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RESUMEN

La actividad principal se establece en el disefio y consultoria en el area de

ingenieria civil, hidraulica y de trafico para poder realizar todo tipo de proyectos.

Las actividades administrativas y contables no se realizan de acuerdo con los
procedimientos y no se pueden obtener resultados oportunos y confiables. Por esta
razén, el presente trabajo de titulacion con la propuesta de procedimientos
administrativos y contables que brinden a esta empresa los resultados reales de
cada periodo, por lo que su departamento administrativo ha tomado buenas
decisiones, partiendo de la revision historica, andlisis FODA y definiciones
terminoldgicas, hasta elaborar los procedimientos, conclusiones vy

recomendaciones.

PALABRAS CLAVE:

e Sistema Contable

e Sistema Administrativo
e Toma de decisiones

e Indicadores de resultados

e Flujograma de procesos



ABSTRACT

The main activity is established in the design and consulting in the civil, hydraulic

and traffic engineering area to carry out all types of projects.

Administrative and accounting activities are not performed in accordance with
procedures and timely and reliable results cannot be obtained. For this reason, the
current thesis with the proposal of administrative and accounting procedures that
provide this company with the real results of each period, so that its administrative
department has made good decisions, starting from the historical review, SWOT
analysis, and terminological definitions, to develop procedures, conclusions, and

recommendations.

KEYWORDS:

e Accounting System

e Administrative System
e Decision making

e Performance indicators

e Process Flowchart

Lioda, Katherine Sangoluisa
Aprobado 722022



INTRODUCCION

Iniciamos que la rentabilidad es un concepto aplicado a toda accidn
econdmica con el fin de obtener los mejores resultados y hacer un negocio
rentable que logre obtener mayores ingresos que egresos. Asumiendo que en un
analisis se compare tanto la renta generada como los medios utilizados y lograr
elegir alternativas eficientes ya sea a priori o a posteriori. La empresa “R&R
CONSTRUCTORA”, no puede obviar la informacién obtenida ya que le
permitirdn tomar decisiones acertadas en el ambito de su competencia. Es de suma
importancia contar con un sistema contable financiero que proporcione una
informacién veridica para la toma de decisiones tanto en sus politicas y directrices
que le permitan alcanzar los objetivos corporativos. En la actualidad manejar un
negocio empiricamente es un gran error ya que no posee una estructura eficiente
para analizar e interpretar la informacién contable que nos ayudan a obtener el
desarrollo y crecimiento econdmico deseado. Por consecuencia e estos
antecedentes se propone para la empresa R&R CONSTRUCTORA. “UN
DISENO Y PROPUESTA DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE”, entendida como la relacion que existe entre la utilidad y la

inversion.



Antecedentes

R&R CONSTRUCTORA es una empresa que se encuentra ubicada en el canton

de Chunchi, especificamente en las calles General Rosales S/N y Quito.

La empresa se dedica a las actividades de disefio y consultoria de proyectos de
ingenieria civil, hidraulica y trafico, ademas de los servicios profesionales, al igual

se dedica a la venta en pequefia cantidad de material de construccién y acero.

La empresa pertenece al sector de servicios para la cual es necesario poseer ciertos

controles para el area contable y financiera.

Misidn Propuesta

Generar soluciones innovadoras para los distintos proyectos de infraestructura y
construccion, asi lograr satisfacer las necesidades de nuestros clientes ayudandoles

a obtener un bienestar y una mejor calidad de vida.

Visién Propuesta

Ser una empresa reconocida por su confiabilidad y honestidad con proyectos de
excelente calidad y posesionarnos dentro del pais como una de las empresas mas

grandes



Justificacion

El siguiente proyecto de aplicacidn practica estd orientado a ayudar a la
empresa R&R CONSTRUCTORA a su obtencion de procesos contables
financieros segun su actividad que realiza, dando como resultado al ente estados
financieros reales de manera que se pueda mejorar la toma de decisiones y su
rentabilidad. Es de suma importancia contar con un sistema contable ya que

también ayuda a llevar un control de la utilizacion de los recursos existentes.

En la empresa R&R CONSTRUCTORA como resultado de su
desconocimiento se ha venido llevando una informacion financiera y contable de
manera muy basica, apartada de su verdadera naturaleza de los procesos contables
y de los beneficios que la conllevan un sistema ordenado y adecuado. Por lo tanto,
se aspira aportar a la empresa con un sistema administrativo y contable en donde
se determine con un plan de cuentas a cada transaccion y aportar la toma de

decisiones mediante un proceso contable.



Objetivos
Objetivo General

Implementar un sistema administrativo y contable mejorando la rentabilidad en la

empresa R&R CONSTRUCTORA

Objetivos Especificos

e Contar con un sistema de registro contable que utilice la empresa R&R
CONSTRUCTORA

e Establecer un plan de cuentas en la empresa R&R CONSTRUCTORA que le
permita un control real de cada transaccién realizada.

e Reducir la mala gestion del inventario de la empresa, mejorando asi la

rentabilidad.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

Contabilidad

La contabilidad es una ciencia, arte y tecnologia que permite a las empresas
registrar, clasificar, analizar e interpretar transacciones para comprender su estado
econémico y financiero al final del afio fiscal o periodo contable. La contabilidad
es tan importante como sus resultados. Las personas han llevado a cabo una
variedad de actividades contables a lo largo del tiempo. En la antigliedad, habia
una transaccién comercial en la que se intercambiaba un producto por otro
producto llamado trueque. La gente moderna recibe salarios a través de sus
actividades fisicas y mentales. esfuerzos o salarios, es decir, cuando van al
mercado o tienda a comprar alimentos, ropa, etc. para satisfacer sus necesidades,
pagan por la compra de estos bienes de consumo, es decir, se incurre en un costo.
Todas estas actividades, de ahi la importancia de esta materia en las actividades

humanas.

“La contabilidad es el sistema que mide las actividades del negocio, procesa esa
informacién convirtiéndola en informes y comunica estos hallazgos a los

encargados de tomar decisiones” (Horngren, Harrison, & Olvier, 2010)

Cuenta contable

La cuenta puede representarse de varias formas. Lo importante es que permita
conocer los aumentos o las disminuciones y que posibilite determinar facilmente
la diferencia o saldo. Todo el conjunto de cuentas se conoce con el nombre de

libro mayor. En su sentido formal, se representa la cuenta mediante la letra T.

(1) Nombre de la cuenta

Débito (2) Crédito (3)

Saldo (4) Saldo (4)
Imagen 1 Esquema T

7



Fuente: (Diaz.H, 2006)

Este esquema se denomina cuenta T y se compone de:

1. Nombre de la cuenta.

2. Lado izquierdo: se conoce como débito, cargo o debe.

3. Lado derecho: se conoce como crédito, abono o haber.

4. La diferencia entre los dos lados se llama saldo, que puede ser de naturaleza

débito o crédito.

Para obtener el saldo de una cuenta, los aumentos se registran en un lado y las

disminuciones o reducciones en el lado opuesto. (Diaz.H, 2006)

Ciclo Contable

“También conocido como proces0 contable, constituye una serie de pasos o
secuencias seguidas de informacion contable desde la fuente de la transaccidn
(comprobantes o archivos fuente) hasta la presentacién de los estados

financieros”.

El ciclo contable es el proceso ordenado y sistematico de los registros contables
desde la preparacion de comprobantes contables, el ingreso de cuentas hasta la

preparacion de estados financieros.

El uso correcto de los procesos contables puede brindar informacion suficiente,
oportuna y veraz en un momento especifico para tomar decisiones que conduzcan

a las actividades econdmicas.

Obligaciones tributarias para Personas Naturales No Obligadas a Llevar

Contabilidad

Se entiende por obligacidn tributaria el vinculo legal, personal y existente entre el
Estado y los contribuyentes, a través de este vinculo debe contribuir a la sociedad
mediante el pago de impuestos y el cumplimiento voluntario de las obligaciones

tributarias existentes en nuestro pais.



PLAZOS PARA DECLARAR ¥ PAGAR IMPLESTOS
- ANTICIPO IMFPUESTD - .
";:‘r,:ru‘:' IMPUESTO A A LA RENTA ; IC_I:.JH'S 'r"-rl\";'l' "
'_aelalau-' LA RENTA PRINICRA SLGUNDA | . r.E= e
T CLNTA CLINTA ) -
| FORMULARIO FORMULARIC | FORMULARID
FORMULARID 106
101 | 105 y303 104
10de 10 del mes 10 diel mes
1 10 de abeil 10 de julia - . -
septismhre | cipiisnts <igliisnte
2 12 deabeil | 12 dejulic 12k 12 del e 12udelums
| | wepdiemhrs | dgiients | sigiients
lage | ladelmes 14 gl mes
4 il juli
3 | 14 de obeil 14 de julis ! jembre | sipwente | siguients
2 | 16deskdl | 16dejulic 26 14 del mes 36 Sal mes
| [ replambre sigusante | siguients
| | . 18 e 1 18delmes | 18 delnes
5 | 18deabel | 18 de julia septismbre siguiante | sipuients
| o . 20k | 20delmes | 20delnms
g | 20de abril 20 de julia septiambes ggoiente | siguslente
7 22deabeil | 22 de julio 22 Bdelme | 22 el
seplismbre sipuiisnte sipuients
4 | zedel 23 dsl
o 24 de sbril | 24 de julio 23 ddslms | 3ddklme
saptizmbre Ligisepte Figisients
8 | Edesbal | 26 dejubis 268 2odeimes | 26 el mes
septismbre tipuisnte siguicnts
m
(1] | 28 de ebril 22 de julio 2:5& 25_ dFl £ | 25_#“1{:
sepliembra siguisnte siguisnts

Imagen 2 Plazos para declarar y pagar impuestos

Fuente: www.sri.gob.ec

Sistema Contable

El sistema contiene la clasificacion, formularios, procedimientos y controles de
cuentas y libros contables, que se utilizan para registrar y controlar activos,

pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y resultados de transacciones.

El sistema contable es adecuado para cualquier organizacion, permitiendo el
control del proceso de contabilidad y conciliacion, y asegurando la
interoperabilidad entre los usuarios del sistema de gestion; de esta manera, el
impacto en los costos economicos se reduce significativamente a través de un
proceso unificado basado en un sistema potente. El sistema de contabilidad
incluye el acuerdo y todos los documentos especificados en la descripcion de la
fase de construccién del sistema. La captura y revisién de informacidn financiera
permite al personal dedicado a esta funcion pasar al alcance de la funcidén de

andlisis de informacion.


http://www.sri.gob.ec/

Proceso administrativo

El proceso de gestién es un proceso continuo e interrelacionado de planificacién,
organizacién, direccion y control de actividades. Su propédsito es utilizar los
recursos humanos, técnicos, materiales y otros de la organizacion para hacerla

efectiva.

Importancia del Proceso Administrativo.

Una organizacion como ente social implica una estructura que debe armonizar sus
elementos fundamentales: las personas, las tareas y la administracion. Por
consiguiente, el proceso administrativo busca armonizar estos elementos;
planeando acciones, organizando las cosas, integrando recursos, ejecutando tareas,
ordenando y controlando resultados, proceso y fundamentalmente generando

mecanismos de comunicacion para dar a conocer sus ideas. (Cano.C, 2017)

Etapas del Proceso Administrativo.

Como el Proceso Administrativo incluye diferentes etapas en el siguiente grafico

se ven reflejadas estas:

| PROCESO ADMINISTRATIVO
La persona
L
4 ORGANIZACION:
. Estructura Organizacional
PLANFACION | Medio
Ambiente
\ Externo:
Social,
Ideas Cultural,
- Econémico,
tareas <> Politico,
Técnico;
tecnologico,
DIRECCION: Clentifico.
COMUNICACION, P
CONTROL, COMUNICACION |
EVALAUCION )

Imagen 3 Proceso Administrativo

Fuente: https://ccie.com.mx/wp-content/uploads/2020/04/Proceso-Administrativo.pdf

10



CAPITULO 1l

METODOLOGIA Y DESARROLLO DEL PROYECTO

METODOLOGIA

El disefio que se considerd, fue el disefio cuantitativo que trata de una forma, de

una aproximacion sistemaética al estudio asi logrando recopilar la informacion

Se apoya en categorias numéricas y permite realizar el andlisis de los fendmenos a

través de diferentes formas estadisticas. (Anonimo, 2016)

Ademas, posee un enfoque descriptivo para poder detallar con precision el sistema
contable asi lograr obtener las actividades ejecutadas con el fin de elaborar

facilidades al momento de obtener los estados financieros.

ANALISIS SITUACIONAL

ANALISIS INTERNO

ANALISIS FODA

FODA es una herramienta de analisis que puede formarse una imagen de la
situacién actual de una empresa u organizacién, para obtener un diagndstico

preciso de su situacidn.

Este analisis permite identificar las cuatro variables que componen el FODA, las
fortalezas y debilidades son internas a la organizacién, por lo que se pueden tomar
acciones directamente sobre ellas. Por otro lado, las oportunidades y amenazas son

externas, por lo que generalmente es dificil cambiarlas.

Luego de analizar la ubicacion de la empresa, hemos podido determinar que existe
una brecha entre el desempefio esperado y el desempefio real, y para tener una
guia para la toma de decisiones, continuaremos determinando sus fortalezas,

debilidades, oportunidades. y amenazas.
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FORTALEZAS

Son las habilidades especiales que posee la empresa que la colocan en una

posicién ventajosa en la competencia.

Recursos controlados, habilidades y destrezas poseidas, actividades de desarrollo

activo, etc.

Ejemplos de fortalezas

e Buena calidad del producto final
e Posibilidad de acceder a créditos
e Conocimiento el mercado

e Proactividad en la gestion laboral

e Buen ambiente laboral

DEBILIDADES

Son aquellos factores que llevan a una posicion desfavorecida en la competicion,

falta de recursos, falta de habilidades, falta de desarrollo activo de actividades, etc.

Ejemplos de debilidades

e Mala situacién financiera

e Incapacidad para ver errores

e Capital de trabajo mal utilizado
e Reactividad en la gestién

e Falta de capacitacién
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OPORTUNIDADES

Son aquellos factores que son positivos, beneficiosos, disponibles y deben ser
descubiertos en el entorno operativo de la empresa para obtener una ventaja

competitiva.

Ejemplos de oportunidad

e Necesidad del producto

e Inexistencia de competencias

e Tendencias favorables en el mercado
e Mercado mal atendido

e Competencia débil

AMENAZAS

Aquellas que provienen del entorno y pueden incluso amenazar la permanencia de

la organizacion

Ejemplos de amenazas

e Regulacién desfavorable

e Aumento en precio de insumos
e Segmento del mercado contraido
e Cambios en la legislacion

e Inexistencia de competencia (no se sabe como reaccionara el mercado)

En resumen

e Las fortalezas deben utilizarse
e Las oportunidades deben aprovecharse
e Las debilidades deben eliminarse

e Las amenazas deben sondearse
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ANALISIS INTERNO

Clientes

El cliente es la entidad o entidades que se benefician de los bienes proporcionados

por la empresa, atienden sus necesidades y obtienen satisfaccion.

En cuanto a las empresas constructoras, en comparacion con otras empresas, el
ndmero de clientes de dichas empresas es bastante limitado, por lo que la
interaccién con los clientes es diferente; otro punto importante es que tienen una
duracién determinada durante la cual la empresa mantiene una relacién constante

con sus clientes, pero al mismo tiempo es mucho més largo que nunca.

La compra normal puede ser de varios meses a varios afios, dependiendo de la
duracion del proceso constructivo de cada proyecto, pero la actitud y los valores
del mismo deben ser los mejores, porque la mayoria de las veces los clientes
potenciales son referidos de aquellos que ya lo fueron, por se debe constituir una

carta de presentacion cuando comienza la negociacion.

Clientes Potenciales

Las empresas constructoras suelen utilizar folletos informativos, periddicos y
publicaciones en Internet, especialmente las ferias de vivienda como herramienta

de promocion de sus proyectos en curso.

También cuentan con oficinas comerciales e informativas dentro del mismo
proyecto donde los clientes pueden obtener mas informacién y numerosos detalles
internos del precio, las caracteristicas y ventajas de la unidad de vivienda,
cualquier informacion adicional también se puede aclarar en la sede de la empresa
via telefénica o visita directa a la oficina, para que los potenciales clientes puedan

realizar comparaciones y elecciones.
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Proveedores

Un individuo o empresa que proporciona algo a otra empresa. Es importante
determinar que existen basicamente dos tipos distintos de proveedores; por un
lado, hay los bienes, es decir, que aportan, venden y suministran objetos o
articulos tangibles (como materiales, maquinaria, etc.), y por otro lado, hay
servicios que, como su nombre indica, no brindan cosas sustantivas, sino acciones
que permiten a los clientes realizar actividades con total satisfaccién, como

servicios basicos, transporte, servicios profesionales, etc

El establecimiento de proveedores fijos o temporales para cada proyecto se basara
en el anélisis de precios de los materiales requeridos por el formulario; suelen ser
ferreterias, empresas madereras, almacenes de suministro de materiales de
construccion, almacenes de griferia, empresas de bloques, canteras, hormigoneras,
incluyendo otras empresas constructoras, etc .; de las cuales proporcionaran todas
las materias primas necesarias para la construccion de los diferentes proyectos
planificados, y los servicios de los contratistas involucrados en el proceso de
construccion y el suministro general de servicios basicos también se comportaran
de la misma manera. La constructora generalmente colabora basicamente con
proveedores de materiales y ciertos servicios bajo el modelo de intercambio, es

decir, entrega la propiedad utilizada para recibir los servicios y materiales como

pago.
ANALISIS EXTERNO
Aspectos politicos

Especialmente cuando se depende de contratos y subsidios gubernamentales, estos
factores deben tenerse en cuenta. Estos factores también deben tenerse en cuenta
antes de iniciar un negocio en otros paises. Por ejemplo, al iniciar un negocio,
también debe saber si debe emitir un permiso o licencia antes de decidir la
ubicacion final del negocio. Los principales factores entre estos factores son las

regulaciones gubernamentales, las leyes de patentes, las leyes de monopolio, las
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tasas impositivas, los aumentos del salario minimo, la estabilidad legal, la

estabilidad fiscal, las leyes prospectivas, etc.

Entidades Reguladoras de las empresas de construccion:

Municipios

e Instituto de Seguridad Social (IESS)

e Servicio de Rentas Internas (SRI)

e Instituto Nacional de Compras Publicas (INCOP)
e Ministerio de Relaciones Laborales

e Camara de Construccion

e Superintendencia de Bancos y Seguros

Aspectos econémicos

Se refiere a los factores que afectan la situacion macroeconémica del pais, es

decir, el estado general de la economia.

Los principales factores econdmicos son la tasa de crecimiento del PIB, la tasa de
inflacion, la tasa de interés, la renta per cépita, la tendencia del desempleo, la
devaluacion de la moneda, la balanza comercial, la balanza de pagos, el déficit

fiscal, etc.

Se trata de una relacion directa entre el poder adquisitivo de las personas y el
poder de consumo, lo que conlleva un incremento de las ventas cada vez que la
economia se estabiliza, porque hay mas dinero en el mercado que sirve para las
entidades, por lo que necesitan los servicios que en él se prestan, incrementando

asi sus ventas.

Aspectos sociales

El Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC) presenté la Encuesta de
Estratificacion del Nivel Socioeconémico, la misma que servira para homologar

las herramientas de estratificacién, asi como para una adecuada segmentacién del
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mercado de consumo. Este estudio se realizé a 9.744 viviendas del area urbana de

Quito, Guayaquil, Cuenca, Machala y Ambato.

La encuesta reflejé que los hogares de Ecuador se dividen en cinco estratos, el
1,9% de los hogares se encuentra en estrato A, el 11,2% en nivel B, el 22 ,8% en

nivel C+, el 49,3% en estrato C-y el 14,9% en nivel D.

Nicel Socioeconomico del Ecuador

1,90%

= Nivel Alto

® Nivel Medio Alto

22,80%

" Nivel Medio Alto
= Nivel Medio Bajo

= Nivel Bajo

Grafico 1 Niveles Socioeconémicos del Ecuador

Fuente: (Instituto Nacional de Estadistica y Censos, 2021)

Aspectos tecnoldgicos

El area de construccion se puede clasificar en el grupo de manufactura; el soporte
puede no ser los factores técnicos del area administrativa de la empresa, sino el
grado de operacién del sistema y proceso de construccion, porque este tipo de
empresa basicamente se enfoca en cumplir con los requisitos, la calidad de la obra
civil y la escala se lleva a cabo como una innovaciéon de nueva maquinaria y

tecnologia de construccidn.

La fuente de fondos para este tipo de inversidén proviene béasicamente de la propia

empresa, por lo que el desarrollo tecnoldgico no estd sobrevalorado, porque se ha
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convertido en una salida bastante fuerte. Cuando se trata de herramientas y
maquinaria especificamente, la empresa R&R CONSTRUCTORA se puede
inferir que, para operar en su sistema constructivo, alquila maquinaria segin la
etapa de cada proyecto de construccion, incluyendo mezcladores, compactadores,

vibradores y bombas

ASPECTOS ADMINISTRATIVO

DEFINICION DE ADMINISTRACION

La gestidn es un sistema de estdndares, politicas y tecnologias, Utilizar de manera
efectiva y eficiente los recursos disponibles de la entidad con el fin de Darse
cuenta a través de la planificacion, la organizacién, La coordinacion y el control
son los elementos basicos de todo el proceso administrativo. Henry Fayol
(considerado el verdadero padre de la gestion moderna) dijo La gerencia esta

pronosticando, organizando, ordenando, coordinando y controlando.

DEFINICION DE EMPRESA

Una empresa es una entidad compuesta por capital y mano de obra, especializada
en las siguientes actividades Producir, vender y proporcionar bienes y servicios

para la comunidad

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Los criterios mas habituales para establecer la clasificacion de las empresas, son

las siguientes

Segun el sector de actividad

Empresas del sector primario: también conocidas como industrias extractivas,
porque los elementos basicos de las actividades se obtienen directamente de la
naturaleza: agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccion de 4&ridos, agua,

minerales, petroleo, energia edlica, etc.
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Empresa del sector secundario o industrial: se refiere a una empresa que realiza
un determinado proceso de transformacion de materias primas. Abarca una

variedad de actividades como arquitectura, éptica, madera, textiles, etc.

Industria terciaria o empresa de servicios: Incluida la empresa cuyo elemento
principal es la mano de obra para realizar un trabajo fisico o intelectual. También
incluye diversas empresas, como transporte, banca, comercio, seguros, hoteles,

consultoria, educacion, restaurantes, etc.

Segun la propiedad del capital: se refiere a si el capital estd bajo el poder de
individuos, instituciones publicas o ambos. En cierto sentido, se clasifican en:

Empresa privada: La propiedad del capital esta en manos privadas.

Empresa Pablica: El tipo de sociedad cuyo capital pertenece al pais, que puede

ser nacional, provincial o municipal.

Empresa mixta: Es un tipo de empresa en la que el Estado y los particulares

comparten la propiedad del capital

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Es el punto estratégico que define los lineamientos, ¢partiendo de donde estamos?
si ¢Cémo vamos?, Y a partir de ahi formular actividades que se llevaran a cabo
durante un periodo de tiempo 5 afios 0 mas, donde se da la solucién al problema:

¢ Qué se debe hacer? Donde {Vamos? ;Como llegar?

FORMULACION DE LA MISION Y VISION

La organizacion debe aclarar su misién, partiendo de los objetivos sociales

iniciales y considere el medio ambiente y su analisis interno.

La mision define las expectativas de la sociedad sobre la organizacién, por lo que

esta orientada al usuario.

La misidn de una organizacién es como una declaracion duradera que distingue a

una organizacidn de otras organizaciones similares.
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La razén de su existencia es fundamental para determinar metas y formular

estrategias.

Los principales componentes que se deben considerar al construir su mision son

los siguientes:

o Clientes y sus expectativas.

e Productos o servicios.

e Preste atencidn a su supervivencia y crecimiento.
e Preste atencion a la imagen publica.

e Una descripcion de la naturaleza del negocio.
VALORES Y PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Los valores son un conjunto de principios y reglas que regulan la organizaciéon y
la gestion. Constituyen el soporte de la filosofia empresarial y la cultura
organizacional. Cada organizacidn tiene un conjunto de valores corporativos, por
lo que estos deben ser Analizar, ajustar o redefinir y luego divulgar. EIl objetivo
basico de definir los valores corporativos es tener un marco de referencia para

estandarizar la vida organizacional. Por ejemplo:

VALORES INSTITUCIONALES

e Excelencia: Promovemos talentos, cultivamos profesionales lideres y
colaboramos con Habilidades especificas en su campo.

e Cooperacion: Sabemos que el logro de metas es el resultado de la
cooperacion Las contribuciones de todos nuestros colaboradores siempre
son recompensadas. Trabaja Ser un equipo es muy importante para nuestra
empresa.

o Respeto: El ambiente de respeto y consideracion es una vista panordmica
de niveles inspiradores. La promesa de nuestros colaboradores.

e Honestidad: Somos muy honestos, honestos y justos en todos los

aspectos. Negocios dentro y fuera de nuestra oficina.
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Responsabilidad: Nos enfocamos en la evolucion, seguimos innovando y
sabemos Somos una organizacién de aprendizaje continuo cuyo objetivo
es Responder a las diferentes necesidades de clientes, socios y mercado.

Lealtad: Estamos unidos bajo un mismo objetivo, conociendo la lealtad y
la justicia entre nosotros. Como empresa que coordina su trabajo, somos el

motor de la mejora continua Trabaja en beneficio de todos.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Calidad: Brindamos servicios de calidad y bienes entregados. Todas las
operaciones Relacionado con las ventas, supervisado desde el momento en
que se aborda el cliente. Hasta que se entregue el inmueble al cliente.
Servicio: Sabiendo que el cliente es lo més importante, el principal
objetivo es lograr su completa satisfaccion, atendiendo rdpidamente sus
requerimientos, trato amable y personalizado, y entendiendo el desarrollo
de gustos y preferencias.

Valor / precio relevante: nada méas que establecer un precio justo entre
las relaciones Mediante financiacion flexible ajustada segin las
necesidades y capacidades del cliente, calidad-precio.

Confidencialidad: La informacion de nuestros clientes constituye una
base de datos, Permite atender y atender preguntas y solicitudes de mejor
manera. Para no Razones, informacion sobre pagos, comunicaciones e
informacién personal serd Proporcionado a terceros o utilizado para otros

fines sin autorizacidn previa

OBJETOS ESTRATEGICOS

Son los resultados globales que la empresa espera alcanzar en un periodo de

tiempo estd bien. Las caracteristicas son:

Confirmar a tiempo.
Factible.
Reconocimiento.

Flexible.
21



e Requerido.
¢ Relacionado con la vision y mision de la organizacidon.

e Escrito en infinitivo, expresando accién y sentido de logro
ESTRATEGIAS

Son acciones o caminos importantes para lograr metas y localizar problemas En
comparacion con el medio ambiente, la organizacién se encuentra en una posicién
ventajosa. Permiten especificar y ejecutar Metas organizacionales: "Coémo lo

hicieron.
Caracteristicas:

o Debe ser consistente con el objetivo.

e Brindar pautas para lograr las metas.

e La gestion de la empresa es clara, ejecutable y controlable.

e Su establecimiento debe involucrar a los recursos humanos mas
conocedores Realidad empresarial y su entorno.

e Aprovechar las oportunidades, evitar amenazas, mejorar las ventajas y

reducir o eliminar las desventajas
POLITICAS

Son buenas pautas y direcciones, son una forma de promover La realizacion de
metas, objetivos y metas también limita el uso de recursos y Desarrollo de
actividades. Determinan los limites de las decisiones, especifican las decisiones

que se pueden tomar y excluyen las que no estan permitidas.
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IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

“Los gobiernos traen el éxito a cualquier organismo social porque dependen
directa o indirectamente de él, porque necesitan administrar adecuadamente sus
recursos humanos, financieros y materiales. Una administracion adecuada puede
aumentar la productividad. EIl gobierno siempre se ha enfrentado a las condiciones
ambientales en constante cambio y, en tales circunstancias, ha brindado previsién
y creatividad, lo que sin duda es una gran sefial de mejora continua. La tecnologia
administrativa eficiente promueve y orienta el desarrollo de cualquier organismo
social. En las pequefias y medianas empresas, la Unica competencia puede ser la

aplicacion de una gestion eficaz.

En resumen, la gestién es importante porque se aplica a cualquier tipo de Las
organizaciones que desean aumentar la productividad y el éxito dependen de
factores humanos financieros y materiales. La gestion es el proceso profesional
del crecimiento continuo de la empresa, basado en En un conjunto de funciones
totalmente coordinadas: planificacion, organizacién, direccion y control. El
gobierno naci6 para evaluar el comportamiento de una persona QOrganizacion.

Especialmente relacionado con el control

A lo largo de la historia, la evolucién del pensamiento administrativo le ha dado
Muy importante, por eso ha contribuido mucho a su campo. Investigacion, de
hecho muchos de los pensadores mas destacados lo incluyeron en sus trabajos,
Esto significa que actualmente se considera Organizacién. La gestién se puede
definir como una inspeccion integral de una organizacion. El propésito es
especificar su nivel de desempefio y oportunidades de mejora sobre esta base.
Concepto, se pueden definir objetivos para construirlo, el mas representativo es

Planificar, organizar, dirigir y controlar

La gestion cubre toda la organizacion, como su estructura, niveles y Relacién y
modo de accion. Ademads, considerando sus caracteristicas Especialmente en
términos de estilo de gestién, alcance comercial, sistemas de informacion y
comunicacién y niveles de desempefio. Por otro lado, sus areas de aplicacion

incluyen diversas organizaciones, ya sean publicas, privadas o sociales,
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independientemente de su apariencia, alcance de influencia y escala. La gestién es
importante porque se considera una herramienta ideal para comprobar el
rendimiento. Una empresa que organiza y descubre oportunidades de mejora. Su
ejecucion permite visualizar la organizacion en su conjunto y considerar sus
caracteristicas especificas y areas de trabajo, lo que la convierte en un factor

estratégico de cambio.

PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANIFICACIONN

CONTROL 0O B] ETIVOS ORGANIZACION

DIRECCION

Grafico 2 Proceso administrativo

Fuente: Elaboracion Propia

“La administracién es la principal actividad que marca una diferencia en el grado
que las organizaciones les sirven a las personas que afectan. El éxito que puede
tener una organizacién al alcanzar sus objetivos, y también al satisfacer sus

obligaciones sociales depende, en gran medida, de sus gerentes. Si los gerentes
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realizan debidamente su trabajo es probable que la organizacion alcance sus
metas, ya que sobre ellos cae la responsabilidad de administrar todos los recursos

con los cuales cuenta la empresa.

El proceso de administracion se refiere a planear y organizar la estructura de
organos y cargos que componen la empresa y dirigir y controlar sus actividades.
Se ha comprobado que la eficiencia de la empresa es mucho mayor que la suma de
las eficiencias de los trabajadores, y que ella debe alcanzarse mediante la
racionalidad, es decir la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines
que se desean alcanzar, muchos autores consideran que el administrador debe
tener una funcién individual de coordinar, sin embargo parece mas exacto
concebirla como la esencia de la habilidad general para armonizar los esfuerzos

individuales que se encaminan al cumplimiento de las metas del grupo.”

Procedimientos administrativos. Son los métodos y procedimientos basicos
mediante los cuales Una organizacion coordina o regula sus acciones. El proceso
de gestién es un conjunto de actividades relacionadas con la entrada y la entrada.
La rentabilidad prescrita atraviesa las limitaciones funcionales de la organizacion.
En el proceso de gestion, se requiere un conjunto de insumos, y cuando se integra,

Coordinacion, es posible lograr los objetivos estratégicos de la organizacion.

PLANEACION

El plan es definir el marco de accion de la organizacion y es fundamental para La
organizacion logra el mejor nivel de desempefio, que estda directamente
relacionado con la capacidad de la empresa para adaptarse al cambio. La
planificacion incluye seleccionar y establecer la misidon y los objetivos de la
organizacién. Luego, determine las politicas, proyectos, planes, procedimientos,
métodos, presupuestos, estdndares y estrategias necesarios para lograr estos

objetivos, incluida la decision de elegir entre varias acciones futuras.
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Importancia de la planeacion

En una organizacion, la planificacion es el proceso de establecer metas y elegir
métodos para lograr esas metas. Sin un plan, los gerentes no pueden saber como
organizar a sus empleados y recursos adecuadamente. Puede que ni siquiera sepan
qué organizar, ninguno de ellos no puede liderar con confianza ni esperar planes
que otros seguirdn. Ninglan plan, los gerentes y sus seguidores tienen pocas
posibilidades de alcanzar sus metas o saber cuando o dbénde se desviaron del

camino.

El control se convierte en un ejercicio Gtil. En muchos casos, la planificacion

eficaz afecta el futuro de toda la organizacién.

La planificacion es fundamental porque:

e Que la empresa afronte el futuro

e Promover la coordinacion de la toma de decisiones

o Resaltar los objetivos organizacionales

e Predeterminar los recursos necesarios para las operaciones de la empresa.

Efectivamente.

Propdsito de la planeacion

El plan reduce el impacto del cambio, minimiza el desperdicio y la redundancia, y
establece estandares que son faciles de controlar. EIl plan establece un trabajo
coordinado y proporciona una direccion para gerentes y no gerentes. Cuando todas
las partes interesadas conocen la direccion de la organizacion y qué contribuir
Para lograr sus objetivos, pueden comenzar a coordinar sus actividades, cooperar
entre si y trabajar en equipo. La falta de planificacion puede causar
irregularidades, lo que impide que la organizacién logre eficazmente sus
objetivos. El plan reduce la incertidumbre y aclara las consecuencias de las
acciones que los gerentes pueden tomar en respuesta a los cambios. La
planificacion también puede reducir la duplicacion y el desperdicio de actividades.

La pre coordinacién puede encontrar desperdicio y redundancia.
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Ademas, cuando los medios y el propésito son claros, la ineficiencia se vuelve

obvia. En resumen, El propésito es:

e Reducir el riesgo de fallas
e Evite errores y asegure el éxito de la empresa.

e Gestionar eficientemente los recursos de la empresa.

Aspectos importantes de la planeacidn

Objetivo.

e En qué medida confirman la correcta orientacién de la accidn.
e COmo transformar el objetivo de la organizacibn en un propésito

especifico.

Metas.

e CoOmo componerlos en la unidad de medida para la implementacion de la
accion.

e Determinar el nivel de alcance de la accion

ORGANIZACION

Es la estructura organizacional que permite alcanzar metas. Se trata de lograr los
recursos y actividades necesarios para lograr las metas organizacionales. Luego
debe disefiar una forma de combinarlos en un grupo de operaciones, es decir, crear

la estructura departamental de la empresa.

A partir de la asignacion de responsabilidades necesarias para la estructura
establecida y los poderes formales asignados a cada puesto, podemos decir que el
resultado de esta funcion es el establecimiento de una estructura organizativa.
Organizacion significa ordenar los recursos de la empresa, lo que se refleja en el
organigrama, Establece relaciones jerarquicas. El organigrama esta estrechamente

relacionado con el presupuesto de la empresa, lo que significa que el personal
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requerido por la organizacién debe ser contratado de acuerdo a su situacién

financiera.
El propdsito de la organizacion

e Alcanzar la mayor cantidad posible de los principales objetivos de la

empresa. Efectivamente con un minimo esfuerzo.
e Eliminar la duplicacion de trabajo.
e Establecer canales de comunicacion.

e Representar la estructura oficial de la empresa
Aspectos importantes de la organizacion

Estructura organizativa.

o Determine la precisién del nivel de autoridad y responsabilidad.
e Formas de transformar las metas organizacionales en mecanismos de

trabajo.
Cultura organizacional.

e Cbmo define el perfil de la organizacién?

o Mostrar el nivel de conciencia, valores, actitudes y habitos universales.

Recursos humanos.

e Mejorar la capacidad de atraer, desarrollar y retener talento

e La medida en que dichos recursos se consideran su capital humano.

Cambio organizacional.

e Reducir la resistencia y fomentar el cambio

e La modificacidn afecta total o parcialmente Organizacién
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DIRECCION

La gerencia establece pautas o pautas para guiar a la organizacion a lograr sus
metas o atributos basicos. Es la capacidad de influir en las personas para que
contribuyan a los objetivos de organizaciones y grupos. Implica mandar, influir y
motivar a los empleados para que realicen tareas basicas. Las relaciones y el
tiempo son fundamentales para las tareas de gestion. De hecho, la gestion llega al
fondo de la relacion del director con todos los que trabajan con ellos. Los gerentes
logran sus objetivos tratando de persuadir a otros para que se unan a ellos. El
futuro proviene de los pasos de la planificacién y la organizacion. Los gerentes
ayudan a sus empleados a hacer todo lo posible mediante la creacién del entorno
adecuado. La gestion incluye motivacidn, liderazgo, trabajo en equipo y trabajo en

equipo, y Comunicar

La gestion es un proceso administrativo que involucra la parte dinamica de la

gestién. La empresa, es decir, esta poniendo en marcha planes y organizacion.

CONTROL

El control forma parte del marco de actuacién establecido, es la medida del avance
del proyecto Acciones basadas en desempefio. Las funciones de gestion incluyen
medir y corregir el desempefio individual y Estructura organizacional para
asegurar que las actividades cumplan con los planes y metas de la organizacion.

Negocio.

Implica medir el desempefio con respecto a las metas y los planes, mostrar las
desviaciones de los estdndares y ayudar a corregirlos. EI control promueve la
realizacion del plan, aunque el plan debe preceder al control, el plan no se logra
por si solo, guia a los gerentes a utilizar los recursos para lograr metas especificas

y luego verifica las actividades para determinar si cumplen con el plan.
Propésito y funcion del control

El propdsito y la naturaleza del control garantizan fundamentalmente que el plan
Al proporcionar una base para la accién, descubra con éxito las desviaciones de
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ellas con el fin de Corrija las desviaciones no deseadas reales o potenciales. La
funcion de control proporciona medios suficientes para que los gerentes verifiquen

el plan. La traza estd implantada correctamente.

La funcion de control incluye cuatro pasos basicos:

o Indique el nivel promedio de cumplimiento; establezca un nivel aceptable
de produccion Gastos de ventas mensuales de los empleados, como el
personal de ventas.

e Verifique el desempefio con regularidad (cada hora, diariamente,
semanalmente, mensualmente, anualmente).

o Determine si hay algin cambio en el nivel promedio.

e Si hay algun cambio, tome medidas u ofrezca mas orientacion, como
reentrenamiento u orientacion adicional. Si no hay ninglin cambio,

continte con la actividad.

El control es probablemente el proceso de gestién méas importante porque permite
la evaluaciéon. El objetivo del plan se estd cumpliendo por completo, si no, se

ejecuta Correccién correspondiente

Aspectos importantes del control

Naturaleza. -

e Confirmar las restricciones de movimiento de la organizacion.

e La medida en que la organizacidn regula plenamente sus actividades.

e Se establece restricciones de movimiento en funcién de sus objetivos

e Establecer el nivel de prevencion, seguimiento y correccién de los
estandares fisicos, de costos, de capital, de ingresos, de plan y de

procedimiento.
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Sistema.

e Integrar y cumplir requisitos de flexibilidad y objetividad.

e La medida en que la organizacién establece un periodo de ejecucién de
control Participa en el sistema de trabajo.

o Define la precision de los requisitos de control en términos de flexibilidad
y objetividad.

e Determinar el grado de control necesario en base a la tecnologia y la

cultura organizacional.
Niveles

e Evalle el impacto de su jerarquia.
e La capacidad de la organizacién para determinar las prioridades de control.
e COmo se expresa el control en todos los niveles Gerentes, mandos

intermedios y operaciones.
Procesos

e Evaluar el nivel de desempefio.

e La organizacion establece el nivel de estdndares de actuacion.

e CoOmo evaluar y medir el desempefio.

e Capacidad para corregir desviaciones y mantener el curso de accién.

Establecerse.
Areas de aplicacion.

e COmo la organizacion determina el alcance de influencia del control.
e La medida en que se especifica el ambito de aplicacion de acuerdo con el
objeto.

e CoOmo se especifica el nivel de autorizacién
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Herramientas

e La naturaleza y tipo de tecnologia y herramientas utilizadas por la
organizacién. Implementar el control.
e Establecer un mecanismo de seguimiento para asegurar el cumplimiento de

los objetivos.

Calidad.

e CoOmo la organizacién promueve la participacion en el sistema Todos sus
miembros estdn implementando procesos, productos y servicios de alta
calidad.

e Qué capacidad tiene para establecer estdndares para evaluar la calidad de
productos y servicios

e COmo ayuda desarrollar un habito de mejora continua
PROCESO CONTABLE

"Se trata de una serie de operaciones que realiza la empresa en un afio fiscal, un
afio en orden cronoldgico, aunque, segun los datos de la empresa Operaciones, las
actividades de la empresa deben considerarse ilimitadas, que Suele dividirse en
ciclos anuales. Esta division se basa en las siguientes razones: Para. En materia de
legislacion tributaria, debe resolverse con el gobierno todos los afios. Impuestos
publicos sobre beneficios. En cuanto a la legislaciéon comercial, el Cédigo de
Comercio exige a las empresas Elaborar y presentar las cuentas anuales de la
empresa en el Registro Mercantil. Cada afio fiscal termina. Desde la perspectiva
de la propia empresa, conviene disponer de informacion Permite comprender su
situacion financiera y sus resultados. Ser capaz de tomar decisiones relevantes en

mejores condiciones para Obtenga resultados cada 6 meses.
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Comprobantes Documentos

Estado de Situacion Inicial

y

Libro Diario

Libro Mayor

Balance de comprobacion

Libros Auxiliares

Ajustes

L

Hoja de Trabajo

Cierre de Libros

Estado de Situacion

Financiera

Estados

Estado de Resultados

Estado de Cambios en el

Patrimonio

Estado de Flujo de Efectivo

Grafico 3 Proceso Contable

Fuente: Elaboracion Propia
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NORMATIVA CONTABLE

Las regulaciones contables son todas reglas que deben seguirse, por lo que las
regulaciones Son aplicables a Ecuador todas las leyes y principios que todas las
empresas deben aplicar al realizar actividades comerciales. Los principios
contables generalmente aceptados (GAAP) entran en vigor, Normas Contables
Ecuatorianas (NEC) y Normas Internacionales de Contabilidad (NIC), si no se
especifica el contenido de las dos primeras, se aplicard la Gltima. Con el fin de
unificar la presentacion de los estados financieros y las politicas contables En todo
el mundo se ha comenzado a emitir Normas Internacionales de Informacion
Financiera (NIIF). El objetivo de estas normas es unificar la presentacidon de los
estados financieros, y todo el contenido que se presenta en ellos es comprobable y
se dara de acuerdo con las instrucciones de la solicitud La solicitud se organiza de

acuerdo con la resolucion de la oficina de supervision de la empresa.

NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD (NIC)

Son un conjunto de normas que entran en vigencia a nivel internacional y se
promulgan para Hay declaraciones sobre como registrar y explicar las actividades
de la empresa. El objetivo de las NIC es reflejar la naturaleza econémica y
Reflejar verdaderamente la situacion de la empresa y estandarizar la informacién

Finanzas

NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA
(NIIF)

Son normas contables emitidas por el Comité de Normas Internacionales a escala
global. La contabilidad se basa en principios, tiende a reflejar la realidad
econémica de las transacciones y requiere el desglose de la informacion (notas a
los estados financieros), que regula la preparacién y presentacion de los estados
financieros. El propdsito de estas normas es estandarizar la presentacion unificada
de las practicas contables y la informacidn financiera de la misma manera que en

la preparacion de los estados financieros, y mantienen un plan igual entre un pais
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y otro, el cual puede ser leido por cualquier lector porque estan en Bajo el mismo

concepto, utilice un idioma internacional comun.

PLAN DE CUENTAS

El plan de cuentas es un numero de cuenta ordenado en el sistema, que es
adecuado para Negocio completo, proporcione el nombre y c6digo de cada cuenta.
Facilita la aplicacion de registros contables y depende de las caracteristicas de la

empresa: negocio, servicio, industria, etc. El plan de cuentas debe contener:

La parte de las NIIF aplicable a R&R CONSTRUCTORA se utiliza para formular
sus actividades contables diarias requerirdn 14 partes porque las otras partes no

son aplicables a el negocio.

e Seccion N° 1 — Pequefias y medianas entidades.
e Seccion N° 2 — Conceptos y principios generales.
e Seccion N° 3 — Presentacion de estados financieros.
e Seccion N° 4 — Estado de situacion financiera.
e Seccion N° 5 — Estado de resultados integrales.
e Seccion N° 6 — Estado de cambios en el patrimonio y estado de resultados
y ganancias acumuladas.
e Seccion N° 7 — Estado de flujos de efectivo.
e Seccion N° 8 — Notas a los estados financieros.
e Seccion N° 10 — Politicas Contables, Estimaciones y Errores.
e Seccion N° 13 — Inventarios.
e Seccion N° 17 — Propiedades, Planta y Equipo.
e Seccion N° 22 — Pasivos y Patrimonio.
e Seccion N° 23 — Ingresos de Actividades Ordinarias.
e Seccion N° 25 — Costos por Préstamos.
e Seccion N° 27 — Deterioro del Valor de los Activos.
e Seccion N° 28 — Beneficios a los Empleados.
e Seccion N° 29 — Impuesto a las Ganancias.
e Seccion N° 35 — Transicién a la NIIF para las PYMES.
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PLAN GENERAL DE CUENTAS “R&R CONSTRUCTORA?”
PROPUESTO CON BASE EN EL FORMATO DE LA
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

11

111

11101

1110101

1110101001

11102

1110201

1110201001

11103

1110301

1110301001

11104

11105

112

11201

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES
EFECTIVO

CAJA

CAJA GENERAL

Caja Recaudacion

FONDO FIJO DE CAJA

CAJA CHICA ADMINISTRACION

Caja Chica

BANCOS

BANCOS NACIONALES

Cta. Cte. Banco Pichincha No.

DE

INVERSIONES DISPONIBLES A LA

VISTA

EFECTIVO Y EQUIVALENTES
EFECTIVO RESTRINGIDOS

ACTIVOS FINANCIEROS

INSTRUMENTOS FINANCIEROS
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11202

11203

11204

1120401

1120401001

11205

11206

11207

11208

11209

11210 (-)

11211 (-)

1121101 (-)

1121101001

113

11301

11302

11303

1130301

INVERSIONES TEMPORALES

CUENTAS POR COBRAR

CLIENTES

CLIENTES NACIONALES

Clientes nacionales

OTROS DEUDORES

OTRAS CUENTAS POR COBRAR

TENEDORAS, SUBSIDIARIAS,
AFILIADAS Y ASOCIADAS

ESTIMACION PARA CUENTAS
INCOBRABLES

DOCUMENTOS POR COBRAR

PROVISION POR DETERIORO

PROVISION CUENTAS INCOBRABLES

PROVISION CUENTAS INCOBRABLES

Provisiéon acumulada créditos incobrables.

INVENTARIOS

MATERIAS PRIMAS

PRODUCCION EN PROCESO

ARTICULOS TERMINADOS

ARTICULOS TERMINADOS
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1130301001

11304

11305

11306

114

11401

11402

11403

11404

115

11501

1150101

1150101001

1150101002

1150101003

Inventarios para Vender

ARTICULOS ENTREGADOS Y/0
RECIBIDOS EN CONSIGNACION Y/O
DEMOSTRACION

MERCANCIAS EN TRANSITO

REFACCIONES, SUMINISTROS Y
HERRAMENTALES

SERVICIOS Y OTROS PAGOS
ANTICIPADOS

PAGOS ANTICIPADOS

ANTICIPO A PROVEEDORES DE
INVENTARIOS

ANTICIPO A PROVEEDORES DE
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

ANTICIPO A PROVEEDORES DE
OTROS BIENES Y SERVICIOS

ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES

CREDITO FISCAL

IVA

IVA en compras

IVA Retenido en Ventas

Crédito tributario IVA

38



1150102

1150102001

1150102002

116

117

12

121

12101

1210101

1210101001

1210102

1210103

12102

1210201

1210201001

1210201002

1210202

1210202001

1210202002

1210203

IMPUESTO A LA RENTA

Retenciones fuente de Impuesto a la Renta

Anticipo de Impuesto a la renta

ACTIVOS NO CORRIENTES

OTROS ACTIVOS CORRIENTES

ACTIVOS NO CORRIENTES

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

NO DEPRECIABLES

TERRENOS

Costo de adquisicion terrenos

ACTIVOS EN CONSTRUCCION

ACTIVOS EN TRANSITO

DEPRECIABLES

EDIFICIOS

Costo de adquisicion edificios.

Depreciacion acumulada edificios.

MUEBLES Y ENSERES

Costo de adquisicion muebles y enseres

Depreciacion acumulada muebles y enseres

EQUIPO DE TRANSPORTE,
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1210203001

1210203002

transporte

1210204

1210204001

1210204002

1210205

1210205001

1210205002

124

12401

12402

12403

12404

12405

1240501

1240501001

1240501002

Costo de adquisicion equipo de transporte

Depreciacion acumulada  equipo de

EQUIPO DE COMPUTACION

Costo de adquisicion  equipos de

computacion.

Depreciacion  acumulada  equipos  de

computacion.

EQUIPOS DE OFICINA

Costo de adquisicion equipos de oficina
Depreciacion acumulada equipos de oficina
ACTIVO INTANGIBLE

DERECHOS DE AUTOR

PATENTES

MARCAS

CREDITO MERCANTIL

GASTOS PREOPERATIVOS, DE
CONSTITUCION, DE ORGANIZACION E
INSTALACION

GASTOS DE CONSTITUCION
Costo de Gastos de Constitucién

Amortizacion  Acumulada  Gastos de

Constitucion.
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125 ACTIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS

12501 ACTIVO POR IMPUESTOS DIFERIDOS

2 PASIVOS

21 PASIVO CORRIENTE

211 PASIVOS FINANCIEROS A VALOR
RAZONABLE

212 PASIVOS POR CONTRATO D

ARRENDAMIENTO FINANCIERO

213 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR

21301 DOCUMENTOS POR PAGAR

21302 CUENTAS POR PAGAR

2130201 PROVEEDORES POR PAGAR

2130201001 Proveedores por pagar

214 SUELDOS POR PAGAR

21401 SUELDOS POR PAGAR

2140100001 Sueldos por pagar

21402 BENEFICIOS SOCIALES POR PAGAR

2140200001 Décimo Tercero por pagar

2140200002 Décimo Cuarto por pagar

2140200003 Vacaciones por pagar
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215

21501

2150100001

2150100002

21502

2150200001

2150200002

21503

2150300001

216

217

218

21801

21802

21803

219

21901

2190101

2190101001

2190101002

CON EL S.R.I.

IVA

IVA en ventas

Retencién en la Fuente de IVA.

RENTA

Retencion en la Fuente por compras

Impuesto a la renta por pagar

ICE

ICE por pagar

OTROS PASIVOS FINANCIEROS

ANTICIPO DE CLIENTES

OTROS PASIVOS CORRIENTES

PROVEEDORES

INTERESES COBRADOS
ANTICIPADO

ACREEDORES DIVERSOS

IESS POR PAGAR

IESS POR PAGAR

APORTES POR PAGAR

IESS Aporte personal por pagar

IESS Aporte patronal por pagar
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2190102

2190102001

22

221

222

22201

22202

227

228

22801

229

31

311

31101

32

34

341

PRESTAMOS

Préstamos quirografarios.

PASIVO NO CORRIENTE

PASIVO POR CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO FINANCIERO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR

ACREEDORES BANCARIOS

ACREEDORES HIPOTECARIOS

OTRAS PROVISIONES

PASIVOS DIFERIDOS

INGRESOS DIFERIDOS

OTROS PASIVOS NO CORRIENTES

PATRIMONIO NETO

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL

CAPITAL ASIGNADO O PAGADO

APORTACIONES PARA FUTUROS
AUMENTOS DE CAPITAL

RESERVAS

RESERVA LEGAL
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342

343

35

351

352

36

361

362 (-)

363

37

371

37101

3710101

RESERVA ESTATUTARIA

RESERVA CONTRACTUAL

OTROS RESULTADOS INTEGRALES

SUPERAVIT DE ACTIVOS
FINANCIEROS (CAPITAL)

SUPERAVIT POR REVALUACION DE
PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO(OPERATIVO)

RESULTADOS ACUMULADOS

GANANCIAS ACUMULADAS
(UTILIDAD DE EJERCICIOS
ANTERIORES)

PERDIDAS ACUMULADAS
(EJERCICIOS ANTERIORES)

RESULTADOS ACUMULADOS
ADOPCION NIIF

RESULTADOS DEL EJERCICIO

GANANCIA O PERDIDA NETA DEL
PERIODO

GANANCIA O PERDIDA NETA DEL
PERIODO

Ganancia o pérdida del periodo.

INGRESOS
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41

411

41101

4110101

4110101001

4110102

4110102001

4110103 (-)

4110103001

4110104 (-)

4110104001

4110105

4110105001

42

421

422

42201

4220100001

51

INGRESOS DE ACTIVIDADES

ORDINARIAS

VENTA DE BIENES

VENTAS NACIONALES

VENTAS CON IMPUESTOS

Ventas con impuestos (IVA 12%)

VENTAS SIN IMPUESTOS

Ventas sin impuestos (SIN IVA 12%)

DESCUENTO EN VENTAS

Descuentos en Ventas

DEVOLUCIONES EN VENTAS

Devolucion en Ventas

TRANSPORTES EN VENTAS

Fletes en ventas

OTROS INGRESOS

DIVIDENDOS

INTERESES FINANCIEROS

CARTERA

Notas de débito

COSTOS

COSTOS OPERACIONES
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511

51101

5110101

5110101001

61

611

61101

6110101

6110101001

6110101002

6110101003

6110101004

6110101005

6110101006

6110102

6110102001

6110102002

COSTO DE VENTAS

COSTO POR VENTAS

COSTO POR VENTAS

Costo de Ventas

GASTOS

GASTOS OPERACIONALES

GASTO DE VENTAS

GASTOS REMUNERACION Y
BENEFICIOS SOCIALES

SUELDOS SALARIOS Y DEMAS
REMUNERACIONES

Sueldos

Comisiones a empleados

Bonificaciones Legales

Horas Extras

Horas Suplementarias

Alimentacién

APORTACIONES A LA SEGURIDAD
SOCIAL (INCLUIDOS FONDOS DE
RESERVA)

IESS Aporte Patronal

IESS Aporte Personal
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6110102003

6110103

6110103001

6110103002

6110103003

61102

6110201

6110201001

6110201002

6110201003

6110201004

6110202

6110202001

6110202002

6110202003

61103

6110301

6110301001

6110301002

61104

Fondos de Reserva

BENEFICIOS SOCIALES
INDEMNIZACIONES

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Vacaciones

SERVICIOS

SERVICIOS

Honorarios Profesionales

Comisiones a terceros

Publicidad

Arriendos

SERVICIOS BASICOS

Luz

Agua

Teléfono

SUMINISTROS Y MATERIALES

SUMINISTROS Y MATERIALES

Papel bond

Impresion de facturas

REPARACIONES Y MANTENIMIENTO
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61105

6110501

6110501001

6110501002

6110501003

6110501004

61106

6110601

6110601001

6110602

6110602001

612

61201

6120101

6120101001

6120101002

6120101003

6120101004

DEPRECIACIONES

DEPRECIACIONES DE ACTIVOS FIJOS

Edificios

Muebles y enseres

Vehiculos

Equipos de computacién

AMORTIZACIONES DE INVERSIONES
Y CREDITOS INCOBRABLES

AMORTIZACION DE INVERSIONES

Gastos de constitucion.

CREDITOS INCOBRABLES

Provision Créditos incobrables

GASTO DE ADMINISTRACION

GASTOS REMUNERACION Y
BENEFICIOS SOCIALES

SUELDOS SALARIOS Y DEMAS
REMUNERACIONES

Sueldos

Comisiones a empleados

Bonificaciones Legales

Horas Extras
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6120101005

6120101006

6120102

6120102001

6120102002

6120102003

6120103

6120103001

6120103002

6120103003

61202

6120201

6120201001

6120201002

6120201003

6120201004

6120202

6120202001

Horas Suplementarias

Alimentacion

APORTACIONES A LA SEGURIDAD
SOCIAL (INCLUIDOS FONDOS DE

RESERVA)

IESS Aporte Patronal

IESS Aporte Personal

Fondos de Reserva

BENEFICIOS SOCIALES
INDEMNIZACIONES

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Vacaciones

SERVICIOS

SERVICIOS

Honorarios Profesionales

Comisiones a terceros

Publicidad

Arriendos

SERVICIOS BASICOS

Luz
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6120202002

6120202003

61203

6120301

6120301001

6120301002

61204

61205

6120501

6120501001

6120501002

6120501003

6120501004

61206

6120601

6120601001

6120602

6120602001

62

621

Agua

Teléfono

SUMINISTROS Y MATERIALES

SUMINISTROS Y MATERIALES

Papel bond

Impresién de facturas

REPARACIONES Y MANTENIMIENTO

DEPRECIACIONES

DEPRECIACIONES DE ACTIVOS FIJOS

Edificios

Muebles y enseres

Equipos de transporte

Equipos de computacion

AMORTIZACIONES DE INVERSIONES
Y CREDITOS INCOBRABLES

AMORTIZACION DE INVERSIONES

Gastos de constitucion.

CREDITOS INCOBRABLES

Provision Créditos incobrables

GASTOS NO OPERACIONES

MOVIMIENTO FINANCIERO
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62101 INTERESES

62102 COMISIONES

62103 OTROS GASTOS FINANCIEROS

RECONOCIMIENTO DE LAS OPERACIONES

Constituye el inicio del ciclo contable y el enlace a los documentos fuente que
sustentan la operacion, ademéas determina la naturaleza, alcance y cuentas
contables afectadas. EI documento original es la evidencia documental que
produjo los registros contables y Apoyar las transacciones de R&R
CONSTRUCTORA. No debe mostrarse aleatoriamente y no debe mostrarse
Divulgacion de su contenido y debe ser archivado correctamente dentro del

tiempo especificado ley

PRINCIPALES DOCUMENTOS MERCANTILES

Los documentos comerciales son muy importantes porque brindan mayor La
confiabilidad y validez de los registros contables, los documentos comerciales se

utilizan como referencia y prueba de desacuerdo legal.

Clasificacién.

Los documentos comerciales se clasifican en:

e Documentos negociables

e Documentos intransferibles

Documentos negociables.

Son aquellas que completan actividades comerciales, y suelen utilizarse para

cancelar deudas, garantizar obligaciones y financiar obras de los principales son:

e Cheque: Pagar una suma de dinero es una tarea pura y simple, pago a la
vista, el banco esta obligado a pagar o negarse a pagar cuando se le
solicite, incluso si estd fechado futuro.
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Letra de cambio: es una instruccién de pago emitida por el acreedor al
deudor EI valor indicado en el documento en un momento y lugar
especificos.

Pagaré: una promesa por escrito de pagarle a alguien una cierta cantidad.
Confirmado en el documento, o bajo su orden, o confirmado al titular del
documento en una fecha determinada. Si en la nota de aceptacién se
especifica un cierto porcentaje de interés, se calculara a su valor nominal y
se pagarad desde la fecha de emision de la nota de aceptacion hasta su

vencimiento.

Documentos no negociables

Son necesarios para el buen funcionamiento de la empresa, son de uso diario

continuo y actual, estdn estrechamente relacionados con el ciclo de vida de la

empresa, y son vitales para el control de la empresa, entre ellas son:

Recibo: Un registro escrito utilizado por el signatario para declarar que ha
sido recibido. Recibidos de otros: efectivo o cheques, documentos,
propiedad personal o Inmobiliaria, etc.

Prueba de ingresos: este es un registro escrito que registra los gastos
Dinero, ya sea mediante la compra de activos, el pago de impuestos, el
pago de deudas, el pago de sueldos y salarios, etc.

Boucher en efectivo: Este es un registro escrito que acredita el
compromiso de la persona. Obtiene su propio beneficio prestando una
determinada cantidad de dinero, que debe pagar mas tarde. Los vales se
utilizan generalmente para registrar el dinero antes de pagar los salarios a

los empleados.

JORNALIZACION

Pertenece al grupo principal de libros y se registra en orden cronoldgico en este

libro. Todos los negocios de la empresa. El registro se realiza mediante asientos,

también llamado jornalizacion.
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ASIENTO.

Incluye registrar cada transaccion en la cuenta de débito que recibe los valores y
En la cuenta de derechos del acreedor del valor de la entrega se aplica el principio

de doble anotacion: "No hay acreedor sin deudor, y sin deudor no hay acreedor".

Cada asiento contiene:

e Fecha
e Cuenta del deudor
e Cuenta de crédito o cuenta

e Explicar las entradas y producir recibos estandarizados
CLASIFICACION DE LOS ASIENTOS
ASIENTOS SIMPLES

Son aquellos que consta de una sola cuenta deudora y de una solo cuenta

acreedora
ASIENTOS COMPUESTOS

Son aquellos que consta de dos o mas cuentas deudoras y de dos 0 méas cuentas

acreedoras
ASIENTOS MIXTOS

Son aquellos que consta de una cuenta deudora y de dos 0 méas cuentas acreedoras

0 viceversa
INGRESO DE DATOS EN EL LIBRO DIARIO

e Ingrese la fecha correspondiente a la transaccion.
e Anotar los registros contables correspondientes como referencia.
e Ingrese el codigo de la cuenta correspondiente segln el plan de cuentas

establecido.
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e Registrar el monto correspondiente en la cuenta del deudor en la columna
de débito.

e Registre el valor de la cuenta de crédito correspondiente en la columna de
crédito.

o Verificar que el registro de la cuenta sea correcto en términos de débito y

crédito
MAYORIZACION

Pertenece al grupo de libros principales, en este libro es el registro de todas las
entradas diarias realizadas en el libro diario, se registran en la forma de
clasificacion y contabilidad. EI valor registrado en el libro diario en el DEBE se
transferirse al DEBE de la cuenta del libro mayor, el valor registrado en el libro
diario en el HABER se transfiere al HABER de una cuenta del libro mayor, a esto

se lo denomina MAYORIZACION.

El libro mayor tendra tantas cuentas como utilice la empresa. Segun el cédigo

proporcionado en el "Plan de cuenta".
LIBROS AUXILIARES

Para fines de control, es conveniente subdividir el libro mayor (general) en el libro
mayor auxiliar requerido para cada cuenta. El registro se realiza utilizando
SUBCUENTAS e informacién contable personalizada, especialmente aquellas

relacionadas con cuentas por cobrar y por pagar y documentos.

El libro mayor consta de cuentas que registran cambios en el libro diario. El libro
mayor esti representado por una "T." En este libro, el monto involucrado en los
asientos contables se registra en la cuenta correspondiente. EI procesamiento de

estos movimientos se denomina "mayorizacion™.

o4



BALANCE DE COMPROBACION

Un balance de comprobacién es una herramienta financiera que se utiliza para ver
una lista de los débitos y créditos totales de una cuenta y el saldo de cada cuenta

(ya sea deudor o acreedor).

De esta manera, puede crear un resumen basico de los estados financieros. El
balance de comprobacidn refleja la contabilidad de una empresa u organizacion en

un periodo de tiempo determinado.

Por tanto, el balance es la base para la elaboracién de las cuentas anuales. El
balance de comprobacion también le permite confirmar que la contabilidad de la

empresa esta en orden.

AJUSTE Y RECLASIFICACION CONTABLE

Permiten presentar saldos razonables depurando oportuna y adecuadamente todas

las cuentas que no presentan valor por diversas razones.

El motivo principal para realizar el ajuste es: No registrar la operacion, seleccionar
incorrectamente la cuenta y aplicar valores incorrectos, usar bienes y servicios
sistémicos, o por abuso o exceso de confianza por parte del custodio de dinero o

bienes.

Las configuraciones mas comunes son:

e Error.

e Mal uso de efectivo y bienes.

e Pérdida accidental.

e Prepago y prepago.

e (Gastos e ingresos a pagar y cobrar respectivamente.
o Desgaste de inmuebles, planta y equipo.

e Posible provisidn por insolvencia.

e Amortizacion de gastos diferidos
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ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros o los balances reflejan la situacién del patrimonio en una

fecha concreta.

El objetivo de los estados financieros generales preparados de acuerdo con las
Normas Internacionales de Informacién Financiera para PYMES es proporcionar
informacién sobre la situacién. Los datos financieros, de rendimiento y de flujo de
efectivo de una entidad son (tiles para la toma de decisiones econdmicas por parte
de una amplia gama de usuarios que no pueden requerir informes adaptados a sus

necesidades especificas de informacion.

Por ejemplo, los estados financieros (inversores y acreedores) mostraran

razonablemente:

e Estado financiero
o Desempefio financiero

e Elflujo de entidades

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

Los estados financieros basicos que se deben presentar son:

e Estado de patrimonio o situacion financiera.
e Estado de resultados integrales.

e Estado de cambios en el patrimonio neto.

e Estado de flujo de efectivo.

e Notas a los estados financieros.

La informacion para la construccion de estados financieros proviene del balance
La verificacion del saldo total para un periodo especifico debe basarse en

Normativa vigente
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BALANCE GENERAL

También conocido como estado de situacion financiera, se prepara al final del
periodo contable para determinar el estado financiero de la empresa en una fecha

determinada.

Este informe consta de los activos, pasivos y patrimonio de la empresa que se
muestran al final del periodo. El balance se puede presentar horizontal o

verticalmente.

ESTADO DE RESULTADOS

También conocido como estado econdmico, se compila al final del periodo

contable para determinar el estado econdmico de la empresa.

Para la comparacion entre ingresos y gastos, la presentacion puede ser vertical u

horizontal.

ESTADOS DE CAMBIO EN EL PATRIMONIO

También se le conoce como estado de evolucién del patrimonio, en esta cuenta
patrimonial se detalla y analiza la estructura, cambios e impactos que presentan en
un periodo determinado, y se puede determinar el porcentaje del patrimonio total

correspondiente a los socios.

El valor de referencia actualizado de las acciones o participacion.

ESTADOS DE FLUJO DE EFECTIVO

Este estado financiero se prepara al final del ejercicio o periodo contable para

evaluar de manera mas objetiva la liquidez o solvencia de la empresa.

La informacion sobre los flujos de efectivo de la empresa puede ayudar a
proporcionar a los usuarios de los estados financieros una base para evaluar la
capacidad de la empresa para generar efectivo y equivalentes de efectivo y las

necesidades de las empresas que utilizan estos flujos de efectivo.
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POLITICAS CONTABLES Y NOTAS EXPLICATIVAS

El marco conceptual NIIF establece: "Los estados financieros también contienen
notas, tablas complementarias y otra informacién. Pueden incluir informacion
sobre los riesgos e incertidumbres que afectan a la entidad, asi como informacién

sobre recursos u obligaciones no reconocidas en el balance™.

Una nota explicativa es una descripcion narrativa del analisis numeérico

enumerado en los estados financieros.

De acuerdo con la Norma Internacional de Contabilidad No. 1, las notas a los

estados financieros deben presentarse de la siguiente manera:

e Informacion existente sobre la base de la preparacion de estados
financieros y Politicas contables especificas seleccionadas y aplicadas para
transacciones y eventos. importante.

e Proporcionar informacion adicional que no se presenta en los estados

financieros pero que es necesaria para una presentacidn fiel. "
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CAPITULO 111

PROPUESTA

PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCESO ADMINISTRATIVO

Los defensores de la escuela de procedimiento administrativo creen que la
administracion es una actividad compuesta de ciertas sub-actividades que
constituyen un solo procedimiento administrativo. Este proceso administrativo
consta de 4 funciones basicas, planificacién, organizacién, ejecucién y control.
Constituyen el proceso de gestidon. EI proceso de gestidn esta configurado para
garantizar que cuando se toma a los altos directivos del otro lado, los gerentes

puedan saberlo, por lo que no hay desprecio.

PLANIFICACION EN LA EMPRESA R&R CONSTRUCTORA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

A nivel administrativo, se puede notar que la empresa no ha establecido una
direccion estratégica desde su constitucion, ni ha documentado, formal y
autorizado lineamientos sobre su misién, vision, metas generales, metas
especificas, politicas y sistemas. Los valores permiten a la organizacion saber
donde esta, hacia dénde quiere ir y qué herramientas y estrategias utiliza para

lograr el futuro deseado

MANUAL ORGANIZACIONAL

El manual de organizacion resumird la estructura organizativa de las operaciones
de la empresa, asi como sus relaciones y funciones jerarquicas, incluida la
estructura profesional, que se completara con base en la cadena de valor basica de

la empresa constructora.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El manual del programa refleja las instrucciones que se deben realizar en el
proceso de constitucion de la empresa. Este manual también considera el diagrama
de flujo, el cual se utiliza para representar graficamente una serie de actividades a

realizar en cada programa

FORMULARIOS

Establecer formularios y modificar otros formularios para promover la
formalizacidn de los procesos de la empresa y manejar mejor la informacion que

es realmente necesaria en cada proceso

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Elaborado un mapa organizacional basado en las necesidades actuales de la
empresa, se recomienda crear departamentos y areas importantes para generar

valor agregado para las operaciones.

ESTRUCTURA DESCRIPTIVA FUNCIONAL

Debido a la secuencia de las actividades propuestas, se puede establecer una
descripcion funcional de la propiedad, responsabilidades y funciones de cada nivel

de la empresa, las cuales se han reflejado en Diagrama de funciones.

POLITICAS POR AREA

Para que las actividades de la empresa se lleven a cabo de la manera adecuada y
en el momento oportuno, se han formulado politicas para gestionar las
operaciones en cada ambito, que permitan medir la eficiencia de los talentos en el

cumplimiento de la normativa interna

ESTRUCTURA OCUPACIONAL

Segln la descripcién de la serie de carrera, la compafiia podra analizar la demanda

de personal y mejorar la gestién del talento a través de una serie de dogmas
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establecidos para implementar una gestidn que se adapte a la naturaleza de la

organizacian.

COMPRAS

POLITICAS DE COMPRA

e La compra se realizara después de la verificacion, el motivo de la compra,
la marca, las especificaciones o uso, etc.

e Lacompra se realizara con autorizacion formal. sin excepcién alguna.

o EI responsable de compras hard una tabla comparativa para elegir un
proveedor, en base al cumplimiento de los requisitos especificados en la
solicitud de compra al comprar por primera vez.

e En circunstancias especiales, puede elegir un proveedor aprobado Datos de
proveedores autorizados, no es necesario realizar un cuadro comparativo,
siempre que cumpla con los requisitos de la lista de proveedores
Autorizacion.

e Se debe evaluar a los proveedores que afecten la calidad de los productos o
servicios. La evaluacion se realiza para cada evento de compras. Se han
cumplido los requisitos al 100% y se ha alcanzado el plazo de entrega.

e Se actualizara la base de datos de proveedores cada 6 meses considerando

los acontecimientos en dicho periodo.
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PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PROPUESTOS EN EL ENTE

El procedimiento de compras es un conjunto de etapas por las que pasa R&R

CONSTRUCTORA antes de adquirir un producto.

R&R CONSTRUCTORA

PROCEDIMIENTO DE COMPRA

AREA: COMPRAS LOCALES

Proceso Unidad Proceso Documento
Administrativa

1 Bodega 1.-Deben solicitar al | Requisicion de
encargado el producto | compras
con  sus  respectivas
caracteristicas

Gerencia 2.- Aprueba el

requerimiento, valorando
si es necesaria la
adquisicion

2 1.- Solicita cotizacién a
proveedores segln su
base de datos Proformas
2.- Recepciéon de las

Compras locales cotizaciones

3.- Aprobacion de | Orden de compra
cotizaciones y remite al
proveedor

3 Compras locales 1.- Recibe los bienes | Factura y orden
solicitados de compra
2.- Verifica que estén con
las correctas
especificaciones

4 Compras locales 1.- Procede enviar los | N/A
bienes a su éarea de
acuerdo a los
requerimientos
solicitados

5 Contabilidad 1.- Recibe el documento | Factura
del area de compras
locales para proceder con
el registro contable

Elaborado por:
Fecha:

Aprobado por:
Fecha:

Tabla 1 Procedimiento de compras

Fuente: Elaboracion Propia
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Compras Locales Bodega

Contabilidad

INICIO

x
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I

Qtura 7
_—

Registro Auxiliar

!

Informacion

Financiera

Fin

de egreso

Grafico 4 Flujograma de compras

Fuente: Elaboracion Propia
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RECURSOS HUMANOS

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

o EI sistema de seleccion tomard la competencia como elemento bésico
definido a partir de los criterios de competencia, de esta manera, todos los
perfiles de seleccién de los diferentes puestos de R&R CONSTRUCTORA
comparten estas competencias.

¢ R&R CONSTRUCTORA implementa un programa de formacion continua
para sus empleados, tanto especifico como legal, y proporciona las
herramientas necesarias para el adecuado desempefio de sus funciones.

o EI 4% del total de roles pagados se asignaréd a la formacién con el fin de
mejorar el desempefio laboral.

e Evaluar a los empleados cada trimestre y publicar los resultados de
desempefio. Trabajar para que cada empleado pueda autoevaluarse y

corregir errores Comprometidos con su desempefio

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA

R&R CONSTRUCTORA asume la relevancia de su retribucion directa del
colaborador, teniendo en cuenta la contribucion de la persona a su trabajo y
salarios del mercado. R&R CONSTRUCTORA proporciona todos los beneficios
sociales, satisfacer las necesidades de los empleados de la organizacién. Como las

necesidades que surgen en el entorno de su hogar.

En el area de némina, se intentara determinar si el pago al empleado es por la
cantidad correcta, la autorizacién correcta y el momento adecuado, y asignacion

del puesto y / o componente salarial (ndmina) a la cuenta correcta
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R&R CONSTRUCTORA

PROCEDIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

AREA: NOMINA

Proceso Unidad Proceso Documento
Administrativa
1 Gerencia 1.-Establecere politicas
de seleccién
2 1.- Mantener un
expediente individual
por empleado
2.- Toda retribucion de
RR.HH. némina serd autorizadas
y controladas
3.- Las néminas fisicas
seran firmadas por cada
empleado, la misma que
serd entregada una copia
al empleado y la otra
copias para el archivo .
3 RR.HH. 1.- Para el pago se
verificara que los datos
coincidan con la
informacién presentada
en nomina
4 Contabilidad 1.- Proceder a la | Rol de provisiones
provision de los
beneficios sociales que
tenga  derecho cada
trabajador
5 Tesoreria 1.- Elaborar el | Cheque/Transferencia
correspondiente cheque
de pago o acreditaciéon
en cuenta

Elaborado por:
Fecha:

Aprobado por:
Fecha:

Tabla 2 Procedimiento de Recursos Humanos

Fuente: Elaboracion Propia
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECURSOS HUMANOS
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Grafico 5 Flujograma de Recursos

Fuente: Elaboracion Propia
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Una de las tareas de la administracion de personal es brindar capacidades
requisitos de una organizacion, desarrollar habilidades y talentos personales, para

que él y su comunidad estén mas satisfechos.

No se debe olvidar que el funcionamiento y desarrollo de las organizaciones
depende principalmente de los factores humanos que poseen, no es exagerado
decir que una organizacion es un retrato de sus miembros. "R&R
CONSTRUCTORA™ necesita utilizar la seleccién de talentos, capacitacion,

ingreso, evaluacién y otras tecnologias para mejorar la rentabilidad de la empresa

ASPECTOS IMPORTANTES EN LA DIRECCION DE LA EMPRESA

Liderazgo

e Valorar y fortalecer la identidad.
e Como lider, puede usar su poder para influir en los demas.

e La capacidad de asegurar que las acciones se implementen de la

mejor manera. Posible

Comunicacion.

e Fortalecer cambios y contenidos.

e Es un medio de transmitir informacion con un significado
inteligible.

e En qué dimensiéon tiene la capacidad de intercambiar
conocimientos, experiencias e impresiones de diferentes rutas y

canales.

Motivacion.

o Detectar y orientar la comprensién de los requisitos.
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e EIl grado de motivacién proporcionado por la organizacion para
representar la capacidad Pasar energia para sostener los esfuerzos

de los empleados y darles sentido.

Equipo.

o ldentificar y habilitar todo tipo de grupos y acciones en equipo.
e COmo la organizacidon logra establecer el nicleo del trabajo
productivo.

o Habilidades y conocimientos para servir a un propdsito comdn
Conflicto

e La actitud y atenciéon de la organizacion al desempefio y
comportamiento de sus empleados.
o Puede resolver la situacion donde la causa tiene consecuencias que

afectan el ambiente de la organizacion.
Informacién y tecnologia.

e Grado razonable de empleo de recursos organizacionales
informacion para lograr tus objetivos
e Aplicar el conocimiento cientifico para transformar los insumos en

producto.
Toma una decisién.

e La organizacidn gestiona integramente el grado de riesgo e
incertidumbre en el diagnédstico, y la generacion y evaluacion
de alternativas para la seleccion e implementacion del plan
ideal.

e EIl grado en que la toma de decisiones se reconoce como
capacidad de reconocimiento y reconocimiento, resuelva la

situacion de manera que logre el resultado deseado. Apunta a
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identificarlo como parte del proceso estratégico para minimizar

errores y maximizar el nivel de resultados "

SELECCION, CONTRATACION DE PERSONAL

Una vez que se obtiene un grupo adecuado de solicitantes mediante la
contratacion, comienza el proceso de seleccién. Esta etapa implica una serie de
pasos que aumentan la complejidad de las decisiones de contratacion y toman algo
de tiempo. Estos factores son irritantes para los candidatos que desean comenzar a
trabajar de inmediato y los gerentes de departamento que tienen vacantes. El
proceso de seleccidn incluye una serie de pasos especificos para determinar qué
candidatos deben ser contratados. EI proceso comienza desde el momento en que
una persona solicita el trabajo y finaliza cuando se toma la decisién de contratar a

uno de los solicitantes.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL PERSONAL
POLITICAS DE OPERACION

SELECCION

Se elegird de nuestra base de datos o documentos de solicitud de empleo se
recopilar, segln sus capacidades, talentos, género, los candidatos mas apegados,

oficinistas, investigadores, etc., para puestos que requieran personal.

El Departamento de Recursos Humanos debe recibir todas las solicitudes. En los
casos en que se requiera personal, debe estar disponible una base de datos
completa Cualquier departamento, incluidos los departamentos administrativos y

comerciales

INICIO DE PROCEDIMIENTO

SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

e Se recibirédn los solicitantes y se recopilaran las solicitudes de empleo o los

curriculums deben traer elaborada

69



Revisara si la solicitud o el curriculum estan preparados adecuadamente, e
incluya una foto del solicitante.

"Sino es correcto™

Los solicitantes deberan elaborar correctamente.

"Si es correcto™

Se realizara una breve entrevista con el solicitante para comprender el
puesto que esté solicitando, estudio, conocimiento y experiencia laboral.
Las solicitudes de empleo se calificaran de acuerdo con las caracteristicas
del solicitante, de acuerdo con el conocimiento, las habilidades y la
experiencia laboral del solicitante.

Dependiendo del tipo de personal requerido, todas las solicitudes se
basaréan en la clasificacion de empleados y se elige dos o tres candidatos.
Una vez ubicados los candidatos seran convocados para una entrevista.
Realiza entrevistas profesionales o laborales y personales y habilidades de
trabajo.

Segun los resultados de la entrevista se seleccionara al candidato final a ser

contratado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Formatos utilizados para la seleccion del personal

Solicitud de empleo

Curriculum vitae
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DIAGRAMA DE FLUJO SELECCION DE CONTRATACION DEL

PERSONAL
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Grafico 6 Flujograma Contratacion Personal

Fuente: Elaboracion Propia

INDUCCION

La induccion se refiere a la correcta orientacion y posicionamiento de los

empleados contratados, sobre Responsabilidades especificas, hagale saber las

politicas que debe seguir para realizar el trabajo dentro de los 3 meses

71




PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DEL PERSONAL CONTRATADO

e Bienvenidos a la empresa, informe a todos los recursos humanos de la
empresa.

e Conozca los recursos de los que es responsable.

e Comprender las reglas de trabajo internas que se deben seguir para
implementarlas correctamente. EIl funcionamiento de su trabajo.

e Descripcidn previa de las funciones especificas a realizar.

Conocimiento al
Bienvenida del nuevo

empleado del recurso a

empleado
cargo
FIN
v
Explicacion previa de Conocimiento del
sus funciones reglamento de trabajo

Grafico 7 Induccién

Fuente: Elaboracion Propia

CAPACITACION

Después de formar un equipo de trabajo, debe asignar un gerente experimentado O
un profesional de las ciencias sociales como mentor para guiar y supervisar al

equipo. Durante la planificacion, disefio e implementacidn de la investigacidn.

La formacion puede ser periddica y tiene tres finalidades:

e Preparar y aumentar la sensibilidad del equipo de trabajo para que sean

disciplinados en el trabajo. Realiza las tareas asignadas.
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e Brindar conocimientos y capacitacion técnica al equipo de trabajo
Necesario para realizar este tipo de trabajos.

e Involucrar al equipo de trabajo en el disefio del trabajo que realizaran.

BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

e Contribuir al desarrollo de lideres
e Cultiva la confianza y proporciona motivacion profesional y personal.

e Permitir que se logren las metas personales.

SOCIALIZACION DE LA FORMACION

Un aspecto importante de la gestion de recursos humanos es la socializacion
dentro de la empresa, porque la promocion depende de la formacion y la
transferencia, la verdadera decision, también puede contarse como la maés dificil y

la decisién méas importante tomada por el gerente.

ASCENSO

La capacidad de progresar suele ser la motivacién basica para mejorar el
desempefio. Por lo tanto, la equidad de la promocidn es extremadamente

importante, depende de la formacidn que recibieron los empleados alli.

TRANSFERENCIA

Transferir o rotar personal para que los empleados puedan ejecutar en cada puesto

de trabajo, adquirir conocimientos y experiencia mejorando el clima laboral.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION

INICIO

v

Identificar las necesidades de

capacitacién

v

Clasificar y priorizar las necesidades

x

Evaluar las necesidades y elaborar

programas de capacitacion

Contratar el servicio

Coordinar y ejecutar el programa de

formacion

y

Evaluar la capacidad dictada

X

Capacitacion, logro los objetivos

x

Conservar los documentos de acuerdo al

nrocedimiento

Y

Fin

Grafico 8 Flujograma Procedimiento de Capacitacion
Fuente: Elaboracion Propia
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EVALUACION

La evaluacion se refiere a comparar los resultados esperados de los empleados en
el plan. Resultados establecidos y reales; para corregir o corregir errores buscar

siempre la mejora permanente de los empleados
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

e Calificacion laboral

e Trabajo terminado

e Verificar el desempefio laboral
e Retroalimentacion

e Actitud positiva
PROPUESTA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
TESORERIA

Prondstico de Ingresos y Gastos de Mediano y Corto Plazo con el fin de asignar
recursos de manera efectiva para la programacion de pagos en un entorno de

gestion saludable.

Desarrollar la gestién financiera institucional de manera eficiente, de oportunidad
e integral transparencia en el uso y manejo de los recursos financieros asignados y

reporte a niveles superiores en el proceso de toma de decisiones en esta area.
FUNCION DE TESORERIA

Los servicios de tesoreria monitorean el flujo de dinero y su conexidn con el flujo
comercial generado en el evento. Presta atencidn a la entrada y salida de fondos,
donde, en qué momento, cudnto gasta o qué beneficios puede traer, y es una guia
para invertir el excedente que puedan tener. La gestién del dinero correcta y eficaz
es fundamental para una empresa e incluso puede determinar el simbolo de su
cuenta de resultados. Pueden surgir problemas en la gestion de tesoreria debido a

una liquidez insuficiente y excedente. Debido a la necesidad de autofinanciarse, la
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falta de liquidez generara costos, y debido a que estos fondos no se invierten en

activos mas rentables, el exceso de liquidez incurrird en costos de oportunidad.

Todos los aspectos anteriores definen las funciones del servicio o departamento de

tesoreria en las siguientes areas:

e Control y planificacion de liquidez.
e Gestionar la demanda y el superavit de liquidez a corto plazo.

e Control y gestion de negocios con instituciones financieras
ORGANIZACION DE LA CAJA (PRINCIPAL Y AUXILIARES)

Una forma bastante comun de mantener una organizacion de caja simple y Gtil en
la préctica es tener una caja principal y una o mas cajas auxiliares. La caja
principal se utiliza para los flujos de capital mas importantes y mas grandes y se
encuentra en el departamento de contabilidad principal de la empresa. El buzén
auxiliar gestiona de forma centralizada pequefias acciones, como porte postal,

mensajeria y otros imprevistos.
PREVISION Y PLANIFICACION DE LA TESORERIA

Para construir prondsticos de efectivo, siempre partimos de la situacién actual.
disponible. A continuacién, haremos previsiones a muy corto plazo en base a

datos conocidos y especificos, tales como:

e El plazo para que el cliente reciba el pago.
e Plazos de pago a proveedores.

e Ingresos y gastos de efectivo estimados.

e Servicios y suministros.

e Gastos de personal.

e Ingresos y gastos financieros (préstamos, intereses, etc.)
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CONTROL GENERAL

Se debe controlar para evitar errores, o al menos que los dados sean lo maés

pequefios posible. Algunas medidas de control generalmente efectivas son:

e Registrar todas las operaciones con las facturas o documentos de respaldo

correspondientes.

e Asignar una persona responsable del flujo de caja.

Arqueo de caja. - El arqueo de caja es una medida de control bastante frecuente.
Incluir Al comparar los fondos de inventario generados por los recuentos de caja

con los saldos obtenidos de cobros y pagos.

PROBLEMAS DE LIQUIDEZ

La falta de liquidez trata de cuando la empresa no tiene fondos liquidos (aunque

puede tenerlo invertir) para hacer frente a las préximas deudas.

La posibilidad de enfrentar esta falta de liquidez es:

e Crédito comercial: Hay dos formas de esta posibilidad:
o Compra a crédito.
o Retrasos en el pago a proveedores.

e Préstamos y créditos bancarios a corto plazo

DEPOSITOS DE VALORES RECIBIDOS

El ingreso de dinero de R&R CONSTRUCTORA es la cantidad que se obtiene en

un tiempo determinado

Alcance.:

R&R CONSTRUCTORA es una empresa en expansion que desea mejorar sus

ingresos y asi lograr una mejor rentabilidad
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"R&R CONSTRUCTORA elabora politica de ingresos asi mejorar su informacion
de resultado en los estados financieros, la rentabilidad de la empresa, logrando

mantener un control permanente de las finanzas de la empresa.
POLITICA:

o Recibir ingresos y depositar de inmediatamente o dentro de las 24 horas.

o Verifique la cuenta de ingresos todas las tardes cuando la caja esté cerrada.

e Los ingresos totales registradas en la contabilidad (libro mayor) deben ser
apoyado por el asistente de facturacion, se identificé a si mismo, facturas,
clientes, cantidad, valor, etc.

e Conservar el orden numérico de las copias de las facturas emitidas y

verificar si el cliente recibe la firma del producto.
DESEMBOLSOS

R&R CONSTRUCTORA analiza su presupuesto para determinar sus gastos el

cual le proporcionara informacién importante sobre la empresa

El objetivo principal de la empresa es minimizar los gastos maximizando los

recursos de la empresa.
POLITICA

e Para tener salida de efectivo, debe haber autorizacion de la gerencia,
mostrando el propdsito de la misma

e Al menos 2 firmas autorizadas para la salida de efectivo de la empresa

e Cuando se pague el salario, el beneficiario firmara y dicho documento se

archivaran continuamente
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MANEJO DE EFECTIVO

CAJA GENERAL

Representa el efectivo retenido por la empresa para pagos frecuentes; Al decidir
aumentar el fondo fijo de caja chica, éste aumentd por adeudo y al decidir cancelar

el fondo disminuy6 por crédito.

POLITICA

e Verificar si existe un documento que admita el c6mputo de efectivo, como
medio para controlar su entrada y salida, y determinar si cumple con las
especificaciones de procesamiento preestablecidas.

e Verificar la existencia y aplicacion de politicas de manejo de efectivo.

e Determinar la efectividad de la politica de caja de la empresa.

e Verifique si existe un analisis completo de administracién de efectivo para

identificar fallas y aplicar las correcciones necesarias.
CAJA CHICA

Esta es una cuenta creada por la empresa a través de un cheque emitido a nombre
de una persona. responsable de procesar el efectivo, cuyo proposito es cancelar

pequefios pagos, previamente determinado su monto

POLITICA

e Todos los gastos deben ser autorizados por una persona con firma
registrada.
e Cualquier factura o documento equivalente que se cancele debido al
pequefio tamafio de la caja debe cumplir con los siguientes requisitos:
o Esté elaborado a nombre de R&R CONSTRUCTORA.
o Incluya la fecha de emision, el numero de preimpreso y la
descripcion.

o Indique el nombre de la empresa que especifica el RUC o ID.
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o Especifique el valor con numeros y letras, sin necesidad de
modificar, eliminar o tachar.

e Se preparard un “recibo temporal” a nombre de la persona que realiza la

diligencia debida, se utiliza para cancelar la cuenta externa de la empresa.

su reembolso debe remitirse a dos dias habiles después de recibir el pago.

AGOTAMIENTO DE CAJA CHICA

Cada vez que se necesita efectivo para realizar un procedimiento, comprar o pagar
una tarifa menor, el custodio de la caja chica entrega la cantidad de efectivo
requerida o necesaria, y deje un recibo en la caja con el nombre de la persona que

solicita el efectivo, fecha, monto y finalidad.

Se pueden comprar cupones comerciales estandar donde venden material de
oficina o puede utilizar su propio formato, puede ser solo un trozo de papel, si
usted, como propietario de un negocio, esta administrando caja chica, los vales se

utilizan basicamente para recordarle que ha retirado poco dinero.

REPOSICION DE CAJA CHICA

Cuando el gasto supere el 80% del monto asignado, se sustituira el fondo de caja
chica. La persona designada para administrar el fondo debe estar presente con la
casilla "Resumen de caja chica" (obligatoria), adjuntando todos los documentos

que le respalde.

El departamento de contabilidad revisara los documentos y observara la fecha sin
que exista algin documento con fecha anterior ni posterior a la solicitud de

reposicién de fondos.

BANCOS

Representa la moneda utilizada como depdsitos en instituciones bancarias,
Representa que los activos circulantes aumentan cuando se depositan, es decir, se

cargan, y disminuyen cuando se emite un cheque al banco.
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POLITICA DE EMISION DE CHEQUES.

e Cualquier solicitud de pago relacionada con la entidad debe ser autorizada
e Verificacion de la liquidez de la cuenta corriente

e El monto méximo de un cheque es 1,000 USD y el monto minimo es 500

usbD
e Emitird un cheque por el monto requerido para cumplir con sus

obligaciones
CONCILIACION BANCARIA.

La conciliacion bancaria se prepara comparando el saldo contable con el saldo del
estado de cuenta. para las diferencias en el estado de cuenta y las diferencias en el

libro de cuentas banco.
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MODELO DE CONCILIACION BANCARIA

R&R CONSTRUCTORA

CONCILIACION BANCARIA

BANCO: XXXXXXXXXXXXX CUENTA N2 XXXXXXXXXXXXX

COONCILIACION FECHA: XXXXXXXXXXXX

SALDOS SEGUN SALDO DE LIBROS

(-) NOTAS DE DEBITO

(+) CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS

N° FECHA BENEFICIARIO MONTO

SALDO CONCILIADO EN BANCO

REALIZADO POR: SUPERVISADO POR

Tabla 3 Modelo Conciliacién Bancaria

Fuente: Elaboracion Propia
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INVERSIONES

La cuenta de inversiones registra los cambios en el valor que la empresa posee, en

los que podemos tener:

e Acciones

e Bonos

e Cedulas Hipotecarias

e Pdélizas de acumulacién
o Depositos a plazo

e Certificados de inversion

Puede haber tres razones para comprar titulos negociables.

e Compra a la par, significa que la adquisicién se realiza al valor nominal.

e Compra sobre la par, significa que la adquisiciéon se realiza a un valor
mayor al nominal.

e Compra bajo la par, significa que la adquisicion se realiza a un menor

valor al nominal.

El valor nominal es el valor que aparece en el papel o titulo negociable.

Una de las opciones que utilizan las empresas para enriquecer y maximizar sus
opciones. La herencia consiste en colocar parte de sus recursos en activos y
derechos que no se utilizan en el proceso productivo, sino en invertir para
controlar o ejercer una determinada posicién dominante sobre otras empresas u

obtener ingresos.

Estos activos y derechos se denominan inversiones financieras y, a efectos
contables, estdn representados por cuentas de activos. Segun el grado de enlaces

que proporciona la inversion, podemos clasificarlos de la siguiente manera:

e Cartera de control, constituida por inversiones realizadas en otras empresas
sobre las que ejerce cierta influencia; como, normalmente, a la entidad le
interesa conservar este poder, las suele mantener durante mas de un afio.
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Cartera de renta, compuesta por inversiones con las que pretende obtener
rentas. Puede incluir tanto inversiones duraderas como temporales (si
permanecen en la empresa menos de un afio), lo que dependera del tiempo

que piense conservarlas o de la fecha en que venzan

POLITICAS

Para implementar buenos procedimientos de control interno, dependera de

diferentes naturalezas y el monto de las inversiones existentes de la entidad, y

deben tener en cuenta.

Los valores deben almacenarse adecuadamente donde realmente se
proporcione seguridad, como una caja fuerte o un banco.

Administraciéon superior, orientacién, direccién u otros funcionarios
apropiados después de la autorizacion, se procederd al negocio de
inversién por escrito.

El recuento de valores se realizard de forma inesperada, e intervendran en
este control funcionarios autorizados, y se llevard a cabo en presencia del
responsable del incidente. La custodia es la misma, especialmente al final
del periodo, continuaremos comparando el valor de la inversion y valor de
mercado.

En el balance, el valor se observara en términos de costo de adquisicién o

valor de mercado.

CONTABILIDAD

Es una serie de operaciones que realiza la empresa en un ejercicio. Su orden

cronolégico es un afo. Si bien, de acuerdo con el principio de empresa en

funcionamiento, las actividades de la empresa deben considerarse indefinidas,

generalmente se dividen en ciclos anuales. Esta division se basa en las siguientes

razones:
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POLITICA

e En materia de legislacion tributaria, debe resolverse con las autoridades
administrativas todos los afios los impuestos publicos sobre beneficios.

e En cuanto a la legislacion comercial, la "Ley Comercial” obliga a las
empresas a elaborar y presentar las cuentas anuales de la empresa en el
Registro Mercantil cada que un afio fiscal termina

e Desde la perspectiva de la propia empresa, es conveniente disponer de
informacién pertinente que permita comprender su situacion financiera y
sus resultados capaz de tomar decisiones relevantes en mejores

condiciones.

CUENTAS POR COBRAR

Es importante estar al tanto de los ingresos que genera la empresa a través de la

gestién de las cuentas cobradas a los clientes por la compra de inmuebles:

Registros de cuentas por cobrar: Debido al uso de cuentas incorrectas para el
establecimiento de cuentas por cobrar, estas operaciones no se realizan
actualmente en los procedimientos contables internos, en este caso es necesario

administrar los libros auxiliares de contabilidad para un mejor control.

Manejo de cancelacién parcial o total: Se tramita el pago de las cuentas por
cobrar del cliente por su valor relativamente alto, y la cancelacién parcial como
pago debe registrarse como anticipo impago y mediante hipoteca, lo cual ain no
se ha producido, pero primero se monitorea en consecuencia para evitar retrasos
en los pagos y saldos incorrectos, ademas, no se establece ningun control en este

Caso.

Anélisis de cuentas por cobrar: No se ha realizado ningln anélisis de cuentas
por cobrar hace méas de un afio, no es necesario en la actualidad porque no hay
venta de forma continua, pero realizar esta operacion en algin momento sera

fundamental.
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Emitir estados de cuenta de clientes: Cualquier estado de cuenta de clientes en
cualquier modalidad y negociacion deben ser liberados una vez al mes para
entender la misma situacién, y enviar y notificar para realizar la funciéon de
cobranza, la misma que puede ser emitido en cualquier momento requerido por el
administrador, manteniendo el saldo actual, la empresa no se ha ocupado de este

proceso.

INVENTARIOS

La gestion adecuada del inventario debe permitir el control de todos los
materiales, productos, repuestos y suministros que sean de la propiedad de la
empresa en términos de sus insumos, productos y consideraciones de su inventario

fisico.

Esto, con la ayuda del registro de productos y la definicién de grupo, definicién de
almacén, controla el movimiento y control de mercancias entre diferentes

almacenes y su regreso.

Es necesario aclarar que estas actividades no se realizan en la oficina ni en obra,

pese a que si cuentan con bodegas.

POLITICAS

e Las existencias deben estar completamente protegidas para evitar el
deterioro fisico y las condiciones climaticas.

o El responsable del inventario debe reportar los articulos que apenas estan
presentes, rotacion o presencia excesiva.

o Los articulos que salen del almacén siempre deben estar respaldados por
los siguientes comandos (solicitudes de compra autorizadas)

e Respete las medidas de seguridad como antirrobo y prevencién de
incendios.

¢ Realizar inventario fisico al menos una vez al afio

o Determinar la division adecuada de responsabilidades entre las areas de

adquisiciones, recepcién, almacenamiento y contabilidad.
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e Las bodegas siempre deben mantener convenientemente el inventario,
ordenado, agrupado y seguro.
o Se debe aprobar el método utilizado para la valoracion de inventarios, la

gerencia debe seguir estdndares objetivos y unificados.

PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIOS

Procedimiento Seccidon que ejecuta
Bodeguero | Contabilidad
Realiza la toma fisica de inventarios v v
Entrega hojas de recuento v 4
Realiza el registro de las existencias v
Realiza los ajustes respectivos si existe 4
algun diferencia
Aprobar los ajustes v
Contabilizar los ajustes por diferencia de v
inventarios

Tabla 4 Procedimiento de inventarios

Fuente: Elaboracion Propia

DIAGRAMA DE FLUJO DEL CONTROL DE INVENTARIOS

Bodega Departamento Contabilidad
Administrativo

Registro de
existencias Inventario total,
l ajustado, verificado
y aprobado
Conteo fisico

I I

Reconteo Contabilizacién

Control y

aprobacion

Grafico 9 Flujograma Control de Inventarios
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Fuente: Elaboracion Propia
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ACTIVOS FIJOS

Representa todos los bienes muebles e inmuebles propiedad de la empresa.

Consiste en Propiedad, planta y equipo.
Obijetivo.

e Autorizar formalmente la compra, cancelacién, transferencia vy
depreciacion de activos fijos.

e Proteccion y custodia de activos fijos

e Separacion adecuada de funciones para evitar o reducir la posibilidad de

errores o infracciones

POLITICA

e La depreciacién del activo se realizara de acuerdo con estdndares objetivos
y uniformes y de acuerdo con la ley.

e Asigne un numero de inventario a cada activo para que pueda cotejarse
con los registros.

e Guarde los documentos originales que acrediten la titularidad de bienes
muebles e inmuebles en un lugar seguro.

e Asegurar el uso de dispositivos de proteccion para activos fijos, como
sistemas de seguridad, alarmas, incendios, etc.

e Realizar un inventario fisico al menos una vez al afio y comparar los
resultados con sus respectivos registros.

e Registre los activos totalmente depreciados y adn no depreciados en la
cuenta de orden, incluso si se ha anulado el reconocimiento.

e Controlar periédicamente el buen uso de los activos fijos para asegurarse
de que se encuentren en su 6ptimo desempefio, su condicién fisica y
mantenimiento, y su uso son apropiado.

o Establecer una politica de capitalizacion para evitar que se ejecuten
proyectos irrelevantes asi evitar el registro como un activo en lugar de un

gasto.
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e Adoptar una politica de suscripcidn de seguros adecuados para garantizar o

cubrir el valor de los activos fijos en caso de siniestro

PROCEDIMIENTOS PARA ACTIVOS FIJOS

Procedimiento Seccién que ejecuta
Contador Jefe Financiero
Elaborar el presupuesto v
anual de los activos
Registrar la adquisicién v

de activos fijos asi como
su dada de baja

Utilizar los métodos de v
depreciacion uniforme
Detallar los activos fijos v

Tabla 5 Procedimiento Activos Fijos

Fuente: Elaboracion Propia

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVOS FIJOS

Departamento Contabilidad Administracion
administrativo-
financiero
Inicio
L > Registro ||
/ adecuado de las
Presupuesto adquisiciones,

bajas y Reparacion

transferencias

»|  Mantenimiento
7 \ Mejoras
Métodos de
dedpreciacion .
( ) Fin
Detalle individual
de cada activo fijo

Grafico 10 Flujograma Activos Fijos
Fuente: Elaboracion Propia
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CUENTAS POR PAGAR

Es necesario controlar los gastos incurridos por las necesidades de financiacion,
obtencidn de servicios y bienes necesarios para asegurar las operaciones normales.

del negocio de la empresa estén debidamente registrado, clasificado y controlado.

POLITICAS

e La suma de todos los auxiliares del proveedor y otras cuentas por pagar
debe ser igual al saldo de la cuenta del libro mayor.

e Consultar el saldo total de proveedores registrados en contabilidad cada
mes (libro mayor) y la suma de los auxiliares de cliente.

e Realice una conciliacién mensual entre las cuentas y los extractos de los
proveedores.

e Descuento del anticipo a proveedores.

e La cuenta del proveedor solo registrara las obligaciones del proveedor, en
otras cuentas por pagar se registrara a los abastecedores de bienes y
servicios que no estén calificados como proveedores.

e Preste atencién al pago oportuno a los proveedores para evitar pagar
intereses.

e Contar con un plan de pago a proveedores eficaz para poder optimizar el
uso de los recursos fisicos y establecer una buena imagen entre sus

proveedores

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

Seccibn que ejecuta
Procedimiento Direccién con | Compras | Contabilidad
el fin
Verifica la necesidad de la v
compra
Busca las cotizaciones v
Seleccionar el proveedor con el 4
producto solicitado
Autoriza la compra v
Realiza el pedido v
Recibe el producto con su factura v
Verifica el pedido se encuentre en 4
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Optimas condiciones

Entrega la factura a contabilidad v

Verifica que la factura se v
encuentre bien emitida

Realiza la contabilizacién del v
proveedor

Realiza el pago a la fecha v
otorgada

Tabla 6 Procedimiento Cuentas por Pagar

Fuente: Elaboracion Propia

DIAGRAMA DE FLUJO DE CUENTAS POR PAGAR

Departamento Departamento Departamento de | Contabilidad
solicitante Administrativo - | compras
Financiero

4 N

Inicio
\ J Recepcidn de

l factura
Necesidad de L Emite orden -
Autorizacion combra
compra P Contabilizacién

J

Recepcion de

x

Registro

!

Fin

la compra

Grafico 11 Flujograma Cuentas por Pagar

Fuente: Elaboracién Propia

INGRESOS

Los ingresos de la empresa deben compensar los gastos y dejar un superavit o
beneficio dentro de la empresa. La definicion de ingresos incluye los ingresos por

actividades diarias y los ingresos por ganancias
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e Los ingresos de las actividades diarias son generados por la entidad que
adopta varios nombres, como: ventas, comisiones, intereses, dividendos,
regalias y rentas.

e Los ingresos por ganancias son otras partidas que cumplen con la
definicidn de ingresos, pero no son ingresos de actividades diarias, cuando
los ingresos se reconocen en el estado de resultados integrales,
generalmente se presentan por separado, porque comprenderlos ayuda a

tomar decisiones econdmicas.

PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS

Procedimiento Seleccién que ejecuta
Ventas Contabilidad
Realiza la venta v

Emite la factura
Realiza el cobro
Se envia a depositar

Registro de ingreso v
Tabla 7 Procedimiento para Ingresos
Fuente: Elaboracion Propia

N

DIAGRAMA DE FLUJO DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE VENTAS CONTABILIDAD

. Desnositar en la cuenta
Realizar la venta

Emitir 1a factura Reaistro de inareso

! :

Realizar el cobro Fin

!

Enviar la documentacién a

Grafico 12 Flujograma de Ingresos
Fuente: Elaboracion Propia
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GASTOS

Los gastos de la empresa deben reducir las pérdidas y aumentar las ganancias,
para controlar la reduccidn del patrimonio. La definicién de gasto incluye pérdidas

y gastos de las actividades diarias de la entidad.

e Los gastos incurridos en las actividades diarias incluyen costo de ventas,
salarios y depreciacién. Por lo general, toman la forma de salida o
reduccion. del valor de los activos, como efectivo, inventario o bienes
raices, planta y equipo.

e La pérdida son otros elementos que cumplen con la definicion de costo y
pueden incurrir durante las actividades diarias de la entidad. Si la perdida
esta en el estado del resultado integral generalmente se presenta por

separado, porque conocerlos ayuda a tomar decisiones econémicas.

PROCEDIMIENTO PARA GASTOS

Procedimiento Seleccién que ejecuta
Jefe de area Jefe Contabilidad
financiero
Solicita la compra v
Aprueba la compra v
Solicita le emisién de v
egreso
Realiza el egreso v
Registra el egreso 4

Tabla 8 Procedimiento para Gastos

Fuente: Elaboracion Propia
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GASTOS

Jefe de area Jefe financiero Contabilidad
Inicio
Aprueba la compra
* /' P P /u Realiza el egreso

Solicita la compra / l L

Solicita emisidn de .
Registra el egreso

egreso

Fin

Grafico 13 Flujograma Procedimiento Gastos

Fuente: elaboracion Propia

PRESUPUESTO

La realizacion del presupuesto de la empresa requiere la planificacion y el control
de los ingresos y gastos del organismo principal. Una correcta gestion conducira

al logro de las metas fijadas por la direccién general.

POLITICA

e Realizar las previsiones correspondientes con base en la informacion
financiera historica de la empresa.

e Presentar el presupuesto anual al gerente general para su aprobacién.

e Determinar todas las actividades y el control de costos que se deben
realizar para ejecutar el presupuesto.

e Seguimiento o control permanente de la ejecucidn.

e Utilizar el presupuesto para hacer una valoracion final
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FORMULACION

Esta etapa se evalua a partir de los resultados obtenidos de la validez previa,
analizar la tendencia de los principales indicadores para determinar la gestién y

estudiar el comportamiento de la empresa.

Este diagndstico ayudara a sentar las bases estrategias y tacticas para ser objetivo

a la hora de tomar decisiones en esta area.

MONITOREO

Este es un termometro que mide el desempefio de cada actividad empresarial, se
puede decir que la actividad en esta etapa es parcial y se puede determinar antes
de que la empresa pueda entrar en marcha, se utiliza como estandar de medicion

para monitorear prondsticos realistas.

EVALUACION

Al final del periodo presupuestario, preparar un informe clave para obtener los
resultados, que no solo contiene los cambios, sino también el comportamiento de

cada funcién y actividad empresarial.

Es necesario analizar la etapa inicial de falla de cada funcién y actividad

empresarial. y reconocer el éxito y juzgarlos.

El tipo de accién es importante para superar la resistencia a la planificacién en el

presupuesto

PROCEDIMIENTO DE PRESUPUESTOS

Seccion que ejecuta
Procedimiento Jefe Contabilidad | Gerencia
financiero
Solicitar detalle de los ingresos y v
egresos
Elaborar el detalle de los v
ingresos y egresos
Solicitar presupuesto anual por 4
area
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Verificar el presupuesto de cada v
area y verificar lo que la

empresa pueda cubrir

Elaborar presupuesto anual de la v
empresa

Presentar a gerencia para su v
aprobacion

Aprobar el presupuesto anual v
Ejecutar el presupuesto v
Realizar el seguimiento del 4
presupuesto

Tabla 9 Procedimiento Para Presupuesto

Fuente: Elaboracion Propia

DIAGRAMA DE FLUJO DE PRESUPUESTOS

Departamento Contabilidad Gerencia
administrativo
Inicio
Solicitar el detalle de Elaborar el detalle
los ingresos y [ de los ingresos y
eqgresos egresos
¥
Elaborar el N Aprueba el
presupuesto presupuesto anual

*

Presentar a gerencia

Realiza seguimiento

al presupuesto

Grafico 14 Flujograma de Presupuestos

Fuente: Elaboracion Propia
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CONCLUSIONES

El organigrama de la empresa es muy importante porque permite
comprender todos los campos y funciones que componen cada
departamento, el organigrama que proporciona actualmente R&R
CONSTRUCTORA es incorrecto.

La teoria de la direccién estratégica es la base de la empresa porque se
puede comprender la vision, misidn, metas, etc. La empresa no propuso
una direccion estratégica.

El andlisis FODA permite a la gerencia comprender las fortalezas,
debilidades que se encuentran dentro de la empresa, asi como las
oportunidades y amenazas externas, este analisis no se realiza en la
empresa

Falta de procedimientos contables y administrativos

No dispone de un sistema contable

La falta de un sistema de gestiébn de recursos humanos conduce a la

ignorancia de algunos empleados sobre sus obligaciones y derechos
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RECOMENDACIONES

Se propone un nuevo organigrama estructural para el ente

Plantear la vision, la misidn y los objetivos de la empresa para que puedan
utilizarse y puedan conocer la empresa y los gerentes y empleados la
direccion estratégica

Se debe realizar un analisis FODA Para poder determinar las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas.

Se recomienda aplicar un organigrama funcional, para que cada Aarea
conozca cuales son sus actividades y las lleve a cabo segln el puesto de
cada empleado.

Para obtener resultados administrativos y contables fiables, la autoridad
administrativa debe mantener un control interno efectivo en esta area, para
lo cual se recomienda controlar la ejecucion.

Sugiero que el departamento de finanzas evallGe periédicamente el
desempefio, procedimientos administrativos y financieros para mantener la

eficiencia y economia de la empresa.
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ANEXOS

Certificado

iribuyenies

Apellidos y nombres Namero RUC
ROBLES TIPAN BRYAM PATRICIO 1722515853001
Estado Rigimen Artesano

ACTND REGIMEN GEMERAL Na registra

Fecha de registro Fecha de sctualizacién

23102018 01072021

Inicio de actividades Reinicio de actividades Cose de actividades
23102015 Mo regisira Ma regisira
Jurisdiccién Obligado a Bevar contabilidad
ZOMA 3 | CHIMBORAZD | CHUNCHI NO

Tipa Agente de i Contribuy especial
PERSOMAS NATURALES NO ND

Domicilio tributario

Ubicacién geografica

Provincia: CHIMBORAZD Cantén: CHUMCHI Parroquia: CHUNCHI

Direccicn

Calle: GEMERAL MORALES Namero: 3/N Interssccidn: QUITO Nameroe de piso: O
Referencia: DIAGOMAL AL MERCADD CENTRAL

Medios de contacto
Calular: 0991187271 Email: rolibrpad2@hotmail.com

Actividades econdmicas

- 7110220 - ACTIVIDADES DE DISERO DE INGEMIERIS Y CONSULTORIA DE INGEMIERLA FARA
FROYECTOS DE INGEMIERIA CAWIL, HIDRALILICA ¥ DE TRAFICO.

Establecimientos

Abierioz Cerrados

1 Li]

Dbligaciones tributarias
+ 2011 DECLARACION DE A

doc wtan & cembion. Meviss

u tributar aa e wew

Himeros del RUC anteriores
Mo regisira

1z
. ________________________________________________________ _ |

Anexol: Registro Unico de Contribuyentes
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Cemfmadu

Establecimiznto regest

Apellidos y nombres Niamero RUC

ROELES TIPAN BRYAN PATRICIO 1722515853001
Jdurisdiccién

ZOMA 3 | CHIMBORAZD | CHUMNCHI

Himero de establecimiento Estado

1 ABIERTO

Hombre comercial Servicios digitales

RER CONSTRUCTORA RO

Inicio de actividades Reinicio de actividades  Cierre de establecimients
2102019 Mo regisira Na regisira

Ubicacién geografica

Provincia: CHIMBORAZD Cantdn: CHUNCHI Parroquia: CHUNCHI

Direccidn

Calle: GEMERAL MORALES Ni S b cidn: QUITD Mo de pisa: 0

Referencia: DIAGOMNAL AL MERCADD CENTRAL

Medios de contacto
Celular: 0291187271 Email: robrpai2@hotmailcom

Actividades econdmicas

= M7T1102201 - ACTIVIDADEE DE DISERD DE INGENIERLA ¥ I:DNSLILTI:IF“A DE MGENERLL PARA
PROYECTOE DE MGENERIA CIVIL, HDRAULICA ¥ DE TRAFIC

Cadipn de verilcacian CATRETALG | (004 23586

Facha y hor de srisin 18 de oowubes e 33H 1340

Dismccién P 1BE.4T. 101 180

Valdar dei ceriicada B pressss cerficsdc sa wilsoc de conlomcad & ko sssblsod en b
Rsschscitn Mo, MAC-DCERDGE 13-00000C T, puticads en o Tercw Suplemest ol Asgess Dcid

4E3 dl 13 o macro da 3015, por o GuS 5O mqui salic ni ST FOr Fare de b ASmisaimcidn
Tributuis, rrime g8 ko Fesde wetlcar sn i plgine renascrionsl SR n s - n i sphccitn SRI
el

Anexo 2: Establecimientos registrados
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