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RESUMEN

El presente estudio tuvo como objetivo principal diseflar un manual de
procedimientos administrativo y contable de la Empresa Mundo Ceramico. La
metodologia utilizada para el desarrollo de la investigacion se basa en un enfoque
cualitativo, con un alcance descriptivo, de disefio no experimental. Para recoger
informacion se utiliz6 como técnicas la observaciéon y entrevistas semiestructurada
y como instrumento la ficha de observacién, guia de entrevista y el cuestionario de
control interno aplicado al personal administrativo y operativo. Los resultados
muestran que, no cuentan con un manual de procesos ni funciones que delimite
cada una de las responsabilidades tanto en el area administrativa y contable, no se
mantiene actualizado los saldos de las existencias de los productos en el area de
bodega y el personal operativo no se encuentra plenamente instruido. Se concluye
gue la empresa Mundo Ceramico presenta la necesidad de contar con herramientas
contables y administrativas que le ayuden fortalecer los procesos contables y
administrativos, con el proposito de optimizar su sistema de control interno y
garantizar la autenticidad de la informacion financiera que genera la empresa para

la revelacion de los estados econdmicos.

Palabras claves: Manual, contable, administrativo, procedimientos, logistica,
operaciones.
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ABSTRACT

The main objective of this study was to design a manual of administrative and
accounting procedures for the Mundo Ceramico Company. The methodology used
for the development of the research is based on a qualitative approach, with a
descriptive scope, of a non-experimental design. To collect information, observation
and semi-structured interviews were used as techniques and the observation sheet,
interview guide and internal control questionnaire applied to administrative and
operational personnel were used as instruments. The results show that they do not
have a process manual or functions that delimit each of the responsibilities in both
the administrative and accounting area, the balances of the stocks of the products
in the warehouse area and the operating personnel are not kept updated. is not fully
educated. It is concluded that the company Mundo Ceramico presents the need to
have accounting and administrative tools that help strengthen accounting and
administrative processes, with the purpose of optimizing its internal control system
and guaranteeing the authenticity of the financial information generated by the

company for disclosure of financial statements.

Keywords: Manual, accounting, administrative, procedures, logistics, operations.
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INTRODUCCION

Una empresa es una unidad de produccion o de servicios formada de acuerdo con
aspectos juridicos practicos, utiliza la integracion de recursos y la gestion
administrativa para lograr sus fines (Mero, 2018). Segun Piguave (2021, p. 9), las
empresas ecuatorianas para delimitar y definir de modo eficaz un manual de
procedimientos contables 'y administrativos, ejecutan conocimientos,
fundamentandose en particularizar detenidamente cada uno de los operares a
regirse en las técnicas internamente de una organizacion, con el objetivo de
establecer procesos, procedimientos contables y administrativos que ayuden a
optimizar los recursos materiales y humanos, mejorando con ello la competitividad

de la entidad en el mercado.

Sin embargo, en la actualidad la mayor parte del sector empresarial presenta
deficiencias en la gestion contable y administrativa, debido a que no disponen de
procesos, procedimientos, y politicas definidas que les permita alcanzar cierta
efectividad administrativa, tanto en la operatividad como en la rentabilidad, de tal

manera que se pueda minimizar los riesgos de la organizacion

Es importante resaltar que toda institucion u organizacién tiene que aplicar
estrategias de gestion, a fin de lograr ser competitivos, por lo cual es indispensable
gue se manejan procesos 0 procedimientos, que favorezca a mejorar el servicio,
para de esta manera también cumplir con las leyes o normas que rigen por el estado

ecuatoriano.

El desarrollo del manual de procesos contables y administrativos, se convertira en
la herramienta que ayude a las empresas publicas como las privadas instruir al
personal administrativo y contable, en la realizacion de sus funciones de un modo
eficiente y eficaz; garantizando el 6ptimo desempefio de los trabajadores, brindando

con ello, la seguridad de un correcto funcionamiento en la cadena de mando,



permitiendo a los colaboradores, desempefiar de forma idonea cada una de sus

funciones.

En conversaciones con los administradores de la empresa, se pudo conocer que
ellos no cuentan con manuales de procedimientos tanto contables como
administrativos, por lo que no se presenta datos o informacién en un tiempo
establecido, factor que repercute a que no se lleva un control eficiente de las
politicas, asi como de los procedimientos normas y reglas de la organizacién que

se enmarcan en las normativas vigentes y legales.

Aplicar un manual de procedimientos contables y administrativos de la empresa
“MUNDO CERAMICOQ”, favorecera para que se encamine o se direccione de
manera eficiente al cumplimiento y obligaciones que demanda el territorio
ecuatoriano, por lo cual este tipo de estrategias beneficiara al desarrollo

organizacional, de igual manera tanto al cliente interno como externo.

La generacion y avance de los conocimientos contables y administrativos beneficia
la existencia de un vinculo primordial entre las partes, y de esta manera lograr un
eficiente reconocimiento y posicionamiento de la marca, siendo un eje fundamental
para el cumplimiento de los objetivos 0 metas propuestas. Esta herramienta es
indispensable que se aplique a fin de que se pueda validar relaciones tributarias y
laborales, siendo esenciales para el desarrollo organizacional, dentro del mercado

actual qué es altamente competitivo.

Por lo descrito anteriormente, esta investigacion cientifica adquiere como objetivo
primordial: Disefiar un manual de procedimiento administrativo y contable en la
empresa “Mundo Ceramico” del cantdon Atacames provincia de Esmeraldas y como
objetivos especificos: Diagnosticar los procesos contables y administrativos,
proponer manuales de procedimientos, administrativos operativos y manuales de

procedimientos contables financieros.



Este trabajo investigativo consta de cuatro capitulos, estructurados de la siguiente
manera: el capitulo | presenta al marco tedrico, el cual conceptualiza a las bases
tedricas y cientificas, antecedentes investigativos y bases legales; el capitulo Il
detalla la metodologia, en la cual se explica los tipos de estudio, procesos, técnicas
e instrumentos aplicados; el capitulo 11l hace referencia a los resultados obtenidos
durante la investigacibn mediante su analisis y discusion de los resultados y
propuesta una propuesta de mejoramiento, finalmente, en el capitulo IV se da a
conocer las conclusiones con sus respectivas recomendaciones para mejorar los

procesos contables y administrativos empresarial.



CAPITULO |
1. MARCO TEORICO

1.1. Basestedricasy cientificas

1.1.1. Sector empresarial en Ecuador

El sector empresarial segun Guashpa (2017), lo define como la unién de personas,
cosas, esfuerzos y logros colectivos para la satisfaccion de nuestros clientes. De
esta manera, se puede decir, que una empresa es una organizacion formada por
una o varias personas, dedicada a una actividad econémica concreta para lograr
cumplir con ciertos objetivos, alcanzando a satisfacer las insuficiencias y
expectativas de los demandantes en el mercado. Por lo tanto, la proliferacion de

las empresas en la actualidad ha sido desmesurado.

En este contexto, el crecimiento desmesurado del sector empresarial, en especial
de las medianas, pequefias y microempresas, ha afectado la competitividad,
puesto que muchas de ellas no tienen el apoyo financiero necesario para
desarrollarse adecuadamente en el mercado, lo que les ha obligado adaptarse al
libre comercio, con el fin de mantenerse e incrementar su capital (Mendoza et al.,
2021).

Existen algunos tipos de empresas segun Gudifio (2017), por su origen del capital en
publicas, privadas y mixtas. Por su tamafio, acorde al nimero de trabajadores. De
acuerdo al Servicio Ecuatoriano de Normalizacion INEN (2020), se clasificacién en
Microempresas, pequefias, Medianas y Grandes (Superintendencia de

compaifiias, 2021).

Existen algunos tipos de empresas segun Gudifio (2017), por su origen del capital

pueden llegar a tener las siguientes clasificaciones:



e Publicas. — La procedencia del capital es del estado y se clasifican en
centralizadas si estd encabezada por la presidencia o descentralizada si
desarrolla actividades que le competen al estado.

e Privadas. — Su capital procede de inversionistas privados y pueden ser
clasificadas en empresas Nacionales, Transnacionales u extranjeras, todo
dependera del origen del capital y el destino de las utilidades.

e Mixtas. - El capital proviene tanto de fuentes privadas como del estado.

Las empresas privadas se pueden clasificar en 5 tipos como se presenta en la
Tabla 1.

Tabla 1. Clasificacion de las Empresas Segun su Tamafio

Tipo Numero de trabajadores  Ingresos anuales
Microempresa 1-9 100.000 a 300.000
Pequefas 1-49 100.000 a 1.000.001
Medianas 50-199 1.000.001 a 5.000.001
Grandes Mas de 200 Mas de 5.000.001

Fuente (Superintendecia de compainiias, 2021)

Estas empresas mencionadas necesitan contar con un sistema contable que
ayude a desarrollar las operaciones y presentar la informacién a los entes de

control.

1.1.2. El sistema de contabilidad en las empresas

Segun (Josar , 2018), la contabilidad es el cimiento de la cual se basan las
decisiones de gestion y, por ende, decisiones financieras, no hay actividad
mercantil, no contabilidad y el impacto de las préacticas contables.

Por otro lado, la contabilidad se considera una ciencia, una técnica que facilita la
clasificacion y el registro de la informacion financiera de una empresa, para el
desarrollo de informes que mejoran la decisiéon de medidas en las actividades de

desempeiio (Ayaviri, 2008).



(Josar, 2017), “La contabilidad cumple varias funciones, pero su objetivo principal
es proporcionar informacion adecuada, si es necesario o en fechas especificas,
dependiendo de los archivos técnicos, de las transacciones realizadas por una

entidad publica o privada”

La contabilidad tiene aspectos desde donde puede ser descrita como:

e Estética contable: Debido a que los profesionales tienen que redactar los
estados financieros y contables para revelar la actividad empresarial.

e Dinamica contable: Tiene un patrimonio continuamente en movimiento
registrados

e Técnica contable: Todos los movimientos deben ser registrados y mantener
un soporte fisico de acuerdo con la normativa establecida (Omefiaca, 2017).

Para la empresa, la importancia de la contabilidad es establecida, como una parte
esencial que permite manejar los recursos financieros y todos los datos de las
actividades, Si luego se convierten en estados para tomar decisiones de acuerdo
con los resultados obtenidos, bajo estas decisiones, debe controlar las

operaciones diarias, diferentes fases comerciales (Tellon et al., 2018)

De lo anteriormente explicado, se puede deducir que la contabilidad es una base
sobre la que se recopila toda la informacién generada por los diferentes procesos
y que se convierte en una herramienta de decision financiera, contable o

administrativa con el fin de tener el mejor rendimiento econémico para la empresa.

Segun (Lopez & Tamayo, 2006) Para que una empresa sea competente en el
campo de la contabilidad, debe seguir ciertos procesos de contabilidad e
instrumentales utilizados para registrar transacciones o actividades comerciales:
estos procesos contables pueden incluir: Recepcion de bienes, venta de
productos, productos de fabricacién, estimaciones contables y destruccion del

inventario.



1.1.3. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos puede ser definido como aquella herramienta que
permite a las empresas guiar sus actividades. Por tanto, es manejada para
personalizar la continuidad y la interrelacion de las diligencias del proceso
mediante distintivos graficos, los cuales permiten visualizar de mejor manera como
funcionan y lograr una mayor comprension. (Porret, 2014). Para Ramos (2018), los
manuales de procedimientos son instrumentos practicos de control interno que
brindan asesoramiento practico sobre politicas, procedimientos y secciones
especificas dentro de una empresa; esto hace posible disminuir la inexactitud

operativa financiera, lo que resulta en una decision 6ptima dentro de la institucion.

Con relacion a expresado, el manual de procedimientos es un documento donde
se compilan un conjunto de procesos necesario para la ejecucion de un
movimiento operativo o administrativa dentro de una compaiiia, esto se lo realiza
con la finalidad de lograr establecer una adecuada comunicacion efectiva y una
linea Unica de accién entre todos los actores involucrados, de tal manera que los

trabajadores puedan realizar un trabajo organizado y sistematizado.

Los manuales de procedimientos, “Son la mejor herramienta, ideal para mapear el
proceso de acciones especificas dentro de una organizacién, delimitar politicas,
aspectos legales, procedimientos y controles para llevar a cabo acciones de
manera efectiva y efectiva.” (Vivanco Vergara , 2017, p. 6), esta disefiado para
certificar la calidad y ampliar el rendimiento de los recursos humanos, esto
acontece porgue se podria mejorar la documentacion del proceso activo y aclarar
mejor el flujo de trabajo en si, es importante que se maneje dentro del manual de
procedimientos figuras que permita el entendimiento de los pasos del manejo

contable y administrativos, siendo esencial en el desarrollo empresarial.

Existen diversos tipos de manuales de procedimientos lo cuales se detallan a

continuacion.



Figura 1. Tipos de Manual de Procedimientos

*Es una guia paso a paso con el proposito de establecer la secuencia de
pasos para que una empresa, organizacion o area consiga realizar
sus funciones

+El manual operativo es aquel que se encargan de forma resumida
detallar en forma general el manejo de una empresa.

- . N
*Es el documento en el que se centran los objetivos, los estandares, las
politicas y los instrumentos con los que se dota una organizacion con
respecto a la calidad, descritos de manera general.
J
N\
scontiene un conjunto de informaciones, instrucciones y advertencias
relacionadas con el uso de un determinado producto o servicio.
J

Fuente: (Cifuentes & Endara, 2018)
Para el desarrollo del presente proyecto se considera la siguiente clasificacion.

¢ Manuales contables

e Manuales administrativos

1.1.3.1. Manual de procedimientos contables

El manual de contabilidad se establece como “Documentos conceptuales,
metodoldgicos y operativos que contienen al menos el objeto, el marco legal, las
directivas técnicas, el plan de cuenta y la estructura basica de los principales

estados financieros que el sistema producira” (ISTAI, 2017, p. 26)



La incorporacion de los manuales de procedimientos contables, tienen como
propésito, de generar los informes econdémicos de forma transparente y oportuna
y segun estandares internacionales; esto implica una normativa general para el
correcto funcionamiento de las empresas, su ingreso de data y representacion de
estados (Sanchez, 2014).

La importancia del manual contable se estable desde que describe todas las
politicas a nivel estatutario y legal, a mas de los objetivos y funciones que
direcciona en la forma de actuar de cada colaborador, delimitando
responsabilidades a cumplir (Soza, 2016), desde otro enfoque se indica su
importancia porque permite marcar un punto de trabajo y buenas practicas para

todos los miembros, como se expresa a continuacion:

No siempre hay profesionales contables con conocimientos técnicos y practicos
para garantizar que las actividades comerciales no sean rutinarias o tradicionales
se cuenten debidamente, el manual es una referencia muy Util para guiar estas
situaciones para determinar el uso y el contenido de las cuentas de deuda,
suscitaciones y estudios, en particular aquellos que tienen un uso especifico
(Valdés, 2021, p. 10).

La realizacién de un manual contable, se basa en los movimientos que permita
el alcance integral a las finanzas, contabilidad y administracién de la empresa,

los objetivos se describen a continuacion:

v" Validar las relaciones entre los integrantes de la organizacion.

v Instruccibn de empleados en preguntas como: principios contables,
estandares de control interno, estandares técnicos, estandares legales.

v’ Servir como punto de referencia en el logro de las tareas y responsabilidades
de los empleados.

v Proporcione informacion actualizada, concisa y clara sobre las funciones

especificas de cada fase comercial.



v" Servir como punto de referencia para evaluar el rendimiento operativo.

v’ Sistema de los procedimientos de contabilidad.

v’ Servir guias y asesores en la capacitacion de los trabajadores.

v' Facilitar la interpretacién de las politicas y procedimientos contables (Soza,
2016)

1.1.3.2.  Manual de procedimientos administrativos

Se considera a la secuencia de actividades operativas y administrativas
orientadas a fortalecer la toma de decisiones (Nufiéz, 2019), la cual esta
conformada de actividades y proyectos, organizacion de documentos, informes,

presupuestos, programas de inversion y normas de control.

Existen fases que componen este proceso como se definen a continuacion:

v Planeacion

v' Se relaciona con metas, politicas u objetivos.

v Organizacion

v Relacionada con el disefilo de todas las estructuras y métodos
correspondientes

v" Direccién

v’ Esté orientado a los cambios y solucién de problemas

v’ Control

v Define todas las actividades mediante indicadores o recursos externos
(Flores et al., 2019)

e La Planeacion

Dentro de los manuales de procedimientos hay que tomar algunos puntos como
es la planeacion comprende la revision de los actos con el fin de crear planes
para ejercer una influencia positiva en los efectos de las transacciones de la

empresa. Por ello como herramientas se utilizan los elementos de la mision y
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vision. Esta fundamentado principalmente en la capacidad interna de la
empresa (UV, 2014).

La planeacion permite acceder a un conocimiento claro sobre la empresa desde
sus caracteristicas actuales hasta futuras, dentro de este proceso debe existir
un acuerdo claro de las necesidades, la justificacion para empezar, el
reconocimiento del clima organizacional también se debe contar con el
compromiso de todas las partes, ya que cumple con ciertas caracteristicas como
la permanencia, la participacion, el manejo del enfoque estratégico, la

flexibilidad y el manejo de los cambios (Cano, 2016).

e Organizacion

La organizacion de la empresa se define como “Estructuracion de relaciones
que deben existir entre las funciones, niveles y actividades que son los
elementos materiales y humanos de la organizacion, con el objetivo de la
méaxima eficiencia en los planes y objetivos establecidos.” (Cano, 2016, p. 15).
De esta manera la empresa alcanza los niveles de productividad planteados a

través de un modelo adecuado.

Dentro de la organizacion se indica la orientacion de la divisién del trabajo
mediante sus areas, divisiones o jerarquias, de esta manera se presentan

diferentes agrupaciones como:

v Funcional

v Orientacion por procesos

v Orientacion por territorio o regional
v Orientacion por productos

v Matricial

Todas estas estructuras se representan de forma gréafica siendo una estrategia
empresarial que permite facilitar a los empleados conocer las diferentes

relaciones que se generan en la empresa, asi como Su puesto y
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responsabilidades. El disefio depende de la funcionalidad y de los datos de la

empresa (Cano, 2016)

e Direccion

La direccién comprende la ejecucion de cada uno de los planes establecidos y
que varian de acuerdo con la posicion dentro de la estructura organizacional.
Se establecen ciertos principios como el de mando, supervision y coordinaciéon
de intereses que permiten que todos los trabajadores realicen sus funciones y

logren cumplir con las metas de la empresa (UV, 2014).

Segun (Cano, 2016), la direccion se gestiona mediante los siguientes

principios:

Armonia de interés
Jerarquia
Resolucion de conflictos

Aprovechamiento de conflictos

NN

Impersonalidad de mando

De esta manera cada una de las personas dentro de la funcion directiva tiene

un rol o papel dentro del proceso, que se basan en:

Liderazgo
Motivacion
Comunicacion
Trabajo en equipo
Cambio

Manejo de interés

Gestidn de recursos

N N N N N R

Resolucion de conflictos
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La toma de disposiciones es una transformacion que se realiza dentro de esta
etapa, en la que se emplea los medios necesarios para que la empresa pueda
mejorar y potenciar su situacion. Se define como “El proceso por el cual los
gerentes reaccionan a las oportunidades y amenazas que se les presentan, el
andlisis de las opciones y la toma de determinaciones, o las decisiones,
vinculados a los objetivos de la organizacion y las lineas de accion” (Jones &
George, 2010, p. 227)

Para ello, es necesario determinar qué tipo de decisién se va a tomar, que

también depende de otras caracteristicas y funciones:
Decisiones de direccion: realizada por los altos directivos

v

v Decisiones estratégicas: se desarrolla en base al futuro

v Decisiones individuales: la realiza cualquier empleado diariamente

v Decisiones operativas: se realizan dentro de la gestion administrativa
para tener resultados inmediatos.

v Decisiones programadas: son gestiones realizadas habitualmente.

v Decisiones de riesgo: se realizan en situaciones criticas o

excepcionales (Ramirez, 2020).

e Control

El monitoreo es la ultima parte del proceso y se fundamenta en verificar la
elaboracién de las reglas para identificar las diferencias que pueden surgir vy,
por lo tanto, tomar las gestiones disciplinarias necesarias para mejorar las
condiciones y continuar en el camino del logro de los objetivos. Depende de las
mediciones realizadas, asi como la observacion de estado inicial con el paso

del tiempo (UV, 2014). Existen varias técnicas de control como:

v La observacion
v Inspeccion
v Revision analitica
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v Exactitud
v Comprobacion

v Conciliacién

Las elecciones de las técnicas dependen de quienes las realicen, asi como si las
utilizan de forma individual o combinada. Aunque es importante la realizacion de
las medidas necesarias para aplicar y obtener el mejoramiento continuo de esta

manera se puede lograr el resultado esperado (Cano, 2016).

1.1.4. Procedimiento operativo

Es una serie de informaciones de trabajo sucesivas y ordenadas que deben
seguirse para llevar a cabo ciertas operaciones de trabajo. (Stallings, 2000), Esto
es util porque con este instrumento, cada persona en la organizacion sabe
exactamente lo que van a hacer (Pérez L, 2009), Esto es importante porque evita
la ambiguedad y la improvisacion que pueden generar problemas o fallas en la

ejecucion del trabajo (Castillo, 2009).

1.1.5. Manejo administrativo

Una serie de tareas y actividades coordinadas disefiadas para ayudarlo a
aprovechar al maximo los recursos de su organizacion. Se trata de lograr el
objetivo y sacar lo mejor de él y en base a ello alcanzar los réditos econémicos

necesarias para la permanencia de la organizacién. (Quiroa, 2018, p. 1)

Sin duda que el aspecto administrativo, es fundamental en el desarrollo de la
organizacion, por lo cual tiene que ser coordinado de manera adecuada las tareas
y actividades que se suelen realizar, siendo esencial que se manejen procesos
adecuados a fin de poder cumplir con los objetivos propuestos y, con base en ello
plasmar con el enfoque de la organizacion, que ayude alcanzar un posicionamiento
y reconocimiento dentro del mercado objetivo, para de esta manera lograr una
solvencia en un largo plazo y lo esencial es cubrir una expectativa del mercado

objetivo.
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Por lo cual es esencial que, dentro de la gestion administrativa, se cuente con una
persona lider, que se direcciona al éxito empresarial, siendo ese tipo de factores
importantes que se maneje en la organizacion, a fin de que existe una coordinacion

adecuada y concisa.

1.1.6. Diagrama de flujo

Es un instrumento que facilita interactuar la continuacién de los movimientos de
los procesos, por medio de gréficas y simbolos, proporcionado una mejor
visualizacion del funcionamiento de procedimiento que se vaya a ejecutar en cada
una de las actividades (Cifuentes y Endara, 2018). Los diagramas de flujo tienen
un rol muy impotrante en varios campos técnicos y contables de las empresas,
donde una cierta secuencia de operaciones deben definirse de una manera facil
de entender. Los flujogramas son fundametales para representar visualmete la
secuencia de las ctividades y procedmeitnos en dun determiadno macroproces,
medainte el caul se puede cumplir las metas y objetvos . (Diagrama de Flujo, p. 1).
Los flujogramas facilitan a la programacion logica, como la idetificacion de
porblemas , facilta tambien la comucnciaison y supresion de posibles errores ,

incetivoa la correcta totma de diciaones y ejecucion de trabajo.
Dentro de las desventajas de los diagramas de flujo tenemos: no son muy Uutiles
en caso de légica compleja, pueden retrasar el desarrollo del sotfware y son

complicados de cambiar.

A continuidad, se presenta los simbolos mas utilizados en el diagrama de flujo.
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Figura 2.

Simbologia de Flujograma

@ Indica el inicio o fin de un proceso

Indica cada actividad que necesita ser ejecutada

Q Indica un ponto de toma de decision

— Indica la direccion de flujo

CI Indica los documentos utilizados en el proceso
) Indica una espera

Indica que el flujograma continua a partir de ese punto en otro
circulo, con la misma letra o nimero, que aparece en su interior

Fuente: (Flores, et al., 2019)

En el disefio del diagrama la utilizacion de los simbolos esta a criterio del

investigador, considerando las necesidades del proceso que dese representar.
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1.2. Antecedentes

Los antecedentes considerados para la presente investigacion estan relacionados
a estudios realizados internacional, nacional y local sobre la teméatica MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS, los cuales se presentan

a continuacion:

En Espafia, Porret (2014) realiza un estudio que tiene titulo “Gestién de personas.
Manual para la gestion del capital humano en las organizaciones”, cuyo propdsito
fue realizar un manual de procesos de gestion de talento humano, se utilizé una
metodologia descriptiva, cualitativa, como resultado se evidencia la necesidad de

emplear sistemas de control para supervisar el adecuado movimiento de recursos.

En Cuba, Vivanco (2017) efectua un manaul de procedimientos como herramienta
de control interno , utiliza una metodologia cualtitativa , mediante la aplicacion de
cuestionarios, resaltando la importancia de la implemtacion de los mismos en las
entidades, a fin de optimizar de manera eficiente los recursos disponibles,

proporcionado una guia que oriente las acciones especifica dentro de la empresa

En Guayaquil, Garcia y Gonzabay (2019) en su trabajo titulado “Manual de
procedimientos administrativos y contables en la empresa Simplus S.A”, tiene como
objetivos mejorar los procesos utilizando el desarrollo de una metodologia mixta,
concluyendo que el disefio del manual es una herramienta que fortalece la

productividad de la organizacion.

En Ibarra, Adrango y Edwin (2013) en su trabajo titulado “Manual de procedimientos
administrativos, contables y financieros para la microempresa “Ferritodo” ubicado
en la ciudad de Tabacundo, Cantén Pedro Moncayo, provincia de Pichincha”, con
el objetivo de evidenciar el estado actual de la microempresa mediante la utilizacion
de un FODA, con la aplicacion de una metodologia mixta, concluyendo que la

ausencia del manual afecta la atencion de calidad que se proporciona a los clientes.
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En Palmira, Camacho y Robins (2019), en se estudié determina el disefio de
procesos contables para el manejo de la facturacion de compra y ventas de bienes,
utilizé un enfoque cualitativo, con la técnica de la entrevista, concluyendo que la
necesidad de un manual de proceso para el area de compra es fundamental y

emergente, ya que ayudara a optimizar el control interno.

El estudio efectuado De la Cruz (2015), con el tema “Disefio de un manual de
procedimientos administrativos y contables para la empresa LAND OF SUN INC
Cotacachi 2013”, el objetivo es disefiar un manual de procesos administrativos y
contables, se aplic6 una metodologia cientifica, con técnicas como la encuesta,
observacion y entrevista, los resultados permitieron evidenciar la falta de manuales
de procesos para las areas contables, cuyos procesos se efectian de forma

empirica

En el estudio efectuado por Iglesias y Chucay (2021) con el tema “Disefio de un
manual de procedimientos administrativos y contables basado en el analisis de procesos
del Tecnicentro Automotriz Trdmotor”, cuyo objetivo es de analizar los procesos
contables y administrativos, se aplicé un enfoque cualitativo con técnicas como la
entrevista y la observacion, los resultados evidencian debilidades operativas que
impiden el desarrollo, por lo que se plantea la utilizacion de un manual de

procedimientos.

En el presente estudio realizado por Emily Sucunuta (2019 ), con el tema “Disefio
de un manual de procedimientos contables y administrativos para el Ferrocentro
UNIMAX, presentando como objetivo general de; analizar el Area Contable -
Administrativa de la empresa, con el fin de facilitar el correcto desarrollo de las
actividades que se realizan diariamente. Y dentro del aspecto metodolégico se
aplicé el método cientifico, deductivo, la cual permiti6 analizar e interpretar los

hechos observados de la realidad.
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Finalmente se analiz6 el proyecto realizado por Fernanda Aldaz (2022), con el tema
“Manual de Procedimientos Contables y Administrativos, para la Empresa Llantera
y Servilujos DENCAR de la Ciudad de Loja, presentando como objetivo general
Innovar el establecimiento en infraestructura, permitiendo abastecer nuevos
productos e incorporando servicios de calidad con alcanzar un 50% en volumen de
ventas anual, y dentro del aspecto metodoldgico se aplico el estudio cualitativo, que
a través de la encuesta se encontré datos valederos, para el desarrollo de la

propuesta.

1.3. Bases legales

La presente investigacion esta bajo las siguientes normativas legales: Constitucion
de la Republica del Ecuador (2008), Ley de Compafiias del Ecuador (2008), Ley
Orgénica de Empresas Publicas del Ecuador (2009), Normas de Informacion
Financiera (2015).

. Constitucion de la Republica del Ecuador 2008
Art. 35. El trabajo es un derecho y un deber social. Gozara de la proteccion del
Estado, el que asegurara al trabajador el respeto a su dignidad, una existencia

decorosa y una remuneracion justa que cubra sus necesidades y las de su familia.

o Leyes/normativas

Dentro de las leyes se habla del Codigo Tributario

1.3.1. Ley de Compafias
Art. 4.- El domicilio de la compafia estara en el lugar que se determine en el
contrato constitutivo de la misma. (Ley de compaiiias , 2019, p. 3)

Art. 16.- La razon social o la denominacion de cada compafia, que debera ser
claramente distinguida de la de cualquiera otra, constituye una propiedad suya y
no puede ser adoptada por ninguna otra compainiia. (Ley de compafiias , 2019, p.
7).
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1.3.2. Ley Organica de régimen tributario interno

Art. 1. Objeto de impuestos, constituye el impuesto a la renta total que alcancen
las personas naturales y juridicas, sucesiones indivisas y las sociedades
nacionales o extranjeras, de acuerdo con las disposiciones de la presente Ley
(Ecuador. Ley de Regimen Tributario Intenro , 2018).

Art. 4.- Sujetos pasivos. - Son sujetos pasivos del impuesto a la renta las personas
naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades, nacionales o extranjeras,
domiciliadas o no en el pais, que alcancen ganancias gravados de acuerdo con
las disposiciones de esta Ley. Los sujetos pasivos se le 24 imponen a llevar
contabilidad, cancelaran el impuesto a la renta en base de los resultados que arroje
la misma. (LORTI, 2018)
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CAPITULO I
2. MARCO METODOLOGICO

2.1. Contexto de lainvestigacion

El presente trabajo investigativo se lo ejecuto en la Ciudad de Esmeraldas en la
Microempresa Mundo Ceramico. Esta entidad inicio sus actividades el 10 de febrero
del 2020 con la intencion de satisfacer las necesidades del canton Atacames y
Esmeraldas. Esta entidad atacamefia estd dedicada a la venta de ceramicas,
porcelanatos, sanitarios, griferias y todo lo referente a la linea de acabados de
diferentes marcas tanto nacionales como importadas. Las principales marcas de
distribucion son: Ecuaceramica, Rialto, Graiman, Dakota, Celima, Alfa, San
Lorenzo, Gala, FV, Intaco, Hormipega. Estos productos se han puesto a disposicion
de los clientes, para atender modernos disefios con los cuales pretende

posicionarse en el mercado.

Para ello tiene como Mision mantener siempre satisfechos a sus clientes, desde el
servicio ofrecido por el equipo de trabajo altamente capacitado, hasta en la calidad
de primer nivel en sus productos. De esta manera, tiene como Visién que en el
2025 ser una empresa lider y confiable por la calidad de sus productos y servicios.
Por lo tanto, su Objetivo, es ofrecer a cada cliente la solucion ideal para su hogar

0 negocio.
Alcanzar este objetivo le permite desarrollar las actividades administrativas y

financieras, para ello, cuenta con un Organigrama estructurado de la siguiente

forma:
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Organigrama de la Empresa

Figura 3.

Organigrama Estructural

GERENCIA
GENERAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION VENTAS

ATENCION A
CLIENTE - BODEGUERO
VENDEDORE

CONTABILIDAD

Es a través de esta estructura organizacional, Mundo Ceramico asigna cada uno de
las responsabilidades a sus colaboradores para que realicen sus actividades
contables financieras, administrativas u operativas con la finalidad de lograr sus

objetivos institucionales.

2.2. Metodologia de lainvestigacion

2.2.1. Enfoque de investigacion

La presente investigacion se orienta bajo un enfoque cualitativo por cuanto se hizo
una caracterizacion de la realidad actual de la pequefia empresa Mundo Ceramico,
a través de la recopilacion de informacion proporcionada por los colaboradores de
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la entidad, ellos ayudaron a identificar las dificultades relacionada a los

procedimientos contables y administrativos que se ejecutan.

2.2.2. Alcance de la investigacion

El alcance de la investigacion constituye a todo aquello que se puede esperar de
un proyecto de investigacion, asi como los aspectos que se presente alcanzar, de
tal manera que se pueda plantear las soluciones, explicando de forma detallada el
fendmeno de estudio y la solucion propuesta para solventar las dificultades
(Herndndez et al., 2016). En este aspecto, el alcance de la investigacion se centra
en describir la problematica y detallar los procedimientos contables vy
administrativos que se ejecutan en la empresa Mundo Ceramico. Para ello, ha

sido fundamental el personal que labora en esta microempresa.

2.2.3. Disefio de la investigacion

En este caso, es no experimental, por cuanto no hubo manipulacion de las
variables, se tomo la informacion en su curso original y en un tiempo determinado,
siendo importante utilizar varias técnicas para recoger informaciéon para luego

analizarla de forma inductiva

2.2.4 Meétodo de la investigacion

En el desarrollo de la investigacion cientifica se presentan algunos métodos de
acuerdo con el tipo de investigacion, en este caso el método utilizado fue inductivo,
por cuanto consiste en el desarrollo del estudio que va de hechos particulares que
posibilitan llegar a conclusiones de caracter general. Es decir, se aplicé este
método a partir de la verificacion de la problematica encontradas en la empresa
Mundo Ceramico, mediante el andlisis de cada una de las areas, tomando en
cuenta la observacion directa de los hechos (Hernandez et al., 2017) para luego,

plantear conclusiones generales de acuerdo a las dificultades halladas.
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2.2.5. Investigacion documental

Se analizaron algunos documentos que reposan en la institucion y que sirvieron
de base para respaldar la informacién contable, administrativa y financiera. Es a
través de estos datos que se recopilé todo el conocimiento de diversos procesos
que realiza el personal que labora en la institucion. Todo este proceso ayudo a
implementar algunas propuestas tedricas y documentos especificos (Hernandez
et al, 2016) relacionado a Manuales de procedimientos contables vy

administrativos.

2.3. Poblacién y muestra

2.3.1. Poblacion

Para Hernandez et al. (2017), mencionan que la poblacién es considerada como
el agregado de individuos u entes de los que se quiere conocer cierta informacion
relevante. En este estudio la poblacién, estuvo conformada por cinco personas que
laboran en la empresa, dentro del area administrativa y contables, como se refleja

en la siguiente tabla.

Tabla 2. Poblacién y Muestra
Poblacién y muestra

Areas Numero de trabajadores Cédigo
Administracion 1 DE
Ventas 3 AV
Contabilidad 1 AC
Total 5

Fuente Empresa Mundo Cerdmico

2.3.2. Muestra
Para Hernandez et al, (2016), la muestra es un subconjunto de los elementos que
conforman la poblacién, la cual comparte caracteristicas similares, esenciales para

la investigacidon. En este caso, por contar con una poblacion limitada se trabajo
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con toda la poblaciéon antes mencionada, puesto que la informacion recabada del
personal admirativo y contable es de vital importancia para los resultados que se

requiere para solucionar el problema.

2.4. Técnicas e instrumentos de investigacion

2.4.1. Técnica

La técnica utilizada para realizar el presente trabajo investigativo fue por un lado
la observacion directa realizada por el investigador y la entrevista. La entrevista
estructurada estuvo dirigida al personal operativo encargado de los diferentes
procesos. Ademas, fue pertinente conocer su opinién sobre el control interno, esta

informacion fue fundamental para identificar las debilidades de control que existen.

La entrevista semiestructurada fue dirigida al duefio y al personal administrativo y
contable (contador y bodeguero, ventas). De esa manera, se obtuvo informacion
de primera mano sobre la realidad actual de la empresa Mundo Ceramico,
considerando un proceso de interaccion entre los actores. Hernandez et.al, (2017)
indica que estas técnicas permiten recolectar datos muy utiles dentro de la
metodologia de la investigacion cualitativa.

2.4.2. Instrumento de investigacion
Los instrumentos utilizados fueron adaptados a partir del estudio de Chucay et al.,
(2021) el que hace referencia a un Manual de Procedimientos Administrativos y

Contables. Estos instrumentos se presentan a continuacion:

2.4.2.1. Fichas de observacion
La ficha de observacion fue aplicada mediante ocho criterios (Anexo 1) con el fin
evaluar funcionamiento de cada proceso que se ejecuta en la empresa en cada

area.
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2.4.2.2. Guia de entrevista

Esta herramienta se efectud para la ejecucion de la entrevista a colaboradores
de la empresa tanto del area operativa y administrativa, con la finalidad de
conocer los aspectos importantes que conlleva cada proceso. Por otra parte, para
conocer, analizar de manera mas profundamente como marchan actualmente
estos procesos, se hizo una evaluacion de control interno utilizando el método
del cuestionario. Esto con el propdsito de conocer mas de cerca la efectividad de
los controles que se han disefiado y ejecutado en las actividades considerando

los elementos que se consideran en la siguiente tabla.
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2.5. Matriz de categorizacion

Categorias Definicién Definicién Dimensiones Indicadores Técnicas e
. instrumentos
conceptual Operacional
Herramientas Permitird el disefio Registro
efectivas del del cuestionario, Procedimientos transacciones
control interno que aplicacion y Contable toma fisica y
Manual de funcionan como analisis de los control de
procedimientos guias practicas de resultados inventarios Observacion/Ficha
contables Y polticas, alcanzados  por Ingresos y de observacion
administrativos procedimientos medio de la salidas de _ .
. ) o Entrevista/guion de
administrativos, aplicacion de los efectivo _
_ _ entrevista
registros con datos instrumentos. Reporte
determinados situacién Cuestionario de
dentro de la econémica control interno
organizacion y politicas de

mas; estos ayudan

a reducir las faltas

cobro ventas

Control interno
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Categorias

Definicion

conceptual

Definicién

Operacional

Dimensiones Indicadores

Técnicas e

instrumentos

de los procesos
operativos
financieros, dando
como
consecuencia la
toma de
disposiciones
recomendable
dentro de la
corporacion
(Cifuentes &
Endara, 2018).

Procedimientos

Administrativos

Planificacion
Organizacion
Direccion

Control
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2.6. Fuentes de informacion
Dentro de las fuentes de informacion que se utilizo para recabar datos relacionados

con el proyecto, se emplearan las siguientes.

2.6.1. Fuente primaria
Como fuentes primarias, se considerara a los datos que se obtendra de parte de
los entrevistados que entregan informacién de primera mano relacionado a los

procesos contables y administrativos.

2.6.2. Fuentes secundarias

Las fuentes secundarias, consideradas para el presente proyecto estan
conformadas por toda la informacion impresa y publicada en textos, articulos
cientificos, tesis doctorales que permitiran obtener datos relacionados con las

definiciones de las variables de estudio.

2.6.3. Fuentes terciarias

La fuente de informacion terciaria estara conformada por datos clasificados segun
el criterio del investigador, obtenidas tanto e fuentes primarias como secundarias,
mismas que podra sustentar cientifica y técnicamente la elaboracion del manual

de procesos y procedimiento que sera aplicado a la empresa.

2.7. Procedimientos paralarecoleccion y analisis de datos
Para la recoleccion e interpretacién de la informacion obtenida por medio de la

aplicacion de los instrumentos de investigacion se platea los siguientes pasos:

2.7.1. Procedimientos

e La investigacion inicia con la recoleccion de los datos, por medio de la
aplicacion de los instrumentos seleccionados.

e Los datos recabados mediante la aplicacion de la entrevista, observacion
ocular, bibliografica y empleo del cuestionario de Control Interno permitieron

determinar el nivel de confianza y riesgo en los distintos procesos. Para ello fue
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necesario establecer las preguntas para que fueran contestadas con Sl y No
aplicando una ponderacion de 3 de acuerdo con la importancia de cada una de
ellas. Luego se procede a su calificacion mediante las evidencias obtenidas en el
proceso de evaluacion. Los resultados logrados en este proceso de Control
Interno fueron evaluados para determinar el nivel de confianza y riesgo de los

controles, por tanto, se lo hizo considerando la siguiente tabla:

Tabla 3: Niveles de Confianza y Riesgos

Riesgo
Alto Medio Bajo
15%-50% 51%-75% 76%-95%
Baja Media Alta
Confianza

2.7.2. Andlisis de datos

Para la obtencion de los resultados de las actividades, se elabord los instrumentos
de evaluacion mediante la herramienta Form Office y aplicando la técnica de la
entrevista estructurada, se efectud el andlisis critico, por cuanto, la informacion
obtenida permitira elaborar los registros contables y administrativos para cumplir

con el objetivo planteado en el desarrollo de la investigacion.
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CAPITULO III
3. RESULTADOS

En este apartado de la investigacion se realiza una descripcion de los resultados
obtenidos que hacen referencia al estudio investigativo que esta relacionado al
Disefio del Manual de Procedimientos Contables y Administrativo como lo indica el
objetivo general del presente trabajo investigativo.

Para alcanzarlo fue necesario considerar los objetivos especificos, obteniendo los

resultados que se presentan a continuacion:

3.3. Diagnostico situacional de la empresa Mundo Ceramico

Para el avance del presente diagndstico de la situacion, a mas de la observacion
directa, se utilizé la técnica de la entrevista por cuanto se recopilo informacién
necesaria acerca de las diversas actividades que se presenta en el area contable,
y administrativa, debido a un adecuado direccionamiento en los trabajadores
responsables del manejo de los recursos materiales y financieros, cuya informacién
de primera mano permitieron identificar las areas a mejorar con el manual de

procesos.

3.3.1. Conocimiento preliminar producto de la aplicacién de la ficha de
observacion

Este estudio preliminar estuvo enfocado a observar ocho criterios principales que
considera la empresa; espacios e infraestructura, sefialéticas, control de ingresos
y gastos, cumplimiento en la preparacion de la informacion contable, provision de
equipos de protecciéon y seguridad al personal de la empresa, cumplimiento de
obligaciones tributarias y aseguramiento en el IESS a los trabajadores. De la

observacion de estos procesos de presentan los siguientes resultados.
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Producto de la visita a las instalaciones de la empresa, se pudo verificar que cuenta
con un adecuado espacio con sus respectivos servicios basicos, bien distribuidas
a cada area de trabajo. Sin embargo, en el area operativa faltan sefialéticas o
distintivos que ayude a identificar cada etapa de produccion.

Por otra parte, en la verificacion de los documentos contables, se evidencio que
no se lleva un registro ordenado de los rubros relacionados a egresos, por compra
de materiales o insumos de produccion, asi como también los ingresos no son
registrados con la fecha, y numero de facturas y el cliente, asi mismo se constato

gue no existe organizacion, planificacion y registro de las actividades cotidianas.

Mediante la preparacion de la informacion contable y financiera se constato que,
la contadora de la empresa cumple con las normas contables en cuanto a la
presentacion de los estados econdmicos, tanto a los admiradores de la empresa

como para la administracion tributaria.

En referencia a la cobertura de seguros a los trabajadores se constaté que, todos
cuentan con un seguro laboral registrados en el Instituto De Seguridad Social, sin
embargo, en referencia a su seguridad fisica se constaté que, la empresa no
provee del equipo de proteccion personal para los trabajadores del &rea operativa.

3.3.2. Resultados de las entrevistas

Para dar cumplimiento al primer objetivo de la investigacion, en la busqueda de
informacion, se realizdé una entrevista al duefio de la organizacion el cual dio a
conocer algunas informaciones basicas referentes a la empresa y a funcionarios
gue laboran en el area contable y administrativa, a quienes se le consulté algunos
temas que hacen referencia a los Manuales de Procedimientos Contables y

Administrativos de la empresa Mundo Ceramico.
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3.3.2.1. Entrevista aplicada al propietario Mundo Ceramico
En esta entrevista dirigida al propietario de la empresa, se evidencia la situacion

real en que se maneja en la empresa desde la perspectiva del duefio.

Inicialmente se preguntdé cuando fue constituida la empresa, la actividad
comercial, numero de colaboradores, asi como el proceso de seleccidon y
contratacion, se hizo énfasis en las actividades que deben realizar, funciones
claramente definidas y beneficios sociales a recibir. De su parte, DC manifesto lo

siguiente:

La empresa fue constituida hace tres afios, y su actividad comercial esta
dirigida a la fabricacion y comercializacion de productos ceramicos. Para ello
cuenta con cinco colaboradores de forma permanente, mientras que por
contrato eventual se solicita dos personas adicionales, el personal trabaja
bajo contrato con el cual se ampara los derechos, asi como conoce las

funciones y responsabilidades que asume al asumir al cargo.

Por otro lado, se le consultd, sobre la informacion financiera que conlleve a
conocer la situacion actual de la empresa, la importancia de los manuales de

procedimiento y su implementacién si es necesario, opiné de esta manera:

La empresa proporciona informacion contable cada trimestre en la cual se
evidencia la situacion econémica, para ello, es importante que cuente con
manuales de procedimientos que direccione las actividades operéticas y
administrativas, y seria de mucha utilidad contar con estas herramientas que

permitira ahorrar recursos materiales y humanos.

3.3.2.2. Entrevista aplicada al personal contable de la empresa
La segunda entrevista estuvo dirigida a la contadora de la empresa Mundo
Ceramico, mediante la cual se evidencia el manejo de los procesos contables y

administrativos en tiempo real.
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En primera instancia, se preguntd, realizacion de tomas fisicas y control de
inventario, control de stock, reportes de situacidon econdmica, y politicas para el

cobro de venta a crédito.

De su parte, AC manifiesta:

La empresa Mundo Ceramico, realiza una vez al afio la toma fisica de los
inventarios, no realizan ningun instrumento manual e informético para al
control de los materiales, no existe registros actualizados de las existencias
de materiales y demas insumos de produccion. La empresa solo proporciona
crédito directo a clientes mas reconocidos por su confianza y buen historial
de pago.

En segunda instancia, se preguntd, registro de efectivo de ingresos y gastos,
facturacion, archivos de documentos, declaraciones de impuestos, y pago de

salarios, la cual manifesto lo siguiente:

Para el control y registro de los gastos e ingresos, la empresa utiliza una hoja
de calculo de Excel. Solo se entregan facturas por montos menores a 4
dolares si el cliente lo solicita, el reporte econdémico se lo realiza
trimestralmente. Si existe un archivo de los documentos soporte, pero, no se
encuentra totalmente organizado. La presentacion de los impuestos se lo
realiza de forma semestral, en diversas ocasiones la empresa ha recibido
multas econémicas por pagos tardios, la contadora se encarga del célculo de
némina cumpliendo con todos los beneficios sociales que les asiste la ley.

3.3.2.3.  Entrevista aplicada al personal operativo de la empresa

El objetivo de la entrevista se basa en reunir informacion basica, relacionada con

el ambiente laboral dentro de esta empresa.
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En primer lugar, se pregunt6 todo los concerniente a tiempo de labores, nivel
académico, funciones establecidas, y entorno fisico; dando como resultados las

siguientes respuestas.

A lo que respondio AV:

La empresa Mundo Ceramico no cuenta con un espacio fisico adecuado para
almacenar la ceramica, el bodeguero tiene mantiene una relacion laboral de
dos afios, instruccidn académica secundaria, a mas del rol de bodeguero
realiza funciones de almacenamiento de productos, control de existencias,
realizacion de pedidos, despacho de pedidos de clientes y entrega de
productos.

En segundo lugar, se pregunto todo lo relacionado al ambiente laboral dentro de

la empresa y pago de salarios.

Mundo Ceramico es una empresa que brinda un ambiente laboral adecuado,
se lleva una buena comunicacion socio afectiva con los trabajadores y
personal directivo, los pagos se realizan en las fechas establecidas dentro
del contrato laboral.

3.4. Evaluacién del control interno

Para evaluar el control interno e identificar las debilidades que se encuentran en la
empresa Mundo Ceramico, se aplicé el método del cuestionario considerando los
cinco componentes del modelo COSO. En este sentido, se completd y se hizo un
acercamiento profundizandose en los datos recogidos de las entrevistas efectuadas
en territorio. Los instrumentos estuvieron estructurados por varias preguntas
cerradas, sus respuestas estan direccionadas a un Si dando entender que existen

controles y No falta de dichos controles. Los resultados se presentan a continuacion
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Cuestionario de control interno

COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROLTROL

FECHA: 01/02/2023
N° PREGUNTAS Si[|NO| REF  ALORACION [OBSERVACIONE
PIT S
PONDE [CALIF

AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y valores éticos

1 La empresa cuenta con X 3 0 La empresa no
valores corporativos y estan cuenta con
debidamente valores
documentados? corporativos

documentados.

5 ¢SEl personal que Ia_bora X 3 3
actla con integridad,
honestidad y una correcta
actitud de servicios?

La estructura organizacional

3 g,l__a ~empresa  promueve X 3 3
principios de honradez,
lealtad, imparcialidad |
eficiencia que rigen el
servicio?

. Se aplica al menos una X 3 0 No se aplica

4 | vez alaflo encuestas de encuestas de
clima organizacional 'y clima
laboral y se emprende organizacional vy
acciones para mejorar el laboral.
entono?

Autoridad y responsabilidades

5 | ¢La empresa cuenta| X 3 0 La empresa no

politicas establecidas? cuenta con
politicas
establecidas.

6 ,Se evalla y revisa con X 3 0 No se evalia el
cierta periodicidad el trabajo trabajo realizado
realizado por el personal que por el personal
labora en la empresa?

EVALUACION DE RIESGOS
Identificacion del riesgo
.Se encuentra segregadas| X 3 3

7 | las funciones para minimizar
los riesgos en las
operaciones de cada ared
de la empresa?

8 ¢(El personal esta X 3 0 El personal no
capacitado para el tiene

oportuno reconocimiento de
los riesgos en su area de
trabajo?

reconocimiento
de los riesgos en
el area que
labora.

ACTIVIDADES DE CONTROL

Analisis y direccion
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9 | ¢Se realiza estudios para X 3 0 N.O e .reallza
evitar los riesgos? ningun tipo de
estudios  para
evitar riesgos.
Controles preventivos

10 | ¢Existen documentos pard X 3 0 No existe

controlar fraudes y robos? documentos de
control de
fraude.

11 ;Se cumple con  lag X 3 3
obligaciones dentro de los
plazos convenidos?

12 ¢Se ha establecido algun X 3 0 No se
tipo de control para que el establece
gerente no mezcle los gastos ningun tipo de
personales con los de |4 control para los
empresa? gastos.

13 JLas computadoras X 3 0 Las
cuentan con clave de computadoras
acceso Unicamente para el no cuentan con
personal autorizado? clave

INFORMACION Y COMUNICACION
Confiabilidad de la Informacion
JLa informacion X 3 0
14 proporcionada por el area
administrativa cuenta con el
suficiente detalle V|
confiabilidad para latoma de
decisiones?
15 ¢Se almacena un respaldo, X 3 2 El respaldo no
digital de la informacion? esta en un
area
restringida
16 jlLa informacion es X 3 3
confidencial con personal
ajenas ala empresa?
Herramienta para la supervision
17 ¢ Tienen un programa X 3 0 La empresa
informético completo que le no dispone de
facilite el registro de los programa
ingresos y gastos? informético.
SUPERVISION Y MONITOREO
Supervision permanente
18 ;Con qué frecuencia se X 3 0
evalla (compara) los
inventarios con los activos
fijos de la entidad?
19 ¢La empresa cuenta conl X 3 3
camaras de seguridad?
¢ Se supervisa por parte del X 3 3
20 propietario las actividades
quese realizan en caja?
TOTAL 60 23

Fuente: Elaborado a partir de Chucay et al., (2021)
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Calificacion total CT 23

Ponderacion Total PT 60

Nivel de Confianza: NC=CT/PTX100 NC NC= 23/60*100
Nivel de Riesgo: RI=100%-NC% NR R1=100%-38%
Nivel de Confianza NC 38

Nivel de Riesgo NR 62

Interpretacion

A través de un analisis de evaluacién de los componentes del control interno da
como resultado general un nivel de confianza BAJO con un 38% y el nivel de riesgo
de control es ALTO, con un 62 %. Sin embargo, los resultados por cada
componente mostraron que las Actividades de Control, Actividades de Control,

Informacién de Comunicacibn muestran el nivel de confianza més bajo con

relacion a los demés, como se evidencia en la siguiente tabla.

Tabla 4: Resultados por Cada Componente

COMPONENTE Nivel de Nivel de
confianza riesgo
Ambiente de Control 33 % 67%
Evaluacion del riesgo 50% 50%
Actividades de control 20% 80%
Informacion y comunicacion 42% 58%
Supervision y monitoreo 67% 33%

Por tanto, se describen las debilidades de control interno encontradas en Mundo

Ceramico:

v’ Falta de documentacién adecuada de valores como mision, vision y

organigramas estructurales.

v' La empresa no realiza encuestas organizacionales y de clima laboral.

v' La empresa no cuenta con politicas establecidas, ni evalia el trabajo

realizado por el personal.
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v' El personal no esta preparado para cualquier riesgo en el area que labora.
v" No se realiza ningun tipo de estudios para evitar riesgos.

v Inexistencia de documentos de control de fraude y de control para los gastos,
computadoras no tienen claves.

v' Lainformacién recibida por el departamento de contabilidad no proporciona
suficiente justificacion respaldo para las decisiones a tomar.

v Inexistencia de un programa informatico total que ayude al registro de los

ingresos y gastos.

3.4.1.

Componente de control interno proceso de compras

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: Empresa Mundo Ceramico
PROCESO: Proceso de compras
FECHA: 10/02/2023

OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso de compras se ejecuten

adecuadamente
N° | PREGUNTAS Si [NO | REF |[VALORACION [OBSERVACION
PIT
POND |CALF

1 | ¢Para solicitar la adquisicion de un X 3 0 |No se realizan
producto se utiliza una orden de compra? Ordenes de

compras.

2 | ¢Para realizar las adquisiciones de X 3 0 |Nosetomaen
mercaderia se consulta en un inventario de| cuenta el stock
mercaderia? de inventario.

3 | ¢Se realiza una inspecciébn de los X 3 3
productos comprados?

4 | ¢Existen un documento que sustente la X 3 0 |No se realizan
realizacion de las inspecciones a las inspecciones a
mercaderias compradas? las mercaderias

compradas.

5 | ¢Se generan reportes mensuales sobre X 3 0 |No realizan
las compras realizadas en el periodo? reportes

mensuales

6 | ¢Existen un adecuado almacenamiento| X 3 3
de la mercaderia comprada?

7 | ¢El personal encargado realiza tomas X 3 0 [El personal no
fisicas de inventarios para comprobar la realiza tomas
exactitud de los registros y el estado de fisicas de
conservacion de los bienes almacenados? inventario.

8 | ¢Existe un control y registro adecuado X 3 0
de las compras a crédito?

9 | Una vez archivada los documentos del X 3 3
compras ¢ Se vuelven a revisar al final de
mes?

10 | ¢Existe una correcta distribucion del X 3 0
espacio  fisico para almacenar la
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mercaderia?

TOTAL 30 9
Fuente: Elaborado a partir de Chucay et al., (2021)

Calificacion total CT 9
Ponderacion Total PT 30
Nivel de Confianza: NC=CT/PTX100 NC NC= 9/30*100
Nivel de Riesgo: RI= 100%-NC% NR RI1=100%-30%
Nivel de Confianza NC 30
Nivel de Riesgo NR 70

Interpretacion
Mediante la evaluacion realizada al proceso de compras se determiné que, el nivel

de confianza es BAJO y el nivel de riesgo es ALTO.

3.4.2. Cuestionario de control interno de servicios de atencion al cliente

CUESTIONARIO DE CONTROL
INTERNO
ENTIDAD: Empresa Mundo Ceramico
PROCESO: Proceso de servicios de atencién al cliente
FECHA: 10/02/2023
OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso de atencién al
cliente

N° Si NO | REF|VALORACION |OBSERVACION
PREGUNTAS P/T POND CALE

1 ¢ Se toma en consideracion las X 3 3
inquietudes de los clientes?

2 ¢ Existe una persona X 3 3
responsable de supervisar a los
vendedores?

3 ¢ Se capacita al personal de X 3 3
ventas para la atencién al
cliente?

4 ¢ Existen controles de calidad X 3 3
previo a las entregas de los
productos?

5 ¢ Se registran las sugerencias X 3 0
de los clientes?

6 ¢ Existen un control de los X 3 0
productos que se dan de baja?
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7 ¢Se realiza un conteo de los X 3 3
productos existente?
8 ¢ Existe un documento que X 3 0
respalde el ingreso y recepcion
de la ceramica a almacén?

9 ¢ Se proporciona al personal de X 3 3
ventas los saldos de la
existencia actualizadas?

10 ¢El espacio fisico donde se X 3 3
brinda el servicio es el
adecuado?

11 | ¢Seregistra de manera claray X 3 0
detallada las ventas a crédito?
TOTAL 33 21

Fuente: Elaborado a partir de Chucay et al., (2021)

Calificacion total CT 21
Ponderacion Total PT 33
Nivel de Confianza: NC=CT/PTX100 NC NC= 21/33*100
Nivel de Riesgo: RI= 100%-NC% NR RI=100%-64%
Nivel de Confianza NC 64
Nivel de Riesgo NR 36

Interpretacion
Habiendo realizado la evaluacién de riesgo al componente del control interno de
servicio de atencion al cliente, se determina que, el nivel de confianza es MEDIO

y el riesgo de control es MEDIO.

CUESTIONARIO DE CONTROL
INTERNO
ENTIDAD: Empresa Mundo Ceramico
PROCESO: Proceso de ventas
FECHA: 10/02/2023
OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso de ventas se ejecuten
adecuadamente

N° [PREGUNTAS Si | NO | REF VALORACION [OBSERVACION
P/IT
POND |CALF
1 | ¢Se realizan reuniones X 3 0 |No se realizan
mensuales para determinar el reuniones
porcentaje vendido con relacion a mensuales.
los meses anteriores?
2 | ¢Se encuentra el area de X 3 3
ventas segregada de las otras
areas (espacio fisico)?
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¢Las ventas se registran y se
facturan conforme se realiza la
salida de mercaderia?

¢ Todos los comprobantes de
ventas estan de acuerdo al
formato del Servicio de Rentas
Internas (SRI)?

¢ Se toma diferentes controles para
evitar la anulacion excesiva de las
facturas?

¢La persona quien factura es la
misma que verifica la salida de la
mercaderia?

¢ Se elabora un reporte diario de
las ventas realizadas?

Sin evidencia

¢ Se actualiza el inventario por la
salida de productos?

No se actualiza.

¢Para establecer los precios de
venta se realizan estudios de
precios con relacién a la
competencia?

10

¢ Se archiva los comprobantes de
venta?

No se archivan todos
los documentos

11

¢ Por cada cliente al que se
concede un crédito se abre un
archivocon sus datos, los datos
de la venta, la forma y plazos de
pago?

12

¢Existe una base de datos de
clientes que puedan acceder al
crédito?

No existe base de
datos para acceder
al crédito

13

¢ Se establece como politica de
cobranza un tiempo maximo, a
partir de la fecha de venta para
que el cliente pueda cancelar su
factura?

14

¢Existe un documento que
sustente los abonos por las
deudas pendientes de cobro?

15

¢ Se revisan los saldos
pendientes de los documentos
por cobrarpara determinar
cudles son las cuentas morosas?

TOTAL

45

20

Fuente: Elaborado a partir de Chucay et al., (2021)
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Calificacion total CT 20
Ponderacion Total PT 45
Nivel de Confianza: NC=CT/PTX100 NC NC= 20/45*100
Nivel de Riesgo: RI= 100%-NC% NR R1=100%-44%
Nivel de Confianza NC 44
Nivel de Riesgo NR 56

Interpretacion
Se observa que, a través del analisis al proceso de venta, se puede determinar de

forma detallada que el nivel de confianza es BAJO y el riesgo de control es ALTO.

3.4.3. Cuestionario de control interno proceso administrativo y financiero

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
ENTIDAD: Empresa Mundo Ceramico
PROCESO: Proceso administrativo y financiero

FECHA: 10/02/2023
OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso se ejecuten
adecuadamente

N° [PREGUNTAS Si | NO | REF [VALORACION [OBSERVACION
P POND [CALF
CAJA

1 | ¢Existe un control secuencial de las| X 3 3
facturas emitidas?

2 | ¢Una sola persona es el responsable] X 3 3
del manejo del efectivo en caja?

3 | ¢Se documenta la realizacién de los X 3 0
arqueos de caja al cierre del dia
laboral?

4 | ¢Se realizan arqueos de cajd X 3 0 No se realizan
sorpresivos con los respectivos arqueos
documentos de soporte? sorpresivos.

5 | ¢Se depositan los ingresos en el X 3 0
banco semanalmente e intactos?

6 | ¢Estan los ingresos de las ventas| X 3 3
justificados con facturas a fin de
comprobar los ingresos?

7 | ¢Para realizar un pago en efectivo X 3 0
se cuenta con la autorizacion del
propietario de la empresa?

8 | ¢Los cobros por abonos de clientes| X 3 3
son registrados en caja?
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9 | (Se cuenta con un fondo de cajal X 3 0 No se dispone
exclusivamente para gastos de caja chica.
menores de la empresa?

10 | ¢Es adecuada la custodia fisica de los] X 3 3
documentos por cobrar y pagar?

11 | ¢Seutiliza el dinero que se cobraenel X 3 3
dia para cubrir pagos de cualquier
indole?

BANCOS

12 | ¢;Se verifica los documentos de X 3 3
respaldo para emitir cheques?

13 | ¢Las conciliaciones bancarias son| X 3 3
realizadas por una persona distinta
al responsable del manejo del
efectivo encaja?

14 | ¢Existe una cuenta bancaria solo X 3 3
para uso de laempresa
TOTAL 42 27

Fuente: Elaborado a partir de Chucay et al., (2021)
Callificacion total CT 36
Ponderacién Total PT 42
Nivel de Confianza: NC=CT/PTX100 NC NC= 36/42*100
Nivel de Riesgo: RI= 100%-NC% NR R1=100%-64%
Nivel de Confianza NC 64
Nivel de Riesgo NR 36

Interpretacion

Realizado la evaluacién de riesgos del componente de control interno del proceso

administrativo y financiero, se determiné que, el nivel de confianza es MEDIO y el

nivel de riesgo es MEDIO.

3.4.4.

Resultados generales de evaluacion del control interno de procesos

Realizadas la valoracion de control interno a las diferentes areas y considerando

el andlisis de las entrevistas a los trabajadores de la empresa Mundo Ceramico,

se han identificado las siguientes debilidades

v" No se realizan ordenes de compras ni se consulta el stock del inventario
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No existe un adecuado almacenamiento y distribucion de mercaderia
Inexistencia de control y registro de compras a crédito

No registran las sugerencias de los clientes

No existe un control de productos de emision

NS NEE N NN

Inexistencia de documentos de respaldo de ingreso y recepcion de la
ceramica al almaceén

v" No se realzan reunién mensual para determinar porcentajes de ventas con
respecto a meses anteriores

v" No se elabora un reporte diario de ventas realizadas

v" No realizan actualizacion de inventario por salida de mercancias

v" No existe un banco de datos para que los clientes accedan a crédito

v' Carencia de documentos que sustenten los abonos de las deudas pendiente

de cobro

v' Falta de control de las cuentas morosas

v Falta de control secuencia de las facturas emitidas

v Inexistencia de arqueos de caja sorpresivos sin la documentacién adecuada
v" No depositan los ingresos en el banco semanalmente e intactos

v" No remiten la totalidad de sus ingresos todas las semanas

v Falta de una caja chica para gastos menores

Algunas de estas debilidades de control interno encontradas seran planteadas
como propuestas de mejoramiento a la empresa Mundo Ceramico, las cuales se

presentan a continuacion:
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3.5, PROPUESTA

3.5.1. Titulo de la propuesta
Disefio de un manual de procedimiento contables y administrativos para la

empresa “Mundo Ceramico” Canton Atacames

3.5.2. Presentacion de la propuesta

Este apartado tiene como tema el disefio de un manual de procedimientos
contables y administrativos, el cual estd basado en los resultados generados del
analisis de la entrevista y la evaluacion del control interno, cuyos problemas han
orientado a la elaboracién de un manual de procedimiento, para ser empleados en

la empresa como una herramienta de mejorar de ayuda para el personal.

El presente manual tiene el propésito de gestionar y registrar los métodos que se
efectan para el control y registros de la informacion contable, administrativa y
financiera de forma eficiente de tal manera que se cumpla con los reglamentos

internos de la entidad.

3.5.3. Antecedentes de la propuesta
La propuesta se basa en la preparaciéon de un manual de procesos contables y
administrativos, para desarrollar las actividades operativas dentro del marco

regulatorio interno de la entidad con mayor eficiencia y eficacia.

3.5.4. Objetivos

3.5.4.1. General
Diseflar un manual de procesos contables y administrativos para la empresa

“Mundo Ceramico” que permita el mejoramiento de la gestion empresarial.

3.5.5. Alcance de la propuesta
El manual de procesos esta disefiado para implantarse tanto en el area contable

como administrativa, debido a que en dichos departamentos es donde se efectia
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el control de la informacion, direccionamiento y organizacion de los procesos

operativos dentro la misma.

Por lo anterior, es esencial replantear la organizacién estructural y funcional de la
entidad, delegando las funciones y responsabilidades de cada uno de los
trabajadores de las diferentes areas. De igual forma, los procesos estan
directamente relacionado con el area contable y administrativa, esto debido a que
se requiere datos especificos para la realizacion de los estados financieros y

contables para la presentacion de la informacién al ente regulador.

Por tal motivo, es necesario que los encargados del direccionamiento de las areas
de contabilidad y administracién proporcionen datos especificos de los recursos
gue se encuentran contabilizados, asi como los niveles de stock existentes, esto
sin la necesidad de recurrir a inventarios fisicos cada vez que se requiera hacer

pedidos.

La importancia de la propuesta esta direccionada para el sistema operativo de la
empresa, considerando que la direccién de los recursos materiales y humanos, la
colocacion de los mismos se enlaza directamente con la informacién que se forja

en el area contable.

3.5.6. Justificacion de la propuesta

La creacion de un manual de procesos contables y administrativos permitira
minimizar los problemas que actualmente atraviesa la entidad, cuya situacion se
caracteriza por importantes desventajas, que se reflejan directamente en el area
contable, donde generalmente influye el inadecuado proceso de control y registros

de la informacion financiera.

Por ello, con la implantacion de la propuesta, la entidad sera participe de beneficios
como la optimizacion de la productividad eficiencia y rentabilidad, dichos beneficios

se detallan a continuacion.
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v' Laempresa contara con politicas, procedimientos y flujogramas para ejecutar
la administracion.

v' Se implantaran acciones correctivas, para fiscalizar el manejo adecuado de
la informacién econdmica, asi como la pérdida de tiempos por la duplicidad de
funciones

v'  Se determina un guia que podra ser aplicada en otras areas segun las
necesidades de cada area, a fin de lograr una adecuada eficiencia en toda la

organizacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

MUND®% |
CERAMICO

Area seleccionase

Seleccion de personal




INDICE

Manual de procedimientos

Descripcidon general de la empresa

Filosofia de la empresa: Mision, vision, organigrama estructural

Descripcion de procesos y politicas

Politicas administrativas

Proceso de seleccion de personal

Flujograma del proceso de seleccion de personal

Politicas de ingreso de mercaderia

Politicas para almacenamiento

Politicas de salida de mercaderia

Descripcidn de actividades para el manejo y custodio de mercaderia
Flujograma de proceso de custodia de la mercaderia en bodega
Indicadores de gestion

Descripcidn de actividades para el control del stock de materia prima
Flujograma de egreso de stock de bodega

Indicadores de gestion
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3.5.7. Manual administrativo

En el presente manual de procedimientos se tratara de establecer las funciones
que deben cumplir el personal de la empresa para mejorar su desempefo
operativo, direccionado la realizacion de las actividades en las diferentes areas
gue tiene la entidad, de tal manera que se logre cumplir con los reglamentos

internos establecidos para lograr alcanzar los objetivos.

Asi también se considera que una adecuada coordinacion de las tareas permitira
conservar una ganancia logica de las mismas, identificando con veracidad los
compromisos y responsabilidades de cada trabajador a fin de establecer acciones
armoénicas donde se de la organizacion correspondiente, consiguiendo de esta
manera optimar los recursos, tiempos y esfuerzos, evitando doblez de

ocupaciones y compromisos.

3.5.8. Descripcidon general de la empresa

En la siguiente tabla se detalla el nombre o razén social de la empresa

Ubicacién Provincia de Esmeraldas, Cantdén Atacames
Actividades operativas Comercializacion de productos de ceramica
Tipo de constituciéon Persona juridica obligada a llevar contabilidad

Logotipo de la empresa

MUND<S |
CERAMICO
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3.5.9. Filosofia de la empresa

Mision

Garantizar productos de alta calidad dentro del sector de la ceramica, a precios
competitivos, demostrando honestidad y confianza por medio de la prestacion de
excelentes servicios con personal comprometido con los valores y trabajo en

equipo.

Visién
Ser una empresa lider en el mercado, reconocida por la calidad y variedad de
sus productos que le permite satisfacer las necesidades y expectativas de los

clientes.

Organigrama estructural

A continuacion, se establece la estructura organizacional para la entidad

s e
e
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3.5.10. Descripcion de procesos y politicas

3.5.10.1. Politicas administrativas

EMPRESA “MUNDO CERAMICO?”
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MUND<5 |
CERAMICO

Procedimiento | Politicas administrativas Fecha:

Area: Administracion Numero de hoja:

o El contenido del manual de procedimientos contables es de observancia
de todo el personal que labora en el &rea financiera de la empresa

o El manual de procedimientos ser4 modificado segun las necesidades que
determine cada area de la empresa.

o Se aplicara dentro de la area contable y administrativa, como un instructivo
guia para la ejecucion de actividades

o Los bienes de larga duracién que adquiera la empresa seran registrados
tan pronto se reciba en el sistema de control de bienes

o Las informaciones contables deben estar actualizada en cada una de las
areas relacionadas con la compra y venta de los productos

o El dafio, destruccién o mal uso de los bienes (propiedad planta y equipo)
pasa a responsabilidad del custodio del mismo.

o La constatacion fisca de los bienes se efectuara en un periodo maximo de
un afo

o La verificacion de bienes en mal estado fuera de uso se procedera a dar
de baja segun las normas contables, y segun los reglamentos internos de la
empresa

e Se codificard los bienes de larga duracion para su facil identificacién e
ingreso al sistema contable

o La documentacion de respaldo debe ser archivada de forma cronolégica y
conservada durante 5 afios posteriores a la operacion

Elaborado por. | Revisado por. | Aprobado por:
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EMPRESA “MUNDO CERAMICO”
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

=

MUND<5 .
CERAMICO
Procedimiento | Politicas administrativas Fecha:
Area: Administracion Numero De Hojal:
INDICE

1. Seleccién de personal

2. Custodia de mercaderia en bodega

3. Salida de mercaderia de bodega

4. Procedimientos para la custodia de mercaderia en bodega

5. Procedimientos para la salida de la mercaderia de bodega
Elaborado por. | Revisado por. | Aprobado por:
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3.5.10.2. Procesos de selecciéon de personal

EMPRESA “MUNDO CERAMICO”
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MUND<5 .
CERAMICO

Procedimiento

Seleccién de personal

Fecha:

Area:

Administracion

Numero de hoja:

Objetivo Asegurar la objetividad y profesionalismos en el proceso de
seleccidén de personal, con el fin de vincular personal idoneo
para el desempefio de las actividades que requiere cada cargo.

N° Descripcion Responsable

1 Realizar una solicitud de la vacante al | Jefe del Area
gerente general solicitante al cargo

2 Descripcion del perfil requerido para el | Jefe del Area
cargo vacante solicitante al cargo

3 Verificacién y aprobacion de la vacante | Gerente general
solicitada

4 Socializaciéon de la vacante en los | Gerente general
medios comunicacionales

5 Seleccion del personal mas apto para | Jefe del Area
el cargo solicitante al cargo

6 Andlisis de las hojas de vida del | Jefe del Area
personal seleccionado solicitante al cargo

7 Entrevista a los aspirantes | Jefe del Area
seleccionados solicitante al cargo

8 Establecimiento del salario al ocupante | Gerente general
al cargo

9 Induccion de las normas politicas y | Jefe del Area

reglamentos de la empresa al nuevo
trabajador

solicitante al cargo

Elaborado por

Revisado por.

Aprobado por
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3.5.10.3. Flujograma del proceso de seleccion de personal

Realizar una solicitud de la vacante al gerente
general

v

Descripcion del perfil requerido

|

Verificacion y aprobacion de la vacante

h 4

Seleccion del personal mas apto

|

Andlisis de las hojas de vida

|

Entrevista a los aspirantes seleccionados

|

Establecimiento del salario

v

Induccion de normas, politicas y reglamentos de
la empresa

v
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3.5.10.4. Politica de ingreso de mercaderia

EMPRESA “MUNDO CERAMICO”
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MUND<5 .
CERAMICO

Procedimiento | Politicas para el control de inventario | Fecha:

Area: Bodega y almacén Numero De Hoja:

POLITICAS ESPECIFICAS EL INGRESO DE MERCADERIA
1. Es responsabilidad del jefe del area de produccion establecer montos
minimos y maximos de materiales utilizados en el proceso operativo, para que
el encargado de bodega se encargue de tener almacenada la cantidad
establecida, y no se afecte el nivel productivo en cada jornada.
2. Se enviar4 al departamento de compras cada tres dias un informe
completo de las existencias en bodega, cuidando siempre que no se cumpla el
stock minimo de mercaderia
3. Unavez ingresado los productos a bodega, el encargado de la, misma es
responsable de su custodia, el cual debera velar por la seguridad y proteccion
de los materiales existentes en su area
4.  Los productos y materiales que tenga fecha de caducidad deberan ser
verificados de forma semanal
5. El almacenaje de productos se realizard contemplando las caracteristicas
de los mismo, colocando sefaléticas que identifigue sus propiedades y
exigencias para su almacenamiento
6. El ingreso de personal ajeno a bodega esta prohibido salvo el caso de
contar con autorizacién especifica de mandos superiores, presentada por
escrito
7. Larecepcion de la mercaderia a bodega se lo realizara en el horario de la
mafiana de entre 9 a 11am a fin de tener tiempo para una verificacién de la
calidad y caracteristicas.

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por
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EMPRESA “MUNDO CERAMICO?”
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MUND<53 .
CERAMICO

Procedimiento | Politicas para el control de inventario | Fecha:

Area: Bodega y almacén Numero de hoja:

POLITICAS ESPECIFICAS EL INGRESO DE MERCADERIA

8. El encargado de bodega solicitard al jefe de compras los recursos
necesarios para mantener seguro los materiales almacenados en bodega,
evitando de posible riesgo de deterior por descuido y condiciones inadecuadas
en su almacenamiento

9. El encargado debe cumplir con las normas de seguridad e higiene
establecidos en los procesos de manipulacion y almacenamiento de materiales
10. El encargado informar4 de forma mensual a los jefes inmediatos el
movimiento de los inventarios suscitados dentro de su area en el perdio
establecido, con su respectiva justificacion documentada de los ingresos y
salidas.

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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3.5.10.5. Politicas para almacenamiento

EMPRESA “MUNDO CERAMICO?”
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MUND<SS .
CERAMICO

Procedimiento | Politicas para el control de inventario | Fecha:

Area: Bodega y almacén Numero De Hoja:

POLITICAS ESPECIFICAS PARA EL ALMACENAMIENTO DE MERCADERIA
1. El encargado de bodega solicitara al jefe de compras los recursos
necesarios para mantener seguro los materiales almacenados en bodega,
evitando de posible riesgo de deterior por descuido y condiciones inadecuadas
en su almacenamiento
2. El encargado debe cumplir con las normas de seguridad e higiene
establecidos en los procesos de manipulacién y almacenamiento de materiales
3. El encargado informara de forma mensual a los jefes inmediatos el
movimiento de los inventarios suscitados dentro de su &rea en el perdio
establecido, con su respectiva justificacion documentada de los ingresos y
salidas.

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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3.5.10.6. Politica de salida de mercaderia

EMPRESA “MUNDO CERAMICO?”
MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MUND<5 .
CERAMICO

Procedimiento | Politicas para el control de inventario | Fecha:

Area: Bodega y almacén Numero De Hoja:

POLITICAS ESPECIFICAS PARA LA SALIDA DE MERCADERIA
1. En el caso de presentarse productos deteriorados en el &rea de
almacenamiento, el encargado de bodega debera registrar la salida del producto
actualizado la informacion
2. Debera realizar un informe a produccion de los productos almacenados
con fecha proxima de caducidad o deterioro, para su utilizacion en la produccién
antes de su pérdida
3. El encargado informara al jefe de compras los productos con indice mas
alto de rotacion
4. Elencargado informara al jefe de produccion los productos con indice mas
lento de rotacidn para que sean utilizados con mas frecuencia ene | proceso de
produccion
5. La salida de los materiales de bodega deberd contener sus respectivo
justificativo, firmado por el jefe de produccion especificando cantidad y
descripcion del producto solicitado
6. En el momento de la entrega de materiales al area de produccién los
materiales seran sometidos a control de calidad, asegurado el estado 6ptimo
para ser consumidos
7. Laentrega de materiales debera ser agil y oportuna a fin de que el proceso
productivo no se retrase
8. Solo en encargado de bodega sera quien se encarga de la entrega de la
mercaderia previa orden de requisicion del jefe de produccion

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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3.5.10.7. Descripcion de actividades para manejo y custodia de mercaderia

EMPRESA “MUNDO CERAMICO”

MUND<S |
CERAMICO

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Procedimiento

Control y manejo y custodia de
mercaderia en bodega

Fecha:

Area: Administracion Numero de hoja:
Objetivo Asegurar el buen estado de la mercaderia.

N° Descripcion Responsable

1 Verificar el stock minimo u maximo de | Encargado de bodega
las existencias en bodega

2 Recibir la mercaderia comprobando | Encargado de bodega
caracteristicas y cantidad solicitada

3 Codificar cada material existente en | Encargado de bodega
bodega

4 Colocar sefialéticas en la ubicacion de | Encargado de bodega
cada material en bodega

5 Realizar un listado de los materiales | Encargado de bodega
existentes en bodega

6 Actualizar el listado de cada ingreso o | Encargado de bodega
salida de materiales de bodega

7 Estar presente en la toma fisica de | Encargado de bodega
inventarios de bodega

8 Preparar y remitir a contabilidad el | Encargado de bodega
informe mensual de los saldos
existentes en bodega

9 Solicitar la compra de materiales en | Encargado de bodega
base las solicitudes de jefe de
produccioén

Elaborado por

Revisado por.

Aprobado por
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3.5.10.8. Flujograma de proceso de custodia de la mercaderia en bodega

Verificar el stock minimo u maximo de las
existencias en bodega

Colocar sefialéticas en la ubicacion de
cada material

v

Realizar un listado de los materiales
existentes

v

Actualizar el listado de cada ingreso o
salida de materiales

v

Preparar y remitir a contabilidad el informe
mensual de los saldos

v

Solicitar la compra de materiales en base
las solicitudes

v
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3.5.10.9. Indicadores de gestion
Indicador Descripcion Valoracion
Eficacia Porcentaje disminuido en | (Porcentaje de materiales
la pérdida de la materia desaparecidos en el ultimo periodo /
prima por mal estado o Porcentaje de materiales
hurto suscitado en el area | desaparecidos en periodos
de bodega anteriores) x 100
Eficiencia Porcentaje reducido Porcentaje de materiales adquiridos

sobre el stock en el
momento de adquirir la
mercaderia

en el dltimo periodo / Porcentaje de
materiales adquiridos en periodos
anteriores ) x 100
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3.5.10.10. Descripcidn de actividades para el control del stock de materia prima

Empresa “Mundo Ceramico”

Manual de procesos administrativos

MUND<S5 .
CERAMICO

Procedimiento

Control de los procesos de salida de la
mercaderia en bodega

Fecha:

Area: Administracion NUMERO DE HOJA:

Objetivo Asegurar el buen estado de la mercaderia.

N° Descripcion Responsable

1 Elaborar la solicitud de salida de la | Jefe area solicitante
mercaderia de bodega en original y
copia

2 Legalizar la solicitud del jefe del area | Jefe area solicitante
gue solicita la mercaderia

3 Si existe carencia en la solicitud remitir | Encargado de bodega
al area solicitante

4 Llenar el formulario de la salida de | Encargado de bodega
mercaderia de bodega en original y
copia.

5 Archivar la solicitud de salida de | Encargado de bodega
mercaderia de bodega en la
documentacion atendida

6 Preparar la entrega de los materiales | Encargado de bodega

7 Legalizar los formularios de | Encargado de bodega
transferencia de materiales

8 Actualizar saldos de la mercaderia en | Encargado de bodega
sistema

9 Elaborar la solicitud de salida de la | Jefe area solicitante

mercaderia de bodega en original y
copia

Elaborado por

Revisado por.

aprobado por
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3.5.10.11. Flujograma de egreso de stock de bodega
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3.5.10.12. Indicadores de gestion

Indicador Descripcion Valoracion
Eficacia Porcentaje incrementado en (numero de ordenes
el despacho de la mercaderia | despagadas en un periodo/
a las areas solicitantes en namero de ordenes
cuanto a los pedidos de un solicitada en el mismo
determinado periodo periodo) x 100
Eficiencia Porcentaje reducido sobre el Porcentaje de materiales
stock en el momento de despachados en el dltimo
despachar la mercaderia periodo / Porcentaje de
materiales adquiridos en
periodos anteriores) x 100
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MANUAL
DE PROCESOS CONTABLES

MUND®S |
CERAMICO

Areas relacionadas
e Contabilidad

e Finanzas

e \Ventas




INDICE

Procesos contables

Procesos de salida de los estados contables

Flujograma del proceso para la elaboraciéon de los estados financieros
Plan de cuentas

Resguardo de la documentacion contable

Descripcion de las actividades para la clasificacion de los documentos

Flujograma del proceso de resguardo dela informacion
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3.5.11. Procesos contables

EMPRESA “MUNDO CERAMICO”
MANUAL DE PROCESOS CONTABLES

MUNDZ<5 .
CERAMICO

Procedimiento | Elaboracion de estados financieros Fecha:

Area: Contabilidad Numero De Hoja:

Objetivo Departamento pone a disposicion las normas que faciliten el
tratamiento contable de acuerdo con las actividades que realiza
la empresa

Politicas contables
1. El contador validar los reportes que se genera tengan la responsabilidad
2. El contador debera aplicar normas de contabilidad tanto nacionales como
internacionales
3. De existir un error material se aplicara multas y sanciones, asi como
también casos de despido.
4. Todas las areas que conforman la empresa deberan tener actualizada la
informacion segun las transacciones que se origina cada semana
5. Serevisarany clasificar los gastos, en algin caso que se presente un gasto
gue no corresponda a las operaciones de la empresa, se considerara gasto no
deducible
6. Se realizara de manera obligatoria los estados financieros cada mes para
observar el crecimiento econémico de la entidad
7. Se realizaran las conciliaciones bancarias los 7 primeros dias del mes para
cuadrar saldo de cuentas de acreedor y clientes
8. Notificar a gerencia el cambio de formatos de los libros contables, los
cuales deben ser aprobados y debidamente autorizados

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:

69



3.5.11.1. Procesos de salida de los estados contables

Empresa “Mundo Ceramico”
Manual de procesos contables

MUND<5 .
CERAMICO

Procedimiento

Elaboracion de los estados contables

Fecha:

Area:

Contabilidad

Numero De Hoja:

Objetivo

Cumplir con las normas de contabilidad en la presentacion de

los estados financieros

NO

Descripcion

Responsable

1

Recolectar la informacién necesaria
para el registro de las transacciones
contables

Auxiliar contable

Solicitar informacion de respaldo de
las transacciones contables

Auxiliar contable

Clasificacion de documentos de forma
ordenada segun los  registros
verificando que no haya errores

Auxiliar contable

Clasificacion de cuentas y registrar las
transacciones segun el plan de
cuentas

Auxiliar contable

Realizar conciliaciones dentro de los 7
dias del mes siguiente, cuando se
considere necesario.

Auxiliar contable

Realizar los registros de provisiones
los 7 dias del mes, ya sean de cuentas
por cobrar o benéficos sociales

Auxiliar contable

Registrar las depreciaciones de los
activos fijos segun las NIC, los 7
primeros dias del mes siguiente

Auxiliar contable

Realizar los mayores de las cuentas al
término de cada semana para verificar
el saldo de cada cuenta

Auxiliar contable

Revision de las transacciones cada
mes para elaborar los estados
financieros

Contador

10

Elaboracion de los estados financieros
mensuales

Contador

11

Calculo de pago de impuestos segun
lo estipule la empresa

Contador
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12 Regularizar y ajustar las cuentas por | Auxiliar contable vy
medio de los registros contables contador

13 Elaboracion de estados financieros | Auxiliar contable vy
anuales, cambio de patrimonio | contador
estados integrales

14 Presentacion  de los  estados | Gerente y contador
financieros a la junta directiva

15 Declaracion de los estados financieros | Contador
al ente regulador

16 Elaboracion de estados financieros | Contador
iniciales al cierre del periodo anterior

17 Elaboracion de prepuestos financieros | Contador

18 Evaluacion de los estados financieros | Contador
para verificar la eficiencia del
cumplimiento de metas

19 Archivar los documentos segun el | Auxiliar contable

orden correspondiente

Elaborado por

Revisado por:

Aprobado por
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3.5.11.2. Flujograma del proceso para la elaboracién de los estados financieros
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3.5.11.3. Plan de cuentas

EMPRESA “MUNDO CERAMICO?”
MANUAL DE PROCESOS CONTABLES

MUND<5 .
CERAMICO

Procedimiento | Plan de cuentas Fecha:

Area: Contabilidad Numero De Hoja:

Objetivo Establecer un plan de cuentas para el registro de las
operaciones efectuadas dentro de la empresa

Cddigo Cuenta

1 Activos

1.1 Activos corrientes

1.1.01 Efectivos equivalentes de efectivos

1.1.02 Caja chica

1.1.03 Bancos

1.1.04 Cuentas por cobrar

1.1.041 Cuentas por cobrar clientes

1.1.042 Cuentas por cobrar empleados

1.1.043 Cuentas incobrables

1.1.044 Anticipo a empleados

1.1.045 Préstamos a empelados

1.1.046 Cuentas por cobrar a otros

1.2 Activos no corrientes

1.2.01 Propiedad planta y equipo

1.2.02 Vehiculos

1.2.03 Equipo de computo

1.2.04 Muebles de oficina

1.2.05 Equipos de oficina

1.2.06 Herramienta y equipo de trabajo

1.3 Depreciaciones

1.301 Depreciacion acumulada muebles de oficina

1.3.02 Depreciacion acumulada equipo de oficina

1.3.03 Depreciacion acumulada herramienta de oficina

2 Pasivos

2.1 Pasivos corrientes

2.1.01 Cuentas y documentos por pagar

2.1.02 Obligaciones

2.1.03 Provisiones

2.1.04 Provisiones legales

2.1.05 Otras obligaciones corrientes
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2.1.06 Impuestos por pagar

2.1.07 IVA por pagar

2.1.08 Impuesto Renta

2.1.09 IES por pagar

2.1.010 Fondos de reserva

2.1.011 Aporte patronal

2.1.012 15% patrticipacion de trabajadores
2.1.013 Beneficios sociales

2.1.014 Cobros anticipados

2.2 Pasivos no corrientes
2.2.01 Cuentas y documentos por pagar a lago plazo
2.2.02 Obligaciones a largo plazo
3 Patrimonio

3.1 Capital

3.1.01 Capital suscrito

3.1.02 Aporte a socios

3.1.03 Reservas legales

3.1.04 Resultados acumulados

4 Ingresos

4.1 Ingreso de actividades ordinarias
4.1.01 Prestacion de los servicios
4.1.02 Capacitacion

4.1.03 Ganancia bruta

4.1.04 Otros ingresos

4.1.04 Intereses ganando

5 Gasto

5.1 Gasto administracion

5.1.01 Sueldos y salarios

5.1.02 Gasto sueldo a empleados
5.1.03 Gastos patronales

5.1.04 Gasto décimo tercer sueldo
5.1.05 Gasto décimo cuarto sueldo
5.1.06 Gastos fondos de reserva
5.2 Gastos propagados

5.3 Gastos béasicos

54 Gastos ventas

5.5 Gastos financieros

5.6 Otros gastos
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3.5.11.4. Resguardo de la documentacién contable

EMPRESA “MUNDO CERAMICO”
MANUAL DE PROCESOS CONTABLES

MUNDZ<5 .
CERAMICO

Procedimiento | Elaboracion de estados financieros Fecha:

Area: Contabilidad Numero De Hoja:

Objetivo Establecer mecanismo para el control y custodia de la
informacion contable de la empresa

Politicas contables
1. Todo documento que se genere debera ser enviado un compa al
departamento contable en el momento que suceda la transaccién
2. Ladocumentacion electrénica se conserva en un archivo en el computador
con el debido respaldo
3. Los documentos que no estén a nombre de la empresa seran considerados
como justificacién de gastos, no se incluiran en la parte tributaria
4. Ladocumentacion bancaria seré archivada en las mismas condiciones que
los demas comprobantes
5. Todos los documentos deben ser pre impresos con su debida numeracion
y archivados segun un orden cronoldgicos de mayor a menor, y segun del mes
de operacion.

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado por:
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3.5.11.5. Descripcion de las actividades para la clasificacion de los documentos

Empresa “Mundo Ceramico”

MUNDZS5 .
CERAMICO

Manual de procesos contables

Procedimiento

Clasificacion y archivo de Ia

documentacion

Fecha:

Area: Contabilidad Numero De Hoja:

Objetivo Resguardar la informacion de respaldo de las tracciones
contables

N° Descripcion Responsable

1 Recolectar la informacion fisica Auxiliar contable

2 Clasificacion de la informacion fisica, | Auxiliar contable
entre facturas, comprobantes de
compra y venta

3 Registros de documentacion en los | Auxiliar contable
libros diarios contables de la empresa

4 Archivar los documentos segun fecha | Auxiliar contable
de registro en el sistema contable

5 Informe de documentos contables para | Auxiliar contable

la elaboracion de estados financieros

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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3.5.11.6. Flujograma del proceso de resguardo de la informacién
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CAPITULO IV
4. DISCUSION DE RESULTADOS

4.3. Discusion

El objetivo general de esta investigacion fue disefiar un manual de procedimiento
administrativo y contable; con relacion a los diferentes resultados obtenidos de
acuerdo con los objetivos especificos y con la aplicacion de la técnica pertinentes.
Por tanto, uno de los primeros resultados que entran a discusion hace relacion al
diagnoéstico de los procesos administrativos y contables de la empresa Mundo
Ceramico. Se pudo evidenciar que esta empresa no cuenta con manuales de
procedimientos que direccione las actividades efectuadas dentro del departamento
contable y administrativo, permitiendo que las mismas sean ejecutadas con
eficiencia y eficacia. Estos resultados son similares al estudio de Cruz (2015), donde
se evidencio que la empresa no cuenta con manuales de procesos, la mayor parte
de las actividades se han ejecutado en base a la experiencia personal. Estos
resultados concuerdan con los de Iglesias y Chucay (2021) donde se evidenciaron
las diversas debilidades provocadas por el manejo empirico, asi como riesgos
integrales, de fraudes y operativos que impiden el desarrollo adecuado de cada uno
de los procesos. Por otro lado, el estudio de De la Cruz (2015),”, se evidenci6 que
la empresa no cuenta con manuales de procesos, la mayor parte de las actividades
se han ejecutado en base a la experiencia personal. Este mismo autor constato la
inexistencia de un organigrama funcional y estructural dentro de la empresa, lo que
genera que el plan organizacional no se cumpla de manera adecuada. En este
sentido, Garcia y Gonzabay (2019) manifiestan que el manual de procedimientos
sera una herramienta importante para la empresa, ya que genera confiabilidad en
la informacion, cumplimiento eficiente y productivo de los procesos, y es
monitoreado y evaluado por los jefes de departamento. De esta manera, Iglesias y
Chucay (2021), decidieron proponer utilizar el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para impulsar la eficiencia y eficacia operativa

empresarial. Por ello, De la Cruz (2015) hace una propuesta basada en la
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implementacion del sistema de gestion contable modernizando en parte las

operaciones internas de la empresa y la hara mas competitiva en el mercado.

Otro de los resultados hace referencia a las propuestas de manuales de
procedimiento administrativo y contable. Al respecto se encontr6 la importancia de
la implementacion de los mismos en las entidades, pues optimizan de manera
eficiente los recursos disponibles, proporcionado una guia que oriente las acciones
especifica dentro de la empresa, sin embrago, con el fin de realizar un manual de
procesos de gestion de recursos humanos, se evidencia la necesidad de emplear
sistemas de control para supervisar el adecuado movimiento de recursos. Por eso,
la empresa Mundo Ceramico presenta la necesidad de contar con herramientas
contables y administrativas que le ayuden fortalecer los Procesos administrativos y
contables para mejorar sus sistemas de control interno y externo para garantizar la
autenticidad de la informacion financiera que genera la empresa para la

presentacion de los estados financieros.

4.4. Conclusiones y recomendaciones

4.4.1. Conclusiones

Finalizada la investigacion se puede concluir que:

v" En el diagndstico de la situacion contable y administrativa, se conoci6é que la
empresa no realiza encuestas organizacionales y de clima laboral. Se determino
como debilidad que presenta una inexistencia de documentos de control de
fraude y de control para los gastos, computadoras no tienen claves, siendo las

problematicas mas relevantes en la empresa “Mundo Ceramico”.
v' Las politicas y normas internas descrita en el Manual de procedimiento serian
un factor importante para ayudar a hacer un seguimiento para regular el control

de los recursos financieros, de tal manera que la informacion que se revele en
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los estados de finanzas sea actualizada y permita evidenciar la verdadera
situacion economica de la entidad, ayudando con ello a la toma de decisiones

gerenciales.

v' El organigrama funcional en el Manual de procedimiento seria una
herramienta que permite que los colaboradores tengan claro sus funciones y

responsabilidades evitando duplicidad de tareas y pérdida de recursos.

4.4.2. Recomendaciones

Por lo tanto, a lo anteriormente manifestado, se recomienda:

v Aplicar el manual de procedimientos contable y administrativo servird como
una guia para los empleados de la empresa “Mundo Ceramico”, a fin de que
puedan optimar el ejercicio de sus movimientos, asegurando con ello que el
tratamiento de la informacion contable y administrativa, se efectuara bajo las
normas y reglamentos establecidos tanto por la entidad como por el ente de

control.

v' Efectuar un seguimiento del proceso de aplicacién del manual de
procedimientos en las diferentes areas, con el fin de evidenciar los posibles
problemas que se puedan presentar producto de su ejecucion, logrando
determinar acciones correctivas que den solucion a dichos problemas contables

y financieras de la empresa.

v' Delegar roles y responsabilidades de cada empleado, tanto en el area
administrativa como contable, con el fin de optimizar su desempefio operativo
dentro de la empresa, fortaleciendo la competitividad y rentabilidad de la misma

dentro del mercado.
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ANEXOS
ANEXO 1

Criterio

NO

Observacion

Espacio adecuado e infraestructura

con la que cuenta la empresa

Cuenta con sefialéticas el area

operativa

Se lleva un control de los ingresos y

gastos

Se lleva un control de las

actividades diarias

La preparacion de la informacion

cumple con las normas contables

La empresa cumple con todas las

obligaciones tributaria

Se provee al personal operativos
equipo de proteccién y seguridad

Los trabajadores se encuentran
debidamente asegurados en el
IESS
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ANEXO 2

Entrevista aplicada al propietario de la empresa

Nombre: Jimmy Fabricio Velasco Samaniego Cargo Propietario

Fecha 15 enero 2023 Hora 10 am

Objetivos: Acceder a informacion relacionada a la operatividad de la empresa y
MUNDO CERAMICO.

1. ¢Hace cuanto se constituy6 la empresa?

2. ¢Cudl es la actividad comercial de la empresa?

3. ¢Cuantas personas laboran permanentemente dentro de la empresa y si
en temporadas especificas se contrata personal adicional?

4. ¢Como se efectla el proceso de seleccion y contratacion de personal en
la empresa?

5. ¢El personal de la empresa labora bajo un contrato de trabajo donde se
estipule las actividades a realizar y los beneficios sociales a recibir?

6. ¢Los trabajadores tienen las funciones claramente definidas?

7. ¢Recibe informacion financiera oportuna que le permita conocer la
situacion actual de la empresa?

8. ¢Considera que es importante contar con un manual de procedimientos
dentro de la empresa?

9. ¢Estaria dispuesto a implementar en la empresa un manual de

procedimientos administrativos y contables y como beneficiaria?
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ANEXO 3

Entrevista aplicada al personal contable de la empresa

Nombre: Geovanna Lopez Cargo Contador

Fecha 15 enero 2023 Hora 10 am

Objetivos: Conocer el manejo de los procesos contables y administrativos de la
empresa MUNCO CERAMICO.

1. Se realiza tomas fisicas del inventario dentro de un periodo especifico

2. ¢Hacen uso de algun instrumento para el control de inventario?

3. ¢ Se conoce con exactitud el estado actual del stock en inventario de cada
uno de los articulos?

4. ¢ Existen politicas para el cobro de ventas a crédito?

5. ¢Como se registra el efectivo de ingresos y gastos?

6. ¢Se realizan facturas de resumen de transacciones que no se hayan
emitido facturas menores o iguales a $4,00?

7. ¢Se realizan reportes sobre la situacion econdmica de la microempresa?
8. ¢Se archivan adecuadamente los documentos (facturas de ventas y
compras)?

9. ¢Es suresponsabilidad realizar las declaraciones mensuales del IVA?

10. ¢Ha existido problemas con el SRI por el incumplimiento de las
declaraciones del IVA?

11. ¢Laempresa realiza declaraciones al impuesto a la renta?

12. ¢Cbmo se establecen los precios de venta de productos?

13. ¢Cdmo se realiza el célculo de los sueldos a pagar al personal?
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ANEXO 4

Entrevista aplicada al personal operativo de la empresa

Nombre: Maykel Sanchez Garcia Cargo: Bodeguero

Fecha: 15 enero 2023 Hora: 10 am

Objetivos: Reunir informacion relacionada con el ambiente laboral de la empresa
MUNCO CERAMICO.

1
2
3.
4

¢,Cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?
¢, Qué nivel de instruccion académica posee?
¢ Qué funciones desempefia?

¢ Usted tiene bien establecido las funciones que tiene que cumplir dentro

de la microempresa?

5.

¢, Considera usted que el espacio fisico donde lleva a cabo sus actividades

es el adecuado?

6.
7.

¢ Como es el ambiente laboral en la empresa?

¢ Existe puntualidad en el pago de salarios?
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