finalizar el ejercicio, deberemos realizar un asiento para cerrar la
contabilidad. Para ello, cargaremos todas las cuentas del balance con saldo
acreedor (cuentas de pasivo y patrimonio neto) con abono a las que tengan
saldo deudor (cuentas de activo). De este modo, todas estas cuentas

quedaran saldadas.
Segun el criterio, (Dobafio, 2020) el asiento de cierre:

Es el cierre de las cuentas de la empresa y el anélisis de las mismas, que sirve para
conocer el estado de la misma, asi como trasladar la informacién sobre la situacion de la

empresa a la Administracion.

Para la autora de esta tesina el asiento de cierre “revisar los movimientos
financieros y se llegar al resultado si hubo una pérdida o una ganancia para la empresa
FABRICATED S.A.”.

e Estados Financieros
Segun el autor (Arias A. , 2015) define que:

Los estados financieros, también denominados cuentas anuales, informes
financieros o estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una

empresa y muestran la estructura econdémica de ésta. En los estados
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financieros se plasman las actividades econémicas que se realizan en la

empresa durante un determinado periodo.

Para (Arturo, 2019) Los estados financieros son:
Documentos esenciales en toda empresa ya que nos permiten, al mostrarnos de
manera estructurada informaciéon economica y financiera, interpretar y analizar esta

informacion y asi, en base a dicho analisis, tomar decisiones que beneficien a la empresa.

Para el autor (Raffino M. , concepto.de, 2020) Los estados financieros son

“informes y documentos con informacioén econémica, de un individuo o entidad”.

Para la autora de esta tesina “el tipo de manual que se proceda a elaborar dentro
de la empresa FABRICATED S.A. debe de consistir con su plan de cuentas

correspondientes y llevar un orden adecuado™.

e Organizacién

Segln (Roldan, 2017) Una organizacion es “una estructura ordenada donde
coexisten e interactan personas con diversos roles, responsabilidades o cargos que

buscan alcanzar un objetivo particular”.

“Es un sistema definido para conseguir ciertos objetivos. Estos sistemas pueden
estar compuestos por otros subsistemas vinculados que desempefian funciones

concretas”. (Garcia, 2017)

La autora (Raffino M. , 2021) define qué organizacion “es un sistema social
formado por un grupo de personas enfocadas en un objetivo en comun a lograr dentro de

un tiempo, espacio y cultura determinada”.

Para la autora de esta tesina organizacion es “tener la debida documentacion
organizada y que cumpla con el ciclo desde que la empresa FABRICATED S.A. inicid

sus actividades”.
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e Manual de procedimientos

Segun el criterio del autor (Frias, 2009) un manual de procedimiento “es una
expresion analitica de los procedimientos administrativos, a través de los cuales se

canaliza la actividad operativa del organismo, de manera sistematica y cronoldgica.

Segun (Raffino M. , 2020) un manual de procedimientos “es un documento que
brinda informacion respecto a las distintas operaciones que realiza una organizacion,

empresa o un departamento especifico de ella”

Para la autora de esta tesina “el manual de procedimientos representarad como
empresa y por lo tanto funcionaré de manera correcta debido a las normas y politicas que

se lleguen a establecer”.

e Estructura de manual de procedimientos

Para la autora de esta tesina se debe de tener en cuenta en el manual de

procedimiento los siguientes puntos:

1. Caratula o portada

+ Logos de la organizacion.
Nombre de la organizacion.
Denominacién o codigo.
Lugar y fecha de elaboracion.

Péginas.

-+ + & &

Numero de revision.
+ Unidades responsables (elaboro, reviso, autorizo).
2. Indice o contenido
+ El indice se lo anota de manera secuencial especificando cada uno de los
puntos que se va a realizar con sus respectivas paginas.
3. Introduccion
+ Es donde se realiza una resefia histérica de algin tema propuesto.
4. Objetivo del manual
5. Enlistar los procedimientos
+ Caratula con el procedimiento (cada procedimiento lleva su caratula)

+ Objetivo del procedimiento
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Normas de operacion
Alcance

Descripcion de la narrativa
Analisis de la informacion

Diagrama de flujo

- F +F + + ¥

Anexo (formas): instruccion de su llenado
+ Glosario

6. Directorio

1.3.Marco Juridico

e Constitucion de la Republica del Ecuador 2008

TITULO II

DERECHOS

Capitulo segundo
Derechos del buen vivir
Seccion octava

Trabajo y seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente
de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o
aceptado. (Asamblea Nacional, 2008)

Capitulo sexto

Trabajo y produccion

Seccion primera

Formas de organizacion de la produccion y su gestion

Art. 319.-Se reconocen diversas formas de organizacién de la produccion en la
economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales publicas o privadas,
asociativas, familiares, domesticas, autdbnomas y mixtas.
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El Estado promovera las formas de produccion que aseguren el buen vivir de la
poblacion y desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los de la naturaleza;
alentard la produccion que satisfaga la demanda interna y garantice una activa

participacion del Ecuador en el contexto internacional. (Asamblea Nacional, 2008)

Art. 320.-En las diversas formas de organizacion de los procesos de produccion

se estimulara una gestion participativa, transparente y eficiente.

La produccion, en cualquiera de sus formas, se sujetard a principios y normas de
calidad, sostenibilidad, productividad sistémica, valoracion del trabajo y eficiencia

econdmica y social. (Asamblea Nacional, Constitucion de la Republica, 2008)

e Plan Nacional De Desarrollo Toda una Vida 2017 — 2021
Eje 2: Economia al servicio de la sociedad

Este eje toma como punto de partida premisa de que la economia debe de estar al
servicio de la sociedad. Es asi que nuestro sistema economico, por definicidn
constitucional, es una economia social y solidaria. Dentro de este sistema econémico

interacttan los subsistemas de la economia publica, privada, popular y solidaria.

Objetivo 5: Impulsarla productividad y competitividad para el crecimiento

economico sostenible de manera redistributiva y solidaria.

La generacién de trabajo y empleo es una preocupacion permanente en los dialogos.
En ellos se propone la dinamizacion del mercado laboral a través de tipologias de

contratos para sectores que tienen una demanda y dinamica especifica.

La ciudadania destaca que para lograr los objetivos de incrementar la productividad,
agregar valor, innovar y ser mas competitivo, se requiere investigacion e innovacion para
la produccidn, transferencia tecnolégica; vinculacion del sector educativo y académico
con los procesos de desarrollo; pertinencia productiva y laboral de la oferta académica,
junto con la profesionalizacion de la poblacion; mecanismos de proteccion de propiedad
intelectual y de la inversidbn en mecanizacion, industrializacion e infraestructura

productiva.
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Politicas

5.2 Promover la productividad, competitividad y calidad de los productos nacionales,
como también la disponibilidad de servicios conexos y otros insumos, para generar valor
agregado y procesos de industrializacion en los sectores productivos con enfoque a
satisfacer la demanda nacional y de exportacion.

5.4 Incrementar la productividad y generacion de valor agregado creando incentivos
diferenciados al sector productivo, para satisfacer la demanda interna, y diversificar la
oferta exportable de manera estratégica. (Plan Nacional de Desarrollo toda una Vida,
2017-2021)

e Leyde Propiedad Intelectual Del Ecuador (2009)
TITULO 11
DE LOS DERECHOS DE AUTOR Y DERECHOS CONEXOS
Capitulo |
Del Registro Nacional de Derechos de Autor y Derechos Conexos

Art. 9.- En el Registro Nacional de Derechos de Autor y Derechos Conexos

podrén facultativamente inscribirse:
a) Las obras y creaciones protegidas por los derechos de autor o derechos conexos;

b) Los actos y contratos relacionados con los derechos de autor y derechos

Cconexos; Yy,

c) La transmisién de los derechos a herederos y legatarios. (Ley de Propiedad
Intelectual, 2009)
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e Ley de compaiiias
SECCION VI
DE LA COMPANIA ANONIMA
1.CONCEPTO, CARACTERISTICAS, NOMBRE Y DOMICILIO

Art. 143.- La compafia anonima es una sociedad cuyo capital, dividido en
acciones negociables, estd formado por la aportacion de los accionistas que responden

Unicamente por el monto de sus acciones.

Las sociedades o compaiiias civiles anonimas estan sujetas a todas las reglas de

las sociedades o compafiias mercantiles andnimas. (Ley de Compafiia, 2014)

3.DE LA FUNDACION DE LA COMPANIA

Art. 147.- Ninguna compafiia anénima podra constituirse sin que se halle suscrito
totalmente su capital, el cual debera ser pagado en una cuarta parte, por lo menos, una

vez inscrita la compania en el Registro Mercantil. [...] (Ley de Compafiia, 2014)

10.DE LOS BALANCES

Art. 289.- Los administradores de la compafiia estan obligados a elaborar, en el
plazo maximo de tres meses contados desde el cierre del ejercicio econdmico anual, el
balance general, el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y la propuesta de
distribucion de beneficios, y presentarlos a consideracion de la junta general con la

memoria explicativa de la gestion y situacién econémica y financiera de la compafiia.

El balance general y el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y sus anexos
reflejaran fielmente la situacion financiera de la compafiia a la fecha de cierre del ejercicio
social de que se trate y el resultado econdémico de las operaciones efectuadas durante
dicho ejercicio social, segun aparezcan de las anotaciones practicadas en los libros de la
compafiia y de acuerdo con lo dispuesto en este paragrafo, en concordancia con los

principios de contabilidad de general aceptacion. (Ley de Compafiia, 2014)
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e Codigo del Trabajo
TITULO I
DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Capitulo 111
De los efectos del contrato de trabajo

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo. - Los riesgos provenientes del
trabajo son de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre
dafo personal, estara en la obligacion de indemnizarle de acuerdo con las disposiciones
de este Cddigo, siempre que tal beneficio no le sea concedido por el Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social. (Cédigo de Trabajo, 2012)

Art. 40.- Derechos exclusivos del trabajador. - EI empleador no podra hacer
efectivas las obligaciones contraidas por el trabajador en los contratos que, debiendo
haber sido celebrados por escrito, no lo hubieren sido; pero el trabajador si podra hacer

valer los derechos emanados de tales contratos. (Codigo de Trabajo, 2012)

TITULO IV

DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO

Capitulo |

Determinacion de los riesgos y de la responsabilidad del empleador

Art. 347.- Riesgos del trabajo. - Riesgos del trabajo son las eventualidades
dafiosas a que esta sujeto el trabajador, con ocasion o por consecuencia de su actividad.

Para los efectos de la responsabilidad del empleador se consideran riesgos del
trabajo las enfermedades profesionales y los accidentes (Congreso Nacional del Ecuador,
2005)
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e Ley de Registro Unico de Contribuyentes, (RUC)
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 2.- Del Registro. - El Registro Unico de Contribuyentes sera administrado

por el Servicio de Rentas Internas.

Todas las instituciones del Estado, empresas particulares y personas naturales
estdn obligadas a prestar la colaboracion que sea necesaria dentro del tiempo y
condiciones que requiera dicha institucion. (Ley del Registro Unico de Contribuyente
RUC, 2016)

Art. 6.- De las sucursales y agencias. - Las empresas o sociedades que tuvieren
sucursales, agencias u otros establecimientos permanentes en el pais, al inscribir la matriz
tienen tambien la obligacion de registrarlas, utilizando el formulario correspondiente. Si
posteriormente constituyeren nuevos establecimientos de esta indole, debera procederse
a su registro en las condiciones estipuladas en los articulos anteriores. (Ley del Registro
Unico de Contribuyente RUC, 2016)

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno
Capitulo V
DE LA CONTABILIDAD
Seccion |
CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS

Art. 41.- Emisién de Comprobantes de Venta. - Los sujetos pasivos deberan
emitir y entregar comprobantes de venta en todas las transferencias de bienes y en la
prestacion de servicios que efectlen, independientemente de su valor y de los contratos

celebrados. (Ley de Régimen Tributario Interno, 2020)

Dicha obligacion nace con ocasion de la transferencia de bienes o de la prestacion

de servicios de cualquier naturaleza, aun cuando dichas transferencias o prestaciones se
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realicen a titulo gratuito, no se encuentren sujetas a tributos o esten sometidas a tarifa cero
por ciento del IVA, independientemente de las condiciones de pago [...] (Ley de Régimen
Tributario Interno, 2020)

e Normas Internacionales De Contabilidad N° 1 (NIC 1)
Objetivo

Establecer las bases para la presentacion de los estados financieros con propdsito

de informacion general, para comparar interna y externamente los estados financieros.

1.4.2 Conjunto de los estados financieros

+ Balance

Cuenta de resultados

Cambios en el patrimonio

Estados de flujos de efectivo

Notas que incluyan las politicas contables significativas

-+ F F ¥

Estado de situacién financiera

e Normas Internacionales De Contabilidad N° 2 (NIC 2)
Existencias

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los inventarios.
Un tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de costo que
debe reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que los ingresos

correspondientes sean reconocidos.

También suministra directrices sobre las férmulas del costo que se usan para

atribuir costos a los inventarios.

33



Reconocimiento como un gasto

34 cuando los inventarios sean vendidos, el importe en libros de los mismos se
reconocera como gasto del periodo en el que se reconozcan los correspondientes ingresos

de operacion.

38 el importe de los inventarios reconocido como gasto durante el periodo,
denominado generalmente costo de las ventas, comprende los costos previamente
incluidos en la medicién de los productos que se han vendido, asi como los costos
indirectos no distribuidos y los costos de produccién de los inventarios por importes
anomalos. Las circunstancias particulares de cada entidad podrian exigir la inclusion de
otros costos, tales como los costos de distribucion (Norma Internacional de Contabilidad
2 inventarios, 2005).

1.4.Marco Conceptual

Activo. - es un recurso con valor que alguien posee con la intencion de que genere un

beneficio futuro (sea econémico o no). (Llorente, 2014)

Flujo de efectivo. - se define como la variacion de las entradas y salidas de dinero en un
periodo determinado, y su informacién mide la salud financiera de una empresa.
(Vasquez, 2015)

Mayorizacion. - es el proceso mediante el cual conforme van apareciendo las cuentas en
el Diario General se utiliza una T para en ella registrar los valores debitados o acreditados
previamente en el Libro Diario, como es ldgico este proceso no se puede dar sin
previamente disponer de un Libro Diario en el que ya existan registros. (Morejon, 2013)

Pasivo. - El pasivo en contabilidad muestra todas las deudas y obligaciones que posee la
empresa. Contablemente recoge las cuentas con saldo acreedor negativo. Es decir,
comprende las deudas que actualmente posee la empresa cuyo origen estd dado en

transacciones pasadas. (Riquelme, 2018)
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Plan de cuentas. - es el listado de las cuentas de una empresa que se manejan dentro de
la Contabilidad, y en el que presentan la situacion de los activos y pasivos de la
organizacion. Estas cuentas son las que la empresa ha definido para registrar sus procesos
contables. (Herrera Y., 2020)

Patrimonio. - es el conjunto de bienes, derechos y obligaciones con los que una persona,
grupo de personas 0 empresa cuenta y los cuales emplea para lograr sus objetivos. En ese
sentido, se pueden entender como sus recursos y el uso que se les da a estos. (Sanchez,
2016)

Registros contables. - es un concepto que suele emplearse como sinébnimo de apunte
contable o de asiento contable. Se trata de la anotacion que se realiza en un libro de

contabilidad para registrar un movimiento econémico. (Perez & Gardey, 2014)

Sistema contable. - Un sistema contable contiene toda la informacion de la empresa tanto
los datos propiamente contables como financieros. Gracias a ello, es posible entender la
situacion econémica de una sociedad de manera rapida y eficaz. (Navarro, 2015)
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CAPITULO 1
2. METODOLOGIA APLICADA
2.1. Enfoque de la investigacion

La investigacion mixta o metodologia mixta de investigacion es un tipo de
investigacion en la cual el investigador utiliza mas de un método para obtener resultados.
En su mayor parte, esto involucra el desarrollo de investigaciones combinando una
metodologia cuantitativa con una cualitativa, para asi obtener resultados més extensos.
(Ibarra, 2020)

El enfoque de la presente tesina es mixto ya que se trabaja de dos tipos de

investigacion los cuales son: cuantitativo y cualitativo.

El enfoque cuantitativo se lo obtiene de las encuestas realizadas hacia los clientes
para descubrir 0 analizar cada tipo de informacion que sea necesaria para llevar a cada

este tipo de enfoque.

El enfoque cualitativo se recolecta informacion y se realiza la técnica de la
observacion y la entrevista aplicada por cada uno de los empleados de la empresa
“FABRICATED S.A

2.2. Tipos de investigacion

e Investigacion Descriptiva
Segun (Mejia, 2020) La investigacion descriptiva es un tipo de investigacion que
se encarga de describir la poblacién, situacion o fendmeno alrededor del cual se
centra su estudio.
Este tipo de investigacion se aplica porque se brinda informacion sobre lo relativo
hacia el problema que actualmente tiene la empresa de los cuales se analizaran
para desarrollar una solucién ante lo mencionado en el area contable con la

finalidad de buscar alternativas que ayuden a la hora de tomar decisiones.
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e Investigacion explicativa
Segun (Rus, 2020) La investigacion explicativa estudia fendmenos puntuales
nuevos 0 que no se han abordado en profundidad. El objetivo de dicha

investigacion es proporcionar conocimientos relevantes sobre ellos.

Este trabajo de investigacion se aplica por qué se consideran las causas que se ha
originado sobre los procedimientos contables ya que alguna informacion
especialmente en la parte de ventas no se encuentra debidamente registrado por lo
que se procede a realizar un manual para llevar el control de la informacion

respectiva de los productos que se ofrece.

2.3. Métodos de investigacion

e Métodos Teoricos
o Histérico-Ldgico

En esta investigacion se procedié a realizar el método historico para estudiar
el origen de la empresa “FABRICATED S.A.” desde cuando inicié sus
actividades hasta el dia de hoy, también se revisa los movimientos financieros
gue se han obtenido durante un periodo para verificar la importancia que le
han dado al manejo de la empresa, por otra parte se pudo detectar que hay
recursos por parte de los proveedores que no llegan a su debido tiempo y eso
causa molestias ya que no pueden trabajar de manera adecuada y cumplir con
las responsabilidades que se les ha encargado esto es una amenaza hacia la
empresa y una oportunidad para la competencia ya que los clientes debido a
esta situacion adquieren sus productos a otra empresa y hace que la
rentabilidad de ellos crezca y que la nuestra disminuya.

o Andlisis- Sintesis

Este método de investigacion se lo aplico en el momento de analizar las teorias
de 19 autores como, Gil, Raffino, Arias, entre otros. Sobre temas como el
manual de procedimientos, contabilidad, para luego llegar a una conclusion

de cémo solucionar la problematica de la empresa “FABRICATED S.A.”
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o Deductivo — Inductivo
El método deductivo se aplica de manera general a lo particular para saber cuél es
la situacion por la que pasa la empresa, la manera en que maneja la mercaderia, la
organizacion de las ventas, entre otros por lo cual seria recomendable tener un

manual de procedimientos contables para dicha empresa.

El método inductivo se aplica para analizar cada respuesta que se ha obtenido en
las entrevistas y observaciones con los colaboradores de la empresa para llegar a

la conclusion de como solucionar la problematica presentada en la empresa.

Meétodos Empiricos

o Observacion

Este método se realizo en la empresa “FABRICATED S.A” la cual permitid
analizar los procesos y las técnicas que han sido utilizadas por cada empleador
de la empresa es fundamental para esta investigacién, la cual se dio en dias
laborales en un horario de 8:00am hasta las 12:00pm, este tipo de guia se
utiliza como instrumento para indicar como ha sido despachada la mercaderia,
condiciones laborales y la manera en la que se trata al cliente con el objetivo
de observar el comportamiento y los procesos que realizan los colaboradores
de la empresa dentro de su area respectiva.

o Entrevista

Se aplico una entrevista que es utilizada como método principal conformada
de 8 preguntas abiertas para los colaboradores de la empresa “FABRICATED
S.A.” gracias a esta herramienta se pudo observar en lo absoluto de los
movimientos financieros y cada suceso ocurrido dentro de la empresa y asi
plantear una solucién aquel problema con el objetivo de conocer el desarrollo
que tiene la empresa, los tipos de funciones que desarrolla cada colaborar y

los pardmetros que utilizan.
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2.4.Andlisis de resultados

e Resultados de la observacion

Después de la observacion que se realizé en la empresa “FABRICATED SA” a
los trabadores la autora de esta tesina concluye que tiene empleados que respetan
su hora de entrada lo cual habla muy bien de ellos, cada uno conoce cuéales son
sus responsabilidades y funcionen que deben de cumplir, cada documento que es
entregado o recibido por parte de nuestros trabajadores son documentados por
cualquier situacién que se presente.

Tienen en orden su area de bodega lo cual es importante ya que se le hace el
trabajo mas facil a la hora de hacer el conteo de la mercaderia.

Cada trabajador tiene su respectivo material de seguridad en caso de que se
presente inconvenientes dentro del area, las maquinas que utilizan también se les

hace mantenimiento cierto tiempo.

e Resultado de la entrevista

Tabla 1Entrevistados

ENTREVISTADO CARGO

Sr. Jorge Montalvan Asistente General

Sra. Monica Zavala Asistente General

Sr. Kevin Gonzélez Empleado

Durante las entrevistas que se les realizd a los colaboradores de la empresa
“FABRICATED S.A.” se obtuvo la siguiente informacion, todos estan de acuerdo que se
realice un manual de procedimientos contables para que se cree una informacion detallada,
ordenada donde conste de las responsabilidades, informacion sobre las politicas que tiene

la empresa, las funciones que desempefian, etc.

Cada colaborador que desee ingresar al area de bodega debe de confirmar con el jefe
de esa area para que sea supervisado, también que se cuente con un inventario de la
mercaderia que entra y sale de bodega porque si no se tiene una informacion detallada no
va a servir al momento que hagan un balance correspondiente de las ganancias o pérdidas

que se han obtenido durante el afio.
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La documentacion solamente es entregada a quien la solicite, no cualquiera puede

acceder a este tipo de informacion.

Con los colaboradores de la empresa no se ha tenido ningun problema al contrario
trabajan de acuerdo a las 6rdenes que se les ha establecido, mantienen su puesto de trabajo
limpio y ordenado.

2.5.Herramientas de andlisis

El autor de esta tesina realizo el andlisis DAFO Y CAPA a la empresa
“FABRICATED SA” usando como herramienta principal el control de mercaderia,
analisis que proporcionen informacion adecuada para enfrentar los problemas en el area

contable y tomar las medidas respectivas para el desarrollo de la empresa.
Se establece los analisis de las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades

de la empresa “FABRICATED S.A.”

e Andlisis DAFO
Debilidades

+ Falta de manual de procedimientos para el area contable.
+ No registran de manera adecuada las ventas.

+ Poco personal.
Amenazas

+ Cambio de habito de los consumidores en los productos.
+ Inestabilidad econémica del pais.

+ Nueva competencia con los mismos productos que se distribuyen.
Fortalezas

+ Tener un recurso financiero adecuado.
+ La mercaderia se lleva al lugar exacto que requiera sin ningtin recargo
adicional.

+ Tener personal capacitado en ventas.
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+ Contar con local propio ubicado en un punto estratégico.
Oportunidades

+ Utiliza la tecnologia para incrementar las ventas.
+ Cada publicidad también es buena al momento de promocionar los
productos.

+ Ingresar en nuevos mercados que ayude a obtener mejor ganancia.

e Anélisis CAPA
Corregir debilidades

+ Crear un sistema contable para mejoras de la empresa.
+ Procesar un orden establecido y adecuado en el registro de las ventas.

+ Tener proveedores que entreguen la mercaderia en el tiempo establecido.
Afrontar amenazas

+ Ofrecer mejores beneficios a nuestros clientes
+ El precio de los productos sea accesible para los consumidores.

+ Orientarse hacia nuevos productos, modelos, etc.
Potenciar fortalezas

+ Orientacion a los nuevos consumidores.
+ Capacitar al personal para que den mejor informacion.
+ Analizar el punto estratégico donde se encuentra ubicado el local.

Aprovechas oportunidades

+ Mantener los productos en su debido orden.

+ Aprovechar la tecnologia para realizar publicidad que puedan atraer a los
clientes.

+ Plazos cortos de entrega de mercaderia.

4+ Buena relacién con nuevos socios.
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CAPITULO 111

PROPUESTA

e Titulo de la propuesta

“Manual de procedimientos contables para la empresa Fabricated SA ubicada al

Sur de la ciudad de Guayaquil”

e Objetivo de la propuesta

Disefiar un manual de procedimientos contables para la empresa FABRICATED

SA que sea de gran utilidad para dicha organizacion.

e Descripcidn de la propuesta

FABRICATED S.A. es una empresa que se dedica a la “Venta al por menor de
muebles de uso doméstico, colchones en establecimientos especializados” en donde la
autora de esta tesina procede disefiar un manual de procedimientos contables que sera
de gran ayuda tanto para los colaboradores de la empresa y asi permitir que esta surja de
manera correcta, llevando un control de las ventas, de la mercaderia que es ingresada a

bodega, entre otros.

e Factibilidad de la aplicacion

Una vez que se ha procedido con el dicho trabajo de investigacion se determina

que un manual de procedimientos es factible en los ambitos correspondientes:
e Factibilidad Operativo

Este tipo de proyecto es operativo ya que cuenta con los colaboradores de la
empresa y con el permiso adecuado de los administradores para que se procesa a disefar

dicho manual.
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Factibilidad Comercial

Este punto se enfoca directamente en las necesidades de los clientes, si la

mercaderia estd en un lugar estratégico, analizar la competencia, la calidad que se obtenga

de los productos a fabricar.

- F F F F + ¥+ #

Factibilidad Legal
La presente investigacion esta legalmente amparada por las siguientes leyes:

Constitucién de la Republica del Ecuador (2008)

Plan Nacional de Desarrollo toda una vida (2017-2021)
Ley Propiedad Intelectual Del Ecuador

Ley De Compafiias

Cddigo De Trabajo

Ley De Registro Unico De Contribuyentes (RUC)

Ley Organica De Régimen Tributario Interno

Normas Internacionales De Contabilidad (NIC 1, NIC 2)

Factibilidad técnica.

Es factible porque cuenta con los suministros necesarios para la elaboracion de

dicho manual de procedimientos contables para la empresa FABRICATED S.A.

Propuesta

El autor de esta tesina propone la elaboracién del manual de procedimientos

contables para la empresa FABRICATED S.A. se presenta en el area contable ante la

falta de una secuencia de orden de los movimientos financieros.

disefio:

El manual de procedimientos contables propuesto a elaborar tendra el siguiente
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Estructura del manual de procedimientos contables para la empresa
FABRICATED S.A. ANEXO N°3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

1. Caratula—> incluirén los datos tales como:

= Logotipo de la empresa correspondiente.

= Nombre de la Organizacion.

= Afio de elaboracion.

= Elaborado por el autor de la tesina.
indice=> Se indicara el contenido que llevara el manual de procedimientos.
Objetivo—> El proposito general del manual de procedimientos.

Organigrama empresarial

o > N

Reglas y normas que se requieren dentro de la empresa FABRICATED
S.A.

6. Procedimientos a realizar.

7. Glosario

Resultados Esperados en la Aplicacion de la Propuesta

En el presente trabajo de investigacion para la elaboracion del manual de
procedimientos contables de la empresa FABRICATED S.A. se espera lograr
resultados claros que ayuden al momento de ingresar y procesar la mercaderia

mejorando la manera de trabajo.

Este manual de procedimiento ayudara a verificar la mercaderia que ha
ingresado a la empresa, que hayan sido entregados en el periodo establecido y a
la persona adecuada que seria al jefe de bodega y a su vez registrarlos en la base

de datos con su secuencia correspondiente.

Con la implementacion del manual de procedimientos el autor de esta
tesina espera que se realicen los procesos de aumentar las ventas, disminuir los
gastos, registros de ingreso y egreso de mercaderia en un orden adecuado y que se

cumplan con los objetivos propuestos.
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CONCLUSION

En base a lo que se ha realizado durante la elaboracion del manual de
procedimientos contables para la empresa “FABRICATED S.A.” de la ciudad de
Guayaquil y la informacion que se obtuvo durante presente investigacion, las
politicas contables que se presenta en dicho manual fueron elaboradas en base al
desarrollo investigativo por lo tanto los administradores pueden optar por
modificar y adaptarlas de acuerdo a las necesidades de la empresa para obtener un

mejor resultado.

De todas formas, siempre es importante realizar entrevistas a cada
colaborador de la empresa para saber sus opiniones y que puedan servir de apoyo

para los procedimientos contables.

Se debe de dar un correcto manejo del manual de procedimientos contables
dentro de la organizacion para que cada colaborador sea eficiente en sus funciones
que realice y por lo tanto se obtenga resultados exitosos en el departamento
contable como en las demas departamentos o areas y se tomen las decisiones

correctas para mejorar la situacion economica de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda que se proceda con efectuar capacitaciones al personal, las mismas
pueden ser dos o méas veces al afio por cualquier concepto ya sea por
retroalimentacion del uso del sistema contable, y demas capacitaciones por
actualizaciones en las reformas tributarias y contables.

Mejora de comunicacion entre los diferentes departamentos para que no se
encuentren errores debido a la informacion que detallan y que por lo tanto deben
de ser registrados de manera adecuada en los libros contables y que no se vean
afectados.

Se proceda con la revision periddica de las politicas contables con el fin de evaluar
el cumplimiento de las mismas por parte del personal, lo que permitira disminuir
los riesgos y errores operativos que afecten a la empresa.

Elaborar una planificacion mensual de los trabajos a efectuarse y medir el
cumplimiento de las mismas.

Realizar de forma semanal reuniones de trabajo para revisar la planificacion
mensual, con la finalidad de mejorar los canales de comunicacion y el nivel de

productividad.
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ANEXOS
ANEXO N°1 ENTREVISTAS

Anexos 1 Entrevistas al personal de la empresa "FABRICATED S.A."

Entrevista al personal de la empresa “FABRICATED S.A.”

Para la autora de esta tesina esta entrevista es importante ya que el objetivo es
conocer los procedimientos contables que se llevan a cabo en la empresa “FABRICATED

S.A”
Pregunta 1.- ; Qué tiempo usted tiene laborando en la empresa?
R/. El entrevistado indica que tiene 2 afios laborando en la empresa.
Pregunta 2.- ;Cémo es su desempenfio en el area correspondiente?

R/. el entrevistado menciona que su desempefio es sUper bueno ya que se

desarrolla de manera satisfactoria en su trabajo.
Pregunta 3.- ; Cémo considera el trabajo en equipo de su area?

R/. el entrevistado dice que el trabajo en equipo es bueno y muchas veces

necesario para brindar una mejor informacion.

Pregunta 4.- ;Cuales son los procedimientos que se manejan en esta

organizacion?

R/. el entrevistado indica que se manejan procedimientos como: ingreso de
materiales para elaborar los respectivos productos, contar que la mercaderia este

completa y en buen estado.
Pregunta 5.- ¢ Estos procedimientos estdn documentados?

R/. el entrevistado menciona que cada procedimiento que se realiza en la empresa
queda registrado para que al momento de adquirir esa informacidn se encuentre

de una manera agil.

Pregunta 6.- ; Tienen indicadores para medir la efectividad y eficacia de sus

procesos?
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R/. el entrevistado indica que los recursos necesarios para medir la efectividad y
eficacia es el tiempo en que se fabrica el producto, la satisfaccion de los clientes,
entre otros.

Pregunta 7.- ;Con qué areas sus procedimientos tienen relacion directa?

R/. el entrevistado indica que tienen relacion directa con el area de bodega,

departamento contable.

Pregunta 8 ¢La Empresa cuenta con manuales de procedimientos para el

area contable?

R/. el entrevistado indica que la empresa no cuenta con un manual de
procedimiento por el cual seria necesario para asi tener la informacién en su orden
debido.
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Entrevista al personal de 1a empresa “FABRICATED S.A.”

Para la autora de esta tesina esta entrevista es importante ya que el objetivo es

conocer los procedimientos contables que se llevan a cabo en la empresa “FABRICATED

S.A”

Pregunta 1.- ; Qué tiempo usted tiene laborando en la empresa?
R/. El entrevistado indica que tiene 3 afios laborando en la empresa.
Pregunta 2.- ; CoOmo es su desempefio en el area correspondiente?

R/. el entrevistado menciona que en base a su experiencia se desempefia

correctamente.
Pregunta 3.- ; Cémo considera el trabajo en equipo de su area?

R/. el entrevistado dice que el trabajo en equipo brinda mejores beneficios cuando

se tiene un buen lider y un equipo que sepa trabajar de manera correcta.

Pregunta 4.- ;Cuales son los procedimientos que se manejan en esta

organizacion?

R/. el entrevistado indica que se manejan procedimientos como: verificar si la

mercaderia llega en buen estado, dejar todo guardado en el area de bodega.
Pregunta 5.- ¢ Estos procedimientos estan documentados?

R/. el entrevistado menciona que cada procedimiento que se realiza en la empresa
primero se verifica que todo este correctamente detallado para poder registrarlo y

que guede como constancia de lo que entra y sale de bodega.

Pregunta 6.- ¢ Tienen indicadores para medir la efectividad y eficacia de sus

procesos?

R/. el entrevistado indica que los recursos necesarios para medir la efectividad y
eficacia la necesidad de los consumidores, la atencién que se brinde, producto en

buen estado.
Pregunta 7.- ;Con qué areas sus procedimientos tienen relacion directa?

R/. el
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entrevistado menciona que tienen relacion directa con el area de bodega,
departamento contable.

Pregunta 8 ¢La Empresa cuenta con manuales de procedimientos para el
area contable?

R/. el entrevistado indica que la empresa no cuenta con un manual de
procedimiento que es demasiado Util tanto para ellos como trabajadores de la

empresa como para sus propios jefes.
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Entrevista al personal de 1a empresa “FABRICATED S.A.”

Para la autora de esta tesina esta entrevista es importante ya que el objetivo es

conocer los procedimientos contables que se llevan a cabo en la empresa “FABRICATED

S.A”

Pregunta 1.- ; Qué tiempo usted tiene laborando en la empresa?
R/. la entrevistada indica que tiene 2 afios laborando en la empresa.
Pregunta 2.- ; COmo es su desempefio en el area correspondiente?

R/. la entrevistada menciona que su desempefio en su area es honrado y que con

su esfuerzo ha llegado a realizar sus actividades sin ningun problema.
Pregunta 3.- ; Cémo considera el trabajo en equipo de su area?

R/. la entrevistada menciona que el trabajo en equipo siempre debe de ser de forma

cooperativa para que logren el objetivo propuesto.

Pregunta 4.- ;Cuales son los procedimientos que se manejan en esta

organizacion?

R/. la entrevistada indica que se manejan procedimientos como: reglas
especificadas, limitaciones de las actividades de cada trabajador, ingreso de los

productos a bodega.
Pregunta 5.- ¢ Estos procedimientos estan documentados?

R/. la entrevistada menciona que cada procedimiento que se realiza en la empresa
fortalece el control interno, preparacion de cada uno de los informes que contienen
informacion confidencial que solamente seran entregados a quien los necesite y

sea de manera fiable.

Pregunta 6.- ; Tienen indicadores para medir la efectividad y eficacia de sus

procesos?

R/. la entrevistada menciona que los recursos necesarios para medir la efectividad
y eficacia se evalUa el desempefio de cada personal deben de ser mas competitivos

estableciendo objetivos empresariales.

Pregunta 7.- ¢ Con qué areas sus procedimientos tienen relacion directa?
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R/. la entrevistada indica que cada area debe de tener relacion directa, pero con
quien mas se trabaja es con el &rea contable y &rea de bodega o inventario donde
se proviene la mercaderia para los productos.

Pregunta 8 ¢La Empresa cuenta con manuales de procedimientos para el

area contable?

R/. la entrevistada menciona que la empresa no cuenta con un manual de

procedimiento.
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ANEXO N° 2: GUIA DE OBSERVACION

Anexos 2 Guia de observacion de la empresa "FABRICATED S.A."

CIUDAD
NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE DEL OBSERVADOR

HORARIOS

FECHAS

No. ASPECTOS A EVALUAR

1 Los trabajadores

puntuales al horario de

entrada.

2  Elareadonde trabajan se
mantiene limpio y en

orden.

3 Utiliza los materiales

correspondientes

desarrollar su trabajo.

4 Captan las ordenes que
se les da de manera

adecuada.

5 | Elabora su trabajo sin

dificultad alguna.

6  Elabora sus actividades
de acuerdo al horario

establecido.

7 Reciben la mercaderia a

tiempo.

GUIA DE OBSERVACION
Guayaquil
“FABRICATED S.A.”
Maria Fernanda Ledn Jurado
8:00—-12:00 PM

Miércoles 21/04/2021
Jueves 22/04/2021
Viernes 23/04/2021

OBSERVACIONES

Cada trabajador cuando ingresa a la empresa debe de firmar en su
acta la hora de entrada en caso de llegar tarde o no avisar se multara
al empleado.

Son responsables de mantener su area de trabajo tal y cual como lo
encontraron desde el primer dia que ingresaron a la empresa eso
demuestra que es una persona aseada.

En caso de que algun material se llegue a terminar y no puedan
concluir con lo requerido esto se debe de informar al jefe de area
para que se dé solucién lo mds posible.

Hasta ahora cada trabajador ha sido muy educado y han sabido
captar érdenes.

Con la tecnologia todo va avanzando y asi tenga experiencias en sus
areas es muy recomendable que cada colaborar de la empresa tome
capacitaciones lo cual ayudara a la mejora de sus conocimientos.
Siempre es bueno realizar las actividades en el plazo que se requiere
sin embargo muchas veces suele haber algun inconveniente que
atrasa también se debe de informar para que ese trabajo lo siga
realizando otro colaborar y asi no perder tiempo y poder entregar
la informacion a tiempo.

Esto basa a nuestros proveedores que sean fiables y que cada
recurso que se necesite para la elaboracién de nuestros productos
se entregue en la fecha y hora que han sido requerida.
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ANEXO N° 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Anexos 3 Manual de procedimientos contables de la empresa "FABRICATED
SA"

COMERCIAL Y DISTRIBUIDORA “FABRICATED S.A”

FABRICATED S.A.

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

MARIA FERNANDA LEON JURADO
SEPTIEMBRE 2021
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MANUAL DE ELABORADO POR:
PROCEDIMIENTOS .
CONTABLES Maria Fernanda Leon Jurado.
TEMA: APROBADO POR:
Contenido
CONTENIDO

Objetivo General

Area de Aplicacion o Alcance de Procedimientos

Estructura Organizacional

Descripcion de Funciones y Responsabilidades

Politicas Generales para EIl Personal

Politicas Generales Para El Manual De Procedimientos Contables
Normas Internacionales De Informacion Financiera

Actividades Del Proceso Contable

© ®© N o g b~ w DR

Comprobantes Contables
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MANUAL DE ELABORADO POR:

PROCEDIMIENTOS Maria Fernanda Leon Jurado.
CONTABLES
TEMA: APROBADO POR:

Objetivo General

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer un manual de procedimientos contables que le permita a la empresa

FABRICATED S.A. realizar sus funciones de manera organizada.

Para el desarrollo del siguiente manual, se establecera lo siguiente:

+ Titulo
4+ Detalle del proceso
4+ Colaboradores

4+ Organigrama
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MANUAL DE ELABORADO POR:
PROCEDIMIENTOS

CONTABLES Maria Fernanda Leon Jurado.

TEMA: APROBADO POR:

Area de Aplicacion

Estructura Organizacional

2. AREA DE APLICACION O ALCANCE DE PROCEDIMIENTOS

Este manual sera presentado para los colaboradores, personal contable y
administradores de la empresa FABRICATED S.A.

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

JUNTADE
ACCIONISTAS

GERENTE GENERAL

—]
SECRETARIA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABLE VENTAS BODEGA
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MANUAL DE ELABORADO POR:
PROCEDIMIENTOS

CONTABLES Maria Fernanda Leon Jurado.

TEMA: APROBADO POR:

Funciones del personal del area
contable

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

4.1.

4.2.

4.3.

CARGO: GERENTE GENERAL

+ Organizar los recursos de la organizacién

+ Definir hacia donde va la empresa durante su periodo determinado.
+ Serie de objetivos claros.

+ Implementar procesos para la mejora adecuada de la empresa.

CARGO: SUBGERENTE

+ Asegurarse que sus empleados cumplan con los horarios establecidos.
+ Planificacion de estrategias.

+ Supervisar y motivar al personal de la empresa.

+ Analizar el comportamiento de los trabajadores.

CARGO: COLABORADORES

+ Brindar atencion directa.
+ Poner en préactica distintos conocimientos.
+ Responsabilidades de planificar y organizar.

+ Mantener limpio y ordenado su espacio de trabajo.
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MANUAL DE ELABORADO POR:
PROCEDIMIENTOS

CONTABLES Maria Fernanda Leon Jurado.

TEMA: APROBADO POR:

Politicas Contables

5. POLITICAS GENERALES PARA EL PERSONAL

+ Proporcionar informacion correcta sobre sus datos personales.

+ Mantener una imagen impecable.

+ Cuidar las herramientas de trabajo.

+ Mantener un buen trato con cada uno de los colaboradores de la empresa.

6. POLITICAS GENERALES PARA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES

Ante todo, es preciso el compromiso hacia la empresa y el equipo de
trabajo.

El Gerente General de la empresa FABRICATED S.A. es la Unica persona
que tendra acceso a realizar modificaciones y actualizaciones al manual de
procedimientos contables.

Verificacidn de la existencia de productos en el area de bodega,

El Subgerente debera entregar la informacién detallada para el control de
mercaderia.

No se debe de recibir ningln tipo de mercaderia usada ni mucho menos en
estado defectuosa.

Los movimientos financieros deben de ser registrados de manera adecuada

sin que se encuentre ningun error.
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MANUAL DE ELABORADO POR:
PROCEDIMIENTOS

CONTABLES Maria Fernanda Leon Jurado.

TEMA: APROBADO POR:

Normas Internacionales de
Informacién financiera

7. NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA

7.1.NHF 9: INSTRUMENTOS FINANCIEROS

Objetivo: Esta NIIF establece los principios para la informacién financiera sobre
los activos y pasivos, con la finalidad de que se presente informacion (til y relevante para
los usuarios de los estados financieros y la evaluacion de los importes, calendario e

incertidumbre de los flujos de efectivo futuros de la entidad.

7.2.NIIF 15: INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
PROCEDENTES DE CONTRATOS CON CLIENTES

Objetivo: La finalidad de esta NIIF es especificar los criterios necesarios que una
entidad debe considerar para la elaboracién de los estados financieros; en otras palabras,
especifica los requerimientos para reconocer los ingresos de todos los contratos con los
clientes, exceptos los contratos que se encuentran dentro del alcance de las Normas sobre

arrendamientos, contratos de seguros e instrumentos financieros.
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MANUAL DE ELABORADO POR:
PROCEDIMIENTOS

CONTABLES Maria Fernanda Leon Jurado.

TEMA: APROBADO POR:

Actividades del Proceso
Contable

8. ACTIVIDADES DEL PROCESO CONTABLE

Identificacién: identificar aquellas transacciones que ocasionan o
generan cambio en el sistema financiero.

Clasificacion: clasificadas de acuerdo al plan de cuentas.

Registro: anotacion en los libros contables de los comprobantes de
ventas, facturas o recibos generados por las transacciones de la empresa.

Elaboracion y presentacion de los estados financieros: el
representante del area contable se hace cargo de presentar datos e
informes por medio de los estados financieros.

I

Analisis e interpretacion de los estados financieros: proporcionan
tanto informacion cuantitativa expresada en unidades monetarias como
informacién cualitativa que describe el posicionamiento y desempefio
financiero de la organizacion en el entorno en que se desempefia.
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MANUAL DE ELABORADO POR:
PROCEDIMIENTOS

CONTABLES Maria Fernanda Leon Jurado.

TEMA: APROBADO POR:

Comprobantes Contables

9. COMPROBANTES CONTABLES
Documentos fisicos o electronicos con base legal que sirven para dejar

constancia del registro de las operaciones.

9.1. COMPROBANTES DE RETENCION
Documento que sirve de respaldo de la transaccion registrada en los

asientos contables.

9.2. RECIBO DE PAGO
Documento que verifican el pago que se adquirié por algun crédito.

9.3.FACTURAS
Documentos fisicos o electronicos que indican la realizacion de una

transaccion comercial.

9.4.DEPOSITOS BANCARIOS
Es una operacién en la que una entidad financiera custodia el dinero de un

cliente.

9.5.RECIBO DE CAJA O COMPROBANTE DE INGRESO
Es un soporte de contabilidad en el que se reflejan los ingresos en efectivo,
cheque y otras formas de recaudo. El original se entrega al cliente y las
copias se archivan (una para archivo consecutivo y otra se anexa al

comprobante diario de contabilidad-
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