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INFORMACION GENERAL

Contextualizacion del tema

Un manual de procedimientos es una herramienta que en la actualidad permite disefiar o
implementar un sistema de control interno, teniendo informacidn clara, ordenada y sistematica
sobre las actividades, responsables de los procesos que se realizan en las diferentes areas de la

empresa.

Es fundamental para esta investigacion conocer cudl es la definicién de un manual de

procedimientos que, segun Vivanco, Maria (2017) indica:

Los Manuales de Procedimientos son herramientas efectivas del Control Interno las
cuales son guias practicas de politicas, procedimientos, controles de segmentos
especificos dentro de la organizacion; estos ayudan a minimizar los errores operativos
financieros, lo cual da como resultado la toma de decisiones éptima dentro de la

institucion. (p. 248)

Esto indica que un manual correctamente estructurado permite visualizar con facilidad
cuales son las actividades, responsables de los diferentes procesos, siendo una via de

comunicacion para los usuarios internos y externos de la empresa.

El establecer el control interno en la empresa permite mitigar los riesgos, crea una cultura
organizacional, mejora la comunicacidn, permite diagnosticar y dar seguimiento a los procesos

establecidos, segun Vivanco, Maria (2017) define:

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia se constituye como
una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse,
cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia. El control Interno
busca el mejoramiento continuo y por medio de los manuales de procedimientos afianza

las fortalezas de la empresa frente a la gestion. (p. 252)

El control interno permite a la empresa, optimizar los recursos, mejorar sus resultados

constituyendo un elemento clave para mantener un negocio en marcha.

El tema de investigacion esta enfocado en brindar una solucidn practica y aplicable a la
empresa UTRAN S.A, mediante un manual de procedimientos Administrativos y Financieros que

le permita establecer y mejorar el control interno de las actividades u operaciones que realizan.



Problema de investigacion

UTRAN S.A es una empresa dedicada al Servicio de Transporte de camionetas de carga mixta,
inicia sus actividades comerciales el 26 de noviembre del 2002, su oficina administrativa estd
ubicada en el cantdén Mejia, ofrecen los servicios de transportacién de personas o carga liviana,

dando a sus clientes un servicio seguro y confiable.

Actualmente la empresa no cuenta con un manual de procedimientos administrativos en sus
operaciones, lo que genera errores o duplicidad en los pasos que se realizan a la hora de iniciar
o finalizar una actividad o determinar los responsables para la ejecucién de procesos

identificando la falta de control interno.

No tiene formalizada la empresa las politicas de operacion, solo se basan en la experiencia y
logros alcanzados, lo que ocasiona que los miembros de la empresa tengan un desconocimiento

en los procesos que se realizan.

En lo que se refiere a los procesos financieros como es la recaudacion de los ingresos,
facturacién de arrendamientos o pagos de alicuotas de socios, no estan formalizados los
procedimientos que describan las actividades, responsables, evidenciando un alto riesgo que se
pueda realizar un fraude, una compra excesiva sin que se pueda medir si el proceso esta

correctamente ejecutado.

Considerando los riesgos expuestos existe la necesidad de disefiar y establecer un manual de
procedimientos administrativos y financieros que permita a la empresa formalizar y definir
politicas, reglas, con objetivos claros y mediables que permitan a la empresa tomar decisiones

oportunas.

¢Qué procedimientos administrativos y financieros permitirdn mejorar el control interno a la

Empresa de Servicios de Transporte UTRAN S.A. del cantén Mejia?

Objetivo general

Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la Empresa UTRAN
S.A de Servicios de transporte del cantén Mejia que permita establecer y mejorar el control

interno de las operaciones.

Objetivos especificos

e Contextualizar los fundamentos tedricos del manual de procedimientos y el control

administrativo y financiero.



e Diagnosticar los procesos administrativos y financieros realizados por la empresa UTRAN
S.A. para conocer la situacion actual de la empresa.

e Elaborar un manual de procedimientos administrativos y financieros que permita a la
empresa tener un control interno eficiente en sus operaciones.

e Validar a través de criterios de especialistas la propuesta del manual.

Vinculacion con la sociedad y beneficiarios directos

El aporte que brinda a la sociedad el presente proyecto al disefiar un manual de
procedimientos administrativos y financieros para la empresa UTRAN S.A, es mejorar el control
interno que permita tener una empresa organizada, sostenible contribuyendo para que sea un
negocio rentable que permita mantener y generar mas fuentes de empleo de la poblacién local,

aportando en el pago de obligaciones de los entes de control para el desarrollo del Cantén Mejia.

Los beneficiarios directos son los socios de la empresa UTRAN S.A obteniendo un manual de
procedimientos formalizado que les permite medir y controlar sus procesos, tomar decisiones

oportunas que les permita crecer y ser competitivos en el mercado.

Los beneficiarios indirectos son los proveedores que reciben los pagos del material o servicio
entregado a la empresa en las fechas establecidas, identificando el proceso que se realiza y el

responsable que debe de cumplir con esta obligacion.

Otro beneficiario indirecto son los clientes que reciben el servicio de transporte de calidad
que brinda la empresa de forma diaria, ordenada y segura cumpliendo con los requerimientos y

necesidades en los tiempos establecidos.



CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1. Contextualizacion general del estado del arte

El disefiar un manual de procedimientos en una empresa segun (Entrepreneur, 2017), define:
“es una herramienta de apoyo para el funcionamiento del negocio y un instrumento de medicion
gue permite asegurar la calidad en los procesos y las técnicas para su buena ejecucidon”. Esto

permite a la gerencia tomar decisiones adecuadas y oportunas.

También es importante mencionar que el implementar el manual de procesos permite a la
empresa poner control en sus operaciones, permite verificar adecuadamente el cumplimiento
de los objetivos, disminuyendo riesgos internos, duplicidad en funciones que se pueden

presentar en la area administrativa, operativa y financiera de la empresa.

Para poder establecer un adecuado control interno es necesario formalizar los
procedimientos que se realizan, considerando los principales pasos para realizar un Manual de
Procedimientos segun (Heredia, 2017) son: 1. Todo manual debe contener la informacién basica
de cualquier documento, como es una portada con identificacion y nombre del procedimiento,
asi como logotipo de la empresa, adicionalmente un indice y una introduccién al mismo. 2. Debe
tener un objetivo claro del procedimiento que se detallara, en forma ordenada y en secuencia.
3. Toda tarea debe siempre tener claramente definidos los responsables y el alcance de la tarea
a realizar. 4. Describir las actividades explicando el procedimiento. 5. Llevar a cabo el
seguimiento de las acciones a través de una serie de formatos, documentos, mensajes,
comunicados, etcétera., por lo tanto, el manual debe contener un formato especifico,
informacidn que describa de la empresa y la descripcién de cada actividad que se realice en los

procesos definidos.

En los manuales de procedimientos se pueden utilizar flujogramas donde se puede
representar graficamente las actividades por medio de simbolos lo que facilita al usuario
comprender con claridad cuando inicia o termina un proceso especifico. Segun Alvarez, M.
define que los flujogramas son una parte importante del desarrollo de procedimientos, por su
sencillez grafica permite ahorrar explicaciones, demostrando que los flujogramas son una

excelente herramienta para elaborar cualquier procedimiento Alvarez, M (2006).

Una de las caracteristicas de los flujogramas es la utilizacion de simbolos que se pueden
graficar de forma horizontal las actividades se encuentran de izquierda a derecha o vertical

donde las actividades se encuentran de arriba hacia abajo.



Por tal razén es necesario mencionar cuales son los simbolos mas utilizados para elaborar un

flujograma, como lo indica Rebolledo, J. (2010) en la siguiente tabla:

TABLA 1.

SIMBOLOGIA FLUIOGRAMAS

Simbolo MHombre Significadao

Un procedimienio lleva consige & desamollo de una
OERracion, una aperacion se reahza cuando se orea, e

Chperacian alera, se aumenta o se susiras algo.

Le gue delermina gue una aclividad sea un
procedimento a5 la entrada (Input) v la posterior salida
de lo que ingreso y que obluvo cambios debido & una
pperacidn especifica (output).

Ej.: Entrada de una “solicitud™ (Input) v |a salida de un
“parmiss” [oulput).

Esz uwna operacibn gque por Sus caraclersticas vy
desamollo se debe reslizar una obsenvacion especial
Sub-Operacian debido a que se encuentra fuera del drea de estudio.

Ej: En esle manual, la existencia de operaciones de
piras umsdades como Secretaria Municipal o la Direccidn
de Conlral, que posesen procedimienas propios.

Representa la loma de decision en el procedimiento. La
pragunia se escribe dentro del rombo. Dos flechas gue
Diecision galen del rembe muesiran la direccibn del proceso, en
funcidn de la respuesta real.

Ej.: Puade ga7 |a aprobacidn o no de una operacion.

amboliza el documente resultante de k& operacadn
respectiva.  Significa gue en  un  determnada
Diocumento procedimento |3 apancidn de un documento es el
resuliads o entrada de un proceso pastenor.

Q Sariboliza que ol procedimeents comienza o lermina.

Inicio/Termino

Samisndl 28 que m&s de un documento & e Inbansans
en & procedimienin, el cual esita detallado en el
Diocumento lormulans “Declaracitn de Frocedimeantos”™.

Multiple

Nota. Esta tabla menciona los simbolos que se utilizan en los Flujogramas.



[ Simbolo Mombre Signilicado

Samipoliza gue en la actividad se ingresan datos a un
gigiema extemna & la Unidad o Depanamenia.

Datos Externos
Ej.: Subir imlormacién al sstema AUGE de la

Universidad.

Subir mbonmacion al sistema Poral Mercado Pubboo.

S un documents en parte derecha aparece esle simbalo
en el flujppgrama, significa gque dicho docurmento o
Firma o W=B° actividad Tue firmado o dado el visio bueno por la
sutondad o responsable a cango de la actividad

Es la acciédn de controlar de legakdad un documenia
para poder darks afribucitn legal a un proced misnbo.
Control de
Legalidad Ej.: Los controbes de legakdad que realiza la Contraloria

Interma Universitaria a las resoluciones que smiten las
Unidades o Depadameantos de la Facultad.

Samiboliza que = procadimienio debe conlinuar en oirg
lugar especificy dal Flujograma o pdgina, por o gensral

Fagina da va 4 acompanado de un numers al ntenor gue simbaliza
Referencia que g2 debe conlinuar leyends en la oira Relerencia con

2d MiSMm Mdimeno.

Saminpliza que |la actvidad congislie en realzar un
respaido o anchivo de los datos del Bug.

Base de Datos
EJ.: Archivo de documentos o respaldo electrbnicn.

Nota. Esta tabla menciona los simbolos que se utilizan en los Flujogramas.

El manual de procedimientos es una herramienta que se pueden utilizar en diferentes tipos
de empresas siendo estas de servicios, comercial o industrial, siendo un documento escrito,
sirviendo de comunicacidn interna para ser difundido entre los usuarios de la empresa, donde
se describe los procedimientos utilizando flujogramas que permite tener claridad en las

actividades que se deben realizar.

También se debe considerar la investigacion “Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos y Financieros para la estacion de servicio Simén Bolivar” de Freire (2019)
publicado por la Escuela Politécnica de Chimborazo, que tiene como propésito optimizar los
recursos econémicos, humanos, al realizar un diagndstico general del funcionamiento de
procesos administrativos y procedimientos financieros que sean aplicables para la identificacion
de los responsables dentro de la Estaciéon de Servicios. La metodologia que se utilizo fue
cualitativa, descriptiva y bibliografica con la técnica de encuestas a los empleados y propietario

del negocio.



Freire, (2019) concluyd que el implementar el Organigrama Estructural, Misidn, Vision vy el
Manual de Procesos Administrativos y Procedimientos Financieros permite conocer y aplicar los
pasos establecidos para asignar cargos y responsabilidades reales para evitar el desperdicio de
recursos. El aporte de esta tesis se basa que la implementacién de un manual de procesos
administrativos y financieros permite conocer los pasos necesarios para llevar a cabo una
actividad, de igual manera ayudara a asignar cargos y responsabilidades, enfocadas al logro de

los objetivos anuales de la administracién con la optimizacién de recursos.

Asi también el estudio “Disefio de un Sistema de Control Interno para el area Contable-
Financiero de la Compafiia Ascensores Internaciones Cia. Ltda.” de Andrango, (2020) publicado
por la Universidad tecnoldgica Israel, que tiene como objetivo proteger, corregir procesos que
no estdn ejecutdndose de forma adecuada, asi como también generar eficacia de las
operaciones. Mejorar los procesos contables y financieros para que sean mas claras y ordenadas
las funciones, procedimientos y politicas y de esa manera alcanzar la eficiencia, eficacia,
efectividad y el control de sus recursos. La metodologia que utiliza es la investigacién alentando
el cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas existentes, que permita de esta manera
salvaguardar los recursos materiales de la empresa descriptiva con un enfoque cualitativo y
cuantitativo siendo necesario la recolecciéon de datos e informacidn clave para disefiar un

sistema de control interno para el drea contable-financiera.

Andrango, (2020) concluyd que aplicar un sistema de control interno se basa en describir las
funciones, procedimientos y politicas que permita tener un seguimiento eficaz, cumpliendo con
cada una de las actividades dentro de la empresa. El aporte de esta tesis ratifica que la
implementacién de un sistema de control permite mejorar los procesos, ser eficientes optimiza
recursos generando un ambiente seguro y confiable para el crecimiento sostenible de la

empresa.

Asi mismo en el estudio “Disefio de un Manual de Procedimientos Contables para la Empresa
Portcoll S.A” de Rodriguez, (2017) tiene como objetivo que el manual de procedimientos tiene
una aplicacion directa e indirecta por parte del personal de las diferentes areas siendo estas el
area administrativa, financiera y operativa de la empresa donde se debe aplicar un método de
control interno acorde a las necesidades. Los métodos utilizados son el histérico ldgico,
inductivo — deductivo y de andlisis que le permite definir la propuesta como instrumentos de
apoyo para las organizaciones en la toma de decisiones de la administracion ya que facilita el
aprendizaje del personal, proporciona la orientacidn precisa que requiere el empleado, para

conseguir la realizacion de las tareas que se le han asignado, convirtiéndose en una herramienta



indispensable para la entidad ya que permite cumplir con las funciones y actividades de una

manera clara y sencilla del departamento contable.

Rodriguez, (2017) concluyo que la implementacién del manual de procedimientos contables
sirve para tener un control correcto, pasos que se deben hacer en las actividades cotidianas de
la empresa PORTCOLL S.A., se lograra organizar y estandarizar contablemente a la empresa. EL
aporte de esta tesis ratifica que el identificar las debilidades de los procesos sirve para adoptar
medidas correctivas disminuyan o eliminen los errores, mejoren los procesos y se cumplen con

las normativas vigentes.

En base a las investigaciones mencionadas como conclusién se puede mencionar que el
implementar un Manual de procedimientos administrativos y financieros en una empresa es un
documento escrito que permite describir de forma eficiente los procesos, genera la participacién
de los trabajadores como herramienta de comunicacién, estableciendo es un sistema de control
interno que disminuye los errores, elimina duplicidad de funciones, identifica oportunidades de
mejora permitiendo a la empresa tomar decisiones asertivas para ser un negocio competitivo

en el mercado.

1.2.Proceso investigativo metodolégico
Enfoque de la Investigacion

El enfoque realizado en la investigacion se basa en técnicas y herramientas que permitan
medir la informacién obtenida para proponer una solucion a la problematica identificada. Por lo
tanto, el enfoque que se utiliza en este estudio es el cualitativo mediante el andlisis y vinculacién

de datos que permite tener resultados mds confiables.

El presente estudio también considera la investigacidn descriptiva que permite utilizar
métodos de recoleccidén de datos especificos como la observacion que facilita el levantamiento
de informacidn. La investigacion explicativa que se encarga de buscar la razén por la cual pasan

las cosas utilizando las entrevistas, busquedas bibliograficas estableciendo la causa y efecto.

Tipos de investigacion

Los tipos de investigacidon que se van a utilizar en esta investigacion son:
El tipo de investigacion descriptiva permite detallar cada una de las actividades que se van a
establecer en los procedimientos administrativos o financieros que van a ser citados en el

manual de procedimientos para el cumplimiento de los objetivos propuestos.



El tipo de investigacidn explicativa permite conocer la razén de ser un proceso sistematico y
ordenado que establece funciones, responsables y tiempos de ejecucidn que se acoplan a las

necesidades de la empresa.

Poblacion y muestra

La poblacién segin Condori-Ojeda, Porfirio (2020) son “Elementos accesibles o unidad de

analisis que pertenece al dmbito especial donde se desarrolla el estudio” (pag.3).

Por lo tanto, se define como poblacidon al personal administrativo y financiero de la Empresa
UTRAN S.A, quienes con su experiencia y aportes podran brindar informacién real en la

entrevista que se utilizard con técnica de recoleccién de datos.

No se requiere aplicar la formula de la muestra porque se trabajara con el 100% del personal

administrativo y financiero detallado a continuacién:

e Presidente
e Gerente
e Secretario

e Contador

Métodos

El método que se va a utilizar en el tema de investigaciéon es deductivo porque permite
analizar de lo general a lo particular, con el método descriptivo se puede describir los
procedimientos, de tal manera que se pueda observar las ventajas y desventajas que se pueden
dar al momento de definir o establecer las actividades y sus responsables, tomando en cuenta
que el objetivo de disefiar el manual de procedimientos es simplificar los procesos, mejorar el

control interno que permite la participacion y conocimiento los usuarios internos de la empresa.

El método analitico mediante la observacién directa y andlisis de la documentacion que tiene
la empresa brinda la oportunidad de realizar cambios significativos para conseguir un manual

claro y eficiente.

Técnicas e instrumentos de Recoleccion de Datos

La técnica o instrumentos que se van a utilizar en el desarrollo del tema de investigacion esta
la observacién directa y analisis de la documentacién actual que la empresa tiene en el momento

de su revision.



La entrevista es la conversacidon que tiene el propdsito de obtener informacién sobre el
objeto del estudio de investigacion, se realiza con el investigador y el entrevistado mediante
preguntas abiertas y estructuradas que permita conocer la problematica de investigacion. El

formato de la entrevista se encuentra en el Anexo 1.

Para el disefio o elaboracién del manual de procedimientos es fundamental utilizar
diagramas de flujo en cada uno de los procesos levantados y su respectiva descripcion de tal
manera que el usuario pueda comprender con facilidad que es lo que tiene que realizar al

momento de ejecutar la actividad o tarea encomendada.

Técnicas e Instrumentos de Procesamiento de Datos

La Técnica de procesamiento de datos de la entrevista que se realizard al personal

administrativo de la empresa utilizando la siguiente matriz:
TABLA 2.

MATRIZ DE ANALISIS CUALITATIVO DE ENTREVISTAS

CATEGORIAS PREGUNTAS ENTREVISTADO 1 ENTREVISTADO 2 ENTREVISTADO 3 ENTREVISTADO 4

Gestion por
procesos

Gestion
Administrativa  y
Financiera

Gestion
Administrativa

Productividad

Gestion por
procesos

Nota. Esta tabla permite visualizar las respuestas de los entrevistados para emitir las respectivas

conclusiones.
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1.3. Analisis de resultados

Se describe los resultados obtenidos con la aplicacién de la entrevista, utilizando la Matriz de Andlisis de Cualitativo entrevistas mencionada en la tabla 2:

Matriz de Analisis Cualitativo de Entrevistas

CATEGORIAS PREGUNTAS PRESIDENTE GERENTE SECRETARIO CONTADOR
Gestion por ¢Qué procesos realiza Procesos Procesos Procesos Procesos Contables y
procesos usted en la empresa? Administrativos. Administrativos y Administrativos. Financieros.

Financieros.

Problematica Actual

¢Conoce usted si la
empresa  actualmente
cuenta con un manual de
procedimientos
administrativo v
financiero?

No hay procedimientos
formalizados.

Procesos empiricos,
formalmente no existe
documento.

No

No tiene formalizado los
procesos se realizan en
base a convenios
verbales o acuerdos
realizados en reuniones
oficiales de los socios.

Gestion
Administrativa

éQué formatos formales
o preestablecidos utiliza
en los procedimientos
que ejecutan?

Si tiene formatos
documentales para las
actividades que realiza.

Si tiene formatos.

Si los documentos
autorizados que emite.

Tiene ciertos formatos
establecidos como
comprobante de
ingresos, egresos.

Productividad

¢éCudles son los controles
que aplica en las
actividades que realiza?

Controla a través de
politicas de pagos,
compras locales, politica
de pagos de
mensualidades.

Controla a través de
politicas de activos fijos,
politica de comisiones
sociales del personal,
politica de pagos de
mensualidades.

Revisa que la
documentacion estén
las firmas autorizadas
respectivas.

Controla que este
correctamente
archivada la
documentacion de la
empresa.

Controla el
cumplimiento de
normativas societarias y
tributarias
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Problematica Actual

¢ Utiliza flujogramas en
los procedimientos
administrativos y
financieros que ejecuta?

No existe

No

No

No existe

Estrategia ¢Considera usted que la | Permite procesos Permite que la empresa | Facilita que la Permite definir
propuesta implementacién de un | transparentesy claros este mas organizada. documentacion esta prioridades en la
manual de | para los socios y entes ordenaday al dia. administracién para que
procedimientos de control. la empresa sea
administrativos y sostenible.
financieros contribuye a
la empresa para ser mas
organizada, rentable vy
sostenible?
Estrategia éConsidera usted que la | Sirve para evitar Permite la rendicion de | Sirve de comunicacion Evita errores contables,
propuesta implementacion de un | fraudes. cuentas. interna para realizar las | evita fraudes
manual de actividades. econdémicos.
procedimientos
administrativos y
financieros mejorara el
control interno de Ia
empresa?
Estrategia éConsidera usted que la | Permite evaluar el Evita el robo o fraudes. | Siesta de acuerdo Permite establecer el
propuesta implementaciéon de un | desempefio del manejo adecuado o

manual de
procedimientos

administrativos y
financieros permite

optimizar recursos de la
empresa?

personal.

eficiente de los recursos.
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Andlisis de las entrevistas realizadas:

1. Seidentificé los principales procesos que se realizan en la empresa:
Administrativos:

e Controlan la existencia fisica de Inventario de bienes muebles e inmuebles de
la empresa.

e Licitacidon del servicio de transporte con entidades publicas.

e Transferencias de acciones de los socios en la Superintendencia de Compafiias.

e Realizan el proceso de convocatoria a junta de accionistas y presentacién de
informacidn econdmica y gerencial de los aspectos relevantes de la empresa.

e  Realizan compras de bienes y servicios.

e  Realizan el archivo fisico de la documentacién de la empresa.

Financieros:

e  Reposicién de Caja chica para gastos menores.

e  Control de movimientos bancarios de la empresa.

e Solicitan financiamiento a las entidades bancarias para la gestidn de sus
operaciones.

e  Procesan el pago a proveedores de bienes y servicios.

e  Emiten facturacién a clientes del sector publico

e  Realizan facturacidn por el aporte mensual de los socios.

e  Emiten facturacién por arrendamientos.

e  Realizan el cobro a los clientes.

e  Procesany emiten los Estados Financieros de forma mensual y anual.

2. De acuerdo con lo comentado por los entrevistados, no tienen un manual de
procedimientos administrativo y financiero formalizado o escrito solo realizan procesos

en base acuerdos verbales o disposiciones en las reuniones de los socios de la empresa.

3. Tienen formatos preestablecidos en los documentos que elaboran detallados a
continuacién:
e Informe Gerencial
e Acta de Junta de Accionistas

e Transferencias de acciones

13



e Comprobantes de ingresos

e Comprobantes de egresos

e Certificados

e Convocatoria de junta de accionistas

e Estados Financieros

Segun los entrevistados indican que la empresa tiene controles que aplican mediante
politicas definidas, pero no documentadas, como son el pago de proveedores, compras
de bienes y servicios, toma fisica de activos fijos, pago de mensualidades. En la parte
financiera el control esta definido por las normativas societarias y tributarias que tiene

que cumplir la empresa con los entes de control que la regula.

De acuerdo con lo comentado por los entrevistados, no utilizan los diagramas de flujo

en los procesos que realizan.

Segun los entrevistados indican que la implementacién de un manual de procedimientos
administrativos y financiero contribuye a la empresa en procesos transparentes y claros
para los socios y entidades de control, ya que la entidad estd mas organizada permite
tener documentacién ordenada, definiendo prioridades para que la administracion

tome decisiones adecuadas y oportunas que permitan ser un negocio sostenible.

De acuerdo con lo comentado por los entrevistados el implementar un manual de
procedimientos administrativo y financiero permite establecer un sistema de control
interno que disminuye el riesgo de errores contables, robo, fraude, permitiendo la
rendicion de cuentas. Este manual escrito sirve de comunicacion interna para realizar

las actividades definidas.

Finalmente, la implementacion de un manual de procedimientos administrativo y
financiero de acuerdo con los entrevistados permite la optimizacion de recursos porque
permite evaluar el desempeno del personal, permite evaluar que procesos se deben

mejorar para evitar los riesgos antes mencionados.
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CAPITULO Il: PROPUESTA

2.1.Fundamentos tedricos aplicados

Considerando lo expuesto por Freire la implementaciéon de un manual de procedimientos
administrativos y financieros permite optimizar los recursos econémicos, humanos, al realizar
un diagndstico general del funcionamiento de procesos con el objetivo de identificar los

responsables dentro de la empresa Freire, (2019).

Segun Andrango define que un manual de procedimientos tiene como objetivo proteger,
corregir procesos que no estdn ejecutandose forma adecuada, alentando el cumplimiento de
leyes, reglamentos y politicas existentes, que permita de esta manera administrar

correctamente los recursos de la empresa Andrango, (2020).

En la presente propuesta es necesario establecer en el disefio de un manual de
procedimientos administrativos y financieros los siguientes elementos: el objetivo, politicas,
reglamentos existentes, definiendo el alcance y la descripcién de los procedimientos con sus

respectivos flujogramas y responsables que permitan describir de forma eficiente los procesos.

2.2.Descripcidn de la propuesta
a. Estructura general
En la siguiente figura se visualice la estructura general de la propuesta de un diseiio de

manual de procedimientos:

FIGURA 1.

ESTRUCTURA GENERAL DE UN MIANUAL

- !ﬂNUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proposito 3 Alcance 3 Politicas y normas

Descripcion del

procedimiento Flujograma Glosario de términos

({areas y procesos ; {Diagrama de Flujos)
involucrados)

Responsables de
elaboracion y
aprobacion
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b. Explicacion del aporte

Propuesta Diseifio de un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros.

Propdsito del Manual

El manual de procedimientos es un documento escrito donde se encuentran las politicas,
normas o reglamentos internos que se deben seguir para la realizacion de actividades
administrativas y financiera que permitan a la gerencia tomar decisiones precisas y oportunas
con el objetivo de optimizar recursos, evitar errores, duplicidad de funciones, es decir minimizar

riesgos que pueden surgir en los diferentes procesos.

Politicas

Las politicas administrativas son procedimientos basados en principios, directrices, reglas
administrativas que son adoptadas para el funcionamiento de una empresa, permite establecer
el control en los procesos de forma féacil e integrada, convirtiéndose en una guia para los

miembros de la empresa para su operacion.

Las politicas financieras permiten el manejo financiero de la empresa mediante directrices o

normas que den seguridad razonable en las operaciones que se realizan.

Alcance

El presente manual serd de cumplimiento de los miembros del area administrativa y

financiera que realizan actividades de los procesos mencionados en el documento.

Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros

La descripciéon de los procedimientos que tiene la empresa se basa en las politicas

mencionadas anteriormente.

Se detalla a continuacion la estructura del Manual de procedimientos:
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Pagina:
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1. GENERALIDADES
PROPOSITO

El propdsito del Manual de Procedimientos Administrativo para la Empresa Utran S.A es
implementar o mejorar el control interno que le permita optimizar los recursos, ser
eficiente en las actividades que realiza y que la empresa sea mas organizada, rentable y
sostenible que tenga informacion clave para la toma de decisiones que le permita

diferenciarse en el mercado.

ALCANCE

El presente manual sera de cumplimiento de los miembros del area administrativa y
financiera de la empresa donde describe las actividades que realiza de forma sistematica

para alcanzar los objetivos establecidos.

POLITICAS

Considerando a las politicas como un elemento clave en la emision del manual de
procedimientos es necesario tomar en cuenta las politicas administrativas y financieras

definidas por la empresa para la generacion los procedimientos respectivos.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la transferencia de acciones que maneja la empresa para

el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la normativa legal vigente.

2. ALCANCE
Este documento aplica desde la solicitud hasta el pago.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Solicitante
e Accionista
e Contador
e Gerente

e Directorio

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Paratoda transferencia de acciones debera ser aprobado por el directorio de la
empresa.

e El aspirante a accionista debera presentar la solicitud escrita dirigida al
directorio de la empresa, certificacion legal de ser propietario del vehiculo que
va a ingresar, récord policial actualizado, cédula de identidad original y copia,

dos certificados de honorabilidad.
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Cdédigo: UT -TA
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

TRANSFERENCIA DE ACCIONES

Pagina

Una vez legalizado el trdmite en la Superintendencia de Compaifiias se solicita al
accionista que decide traspasar sus acciones deberd hacerlo por la totalidad del
paguete accionario y no podra fraccionarlo, por lo que cancelard 4 salarios
basicos unificados vigentes (S.B.U.V) cuando el traspaso sea a personas
particulares; cuando este traspaso sea entre familiares 2 (S.B.U.V). Ademas, el
accionista presentara un oficio dirigido al directorio haciendo conocer su

voluntad de realizar el traspaso.
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‘ TRANSFERENCIA DE ACCIONES

6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 2.

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DE ACCIONES

Cédigo: UT -TA

Version: Cero
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7. PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO
TRANSFERENCIA DE ACCIONES

Cdédigo: UT - TA

Version: Cero

Pagina:

Nimero \ Actividad \ Responsable Descripcion
1 Presentar documentos | Solicitante Solicitud escrita dirigida al directorio
requeridos de la empresa.
Certificacion legal de ser propietario
del vehiculo.
Récord policial autorizado
Cédula de identidad original y copia.
Dos Certificaciones de honorabilidad.
2 Aprobar la transferencia de | Directorio Decisidn si se realiza la transferencia de
acciones acciones.
3 Verificar documentacién Gerente Verificar que la documentacién
requerida este completa.
4 Legalizar el tramite en el | Gerente Realizar el proceso de transferencia de
ente de control acciones en la Superintendencia de
Compaiiias.
5 Solicitar el pago por | Gerente Solicitar el pago al accionista por el
traspaso traspaso
6 Pagar traspaso de acciones | Accionista El accionista que decide traspasar sus
acciones debera cancelar 4 (S.B.U.V)
cuando sea a personas particulares y el
traspaso es entre familiares sera 2
(S.B.U.V).
7 Oficio de Traspaso de | Accionista El accionista presentara un oficio
Acciones dirigido al directorio haciendo conocer
el traspaso de acciones.
8 Verificar documentacion Gerente Verifica el pago y el oficio antes
mencionado.
9 Contabilizar Contador Realizar el registro contable del ingreso
por la transferencia de acciones.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version

Fecha de Modificacion

Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por:

Valeria Garcia

Revisado por:

Contador
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Cddigo: UT -AF
PROCEDIMIENTO

Version: Cero
COMPRA DE ACTIVOS FIJOS

Pagina:

CUruGLAGY™
EcuAaDOR

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para el ingreso de facturas de compra de activos fijos que
maneja la empresa para el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la

normativa legal y tributaria vigente.
2. ALCANCE
Este documento aplica desde la cotizacion hasta el pago al proveedor.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Solicitante
e Contador
e Gerente

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.

e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en
forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Para toda compra de activos fijos debe ser aprobado por la Gerencia de la
empresa.

e Para que sea considere como activo fijo el monto debe ser mayor a $200 y su
vida Util sea mayor a un afio.

e Se debe presentar el formato de altas de activos fijos con las caracteristicas
principales para ingresar la informacién en el dato maestro.

e El mantenimiento de los activos fijos de la empresa se realizara de acuerdo con

las condiciones fisicas, siendo estas mensuales, semestrales o anuales.

24




PROCEDIMIENTO
COMPRA DE ACTIVOS FIJOS

SUrucLAGY™
Ecuapo®

Cddigo: UT -AF

Version: Cero

Pagina:

e  Proceso de registro de facturas de proveedores con la respectiva autorizacién

de Gerencia General hasta el 25 de cada mes.

e El control de la existencia fisica del activo fijo se realizard una vez al afio.

e Se realiza la conciliacién del registro contable de activos fijos vs mddulo de

activos con su respectiva depreciacion.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 3.
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Cddigo: UT -AF
PROCEDIMIENTO

Versién: Cero

COMPRA DE ACTIVOS FIJOS

CurucLaAcGU™
Ecuapo®

7. PROCEDIMIENTO

Pagina

Numero Actividad \ Responsable Descripcion
1 Solicitar compra de Activo | Solicitante Compra de activos fijos
Fijo
2 Aprobar la compra del | Gerente Decisidn si se gestiona la compra
activo fijo del activo fijo
3 Elaborar el documento de | Contador Documento con las caracteristicas
la compra de Activos Fijo principales para proceder con la
activacién
4 Revisar documentacion Contador Documento completo con |la
informacién del activo fijo
5 Crear dato maestro Contador Crear el dato maestro del activo
fijo en el sistema contable
6 Proceso de compra Solicitante Proceso definido de compras
Gerente
Proveedor
Contador
7 Revisar documentacion Contador Pedido
Factura
Formato de Compra de Activos
Fijos
8 Contabilizar Contador Realizar el registro contable de la
activacidn del activo fijo
9 Emitir documentos Contador Imprimir el diario contable,
comprobante de retencidn
10 Pago a proveedor Contador Proceso definido de pago a
General proveedores

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion

Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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Pagina:

Ecuapo®w

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la baja de activos fijos que maneja la empresa para el
desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la normativa legal y tributaria

vigente.
2. ALCANCE
Este documento aplica desde la solicitud de la baja hasta la contabilizacién.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Solicitante
e Contador
e Gerente

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Se podrd dar de baja un activo fijo cuando este haya sufrido, robo, dafio o
deterioro y no le permita seguir en funcionamiento.

e En el caso de robo se deberd presentar la denuncia presentada a los entes de
control.

e Para toda realizar la baja activos fijos debe ser aprobado por la Gerencia de la
empresa.

e Se debe presentar el formato de baja de activos fijos.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 4.
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EcuaDoO®

7. PROCEDIMIENTO

Actividad

PROCEDIMIENTO
BAJA DE ACTIVOS FIJOS

Cdédigo: UT -AB

Version: Cero

Pagina:

Descripcion

| Responsable

1 Solicitar la baja del Activo | Solicitante Baja de los activos fijos
Fijo
2 Aprobar la baja del activo | Gerente Decisidn si se gestiona la baja del
fijo activo fijo
3 Elaborar el documento de | Gerente Documento con las caracteristicas
la baja de Activos Fijos principales para proceder con la
baja
4 Revisar documentacion Contador Documento completo con |la
informacién del activo fijo
5 Obtener los documentos | Contador Verificar que el activo fijo se haya
de preexistencia activado y conste en libros
6 Dar de baja el activo fijo Contador Realizar la baja en el médulo
7 Contabilizar la baja Contador Realizar el registro contable

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version

Fecha de Modificacion

Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por:

Valeria Garcia

Revisado por:

Contador
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Cdédigo: UT - CB
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Pagina:

CUruGLAGY™
EcuapDo®w

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para el ingreso de facturas de bienes y servicios que maneja
la empresa para el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la normativa

legal y tributaria vigente.
2. ALCANCE
Este documento aplica desde la solicitud de requerimiento hasta el pago al proveedor.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Solicitante
e Contador
e Gerente

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Paratoda compra debe ser aprobado por la Gerencia de la empresa.

e Para compras mayores a $500 se debe solicitar 3 cotizaciones donde se pueda
el bien o servicio tanto calidad y precio.

e En el caso de valores menores a $500 solo se pedira una cotizacion con un
proveedor recurrente.

e Todo proveedor deberd entregar comprobantes de venta autorizados por el
Servicio de Rentas Internas (SRI) para tramitar la compra respectiva.

e Proceso de registro de facturas de proveedores con la respectiva autorizacion

de Gerencia es hasta el 25 de cada mes.
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PROCEDIMIENTO

Version: Cero

COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

CETURISS S Pagina:
6. DIAGRAMA DE FLUJO
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Cdédigo: UT - CB
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS

Pagina:

EcuapDo®

7. PROCEDIMIENTO

Numero Actividad Responsable Descripcion

1 Solicitar compra de bienes | Solicitante Compra de bienes y servicios
y servicios necesarios para la realizacion de
actividades
2 Aprobar la compra de | Gerente Decision si se gestiona la compra
bienes y servicios estableciendo prioridades.
3 Solicitar cotizaciones Gerente Se deben solicitar 3 cotizaciones a

los proveedores donde se evalué,
calidad y precio

4 Recibir pedido Proveedor Una vez escogido el proveedor se
entrega el pedido con las
especificaciones de lo
requerimiento por la empresa

5 Entregar bien o servicio Proveedor De acuerdo las especificaciones
solicitadas

6 Recibir el bien o servicio Gerente Recibe el bien o servicio y le

entrega el proveedor la factura
para el respectivo pago.

7 Revisar documentacion Contador Cotizacién

Pedido

Factura

8 Contabilizar Contador Realizar el registro contable del
bien o servicio

9 Emitir documentos Contador Imprimir el diario contable,
comprobante de retencion

10 Pago a proveedor Contador Proceso definido de pago a
proveedores

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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PROCEDIMIENTO Codigo: UT - CP

LICITACION PUBLICA DEL SERVICIO DE Versién: Cero

TRANSPORTE

Pagina:

CUrucLAcY™
EcuaDoO®

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la licitacidn publica por el servicio de transporte que
maneja la empresa para el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la

normativa legal.

2. ALCANCE
Este documento aplica desde la solicitud hasta la facturacién al cliente.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Accionistas
e Gerente

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Pararealizar la licitacion publica del servicio de transporte la empresa tiene que
estar al dia con las obligaciones a los entes de control.
e El gerente revisara en el portal web del SERCOP los servicios de transporte la

empresa tiene la capacidad de realizar.
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Pagina:
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 6.
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7. PROCEDIMIENTO

Numero Actividad Responsable

PROCEDIMIENTO Codigo: UT - CP

TRANSPORTE

LICITACION PUBLICA DEL SERVICIO DE Versién: Cero

Pagina:

Descripcion

1 Identificar el servicio de | Gerente Seleccionar el servicio de
transporte transporte que se puede brindar
2 Verificar las condiciones | Gerente Revisar todas las condiciones que
del servicio se debe cumplir
3 Selecciona el servicio de | Gerente En la plataforma del SERCOP
transporte
4 Analizar la propuesta Accionistas Identifican los requerimientos
para brindar el servicio
5 Determinar los | Accionistas Identifican quien va a participar
participantes en la licitacidn
6 Recibir documentacion Gerente Solicita la documentacion
requerida
7 Realizar el tramite Gerente Valida y carga la informacién en la
pagina web
8 Notificar la contratacion Gerente Revisa en la pagina web del
SERCOP el estatus del proceso
9 Realizar el servicio de | Accionistas En los términos contractuales
transporte
11 Proceso de Facturacion Gerente Proceso definido de facturacién a

los clientes.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version

Fecha de Modificacion

Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por:

Valeria Garcia

Revisado por:

Contador
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Cdédigo: UT - FB
PROCEDIMIENTO DE

Version: Cero
FINANCIAMIENTO

Pagina:

Ecuapo®

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para obtener fuentes de financiamiento a través de

Instituciones Bancarias con el fin de cubrir las obligaciones de la empresa.

2. ALCANCE

Este documento aplica el andlisis de liquidez que mantiene la empresa hasta el
financiamiento a través de las Instituciones Bancarias que estan reguladas por el Sistema

de Control Financiero.

3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Presidente
e Gerente
e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Se realizara el financiamiento Unicamente para cumplir con obligaciones
contraidas por la empresa.

e Elfinanciamiento deberd ser depositado en las cuentas bancarias de la empresa.

e El contador llevara el control de los pagos que se deben realizar al banco de

acuerdo con la tabla de amortizacion.
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‘ Version: Cero
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Pagina:

6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 7.
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Cdédigo: UT - FB
PROCEDIMIENTO DE

Version: Cero

FINANCIAMIENTO

CuTuGLAGU™ Pagina:
7. PROCEDIMIENTO
Numero Actividad \ Responsable Descripcion
1 Analizar liquidez de la | Contador Informe de finanzas de la empresa
empresa
2 Gestionar Financiamiento | Contador Analizar informacion de liquidez y
solicitar financiamiento de ser el
caso
3 Seleccionar entidad | Presidente Seleccionar la mejor tasa de
bancaria Gerente interés y plazos de pago.
4 Obtener los requisitos para | Presidente Solicitar los requisitos para
el financiamiento Gerente obtener el financiamiento
5 Completar y entregar la | Presidente Realizar una carpeta con la
informacién requerida Gerente documentacion respectiva
6 Aprueba Financiamiento Banco Confirmar si se aprobd el
financiamiento solicitado
7 Firmar documentos Presidente Legalizar el financiamiento
Gerente otorgado por el banco
8 Revisar  depdsito  del | Contador Acreditacidon en cuenta bancaria
financiamiento de la empresa
9 Contabilizar el | Contador Realizar el registro contable del
financiamiento préstamo

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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PROCEDIMIENTO Codigo: UT - PI

PRESENTACION INFORMACION ECONOMICA A  Version: Cero

LA JUNTA DE ACCIONISTAS

Pagina:

CUurucGLAGY™
EcuapDo®

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la presentacion econdmica a la Junta de Accionistas de
la empresa para el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la normativa

legal vigente.
2. ALCANCE

Este documento aplica desde la convocatoria hasta el archivo del documento
autorizado.

3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Accionista
e Presidente
e Gerente

e Secretario
e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e La convocatoria a la junta de accionistas se realizara a través del presidente y
Gerente de la empresa.

e La convocatoria de accionistas se debe realizar 8 dias habiles antes de la fecha
de junta de accionistas.

e La convocatoria debe ser escrita entregada a los accionistas.

40




PROCEDIMIENTO Codigo: UT - PI

PRESENTACION INFORMACION ECONOMICA A  Version: Cero

LA JUNTA DE ACCIONISTAS

Pagina:

e EL contador debera entregar los Estados Financieros y anexos del ejercicio
econdmico que se va a realizar la revisién respectiva.
e El gerente y comisario debe realizar el informe respectivo para presentacion de

la junta de accionistas.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
FIGURA 8.
PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE INFORMACION ECONOMICA A LA JUNTA DE ACCIONISTAS
PROCESO DE PRESENTACION DE INFORMACION ECONOMICA A LA JUNTA DE ACCIONISTAS
GERENTE/ PRESIDENTE CONTADOR COMISARIO SECRETARIO ACCIONISTA
Establecer la Solicitar los estados
fecha 7| finacierosy anexos
[
[
1.BalanceGeneral
2. Estado deResultados
Integral.
3. Estado de Cambios en
Patrimonio
4. Flujo de Efectivo
5. Notas a los EF y Anexos
Recibir
documentacion
Entregar Revisar
documentacién documentacién
Informe
Solicitar I » . Prepa'rar 3
convocatoria notificacion escrita
Notificacién Asistirala
escrita P reunién
notificada
Entregar
informacion ¢
Revisar
informacion
financiera
Redactar |
decisiones
Acta de Junta
de Accionistas
Archivar las
actas
Fin

42




PROCEDIMIENTO Codigo: UT - PI

PRESENTACION INFORMACION ECONOMICA A  Version: Cero

LA JUNTA DE ACCIONISTAS

c‘é{;‘i,‘i‘,;‘;’.‘;“ Pagina:
7. PROCEDIMIENTO
Numero Actividad Responsable Descripcion
1 Establecer la fecha Presidente Planificar la fecha de la junta de accionista
Gerente para revision de informacidn econdmica
anual.
2 Solicitar informacién vy | Presidente El contador debe entregar la informacion
anexos Gerente solicitada.
3 Documentacién Contador Balance General
Estado de Resultados Integral
Estado de Cambios en el Patrimonio
Flujo de Efectivo
Notas a los Estados Financieros
Anexos
4 Recibir documentacion Presidente Informacidén entregada por el contador
Gerente
5 Revisar documentacion Comisario Revisidn de estados financieros y anexos.
6 Informe Comisario Realiza el informe para la junta de
accionista
7 Solicitar convocatoria Presidente Solicitan la emisién de la convocatoria a la
Gerente junta de accionistas, citando lugar y fecha.
8 Preparar notificacién | Secretario Convocatoria escrita que debera ser
escrita entregada a cada accionista de la empresa.
9 Asistir @ la  reunién | Accionistas Asistir a la junta de accionistas.
notificada
10 Revisar informacién | Accionistas Estados Financieros, anexos, informe del
financiera gerente y comisario
11 Redactar decisiones Secretario Redactar las intervenciones de los
accionistas como directivos en un
documento escrito
12 Documento Secretario Acta de Junta de Accionistas donde firman
los responsables.
13 Archivar Actas Secretario Archiva el acta de junta de accionistas.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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Pagina:

CUruGLAcU™
EcuAapDOR®

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la administracién de caja chica que maneja la empresa
para el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la normativa legal y

tributaria vigente.
2. ALCANCE
Este documento aplica desde la asignacidn de la caja chica hasta el pago
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:
e Gerente

e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Paratoda compra debe ser aprobado por la Gerencia de la empresa.

e El monto maximo que se puede desembolsar como gasto de caja chica el
equivalente al 7% del monto de asignado.

e El custodio asignado de la caja chica es el gerente.

e Esresponsabilidad del custodio mantener los valores en efectivo en su poder.

e En caso de rotacion, salida, traslado o vacaciones del funcionario encargado de
la custodia, manejo y control de caja chica es obligacién del responsable del
manejo de caja chica comunicar el particular al presidente, con la finalidad de

designar a otra persona responsable del mismo, siendo responsable de
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Pagina:
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e salvaguardar el fondo encomendado a su cargo y verificar la validez de los
recibos que van a ser cancelados con el fondo.
e Los gastos que se cancelaran con caja chica son para solventar gastos menores

detallados a continuacion:

Gastos menores de vehiculos de mensajeria, estos son: parqueaderos y
peajes.

- Gastos menores de las instalaciones, estos son: copias de llaves, insumos
para limpieza, servicio de plomeria, servicio de electricistas.

- Alimentacion de personal cuando se encuentre fuera del lugar de trabajo
realizando gestiones de la empresa serdn considerados como vidticos
minimos y seran cancelados por caja chica

- Compras de medicinas para el botiquin.

- Servicios de copiado.

- Certificacion de cheques y documentos varios (Superintendencia de
Compainiias, Contratos, CAmara de Industriales, Municipio, etc.).

- Otros pagos de bienes y servicios que no tienen el caracter de previsible y
gue no pueden pagarse regularmente con cheque.

e Es responsabilidad del Custodio presentar la reposiciéon de gastos al contador

hasta el 25 de cada mes.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 9.
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7. PROCEDIMIENTO

Numero Actividad Responsable Descripcion

1 Asignar el fondo de caja | Contador Asignar al custodio la caja chica
chica

2 Recibir el fondo Gerente Se entrega el valor asignado por
caja chica

3 Efectuar el gasto Gerente Realiza por pagos de gastos
menores de acuerdo con la
politica

4 Entregar lo requerido Proveedor Entrega los suministros o servicio

requeridos por el custodio para las
operaciones de la empresa

5 Documento Proveedor Entrega documentos que
justifican la compra realizada.
6 Justificar los gastos Gerente Con los documentos que le

entregan los proveedores debe
respaldar el gasto.

7 Realizar la liquidacion de | Gerente Presentar la liquidacion de gastos
gastos con los respectivos documentos
de respaldos.

8 Revisar documentacion Contador Revisar documentacién entregada
por el custodio para la reposicion
del gasto.

9 Contabiliza los gastos Contador Realiza el registro contable del
gasto de caja chica

10 Proceso de pago Contador Se cancela la reposicidn de gastos
al custodio.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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Pagina:
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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracidn, entrega y presentacion de informacién
financiera veraz, oportuna y relevante acerca de las cuentas bancarias que maneja la
empresa para el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la normativa

legal y tributaria vigente para la oportuna toma de decisiones.

2. ALCANCE

Este documento aplica a las cuentas bancarias que mantiene la empresa y que estan

reguladas por el Sistema de Control Financiero.

3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Es un procedimiento el cual permite validar los saldos de las cuentas bancarias
al final de cada mes, cotejando la informacion del Mayor General de Bancos
versus el Estado de Cuenta emitido por las Instituciones del Sistema Financiero.

e Las conciliaciones bancarias se deben realizar de forma mensual.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 10.
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7. PROCEDIMIENTO

Numero Actividad \ Responsable Descripcion
1 Documento Contador Obtener el estado de cuenta
bancario
2 Registrar las transacciones | Contador Registrar las operaciones
bancarias realizadas en el mes
3 Registrar las operaciones | Contador Registrar las operaciones
que el banco no ha realizadas en el mes
registrado
4 Conciliar Contador Conciliar el mayor contable de
bancos vs el estado de cuenta del
banco
5 Verificar Contador Verificar si el banco débito y

acredito todas las operaciones

6 Verificar Contador Verificar que la conciliacion
bancaria esta cuadrada

7 Imprimir Contador Imprimir la conciliacion bancaria y
colocar las firmas de respaldo
8 Respaldar Contador Adjuntar el estado de cuenta del

banco mds el mayor contable a la
conciliacion bancaria.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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Cddigo: UT - CC
PROCEDIMIENTO

Version: Cero
COBRO A CLIENTES

Pagina:

CUrucGLAGY™
EcuaDo®

1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos que permitan una recaudacion de cuentas por cobrar sobre las
ventas generadas minimizando el riesgo de créditos incobrables y mejorando Ia

planificacion de flujos de la empresa.

2. ALCANCE

Este documento aplica desde el contacto inicial con cliente hasta que se efectivicen los

valores en la cuenta de la empresa.

3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:
e Gerente

e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e La Gerencia sera quien tomara decisiones relevantes en cuanto a acciones a
tomar con clientes en base a informes de cartera presentado por el Contador.

e Lagerencia podrd en cualquier momento comunicarse con el cliente y tomar las
acciones de cobranza.

e Los dias de crédito no podran ser superiores a 8 dias habiles desde la fecha de

vencimiento de la factura.
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Cédigo: UT -CC
PROCEDIMIENTO

Version: Cero
COBRO A CLIENTES

Pagina:

Ecuapo®

6. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE COBRO DE CLIENTES

FIGURA 11.
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Cddigo: UT - CC
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

COBRO A CLIENTES

UrucLAGY™ Pagina:
EcuaDOoOw

7. PROCEDIMIENTO

Numero Actividad \ Responsable Descripcion
1 Entregar  informe  de | Contador Informe de cartera pendiente
cuentas por cobrar
2 Revisar el informe de | Gerente Analizar los clientes con posible
cuentas por cobrar riesgo de incobrabilidad
pendientes
3 Solicitar el pago de las | Gerente Comunicaciéon directa con el
facturas por vencer cliente
4 Confirma el pago de la | Cliente Confirmar el depdsito o entrega
factura respectiva de cheque
5 Documento Cliente Emitir el comprobante de
retenciéon
6 Revisar el depdsito o | Contador Revisa la informacion
recibir el cheque proporcionada por el cliente
7 Contabilizar el ingreso y la | Contador Realiza el registro contable del
comprobante de retencidn cobro y el comprobante de
retencién recibido
8 Archivar documentos | Contador Respaldos del cobro
cancelados

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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Cdédigo: UT -AD
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

AN S_4_
CUruGLAGY™
> Ecuapo®

Pagina:

1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la depreciacion de activos fijos que maneja la empresa
para el desarrollo de sus actividades, asegurando que se cumpla la normativa legal y

tributaria vigente.
2. ALCANCE
Este documento aplica el proceso de la depreciacién de Activos Fijos.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los

siguientes:

e Contador
e Gerente

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e La depreciacion se realiza con el método linea recta, considerando la vida Util
estimada para cada activo fijo.

e La contabilizacién de la depreciacion se realiza el ultimo dia de cada mes.

e Segenera el reporte en Excel la informacidn de los activos fijos con su respectiva
depreciacion.

e Elresponsable de inventariar los bienes muebles e inmuebles de la empresa es

el gerente.
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Cdédigo: UT -AD
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

AN S_4_
CUruGLAGY™
> Ecuapo®

Pagina:

6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 12.

PROCEDIMIENTO DE DEPRECIACION DE ACTIVOS F1J0S
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Cdédigo: UT -AD
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

COTLGL AGU> Pagina:
EcuapDo®

7. PROCEDIMIENTO

Numero Actividad \ Responsable Descripcion
1 Revisar base de activos | Contador Informacién del médulo
fijos
2 Generar la depreciaciéon Contador Genera la depreciacion de los

activos fijos activados en el mes
que corresponde

3 Imprimir el diario contable | Contador Respaldar el documento contable
con la informacién del médulo
4 Exportar el reporte de la | Contador Verificar la informacién contable
depreciacion a Excel vs modulo que estén cuadrados
5 Realizar el reporte de la | Contador Generar el informe para gerencia
depreciacion
6 Revisar la documentacidon | Gerente Verificar si  la  informacién

proporciona de la depreciacion
corresponde a los activos fijos
existentes en la empresa.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente

56




Cddigo: UT - FC
PROCEDIMIENTO

B Versidn: Cero
FACTURACION DE CLIENTES

Pagina:

CUrucGLAGY™
EcuaDoO®

1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos que permitan una adecuada facturacién a los clientes
respetando los valores y lineamientos establecidos respecto al trato y manejo de

clientes.

2. ALCANCE
Este documento aplica el proceso de emision de la factura al cliente.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los

siguientes:

e Gerente
e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Facturacién de clientes del sector publico por servicio de transporte se realiza
el 5 de cada mes.

e Facturacién a los clientes por concepto de arrendamiento u otros se factura
hasta el 15 de cada mes.

e Las facturas que se entreguen a los clientes deberan estar autorizadas por el

Servicio de Rentas Internas (SRI).

57



Cédigo: UT - FC
PROCEDIMIENTO

B Versidn: Cero
FACTURACION DE CLIENTES

Pagina:

CUrucGLAGY™
EcuapDOR®

6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 13.
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Cddigo: UT - FC
PROCEDIMIENTO

Versién: Cero

FACTURACION DE CLIENTES

Pagina:

UrucLacY™
Ecuapo®

7. PROCEDIMIENTO

Actividad Responsable Descripcion

1 Entregar la informacidn Gerente Entregar los datos de los clientes,
cantidad, precio, descripcion del
servicio

2 Recibir informacion Contador Verificar informacion

3 Si esta completo Contador Verificar informacién si estd
completa, caso contrario devolver

4 Facturar Contador Emitir la factura

5 Contabilizar la venta Contador Registrar la venta al cliente que
corresponde

6 Documento Cliente Se entrega la factura por la venta

7 Entregar la factura Contador Documento respaldo de la venta

8 Confirmacién de recepcion | Cliente Aceptacién por parte del cliente

9 Proceso de Cobro Contador Proceso definido

10 Archivar documentos Contador Respaldo tributario

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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Cdédigo: UT - PP
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

PAGO A PROVEEDORES

Pagina:

CUrucGLAGY™
EcuapDo®

1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos que permitan una adecuada administracion de pagos a
Proveedores en forma programada y controlada, respetando los valores y lineamientos

establecidos respecto al trato y manejo de proveedores.

2. ALCANCE
Este documento aplica el proceso de emisién del pago al proveedor con cheque.
3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Presidente
e Gerente
e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e La empresa cancelara a sus proveedores una vez a la semana, y la cancelacién
se la realizara el viernes de cada semana, para esta cancelacién serdn tomadas
en cuenta todas las facturas que se encuentren vencidas a la fecha
correspondiente de pago segun el plazo establecido.

e EL pago se realizard con cheque con firmas de autorizacién del gerente y

presidente.
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PROCEDIMIENTO
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Pagina:
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Version: Cero

6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 14.
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Cdédigo: UT - PP
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

PAGO A PROVEEDORES

CUrucLAGY™
EcuapDo®

Pagina:

7. PROCEDIMIENTO

Numero

Actividad

| Responsable

Descripcion

1 Proceso de compras Contador Proceso definido
2 Solicitar el pago de facturas | Contador Realizar el detalle de los
proveedores que se deben
cancelar
3 Autorizar Presidente Decidir si se cancela o no
Gerente
4 Registrar el pago Contador Entrega los suministros o servicio
requeridos por el custodio para las
operaciones de la empresa
5 Documento Contador Emitir el cheque para el proveedor
6 Firmar documentos Presidente Firmas de autorizacién de pagos
Gerente
7 Entregar documentacion Presidente Documentacién lista para
Gerente entregar al proveedor
8 Recibir y firmar | Proveedor Entregar documentos firmados
documentacion
9 Archivar documentos Contador Archivar los documentos
cancelados al proveedor.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion

Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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Cdédigo: UT - EF
PROCEDIMIENTO

B Versidén: Cero
EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

Pagina:

CUruGLAGY™
Ecuapo®

1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos que permitan una adecuada presentacion de Estados

Financieros para que la directiva pueda tomar decisiones efectivas y oportunas.

2. ALCANCE

Este documento aplica los procesos financieros hasta la emisidn de los Estados

Financieros.

3. RESPONSABLES

Por estar directamente relacionados los responsables del procedimiento son los
siguientes:

e Presidente
e Gerente
e Contador

4. DEFINICIONES

e Politicas: Es la declaracion de propdsitos y relacidn con las responsabilidades especificas
para realizar la accidn y el cumplimiento de objetivos.
e Procedimiento: Es la descripcion de cada una de las actividades que se desarrollan en

forma secuencial para llevar a cabo el proceso.

5. POLITICAS:

Politicas de operacion:

e Lapresentacion de los Estados Financieros y sus respectivos anexos se realizada
por el contador.

e Lafecha de presentacion sera el 10 de cada mes.
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PROCEDIMIENTO

CUruGLAGY™
EcuapDo®

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

6. DIAGRAMA DE FLUJO

FIGURA 15.

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS
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Cdédigo: UT - EF
PROCEDIMIENTO

Version: Cero

EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS

CurucLAGU™ Pagina:
CEeiSSw
7. PROCEDIMIENTO
Numero Actividad \ Responsable Descripcion
1 Analizar informaciéon | Contador Documentos, registros contables
registrada
2 Procesos Financieros Contador Procesos definidos que tienen
registros contables de las
operaciones que se realizan en la
empresa.
3 Verificar documentos, | Contador Legalidad de los documentos
legalidad de las
transacciones
4 Revisar saldos del balance | Contador Obtener el balance de
de comprobacidon comprobacién del periodo a
revisar
5 Elaborar Estados | Contador Emitir los Estados Financieros en
Financieros en los los formatos de la empresa
formatos
6 Elaborar anexos de los | Contador Notas y anexos
Estados Financieros
7 Presentar informacién | Contador Presentar informacion financiera
financiera Balance General
Estado de Resultados Integral
Notas a los Estados Financieros
8 Revisar documentacion Presidente Entregar documentos firmados
Gerente
9 Tomar decisiones Presidente Con la informacién financiera
Gerente tomar decisiones efectivas y
oportunas.

8. CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Fecha de Modificacion Descripcion de los cambios

9. RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Valeria Garcia Contador Gerente
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c. Estrategias y/o técnicas

Se considero la estructura basica de un manual de procedimientos que sirve como base para
describir y mencionar las actividades que se realizan en los diferentes procesos que realiza la

empresa.

La técnica utilizada es describir por cada procedimiento el objetivo, alcance, responsables,
definiciones, politicas de operacién del negocio, diagramas de flujo o flujogramas que grafican
el proceso, detallar los procedimientos, establecer un control de cambios y definir los

responsables de la revisidn y aprobacion de la propuesta del manual.

2.3. Validacidn de la propuesta

La validacidon de la propuesta se realizard a través de especialistas que con su experiencia y
conocimientos brindan a este estudio un valioso aporte para la propuesta del manual de

procedimientos.

TABLA 3.

DESCRIPCION DE PERFIL DE VALIDADORES

Anos de . ., . .
Nombres .. Titulacion Académica
experiencia
Master en Administracion de
Tatiana Cecibel Pepinos ., Jefe de Némina
. 11 Empresas, Mencion en
Chiquito
Proyectos
Luis Patricio Vasquez 30 Master en Administracién de Jefe de Crédito vy
Guzmdn Empresas, MBA Cobranzas
Cesar Gustavo Rivera Master en Gestiébn de ,
11 . . Jefe de Tesoreria
Paez Proyectos Socios Productivos

Fuente: Elaboracion de la autora

Los objetivos que se pretende alcanzar mediante la validacién se detallan a continuacion:

e Aprobar la metodologia de trabajo que se aplicé en el desarrollo del estudio de
investigacion.
e Validar los resultados obtenidos, analizando las conclusiones y recomendaciones

definidas en la investigacién.
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e Redefinir si fuera necesario elementos del manual de procedimientos, considerando la

experiencia de los especialistas que validan esta propuesta.

Para poder validar la propuesta es necesario establecer criterios de evaluacién que se detalla

a continuacion:

TABLA 4.

CRITERIOS DE EVALUACION

Criterios Descripcion

Impacto El alcance gue tendra el manual de procedimientos y su
representatividad en la generacién de valor pablico.
Aplicabilidad La capacidad de implementacién del manual considerando que los

contenidos de la propuesta sean aplicables en la empresa.

Conceptualizacion

Los componentes de |la propuesta tienen como base conceptos y teorias
propias de la propuesta del manual de procedimientos de manera|
sistémica y ordenada.

Actualidad

Los contenidos de la propuesta consideran los procedimientos actuales
que se producen en la gestidn de la empresa.

Calidad Técnica

Miden los aspectos cualitativos del contenido de la propuesta.

Factibilidad MNivel de utilizacion del manual de procedimientos propuesto por partg
de la empresa.
Pertinencia Los contenidos de la propuesta son concernientes y convenientes

para solucionar el problema planteado.

Fuente: Elaboracion de la autora

Una vez definidos los criterios de evaluacién, se determina la escala de evaluacion de criterios

cualitativos, segun el nivel de importancia y representatividad de acuerdo con la tabla 5:

TABLAS.

ESCALA DE EVALUACION DE CRITERIO

CRITERIOS

Impacto

EVALUACION SEGUN IMPORTANCIA Y REPRESENTATIVIDAD
Ni en Acuerdo
Nien
Desacuerdo

Totalmente
Acuerdo

En Total
Desacuerdo

De Acuerdo

En Desacuerdo

Aplicabilidad

Conceptualizacion

Actualidad

Calidad Técnica

Factibilidad

Pertinencia

Fuente: Elaboracion de la autora
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Con la definicién de la escala de evaluacidn de criterios es necesario establecer la siguiente

tabla que detalla las preguntas de validacién:

TABLA 6.

PREGUNTAS PARA VALIDACION

Criterio= Preguntas
Impacto iConsidera el manual de procedimientos propuestg
representard un impacto significativo en la generacion ds
valor publico?
Aplicabilidad éLos contenidos de Ta propuesta son aplicables?

Conceptualizacion

éLlos componentes de la propuesta tienen como basg
conceptos y teorias de la gestion por resultados?

Actualidad

élos contenidos de la  propuesta consideran  log
procedimientos actuales y nuevos cambios que puedan
producirse?

Calidad Tecnica

AEl manual de procedimientos propicia el cumplimiento dg
los protocolos de atencion analizados desde la optica
técnica®

Factibilidad

&Es factible incorporar un manual de procedimientos en e
sector?

Pertinencia

éLlos contenidos de la propuesta pueden dar solucion a
prablema planteado?

Fuente: Elaboracion de la autora

Con lo expuesto en la tabla 6 se ha

establecido los niveles de importancia y representatividad

de acuerdo con las respuestas de forma cualitativa que serd otorgado segln la evaluacion

adecuada del criterio.

Resultados de la Validacion

Se presenta a continuacién los resultados de la evaluacidn de los 3 especialistas que validaron

la propuesta del manual de procedim

FIGURA 16.

ientos:
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Conclusion de la Validacion:

Se puede visualizar en la figura 16, los especialistas indican que estdn totalmente de acuerdo
y de acuerdo con la propuesta de un manual de procedimientos administrativos y financieros
indicando que es aplicable, factible de implementarse y que la estructura y elementos del

manual son viables para solucionar la problemdtica identificada en esta investigacion.
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2.4.Matriz de articulacion de la propuesta

Se detalla a continuacién la matriz donde se sintetiza la articulacidn de la propuesta de un manual de procedimientos realizado con los fundamentos

tedricos, de forma metodoldgica, técnica y estrategias empleadas:

TABLA 7.

MATRIZ DE ARTICULACION

EJES O PARTES
PRINCIPALES

Capitulo I: Fundamentos
Tedricos del manual de
procedimientos y control

administrativo y
financiero.
Capitulo Il:  Propuesta

Disefio de un Manual de
Procedimientos
Administrativos y
Financieros para la
Empresa Utran S.A de
Servicios de Transporte
del Catén Mejia.”

FUENTE: ELABORACION PROPIA

SUSTENTO TEORICO

Definicion y
estructura del manual
de procedimientos.
Importancia de
Flujogramas.
Disefio de un sistema
de control interno.

los

Definiciones
relevantes del manual
de procedimientos
consideradas en la
estructura de la
propuesta.

SUSTENTO
METODOLOGICO

Enfoque
cualitativo.
Alcance descriptivo
y explicativo.

Tipo analitico vy
documental.

Enfoque
cualitativo.
Alcance descriptivo
y explicativo de los
procedimientos.
Tipo analitico vy
documental

ESTRATEGIAS /

TECNICAS
Entrevista.
Analisis de la

documentacion actual.

Revisidn de los actuales
procedimientos.
Definicion de
estructura y elementos
del manual.
Elaboracién de
Flujogramas de los
procedimientos.
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DESCRIPCION DE
RESULTADOS

Elaboracion de la
conceptualizacion general
del arte para el disefio del
manual.
Realizacion del proceso de
investigacion
metodoldgico.
Anadlisis de informacién
recopilada
Elaboracién del manual de
procedimientos
administrativos y
financieros para la
empresa.

INSTRUMENTOS
APLICADOS

Matriz de analisis
cualitativo de entrevistas
Estructura del manual:

Portada, indice,
proposito, alcance,
definiciones, politicas,
flujogramas,

procedimientos, control
de cambios y
responsables de

elaboracién y aprobacion



CONCLUSIONES

En base a la investigacion realizada se detalla a continuacion las siguientes conclusiones:

e Los fundamentos tedricos del manual de procedimientos definen que es un documento

escrito y detallado donde se describen los procesos que aplica la empresa, siendo

utilizados en el control administrativo y financiero que permite verificar objetivos,

describir actividades, establecer responsables, utilizar flujogramas que representan

graficamente cada procedimiento lo que facilita al usuario comprender cuando inicia o

termina las actividades correspondientes, obteniendo como resultado el minimizar

riesgos internos, duplicidad en funciones y optimizar recursos de la empresa.

e Eneldiagnostico de los procesos administrativos y financieros realizados por la empresa

UTRAN S.A. para conocer la situacion actual de la empresa, se obtuvo como resultado

qgue la empresa no cuenta con un manual de procedimientos administrativos vy

financieros para realizar sus operaciones, actualmente las actividades son realizadas de

forma empirica basadas en la experiencia de sus directivos de la empresa.

e Se elabord el manual de procedimientos para la empresa UTRAN S.A en base a los

procesos administrativos y financieros que utilizan, considerando una estructura sencilla

y clara que permita a los usuarios comprender el objetivo, alcance, definiciones,

politicas, procedimientos y responsables de cada proceso lo que permite tener un

control interno eficiente en sus operaciones.

e Los criterios de los especialistas que validaron la propuesta del manual establecieron

gue esta herramienta es aplicable, factible de implementarse, propicia el cumplimiento

de politicas y normas, permite dar seguimiento, mejora los procedimientos siendo

viable para solucionar la problematica de la empresa.
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RECOMENDACIONES

En base al analisis realizado a la Empresa Utran S.A y de acuerdo con los resultados obtenidos

se plantea las siguientes recomendaciones:

e Implementar el Manual de procedimientos administrativo y financiero propuesto con la
estructura y elementos que detallan las actividades de forma sistematica, que permite
tener el control y realizar modificaciones en los procesos para que estén alineados con

normas legales vigentes.

e Formalizar y actualizar las politicas administrativas y financieras que sirvan de base para
la correcta implementacion de los procedimientos, de tal manera que se pueda

evidenciar las mejoras que se deben realizar.

e Fortalecer el sistema de control interno de la empresa utilizando el manual de
procedimientos como herramienta que permita proporcionar informacion razonable y

eficiente en las operaciones que realiza.

e Difundir el manual de procedimientos a los miembros de la empresa, lo que permite
mejorar el desempefio y ejecucion del trabajo de forma eficiente y oportuna para el

logro de objetivos definidos por la empresa.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE ENTREVISTA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ENTREVISTA
Nombre: Cargo:
Objetivo:

El objetivo de la entrevista es conocer los procesos administrativos y financieros que se realizan
en la empresa, lo que permite identificar la situacidon actual de los procedimientos que se
ejecutan.

Instrucciones:
Responda de manera objetiva las siguientes preguntas detalladas a continuacién:

1. ¢Qué procesos realiza usted en la empresa?

2. ¢Conoce usted si la empresa actualmente cuenta con un manual de procedimientos

administrativo y financiero?

3. ¢éQuéformatos formales o preestablecidos utiliza en los procedimientos que ejecutan?

4. ¢Cudles son los controles que aplica en las actividades que realiza?

5. ¢Utiliza flujogramas en los procedimientos administrativos y financieros que ejecuta?

6. ¢Considera usted que la implementacion de un manual de procedimientos
administrativos y financieros contribuye a la empresa para ser mas organizada,

rentable y sostenible?

7. éConsidera usted que la implementacion de un manual de procedimientos

administrativos y financieros mejorara el control interno de la empresa?
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8. ¢Considera usted que la implementacion de un manual de procedimientos

administrativos y financieros permite optimizar recursos de la empresa?
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ANEXO 2

VALIDACION DE ESPECIALISTA N. 1

Universidad
Israel

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

VALIDACION DE LA PROPUESTA

Fecha: 14 de marro del 2022

Nombres Completos:  Luis Patricio Vasquez Guzman

ARos de Experienda: 30 aflos

Titulacién Académica: Master en Administracidn de Empresas, MBA
Cargo: Jefe de Crédito y Cobranzas Reglonal

EVALUACION SLC UM WeAOKTANCIS Y REFRESINTATIVIOAD

N o Acearda N

€2 Dwsaczerdo =R Do Biverdy
Aglicabilidad i)
Conceptualzacién , v
IW’&G ‘ v 4
[Z;hdad Téenica | v
‘ Factibilidad : v
| Pentinencia ' v

Luts Patricio Visqlez Guimén
C1: 1710045508

Erzasnydo oon Caricasow
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VALIDACION DE ESPECIALISTA N. 2

Universidad
Israel

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

VALIDACION DE LA PROPUESTA

Fecha: 12 de marzo del 2022

Nombres Complatos:  Tatiana Cecibel Pepinos Chiquito

Experiencia Laboral: 11 afios

Titulacion Académica; Master en Administracion de Empresas, Mencidn en Proyectos
Cargo: lefe de Nomina

EVALUACION SEOUN IMPORTANCIA Y REPRESENTATVDAD

CRITEROS
n Total : Nien Acutrdo NI 1l monte
£n Desdtuerdo / D¢ Acerdo
Desecuerdn m Deascusrdo Acuerdy

Impacto = v
Aglicabilidad _ y
Conceptualizacion ‘ S N

Actualidad ‘ v
Calidad Técnica A
Factibilidad v
Pertinencia = —— v

P’

Tatiana Cecibel Pepinos Chiquito
C.1:1003337670
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VALIDACION DE ESPECIALISTA N.3

Py

Universidad
Israel

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

VALIDACION DE LA PROPUESTA
Fechn: 13 de marzo dod 2022
Nombres Completos: Cesar Gustavo Rivern Paez

Afos de Experiencia: 11 aflos
Titulacién Académica: Master en Gestion de Proyectos Socios Productivos,

Cargo: Jefe de Tesoreria

{Impacto

Aplicabilidad

Conceptualizacion

SISISNIS

Actualidad

Calidad Técnica v

~

{Factibslidad

IPcmnmcu v/

)
-~

! i

Cosar Gustavo Rivera Pacz

C.I: 1715300313
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL / ESCUELA DE POSGRADOS

FORMATO PARA DESCRIBIR LOS APORTES A LA INVESTIGACION Y VINCULACION CON LA
SOCIEDAD EN EL TRABAJO DE TITULACION — (RESUMEN INV+VCS)

(segun el Instructivo de Estructura y Normas de Trabajos de Titulacion para Grado y Posgrado UISRAEL 2021)

Estudiante(s): Valeria Elizabeth Garcia Andrango
Programa de maestria: Maestria en Administracién de Empresas
Proyecto desarrollado: Disefio de un Manual de procedimientos Administrativos y

Financieros para la Empresa Utran S.A de servicios de
transporte del cantén Mejia.

Fecha de entrega final del TT: 16 de marzo del 2022

Linea de investigacion institucional a la Gestion integrada de organizaciones y competitividad
cual tributa el proyecto: sostenible

Beneficiarios directos e indirectos del proyecto:

Los beneficiarios directos son los socios de la empresa UTRAN S.A obteniendo un manual de
procedimientos formalizado que les permite medir y controlar sus procesos, tomar decisiones oportunas
que les permita crecer y ser competitivos en el mercado.

Los beneficiarios indirectos son los proveedores que reciben los pagos del material o servicio entregado
a la empresa en las fechas establecidas, identificando el proceso que se realiza y el responsable que debe
de cumplir con esta obligacion.

Otro beneficiario indirecto son los clientes que reciben el servicio de transporte de calidad que brinda la
empresa de forma diaria, ordenada y segura cumpliendo con los requerimientos y necesidades en los

tiempos establecidos.

Resumen de los aportes de la investigacion para el area del conocimiento

El tema de investigacion estd enfocado en brindar una solucion practica y aplicable a la empresa UTRAN
S.A, mediante un manual de procedimientos Administrativos y Financieros a través de un documento escrito
donde se detallan los procedimientos que se aplican, describiendo de forma sistematica y ordenada cada
actividad, considerando las politicas de operacidn, representando de forma grafica los procedimientos
mediante los flujogramas que permita a los usuarios comprender con facilidad que deben realizar,
estableciendo responsables y aprobadores, lo que genera el establecer y mejorar el control interno para

tomar decisiones asertivas y oportunas.

Resumen de los aportes de vinculacidn con la sociedad: empresas, organizaciones y comunidades
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El aporte que brinda a la sociedad el presente proyecto al disefiar un manual de procedimientos
administrativos y financieros para la empresa UTRAN S.A, es mejorar el control interno que permita tener
una empresa organizada, sostenible contribuyendo para que sea un negocio rentable que permita mantener
y generar mas fuentes de empleo de la poblacién local, aportando en el pago de obligaciones de los entes

de control para el desarrollo del Canton Mejia.

Nota: se adjunta al proyecto

Firmas de responsabilidad:

Estudiante Profesor-tutor del proyecto Coordinador del programa de
maestria
DocuSigned by:
0694403CATFO4EE .
Valeria Elizabeth Garcia Andrango Mg. Ana Lucia Tulcan Mg. Ernesto Jara

Revisado por:

Coordinacidn de Vinculacién con la Coordinacidn de Investigacion
Sociedad
Mg. Carolina Jaramillo Mg. Yolvi Quintero
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