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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
SEDE GUAYAQUIL

Titulo: Estudio de las deficiencias operativas de la Distribuidora Comercial Don Pepe y desamolio de un modelo
de gestion para disefiar estrategias que fortalezcan la efectividad y eficiencia en el trabajo afo 2012,

Autores: Suarez Ponce Alexandra Mirella y Tomes Fincay Sonia
Isabel
Asesor: MSc. Freddy Javier Tejada Escobar

Milagro, Septiembre 2012
RESUMEN

La Distribuidora Comercial Don Pepe esta dedicada a la compra y venta de producto
de consumo masivo siendo distribuidora especial de las compafiias Nestle Ecuador
S.A., Kimberly Clark Ecuador S.A. Su matriz se encuentra ubicada en la ciudad de
Salinas en la Provincia de Santa Elena y sus sucursales se encuentran con razén
social Comercial Don Pepe en el centro de La Libertad, Comercial Don Pepe 2 en
Santa Elena y Quickmarket en Salinas.

El personal que alli labora desempena funciones administrativas, la misma que en
ocasiones es reemplazado por varias labores, lo cual ocasiona retraso de
informacion real en el sistema de la distribuidora. Por lo que de seguir asi, pudiera
afectar el rendimiento econémico de la empresa incurriendo en costos excesivos y
graves pérdidas de tiempo, incluyendo en este punto, la inversién de muchas horas
para que los nuevos trabajadores desempefien funciones de la administraciéon y
gerencia.

Nuestra tesis va dirigida especificamente a esta area, ya que tenemos el
conocimiento necesario adquirido en nuestros afos de estudio en esta rama, por lo
que nos parecid innovador y ambicioso ser las creadoras del desarrollo de un
modelo de gestion para disefiar estrategias que fortalezcan la efectividad y eficiencia
en el trabajo para el presente afio 2012 y poder asi capacitar al personal e instruirlo
con la finalidad de contribuir al crecimiento de la distribuidora Don Pepe.

Hemos tratado de plasmar en este proyecto todas nuestras ideas y pensamientos,
basandonos en técnicas de estudio, consultoria con el tutor asignado, visitas y
entrevistas al personal de la empresa y prototipos de empresas similares
consultados en internet, nuestra intencion es ofrecerle a la empresa estrategias que
fortalezcan efectividad y eficiencia totalmente capaz y confiable para la distribucién
de todos los productos que la empresa necesite o quiera importar ya que estamos
convencidas que nuestro trabajo hara que la empresa termine con los problemas
que actualmente tienen por no contar con lo necesario.

Cabe recalcar que todo lo transcrito en este proyecto se ha hecho en base a datos

obtenidos por la Distribuidora Don Pepe, los mismos que han sido revisados y
corregidos por nuestro tutor.
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Topic: A study of the operative lack in the *Don Pepe” commercial distribution center and the development of
management model to design strategies that endure the effectiveness and efficiency in the job for the 2012 year.
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Outline

The "Don Pepe” Distribution center its dedicated to the acquisition and selling of
massive consumption products it's mayor distribution lines is with the companies
Nestle Ecuador S.A., Kimberly Clark Ecuador S.A. Its headquarters are located in
Salinas city in the Santa Elena Province and its branches use the commercial names
“Don Pepe” at La Libertad city downtown, and “Comercial Don Pepe 2" in Santa
Elena and Quickmarket in Salinas.

The personnel that Works there do administrative roles and sometimes they are
urged to develop other labors, this creates a delay in the information process in the
system of the company in real time. If this situation keeps the same, this could affect
the economic performance efficiency of the enterprise generating an excessive
economical cost and serious waste of time, adding in this point, the investment of too
many hours for the new workers do the administrative and management
assignments.

The thesis we're presenting is focused specifically to this area, because we have
acquire in the many years of our career studies the appropriate knowledge to
manage this situation. It had seem to us very innovating and ambitious to be the
creators of a development model to design strategies that will strength the
effectiveness and efficiency in the job for the present year 2012 and be able to teach
the personal and instruct them with the final goal of contributing to the growth of the
“Distribuidora Don PEPE"

We have tried to present in this Project all our ideas and thoughts base don the
studies techniques, the consulting with our manager tutor, visits, interviews to the
personnel of the company, and companies prototypes with basic similarities founf on
the internet. Our intention is to offer the company reliable and trustable strategies that
will strength the effectiveness and efficiency for the distribution of the products the
company would need or would like to acquire or import, because we're pretty
convince that our job will make this company to finish the issues they are actually
going through because they don't actually count with the necessary tools.

We must mention here, that everything we have transcript in this projest, it's been
done with the data given by the "Distribuidora Don Pepe” and also they have been
check and corrected by our assigned tutor.

XV



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad de cumplir con lo dispuesto
por el Reglamento Interno para la Universidad Estatal de Milagro, que previo a la
obtencion del Titulo como Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, debemos
presentar y sustentar el proyecto de Investigacion.

Para cumplir con este requisito hemos decidido aplicar los conocimientos en la
Distribuidora Comercial DON PEPE.

Comercial DON PEPE es una distribuidora que se dedica a la compra y venta de
producto de consumo masivo siendo Distribuidora Especial de las companias Nestlé
Ecuador S.A., Kimberly Clark Ecuador S.A.

La realizacion del presente proyecto ha sido debido a la falta de procedimientos que
lleve el cumplimiento de la distribuidora, existe deficiencia en el area operativa esto
implica retraseo en la labor diaria del personal, por desconocimiento de funciones en
cada departamento.

Unos de los aspectos indispensables dentro de una empresa es contar con
eficiencia y efectividad en el area operativa que existan manuales Administrativos
que sirvan como medios de comunicacion que trasmitan de forma ordenada,
estructuras, politicas y procedimientos dentro de una organizacion para mejorar la
gjecucion del trabajo. Es lo que estamos analizando en la siguiente investigacion
para mejorar el rendimiento operativa en la distribuidora DON PEPE esto
beneficiaria, desde el personal hasta los clientes que forman parte de la
distribuidora, ya que el personal desempenaria sus respectivas funciones y los
clientes recibirian los productos a tiempo.

Esta investigacion tiene como objetivo analizar las funciones operativas, identificar
desconocimientos de procesos administrativos, estudiar el incremento de |a pérdida
de tiempo en los trabajadores, comprobar de qué forma afecta a los departamentos
de la empresa |a informacion no generada a tiempo.



Es por esto que la Distribuidora DON PEPE en busca de un mejoramiento de sus
labores Operativas y Administrativas; desea aplicar conceptos de la administracion
de personal a su organizacion, con el fin de restructurar y mejorar aspectos de la
compafia en los que el capital humano tiene gran influencia; de esta manera los
directivos de la empresa se muestran bastante interesados y apoyan este proyecto,
viendo en esta una herramienta muy importante para el futuro de esta organizacion.

La funcion especifica de Un Modelo de gestion, es el de instruir a los miembros gue
la componen sobre los distintos aspectos antes mencionados. procurando minimizar
el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion de funciones con
el objetivo de mejorar la eficiencia y la efectividad de cada una de sus areas, la
realizacion y aplicacion de un manual de procesos, procedimientos y funciones esla
version detallada de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad,
responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la estructura de la
distribuidora.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

La Distribuidora Don Pepe, esta dedicada a la compra y venta de producto de
consumo masivo siendo distribuidora especial de las comparias Nestlé Ecuador
S.A., Kimberly Clark Ecuador S.A. e Impalcasa S.A.

La Distribuidora Don Pepe, su matriz se encuentra ubicada en la ciudad de Salinas
en la Provincia de Santa Elena y sus sucursales se encuentran con razon social
Comercial Don Pepe en el centro de La Libertad, Comercial Don Pepe 2 en Santa
Elena y Quickmarket en Salinas.

El problema se origina por la falta de efectividad y eficiencia en la distribuidora DON
PEPE, lo que no permite asegurar las acciones necesarias para el logro de los
objetivos de la empresa no cuenta con politicas y procesos administrativos en cada
departamento que sirva de base para crear los procedimientos que lleven al

cumplimiento de la misma.

Cabe sefialar que |la calidad de una estructura organizativa depende mucho de los
departamentos y de las consecuentes, delegacion de funciones y autoridad para el
desarrollo eficiente de la misma, lo cual podemos indicar que en la distribuidora
existe una estructura organica poco funcional, esto Iinduce en que cada
departamento exista un débil conocimiento en las operaciones logisticas debido a
que no existen procesos ni disefios de modelo de gestion.



Asj tambien es observable que persiste |a carencia de una planificacién de control
de los procesos internos de cada departamento lo que conlleva a tener retrasos en
la labor diaria y pérdida de tiempo entre empleados, las faltas de reglamentos y
manual de funciones implican que los empleados hasta hagan doble su trabajo
cuando con un disefio de gestion departamental no se requeriria de ciertos
parametros llevados en estos instantes.

El personal que desempefia la funcion administrativa es reemplazado en varias
oportunidades asi que si tuvieran un modelo trabajo a seguir en cada departamento
no hubiese retraso de actividades, lo que ha propiciado que cada quien agregue un
estilo diferente al momento de ejecutar sus tareas. La responsabilidad de capacitar y
guiar a este personal se asienta en |a gerencia, donde deben ocuparse de asuntos
altamente estratégicos para garantizar la productividad y el rendimiento de la
empresa en el tiempo especificado, resultando contraproducente cuando ocurren

cambios constantes del personal de administracion,

Toda la informacion no generada a tiempo por los retrasos en los departamentos
ocasiona retraso de informacion real en el sistema de |a distribuidora. De seqguir asi,
pudiera afectar el rendimiento economico de la empresa incuriendo en costos
excesivos y graves pérdidas de tiempo, incluyendo en este punto, la inversion de
muchas horas hombre para la orientacion de los nuevos trabajadores que
desempenen funciones de la administracion y gerencia.

1.1.2 Delimitacion del problema

Pais: Ecuador

Provincia: Santa Elena

Canton: Salinas

Sector: Empresarial

Area: Distribucién de Productos
Universo: Empleados de empresas



1.1.3 Formulacion del problema

;De qué manera afectan las deficiencias operativas de la distribuidora comercial

DON

PEFE |a falta de un modelo de Gestidbn para disefar estrategias que

fortalezcan la eficiencia y efectividad en el trabajo?

1.1.4 Sistematizacion del problema

1.1.5

;Bajo qué aspecto la estructura organica ineficaz conlleva a que exista

falencia en el control y coordinacion de operaciones administrativas?

+En qué medida implica el inadecuado desempefic del personal por la falta de
reglamento y manual de funciones en la empresa?

¢(En qué circunstancia la ausencia de sistema de control afectaria la
planificacion y organizacion de la empresa?

.De qué manera la informacién no generada a tiempo perjudica a los
departamentos de la empresa?

Determinacion del tema

Estudio de las deficiencias operativas de la distribuidora comercial DON PEPE y

desarrollo de un modelo de Gestion para disefiar estrategias que fortalezcan la

eficiencia y efectividad en el trabajo afo 2012,

1.2
1.2.1

OBJETIVOS
Objetivo general

Analizar como las funciones operativas de la distribuidora comercial DON PEPE

pueden fortalecer la efectividad y eficiencia en el trabajo.



1.2.2 Objetivos especificos

» ldentificar gue falencias tiene |la estructura organica funcional en el control y

coordinacion de las operaciones administrativas.

» Determinar cuales son las circunstancias por las que aumenta el inadecuado

desempeiio del personal en la empresa.

» Analizar como se ve afectada por la falta de un sistema de control la

planificacion y organizacién de la empresa.

~ Detectar de qué forma afecta a los departamentos de la empresa la
informacion no generada a tiempo.

1.3 JUSTIFICACION

El establecimiento de una estructura organizacional en la empresa es de vital
importancia para el conocimiento de las unidades de mando y de las
responsabilidades y compromisc de cada uno de los miembros de la organizacion,
de tal manera existira una secuencia en los procesos para mayor efectividad y

eficiencia en los trabajos realizados.

Es necesaria la implementacion de un control internc que permita verificar el
cumplimiento de las funciones cada departamento de la empresa; dentro de este
margen tenemos |las politicas y procedimientos, el cumplimiento de las normas
legales.

Las Foliticas y procedimientos que implementaremos lograran establecer los
metodos para mejorar el rendimiento de cada departamento dentro de la empresa.
Establecer normas a seguir ayudara a que la informacion fluya con rapidez y entre
departamentos,



Esta investigacion tiene por objeto la estructuracion organica de la empresa, el
mejoramiento de los procedimientos y controles internos al igual que un manual de
funciones de que llene las expectativas y necesidades de los jefes departamentales.

Nosotras como profesionales y parte de la empresa nos satisface saber que
podemos aplicar nuestros conocimientos adquiridos en las aulas universitarias en la
practica y podemos demostrar en la empresa que pueden contar con nosotros para
generar informacion adecuada.



CAPITULO II
MARCO REFERENCIAL

21 MARCO TEORICO
2.1.1 Antecedentes Historicos

La peninsula de Santa Elena fue descubierta por Francisco Pizarro. Tiene una
extension de 3.762.8 kmZ2, su poblacion es de 238 889 habitantes. La capital de la
provincia es la ciudad de Santa Elena, cuyo nombre es en honor a la madre del
Emperador Constantino || del imperio romano, pero en el pasado a la ciudad se la
denominaba Sumpa, que significa 'punta”.

La provincia de Santa Elena esta ubicada en la peninsula del mismo nombre, entre
las coordenadas de latitud sur 02°12' y longitud oeste 79°53'. Limita al norte con la
provincia de Manabi, al sur y al oeste con el oceano Pacifico y al este con la cuenca
del Rio Guayas, definida por |a linea divisoria de aguas de la Cordillera Chongén -
Colonche.

De clima tropical cdlido (con estacion seca y humeda), en la peninsula de Santa
Elena la estacion humeda (Enero a Marzo), llamada también invierno, presenta
garuas o lluvias esporadicas y temperaturas mayores a los 23° C. La estacion seca
(Abril a Diciembre), denominada verano, se caracteriza por una temperatura mas
baja, que puede llegar a los 15° C principalmente en el mes de octubre.

La provincia constituye un gran potencial para el desarrollo agricola y agroindustrial,
gracias a sus condiciones de clima y suelo. Cuenta con hermosos balnearios que
son visitadas por miles de turistas. La infraestructura hotelera, en especial en el
canton Salinas, es muy amplia. Ademas, en la provincia se encuentra una refineria
de petroleo, un aeropuerto y puerto maritimo.



El comercio es otra actividad muy importante. Hace mas de 40 afios se desarrolld el
comercio en el Canton La Libertad, basadas en el turismo y la pesca. Personas de
otras partes del pais vieron en esta ciudad la oportunidad de ofrecer diferentes
productos al consumidor. Es asi que después de cortas temporadas de trabajo
informal, fueron radicandose permanentemente con sus negocios, haciendo de La
Libertad el centro del comercio de la provincia.

La Distribuidora Don Pepe, comercializadora de productos de consumo masivo, esta
ubicada en el canton La Libertad, emporio econémico de la provincia de Santa
Elena. La empresa inicia sus actividades hace 38 afios, siendo su propietario —
fundador el sefior José Yanez Pérez quien apertura un negocio en el mercado y
finalmente se trasiada a un local propio ubicade en |a calle Guayaquil y 5ta. Avenida,
frente al Centro Comercial Buenaventura Moreno.

Actualmente el manejo de todas las actividades de la empresa esta a cargo de la
sefiora Elizabeth Yanez Moreno, quien con acertada direccion. ha logrado
desarrollar nuevos negocios e incrementarios.

Distribuidora Don Pepe es contribuyente especial del Servicio de Rentas Internas
desde octubre del 2008, por lo que constantemente necesita controles de todas las
transacciones realizadas.

Sus volimenes de venta se incrementan gracias la distribucion exclusiva de las
comparfiias Nestlé, Impalcasa y Kimberly Clark; cuentan con cinco camiones para la
entrega de productos, doce vendedores y tres bodegas para almacenamiento de
mercaderia. La cobertura se extiende por los tres cantones de la provincia, la ruta
del sol, Puerto Lopez y Machalilla.

La distribuidora tiene un prestigio reconocide en la provincia, ofrece a sus clientes
una atencion de calidad y productos con precios econémicos.



2.1.2 Antecedentes Referenciales

Ponemos los consumidores en el centro de tode lo que hacemos. Miles de
- millones en todo el mundo eligen nuestros productos para hacer una

diferencia positiva en sus vidas, Eso es una gran responsabilidad y que nos
tomen en serio. 57.000 empleados que trabajan en las instalaciones de
fabricacion en 36 paises

Primeras marcas gque se venden en mas de 175 paises140 afios en el
negocio Casl una cuarta parte de la poblacién mundial, la compra de
nuestros productos cada dia Creamos el tejido facial primera § 208 mil
millenes en ventas en 2011

- Con marcas como Kieenex, Scott, Huggies, Pull-Ups, Kotex, Poise y
- Depend, Kimberly-Clark ocupa &l nimero 1 o 2 la cuota de marca en mas
de 80 paises Anteriormente ocupd el primer lugar en la categoria de
cuidado personal en el indice Dow Jones de Sostenibilidad Mundial cinco

‘afics consecutivos (2005-2009) Contribuyé con $ 32,1 millones en efectivo
y productos para causas benéficas en 2011

httpcthaeewy kKimberly-ciark com/ourcomps nymgewiaw.ggg;g

Fabricacién y Desarrollo de Productos

Ser una empresa lider en el mercado nacional con productos de consumo
masive mediante fabricacion y desarrollo de productes de calidad con
proyeccion a tener presencia en los otros paises de América Latina
Fabricar y desarrollar productos de consumo masivo de calidad, gue
' satisfagan las necesidades de los consumidores, posicionando marcas
lideres gue confribuyan al crecimiento de sus empleados, proveedores,
clientes y accionistas.

i ; [ Nasm
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Antecedente 1

Palabras clave :

Fecha de
publicacion:

. Distribucién de Productos

: : P

Es una empresa privada con mas de 20 afos de presencia en el mercado

ecuatoriano dedicada a la comercializacion de preductos, gque cumplan

con las necesidades de cada uno de nuestros clientes Nuestro lema "dar

un servicio eficaz y productiva”, logrando asi el crecimiento y satisfaccion.

. Buscamos convertirnos en un verdadero aliade de nuestros clientes en el

aspecto de atencidn de calidad y servicic, como parte de esia creencia,
buscamos y valoramos relaciones comerciales a largo plazo

http fiwww. [amsa com. ec/jamsa/plantiila-3/nosotros nmi

Laiangw Guevara, Ruth Andrea
Burbano Acufia, Nadia Carmen
INVESTIGACION DE MERCADOS
INGENIERIA FINANCIERA
PLANIFICACION ESTRATEGICA
GESTION DE RECURSOS HUMANOS

oct-2008

El crecimiento de los avances tecnolégicos en el mundo actual ¥ an los
paises en vias de desarrolio ha ido aumentandeo, por tal razén las compras
virtuales son un hecho ¥ la gente hia optado por recurrir a éste medio, por
sus grandes ventajas. Con estos antecedentes vemos la necesidad de
explotar &éste mercado y entregar a la gente de la ciudad de Quito de clase
media y alta un servicio de primera necesidad como son las compras
domeésticas que se realizan de forma semanal o mensual. Para ello nuestro
principal objetivo es analizar los elementos de la Canasta Basica Familiar
con base a dos estudios. el primero consiste en realizar un estudic de la
ponderacién asignada a los elementos de la Canasta Basica Familiar, es
decir, un estudio de su importancia relativa en esta unidad de medida
utilizada por el INEC, para lo cual se hard un seguimiento a la metodologia
de calculo de las ponderaciones, utilizando la Encuesta Nacional de
Ingresos y Gastos de los Hogares Urbanos (ENIGHU), se identificara las
variaciones de precios, con |a finalidad de caracterizar al consumidor medio
de la ciudad de Quito, determinando sus tendencias de demanda. E|
segundo analisis se refiere al estudio de los precios relativos, para lo cual
se tomara como referencia los elementos de la Canasta Basica Familiar
que tengan la mas alta ponderacion, realizando un andlisis por producto y
por indice de éstos grupos, con la finalidad de identificar su velatilidad, su



URL:

Aparece en las

colecciones:

Antecedente 2

Titulo de Tesis

Fecha de
publicacion ;

Resumen:

comportamiento en el mercado, la vanacion de precios relativos y su
impacto en la inflacion. Estos dos analisis permitiran efectuar un estudio de
mercado de los productos de mayor aceptacion, donde al mismo tiempo se
podra caracterizar al comprador potencial, la constancia de los
proveedores, niveles de competencia, asl como el acceso al mercado de
ventas por Internet en la ciudad de Quito. Se disefiard la estructura
organizacional, los requerimientos técnicos y operatives gue hagan factible
el funcionamiento adecuado de una unidad de ventas virluales gue
permanezca en el mercado a largo plazo. Finalmente, se va a efectuar el
analisis de los diferentes flujos que intervienen tanto en la fase de
inversiones como en la fase de operaciones del negocio virtual, con lo cual
=e verificara si el negocio es rentable a través de la identificacion del VAN y
la Tasa de Rendimiento, asl mismo el periodo en el cual se recuperara la
inversion para determinar si el negocio es sostenible en términos
financieros.

hittp:ibibdigital epn edu eefhandlel | SUOOD30

Tesis Ingenieria Empresarial {EMP

e
2009

En el Primer Capitulo, se realizd un Estudio de Mercado y mediante
una_ encuesta se determind que el 52% de los entrevistados estan de
acuerdo en . gue deben crearse nuevas empresas de comercializacion
de productos de_consumo masivo. El estudio indica que |la demanda
tiene un crecimiento . promedio anual del 4%, lo cual es positivo para |a
empresa, mientras que, la_oferta no logra satisfacer esta demanda. Se
calcula gue la demanda  insatisfecha del mercado es del 69%._ En el
segundo Capitulo, se hizo el Estudic Teécnico, que determind: el
tamafo_ del proyecto y los recursos necesarios para poner en marcha
la nueva empresa La empresa estara locallzada en la parroguia
urbana San Lorenzo del _canton Jipijapa, porque es el sector donde se
concentra la aciividad comercial. . El Tercer Capltulo, se refiere a La
Empresa y su Organizacion, se establece  gue el nombre de la
empresa serd: ALMACENES VIMASAN JUNIOR; como_ resuitado del
analisis de las fortalezas, debilidades cportunidades y amenazas_de la
nueva empresa, se define la visién y mision, Se aplicaran esirategias
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de_ mercadotecnia que incluyen precios competitivos, propaganda en
televisién y radio, rapidez en el servicio y la apertura de nuevos
mercados.

http: / /repositorio.espe.edu.ec/handle /2 1000/ 1080

Antecedente 3

Titulo de Tesis |

TS Al ROJAS URIBE, CARLOS FERNANDO
B TR MANUAL PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
BODEGA CENTRAL
DISTRIBUIDORA PRODUCTOS FARMACEUTICOS
ISO 5000

Fecha de publicacién : 005

GETTOENE Los constantes reclamos de los clientes y un alto numero de
devoluciones en la bodega central de una corporacién distribuidora de
productos farmacéuticos y de consumo masivo exigieron que se haga
un diagnostico situacional de la operacion. Se concluyd que el principal
motivo del mal servicio es el desarden de las actividades internas y se
decidib disefar los procedimientos operativos pertinentes siguiendo los
principios de la norma 1SO-8000. Los procedimientos disefiados de
Recepcion y almacenamiento, Consolidacion de pedidos y Despacho,
esperan tener ¢omo resullado un mavor orden vy exactitud del
inventario, reduccion de pérdidas y un ambiente de trabajo organizado y
controlado. .

b (P dspace espol edu ec/handlel | 234567895908

Ll R0 RS Tesis de Grado - FIMCP
colecciones:
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Antecedente 4

Titulo de Tesis

Palabras clave :

Fecha de publicacion :
Editorial ;
Resumen:

MERCADOTECNIA

ESTUDIO DE LA DEMANDA

c | 1o

2008

SANGOLQUI / ESPE / 2008

En el estudio de mercado se determind que existe un gran porcentaje
de demanda insatisfecha con tendencia a la alza, existiendo una gran
aceptacion por el servicio gque la empresa propone, siendo este, el de
comercializar y entregar ios productos en el lugar ¥ en el momento en
gue los clientes dispongan, siendo este el factor diferenciador y
estrategla a utilizar en el sector. Ctro factor importante a mencionar
gue se determind en el estudio de mercado es encontrar un sector o
mercado no exploiado en esie servicio, ya que, no existen en el
empresas dedicadas especificamente a la comercializacion y
distribucion de productos de limpieza de consumo masivo, para la cual

se avizora una fortaleza para la empresa. Realizando un estudio
técnico se determind que existen los medios y 10S recursos necesarios
para realizar la implementacién v el equipamiento. necesario que
determina la empresa de acuerdo a su naturaleza, cuya inversién
redondeo o se aproxima a los 29407 99 dalares, siendo financiado con
una entidad bancaria con el 60% de |a inversidn, equivalente a USS.
1764480 y con recursos propios del 40 % equivalente a USS
11,763 20, por facilidad de acceso se lo realizara en el Banco Procredit
a una tasa activa del 12.25% & cinco afios plazo Los resultados
obtenidos en los estudios anteriores son confirmados con el analisis
financiero se refleja que el proyecto es ejecutable, rentable vy
financiable, debido a que los indicadores obtenidos sustentan esta
afirmacidén, para ello, la VAN es de § 4071 61 dolares, representando
en lo que se valora la empresa actualmente, Ia TIR es de 31.24%,
siendo esta la rentabilidad sobre |a inversion y siendo mayor a fa
TMAR que es de 17.62%, apoyado este analisis con la relacion costo




beneficio que indica que por cada dolar de inversion la empresa
recupera 0.3%5 clvos de dolar, ademas es importante gue &l
inversionista tenga conocimiento que la inversion va a ser recuperada
en dos afnos, siete meses Es por ello gue se recomienda la
implementacién de la empresa Ingenio Limpiador constituida
legalmente como una empresa de responsabilidad limitada siendo
factible y ejecutable.

htto /repositorio espe edu echandle!21000/1806

Vi1 R-D R EEE  Tesis - Carrera de Ingeniera en Mercadolechia
colecciones;

Antecedente 5

Titulo de Tesis | Proyecto de factibilidad para la creacion de una PYME

distribuidora de productos de consumo masivo en la ciudad de
Ibarra

o W,
Gudifio Calderén, Mauricio Xavier
ETELTEEAETE R EMPRESA

ADMINISTRACION

LIDERAZGO

CALIDAD

Erdnic

CELGERG ER T TET L 29-may-2012
 El| presente trabajo de investigacidn, esta basado en un estudio de
Tactibilidad para la creacion de una PYME Distribuidora de Productos
en la Ciudad de Ibarra con bases reales del entorno en el cual
pretende desarroliarse y cumplir sus objetivos para la implaniacion del
mismo, de tal forma se define los siguientes aspectos sobresalientes
en la estructuracién del proyecto.

nitp //hdl. handle net/11010/71

Aparece en las Tesis - Ingenieria Comercial mencidn Finanzas

colecciones:
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2.1.3 FUNDAMENTACION CIENTIFICA

La situacion intemacional del desarrolio social, econdmico e industrial esta obligando
a las empresas a un proceso de reconversion en los modos de estructurar y dirigir
las organizaciones empresariales. Esta reconversion supone cambios basicos en la
forma de pensar, en la estructuracion logica de las ideas, en la formacion de los
miembros de |a organizacion, modificando [a reaccion y el manejo de un modelo de
gestion en |os procesos.

Todas las empresas que se dedican a la comercializacion y distribucion, deben de
contar con un proceso de control administrative en todas sus areas, tales como un
buen sistema de contabilidad y de control interno para tener mayor efectividad y
eficacia en la prestacion de sus servicios.

Toda empresa requiere de un proceso de gestion para mejorarias falencias que
existen en los distintos departamentos. El control permite visualizar la situacion real
de la organizacion para corregir las desviaciones a traves indicadores y obtener la
verificacion de los resultados, utilizando tecnicas especificas, con el proposito de
sefalar las debilidades y errores con el fin de rectificarlos e impedir que se
produzcan nuevamente, mejorar la productividad del mismo y lograr el cumplimiento
de los objetivos planteados para alcanzar el exito organizacional.

Toda empresa es un conjunto de procesos que de manera esta vinculada,

comienzan y terminan en el cliente. Todo lo que hacemos es un proceso.

En los ultimos tiempos hemos observado un gran énfasis sobre la gestion de los
procesos, dada su importancia en la consecucion de los objetivos de la organizacion.
Son multiples los problemas que acosan al gerente hoy en dia situaciones que
surgen de la falta de una definicion, disefio, modelo y control de los
correspondientes procesos.

16



CONTROL

(Lybrand, 2000)'El control interno es un proceso efectuado por el consejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el
objetivo de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivo dentro de las siguientes categorias:

e FEficacia y eficiencia de |las operaciones
« Fiabilidad de la informacién financiera

« Cumplimiento de las leyes y normas aplicables

Asi pues, una primera exigencia de esta funcion es que existan objetivos
predeterminados. La cuestion de cuales son los objetivos de la empresa resulta
siempre, de dificil respuesta porque la empresa, por si misma, ni decide, ni formula
objetivos propios. Son sus gerentes, la denominada Direccion, quienes los
establecen. Bien es cierto que toda empresa, precisa satisfacer determinados
requisitos para sobrevivir, tales como los de rentabilidad crecimiento y solvencia,

El proceso sustancial del control, aplicade mediante cualquiera de los instrumentos
disponibles para desarrollario, consiste en comparar lo real con lo planeado. La
diferencia entre ambos estados constituye una primera valoracion del grado de
cumplimiento de los objetivos. Su interpretacion permitira acometer lo que sin duda
ha de ser el fin ultimo del control que se limite a identificar desviaciones. Estas han
de ser solo un medio para reorientar |a accion cuando ello sea preciso.

En sintesis, sin objetivos no puede haber control y sin acciones este pierde todo su

valor como instrumento de mejora de |la gestion.
Respecto a las acciones que se derivan del control estas actuan sobre:

1. Los objetivos y planes: en cuanto que por probarse incorrectos hayan de
modificarse.

2. La organizacion: para alcanzar los objetivos y planes, cuande se muestre incapaz
para este proposito.

3 Laejecucion: de los planes, sino es la mas apropiada.

'COOPERS & LYBRAND: Los Nuevos Conceglos del Gonfral Interno, Dlas de Santes, Madrid, 2000
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EL CONTROL DE GESTION
(PEREZ, 2005)* En el control empresarial conviven instrumentos muy diferentes,
aunque con una finalidad compartida: contribuir a alcanzar los objetivos de la

empresa. En este sentido, cabe diferenciar el control operative del control de
gestion.

El control de gestion es la funcién por la cual la Direccion se asegura que |os
recursos son obtenidos y empleados eficaz y eficientemente para el logro de los
objetivos de la organizacion. Su propoésito es gobernar la organizacion para que
desarralle |as estrategias seleccionadas para alcanzar |os objetivos prefijados.

Se entiende por eficacia el grado en que contribuye a alcanzar un objetivo. La
eficiencia, por el contrario, trata de medir la productividad de la gestion, es decir, la
relacion entre resultados y costes. Otra manera de establecer esta diferencia
consiste en considerar que eficiencia es hacer las cosas bien, mientras que eficacia
es hacer las cosas importantes.

Finaimente, el control de gestion aplica diversos procedimientos, metodos e
instrumentos que han de estar integrados en un sistema formal Estos es el control
de gestion exige definir un sistema que incorpore los controles mas relevantes de |a
empresa.

Lo importante no es disponer de un modelo perfecto, sino de uno capaz de influir
satisfactoriamente sobre la situacion que se haga del mismo. No es aventurado
decir que mas eficaz un sistema de control sencillo y bien gestionado gue un sistema
muy perfeccionado pero mal utilizado.

I pEREZ. Juan- Cantral de Gestibn Empresanial, Editorial ESIC, México, 2005
18



Requisitos para un control mas eficaz

El control debe ser especifico para cada organizacion, pues debe adaptarse a sus

caracteristicas de negocio y operativas, es posible identificar los principios generales

gue rijan su comportamiento para que cumpla su cometido: motivar al conjunto de la

organizacion gque la compafiia actué segun sus objetivos.

Estos requisitos del sistema son los siguientes:

1.

Debe contar con el respaldo activo de la Direccidon de modo que sea
considerado por toda la organizacion como un instrumento sustancial del
proceso de gestion. No basta con gue la Direccion diga que hay que controlar;
su funcionamiento. Solo asi la organizacion entendera que no se tfrata de
cumplir con rutinas y formalidades

Es necesaric que el sistema responda a la naturaleza y exigencia de las
actividades. Cada responsable, y la empresa en su conjunto, deben
incorporar los controles adecuados a los factores de clave para una buena
gestion.

Los controles han de orientarse a la accion, para ello es preciso que
contemplen el futuro mas que el pasado. Esto requiere gue la informacion
sobre desviaciones sea util para tomar decisiones y que incluso el propio

sistema sea capaz de anticipar desviaciones.

La base del control debe de apoyarse en los centros de responsabilidad. La
organizacion de la empresa, con la asignacion que establece, de funciones y
decisiones, es el medio principal para dirigir y coordinar el trabajo de las
personas.

Los objetivos precisan estar claramente  asignados, evitando
responsabilidades confusas o compartidas, deben ser asumidos por cada
responsable, quien ha de participar en su formulacion y controlar su
cumplimiento.
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6. El sistema debe identificar rapidamente las desviaciones y aplicar el principio
de excepcion, que exige prestar atencion preferente aquellas desviaciones de
mayor entidad.

7. El periodo de control debe adaptarse a las caracteristicas de cada area, de
modo que las actuaciones que se deriven, el analisis de las desviaciones
sean eficaces y oportunas.

8. El sistema de ser sencillo, economico y flexible. Sencillo: para ser resultados
comprensible y manegjable, evitando la profusion de los puntos de control e
informes, econdmico para que se justifique su operacion, y flexible para evitar
gue se convierta en una rutina incapaz de adaptarse a |as condiciones
cambiantes y de satisfacer las necesidades de control de la organizacién,

EFICIENCIA Y EFICACIA

(PEREZ J. , 2010) Es la relacion entre los recursos consumidos y la produccion de
bienes y servicios, se expresa como porcentaje comparando la relacion insumo-
produccion de bienes y servicios, se expresa como un estandar aceptable o norma;
la eficiencia aumenta en la medida en que un mayor numero de unidades se
producen utilizando una cantidad dada de insumo. Su grado viene dado de la
relacion entre los bienes adquiridos o producidos o servicios prestados, con el
manejo de los recursos humanos, economicos y tecnolégicos para su obtencion.

Una actividad es eficiente cuando optimiza el consumo de los recursos gue necesita
para su funcionamiento (tiempo de trabajo propio e inducido en terceros, materiales,
magquinarias)®

Al igualdad de recursos la eficiencia depende basicamente de la persona, de su
competencia, experiencia, motivacion, compromiso, etc..., Con los mismos
materiales y magquinarias.

*PEREZ, José. Gestidn por procese. ESIC Editorial. Madrid. 2010 P 157



Por eficacia entendemos el nivel de contribucion al cumplimiento de los objetivos de
la empresa o del proyecto. Diremos gue una accién es eficaz cuando consigue los
objetivos correspondientes

Una vez mas, el problema suele ser que las medidas tradicionales estan mas
relacionadas con la eficiencia y con un aspecto de eficacia: el que contempla la cifra
de ventas a corto plazo como principal objetivo. Es entonces muy dificil gestionar la
eficacia en términos de objetivos relacionados con lo que le interesa al cliente,

Cuando se gestiona la calidad o en la Gestion por Procesos, eficacia se identifica
con la contribucién a la satisfaccion del cliente, o de las partes interesadas, de una
accion o decision y con aquellas actividades gue afiaden valor.

La eficacia, muy por encima de la eficiencia, esta pues directamente relacionada con
la competitividad. Normalmente para ser eficaz hay que ser previamente eficiente,
lo contrario puede no ser cierto,

Figura 1. Eficiencia v Eficacia

EFTCTEMNGIA - @ SOrRlor Lor HAGaT
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Fuente José Antonio Pérez Fermnandez

Flexibilidad
Se asocia con la capacidad de ajuste a unambiente especifica, normalmente
diferente o imprevista, Una empresa es flexible si lo son sus personas vy lo permite su
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Organizacion: procedimientos, descripcion de los puestos de trabajo, estilo de
direccion y estructura organizativa.

La flexibilidad es uno de los valores culturales mas interesantes para conseguir
eficacia en la orientacion de la empresa hacia el cliente. Como cada cliente es
diferente, varian sus atributos de cantidad percibida, pudiera hacer una serie de
conflictos entre normalizar determinados operaciones y garantizar la satisfaccion de
su autéentica necesidad.

Competitividad
La entendemos como:

“Capacidad de |la empresa para suministrar productos o
prestar servicios con la cantidad deseada y exigida por sus
clientes al coste mas bajo posible”

La competividad es esencialmente una capacidad de cada empresa, la
competencias de sus hombres y mujeres, en la que cada vez se basa mas el hecho
diferencial, lo que sus responsables han de procurar es incrementarla de forma
continua. La Gestion por Procesos potencia las capacidades individuales y de los
grupos para mejorar |a eficacia de su desempefio.

DISENOS DE PROCESOS

(Lee J. Krajewski, 2000)" Los cincos principales procesos corresponden a amplias
cuestiones de estrategia. La siguiente cuestion, en la administracion de procesos,
consiste en determinar como debe realizarse exactamente cada proceso. Existen
dos enfoques diferentes, pero complementanos, disefar procesos la reingenieria de
procesos y el mejoramiento de procesos.

Reingenieria de procesos

Es el estudio basico y el cambio radical del disefio de procesos, para mejorar
drasticamente el rendimiento en términos de costos, calidad, servicio y rapidez. La

tLﬂﬂ J. Krajewski Larry P. Ritzman; Adminisfracién de operaciones, Esfralegia y anabzis, Pearsen Educacién, 2000 P 44
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reingenieria de procesos €5 una especie de reinversién, mas que un mejoramiento
gradual. (Lee J. Krajewski, 2000)

Procesos criticos

El interés al aplicar la reingenieria debe centrarse en los procesos fundamentales del
negocio del negocio, y no en departamentos funcionales como los de compras o
marketing. Enfocade su atencion en los procesos, los administradores son capaces
de descubrir oportunidades de suprimir actividades innecesarias de trabajo y

supervision, en el lugar de preocuparse por defender su territorio.

Liderazgo fuerte
Los altos ejecutivos deben aportar un liderazgo fuerte para que la reingenieria tenga
exitos. Si no es asi, el escepticismo, la resistencia ya habiamos intentado antes y las

fronteras entre las areas funcionales pueden impedir los cambios radicales.

Equipos interdisciplinarios

Un equipo constituido por miembros de cada una de las areas funcionales afectadas
por el cambio de procesos se encarga de llevar a cabo el proyecto de reingenieria.
La reingenieria funciona mejor en lugares de trabajo con alta participacién donde los
equipos auto dirigidos y las politica de conferir poder o faculta a los empleados.

Analisis de procesos

Un equipo de reingenieria debe conocer varias cosas acerca del proceso actual: que
produce, cuan bien se desempefia y que factores lo afectan. El equipo debe
examinar todos los procedimientos que intervienen en el proceso, en toda la
organizacion, grabando cada paso, investigando por que se hace asi y eliminandolo
después si no es verdaderamente necesario. Tambien es valiosa la informacion
sobre la posicion relativa frente a la competencia, proceso a proceso.

Mejoramiento de proceso

(Lee J. Krajewski, 2000) Es el estudio sistematico de las actividades y los flujos de
cada proceso a fin de mejorario. Su proposito es aprender los numeros, entender los
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procesos y desentranar los detalles. Una vez que se ha comprendido realmente un
proceso, es posible mejorario.

ORGANIZACION

(DIRUBE, 2004)° Se concibe con un estilo caracteristico de la administracién
moderna, cuya actividad viene regida por una serie de reglas desempefadas por
personas con cualidades especificas.

Estas personas se mueven en un sistema jerarguizado, en el gue |la autoridad se
refuerza y se avala, de modo sistematico, mediante documenios oficiales. La
actividad se desarrolla de forma especializada y moderna y la llevan a cabo tecnicos
en organizacion. Se trabaja con arreglo a unas normas bien conocidas, en una serie
objetiva de operaciones, donde cualquier elemento irracional o emocional es

automaticamente eliminado,

Los principios de |la organizacion:

1. Divisiéon de trabajo: Toda tarea o actividad que tenga que realizarse entre
varias personas o unidades tiene que distribuirse entre ellas de forma gue se
obtenga el mayor rendimiento. Para ello es necesario asignar a cada empleo
una seria de funciones, de manera que desaparezcan los tiempos libres o

inactivos por desocupacion,

2. Especializacion: La distribucion del trabajo debe efectuarse de tal forma que
se fomente la capacidad cuantitativa y la aptitud cualitativa de los que
ejecutan cada una de |las tareas, como consecuencia de la repetictfm_

3. Jerarquia: La estructura debe quedar integrada por diversos planos o niveles
relacionados entre si y sometidos uno a otros. De este modo existira una
subordinacion completa de tareas que, comenzando en la base, llegue a la
cuspide de la piramide que constituyen.

" DIRUBE, Jasé Luis: Un models de gestidn por compefencia, Edicion EPISE 5.4 Barcelona, 2004
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4. Actividad: A todo miembro de |la empresa al que se le encomienda una
funcion, también se le debe conceder la facultad de adoptar las oportunas
decisiones, con el fin de que pueda dictar las correspondientes érdenes para
que éstas se ejecuten y pueda tambien vigilar como se llevan a cabo.

5. Unidad de mando: Cada actividad tiene que ser dirigida de forma inmediata y
directa por su jefe.

» (Cada subordinado debe tener un unico jefe, ante quien rendir sus
encargos.

« (Cada subordinado ha de saber quien es su jefe.

« (Cada jefe debe saber quiénes son sus subordinados.

« Todas las funciones han de estar definidas, deben estar incluidas
dentro de un esquema organizativo y tienen gue presentarse realmente

desarrolladas.

6. Permanencia en el mando: El jefe debe estar siempre presente en la unidad

a cuyo frente se halla, o a la que representa.

7. Amplitud de control: El numero de empleados que pueden depender
directamente de cada jefe es limitado. El numero de empleados que puede
ser

« Subjetiva (capacidad profesional o personalidad)

« Objetiva (complejidad o exigencias organicas)

« Temporal ( el tiempo es limitado y solo permite atender a una serie de
cuestiones

Elementos basicos de la organizacion

Implica el uso de |la inteligencia en el desarrollo de estrategias, objetivos filosoficos,
de operacion y utilizacion de programas especificos a partir de los nueve elementos
primordiales para el buen funcionamiento de la organizacion.
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Estructura organico funcional

Es el esquema jerarquico y de division de las funciones componentes de esta, a
través de los varios niveles que permite definir el trabajo de cada empleado ante
solo un supervisor. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacion
con las que son subordinadas en el proceso de autoridad.

Modelo

Quieren decir representantes de la realidad que se encargan de constituir
instrumento de comunicacién y analizar organigramas es importante porque ellos
representan las interrelaciones las estructuras y funciones para establecer el limite
de accion para realizar pruebas varando los componentes los modelos son
gstrategias basicas para el éxito para poder analizar, comparar y poder tomar

decisiones que beneficien a todos los involucrados de la organizacion.

(eVisualReport. , 2012)Los modelos de gestion de calidad mediante el control de
procesos (ISO 9000, EFQM..etc) proporcionan el diagnéstico previo Y
complementario al balanced scorecard como modelo de gestion estratégica

Figura 2.Pasos clave para le Gestion por Proceso
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Fuente:e\isualReport com

1.- Identificar los procesos: A través de un analisis légico vy global del negocio se
identifican los procesos relacionados con los factores criticos para el éxito de la

empresa o que ofrezcan ventaja competitiva,



Figura 3.ldentificacion de los procesos
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Fuente: eVisualReport com

2.- Diagrama de flujos: se definen |las actividades que conforman el proceso asi

como las interconexiones de los flujos de entrada y de salida de |las actividades.

Figura 4. Diagrama de Flujo

Fuente:eVisualReport com
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3.- Mapa de procesos: Agrupados en categorias segun la finalidad o a la estructura
del sistema de gestion de calidad. Normalmente en tres categorias, estratégica,
procesos operativos y de apoyo o de soporte.

Figura 5. Mapa de proceso

Fuente:eVisualReport. com

4.- Sistema de Control: Para su gestion a los objetivos se le asignan las metas,
cuantificadas mediante métricas o indicadores.

Figura 6. Sistema de Control

=1 s e

Fuente:eVisualReport com
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5.- Alinear la actividad con la estrategia: como complemento al modelo de

gestion de procesos disefiamos el mapa estratégico que va a conducir la ejecucion
y la gestién estratégica.

Figura 7. Alineacién de Actividades

Fuente:2VisualReport com

Disefio Cuadro de Mando Integral
(eVisualReport. | 2012) Ofrece la metodologia mas contrastada para la puesta en
accion de la estrategia empresarial. Basicamente existen dos etapas para desarrollar
el plan estrategico:

Definicion de la Estrategia Empresarial:

« Concepcion Misién, Vision y Valores.

« Analisis externo: entomo global y especifico.
« Diagnostico interno de la organizacion,

« Matriz SWOT - DAFO - FODA

+ Evaluacion alternativas estratégicas y seleccién.

- Su implementacion mediante el Cuadro de Mando Integral: despliegue y

alineamiento en la organizacion (pasos 2 a 4)




Figura. BCuadro de Mando Integral
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Fuente:eVisuzlReport com

Proporcionamos ayuda y orientacién en los procesos de disefio, elaboracion,

desarrollo y ejecucion del cuadro de mando (CMI).

« Derivacion de objetivos estrategicos en los diferentes mapas estratégicos.

« Relaciones de dependencia (causa - efecto): disefio del mapa estratégico.

» Seleccion e identificacion de indicadores del cuadro de mando.

« |dentificacion de acciones e iniciativas estrategicas

« Integracion del CMI en los procesos de planificacion, presupuestacion y
reporting.

« Seguimiento y control.

Adaptamos la selucién de cuadro de mando a la singularidad y la especificidad de

cada Organizacion:

« Personalizacion del numero de unidades de negocio (n° de mapas

estratégicos).
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« Inclusion de nuevas perspectivas (Ej.: medioambientales, de calidad,
entidades no lucrativas, etc...)

« Adaptacion a un ejemplo o desarrollo especifico.

« Incorporacion de componentes: iniciativas e indicadores por objetivo,

relaciones de causalidad por objetivo y objetivos por perspectiva

(eVisualReport. , 2012)La mayoria de las empresas consumen un gran esfuerzo en
mejorar la calidad de sus procesos. Ademas de las normas de calidad (ISO 9001
9002...) el modelo de calidad europeo EFQM presenta un sistema modelado para el
diagnostico (autoevaluacion) y mejora continuada de los procesos.

Aunque coinciden en muchos aspectos, el Balanced ScoreCard (BSC) y el modelo
de excelencia EFQM difieren en como enfocar la mejora en el funcionamiento de
una organizacion.

Mientras que el BSC proporciona una robusta herramienta para gestionar la
estrategia y alinearla con las actividades y los procesos de la organizacion, el
modelo EFQM de excelencia evalia y comprueba las actividades y resultados de la

empresa bajo el principio de |a mejora continua.

Figura 9. Modelo EFQM
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Fuente:eVisualReport com
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Complementariedad y equilibrio de los modelos BSC & EFQM:

(eVisualReport | 2012)El proceso de autoevaluacion realizado en el marco del
modelo de calidad EFQM proporciona flujos de informacion clave para construir y
derivar los objetivos estratégicos del balanced scorecard. Con frecuencia se
encuentran organizaciones que en sus BSC utilizan como indicador el resultado final
de autoevaluacién EFQM,

En suma el BSC proporciona el marco idoneo para priorizar los procesos criticos -
evaluados en los modelos de calidad - alinea |las actividades con la estrategia y
ofrece el contexto estratégico idénec para guiar a la organizacidon hacia su

aspiracion estrategica.

Manual de funciones

Es un documento esencial para el conocimiento de las tareas asignadas a cada
puesto segun el cargo y la determinacion del grado de responsabilidad del
trabajador, se lo conoce también como manual de procedimientos.

Manual de Organizacion

Es un documento que contiene informacion detallada sobre legislacion, atribuciones,
estructura organica, organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando
corresponden a un area especifica comprenden la descripcion de puestos: de
manera opcional pueden presentar el directorio de la organizacion.

Segun la definicion de BENJAMIN, Enrique: Organizacién de empresas, analisis,
disefio y estructura, 1998 (p.) 147.
Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en
forma ordenada y sistemética, informacion de una organizacion

(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
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procedimientos, etc._.), Asi como las instrucciones y lineamientos que se

consideren necesarios para el mejor desempefio de sus tareas®

Con las citas mencionadas de diferentes autores, hemos llegado a la conclusién que
el manual de procedimientos tiene gue formar parte de una organizaciéon, ya que
esta nos permite determinar las respectivas funciones diarias en la cual se detallan
en forma ordenada. los elementos fundamentales para contar con una
comunicacién, coordinacion, direccion y evaluacion administrativa eficiente facilita
las labores de auditoria, vigilancia, la evaluaciéon y control interno en los empleados y
en sus jefes de que el trabajo se este realizando adecuadamente.

Administracion del recurso humano

Significa, trabajar con aquellas personas que forman parte de las organizaciones,
administrar los demas recursos con las personas. Asi las organizaciones y las
personas constituyen la base fundamental sobre la que se mueve la administracion
del recurso humano,

El departamento del personal

Segun la definicion de ENA VENTURA, Belén, DELGADC GONZALES, Susana,
ENA VENTURA, Teresa: Departamento del personal, 2006

Resulta dificil dar una definicion exacta del departamento de personal de
una empresa ya que en el se realizan diferentes funciones que varian de
una empresa a otra. Podemos decir que el departamento de personal es
un departamento que se encarga fundamentalmente de lo relativo a la
gestion y a la administracion del personal. Aungue en sus origenes el
departamento de personal asumia fundamentalmente funciones de

administracion de personal. Con el tiempe y unido al aumento de

'BENJP.MEN, Enrigue: Organizacidn de ampresas, andlisis, disefio v esfructura, 1998 (p.) 147,



dimension de la empresa dicho departamento ha ido progresivamente
asumiendo funciones relacionada con la gestion de personal aunque
todavia en muchas pequenas empresas dicho departamento no existe o

realiza solamente funciones de administracion de personal.”

Estratégica textos y casos, Mc Graw Hill, Interamericana S A, 2004 (p.) 3.

Las tareas de crear, implantar y ejecutar las estrategias de la compafia
constituyen el corzo y el alma de la administracion de una empresa de
negocio. La estrategia de una compafiia es el plan de accion que tiene
la administracion para posicionar a la empresa en la arena de su
mercado, conducir sus operaciones, competir con éxitos atraer y
satisfacer a los clientes y lograr los objetivos de la organizacion. La
estrategia consiste en toda una variedad de medidas competitivas y
enfoque de negocios que emplean los administradores en el manejo de
una compafia. Al crear un curso de estratégico la administracion
expresa que “enfre todas las trayectorias y acciones que habriamos
podido elegir, hemos decidido seguir esta direccion, centrarmos en estos
mercados y en estas necesidades de los clientes, competir de esta
forma, asignar nuestro recursos y energias de estas maneras y confiar
en esta formas particulares de hacer negocio” por consiguiente, una

estrategia implica elecciones administrativas entre varias alternativas y

"EMA VENTURA, Belén, DELGADD GOMNZALES, Susana, ENA VENTURA, Teresa: Departamento del personal, 2006 (p.) 5.

®Segun la definicion de THOMPSON, Arthur A, STRICKLAND, A.J: Administracion
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sefiala el compromiso organizacional con mercados especificos

enfoques competitivos y forma de operar®

Segun la definicion de DA SILVA, Reinaldo: Teorias de la Administracién Eficiencia y

Eficacia de la Organizacién, Mc Graw Hill, 2001 (p.) 19.

Todo lo que hagamos tiene como proposito alcanzar un objetivo o
resultado cuando menos asi deberia ser lo que hacemos esta
relacionado con la eficiencia (la accion) y lo que alcanzamos, con la
eficacia (el resultado) La eficiencia es la medida en que aprovechamos
los recursos cuando hacemos algo, es decir la relacion entre los
“insumos” y los “productos” de un proceso. Cuanto mas producto
obtengamos con una misma cantidad de insumos tanto mayor sera el
grado de eficiencia que hemos alcanzado. Eficiencia significa operar de
modo que los recursos sean utilizados de forma mas adecuada La
eficacia esta relacionada con el logro de los objetivos resultados
propuestos es decir con la realizacion de actividades que permitan
alcanzar las metas establecidas. La eficacia es la medida en que
alcanzamos los objetivos o resultados. Eficacia significa hacer
determinadas cosas, de ciertas maneras en un tiempo especificado. No
basta con ser eficiente, es preciso ser eficaz. Asi pues, solc seremos
eficaces, si somos eficientes, es decir, solo alcanzaremos los resultados

5i trabajamos correctamente para conseguirlos. Es una vision mas

"THOMPSON, Arthur A, STRICKLAND, A J: Administracion Estrafégica textos y casos, Mo Graw Hill
Interamericana 5.4, 2004 (p.) 3.
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amplia, eficiencia significa “hacer bien las cosas’ mientras que eficacia

implica hacer bien determinada cosas'®

MARCO LEGAL
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS (PCGA)"

(HORNGREN, 2000), para entender con claridad lo que son los PCGA es necesario
gefinir lo que es un PRINCIPIO:

Es la expresion con la que se designan los conceptos generales y las practicas
detalladas de contabilidad. Abarcan todas las normas convencionales, las reglas y
_procedimientos que constituyen un practica contable aceptada. Aungue no existe un
_“:método perfecto con el cual cuantificar el desempefio de un organizacion.

'ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros son el resultado del proceso que se funda en una serie de
principios. Si cada contador aplicara un grupo de reglas de medicién, a quienes
Mn las decisiones les resultarian dificiles utilizar los estados financieros y

‘compararlos.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

Administracion: Es |a encargada de gestionar o dirigir todo tipo de recursos, ya

sean estos de tipo material o humano y esta orientada a satisfacer un objetivo

concreto.

Analisis: Accion de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea
posible, para reconocer la naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y

obtener conclusiones objetivas del todo.

BpA SILVA, Reinaldo: Teorias de la Administracion Eficiencia y Eficacia de la Organizacion, Me Graw Hill, 2001
p)19

HORMGREN, Charle: Inrroduccion o o Contabilrdad Fragnoers, Person Educacin, Méio, ML PSS



Bienes: Son todas aquellas cosas o elementos que de cualquier forma ya sea

directa o indirectamente uno posee y sirven para satisfacer necesidades y estas
tienen valor economico.

Cliente: Es la persona que accede a un bien, es decir algun tipo de producto o
Servicio a partir de un pago.

Competitividad: Es la capacidad que tiene un pais o empresa para llegar a
obtener altas tasas de crecimiento, por lo que es necesario implementar métodos
de crecimiento que permita incrementar la productividad de su produccion

Control: Consiste en comprobar si todo lo que se esta haciendo o ejecutanda
ocurre de conformidad con |o que se plante6 en base a las instrucciones dadas y
con principios establecidos.

Detectar: Examinar los errores de los métodos o informes que afecta la situacion
de la empresa

Direccion: Rumbo que se debe seguir, para conseguir un mismo objetivo, en
este caso, se trata de enfocarse en un mismo ideal, que es poder mantenerse en
los mejores niveles.

Distribucion: Es direccionar algo para cada persona o llevar algo a su destino

correspondiente.
Efectividad: Es realizar o ejecutar una accion de la mejor forma para obtener
como resultado un fin, obteniendo un beneficio del esfuerzo y de las horas de

trabajo que se emplean.

Eficacia: Es cuando se llega al logro de los propésitos o resultados planteados,

es decir con la ejecucion de actividades que permitan alcanzar las metas.
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Eficiencia: Consiste basicamente en hacer o producir la mayor cantidad posible
de elementos al menor costo, llegando a obtener los resultados planteados
usando la minima cantidad posible de recursos.

Ejecucion: Quiere decir hacer algo planeado o desempefiar cosas que se
quieran realizar al instante.

EFQM: Fundaciton Europea de |a Gestion de la Calidad.

Estrategia: Son los metodos que se plantean por un grupo de personas y se
utilizan para hacer algo propuesto.

Falencia: Error que se produce al no tener conocimientos de un tema especifico,

que perjudica a los movimientos de la empresa.

Gestion: Saber administrar una accién, mantener los controles adecuados.
Implementaciéon: Es crear métodos de trabajo, adquisicion de maquinas o
productos para mejorar el desarrollo de los diferentes tipos de actividades gue

existen en las areas de las empresas.

Incidencia: Circunstancia o suceso secundarios que ocurre en el desarrollo de
un asunto 0 negocio, pero que puede influir en el resultado final.

Investigar: Se define como buscar, indagar, averiguar, revisar pistas para llegar

a encontrar la verdad de lo gue se desea saber.

Irregularidades: Se determina como alge que esta fuera de las reglas
establecidas.

Liquidez: Es el grado en el cual un activo, es decir valor o propiedad puede ser
comprado o vendido en el mercado sin afectar su costo.
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Mercaderia: Es todo objeto que se puede vender o comprar, usuaimente el

término se aplica a todo bien economico.

Mercado: Espacio fisico donde se realiza |la compra y venta de bienes para el

publico en general.

Metas: Son aquellas cosas que nos proponemos cumplir en la vida, es decir son

aguellas que dan sentido a nuestra existencia.

Método: Es el medio o via que se utiliza en cualquier proceso o procedimiento
para llegar a un fin presentado.

Mision: Es un importante fundamento para la planificacion estrategica, ya que a
partir de ésta se formulan objetivos que son los que orientan a la empresa u

organizacion hacia donde se desea llegar.

NAGA: Normas de Auditorias generalmente aceptadas.

NEA: Normas Ecuatorianas de Auditoria.

NIA: Normas Internacionales de Auditoria.

Normas: Es una agrupacion de reglas o pautas a las que se ajustan las
conductas o normas sociales, que sirve para regular y definir desarrollos
otorgandole cierto grade de legitimidad.

Objetivos: Es una situacion deseada que la empresa intenta lograr, es una meta
que la organizacion pretende para el futuro y una vez alcanzado el objetivo deja
de ser deseado y se busca otro para ser alcanzado.

Operacion: Se puede referir al proceso minucioso o el analisis que se |e hace a
un proceso con el fin de saber, costos, modificaciones, alteraciones, entre otras

COsas.
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Organizacion: Es un grupo social formado por personas, para la realizacion de

tareas. formando una estructura para cumplir con sus objetivos.

PCGA: Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Planificacion: Esta es necesaria para la mayoria de los aspectos de la vida y
para realizar cualquier actividad, la planificacion establece |as bases para definir
las metas a donde uno quiere llegar eligiendo los medios necesaros para
alcanzarlas.

Politicas: Es una actividad orientada a la toma de decisiones de un grupo para
alcanzar ciertos objetivos ejerciendo poder para resolver o minimizar intereses
que se producen dentro de las empresas o sociedades.

Precio: Es el valor o costo que se le asigna a algun producto o servicio de los

que se ofrecen en el mercado.
Principios: Son normas o ideas fundamentales que rigen la conducta © el
comportamiento es decir son creencias basicas para definir el sistema de valores

que se le asignan ala organizacion.

Procesos: Es el conjunto de acciones o actividades normalizadas gue se

realizan para llegar a obtener un fin determinado.

Producto: Es el resultado final de la transformacion de diferentes materias

primas que las industrias ofrecen en el mercado para ser usado o consumido.

Proyecto: Es una agrupacion de acciones que se elaboran a fin de conseguir

una meta establecida para lo que se cuenta con una cierta cantidad de recursos.

Reglamento: Leyes 0 normas a seqguir que por una autoridad, para la ejecucion

de una actividad.
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Servicios: Es un conjunto de actividades que se realizan para satisfacer las

necesidades de un cliente.

Sintesis: Resumen o extracto de un contenido.

Suministro: Es la accion de administrar los matenales para cubrir las
necesidades de consumo.

Técnica: Son procedimientos que uno aplica para obtener el resultado deseado y
puede ser aplicada en cualquier ambito humano
Tecnologia: Permite descubrir conocimientos y habilidades, para dar una

solucion a |as personas.

Transacciones: Refleja las operaciones de compra y venta de un negocio.

Vision: Es un planteamiento claro que nos indica como hacer las cosas para
llegar a un objetivo y saber donde va la empresa a largo plazo y en que se
debera transformar,

2.3 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.3.1 Hipdtesis General

HG: La aplicacion de un modelo de gestion ayuda a obtener una distribucion mas
eficiente y eficaz.

2.3.2 Hipotesis Particulares

Hp 1: La estructura organica funcional eficaz asegura el control y coordinacion de las
operaciones administrativas.

Hp 2: El reglamento interno y manual de funciones mejora el desempefo del
personal.
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de la empresa.

Hp 4: La informacién no generada a tiempo

departamentales.
2.3.3 Declaracion de Variables

Hipotesis general
» V.I: Modelo de Gestidn.
V.D: Proceso de Distribucion.
Hipotesis Particulares

Hp 1.
¢ V. I: Estructura organica funcional

Hp 2.

V.D: Desempefio del personal

‘Hp 3.
« V.l: Sistema de control
V.D: Planificacion y organizacion

Hp 4.
¢ \.I: Informacion no generada a tiempo

¢ V.D: Decisiones departamentales

« V.I: Reglamento interno y manual de funciones

influye en

V.D: Control y coordinacion de operaciones administrativas

Hp 3: La ausencia de un sistema de control afecta a la planificacion y organizacion

las decisiones
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2.3.4 Operacionalizacion de las Variables

Cuadro 1. Variables Independientes y dependientes
CONCEPTUALIZACION

VARIABLE

Hipdtesis General
Modelo de Gestidn

Proceso de distribucion

Hipotesis 1

Estructura organica
funcional

Control ¥ coordinacion
de operaciones
administrativas

Hipotesis 2
Reglamento interno y
manual de funciones

Desempenio del
personal

Hipdtesis 3
Sistema de confrol

Planificacion y
organizacion

Hipétesis 4
Informacién no
generada a tiempo

Decisiones
departamentales.

TIFO DE
VARIABLE

independiente

Dependiente

Independiente

Dependiente

Independiente

Dependiente

Independiente

Dependiente

Independiente

Dependiente

INDICADOR

Indicadores
Operacionales

Margen de
Distribucion

Organizacién
funcional

Matriz de evaluacion
y control

Disefiar un manual
de procesos
administrativos

Evaluacion de

desempefio

Medir el nivel error
en los
procedimientos.

Pianificacion
organizacional

indices de utilizacion

Margen de
Rentabilidad

Estructurar un modelo para
conceptuar la eficiencia y
eficacia en la gestion
empresarial

Aplicarun proceso control
en la distribucién

Establecer un esquema
jerarquico de funciones

Definir los cambios en los
procesos internos

Aplicacion de normas y

leyes en Ilos procesos
departamentales.

Asignar funciones
especifica a cada
departamento.

Disefiar un sistema de
control  adecuado  que
cumpia con las

necesidades de la empresa

Desarrcllar un
organizacional
ejecutar los procesos,

plan
para

Control en el registro de ia
infarmacion de cada
departamento

Estados Financieros para
toma de decisiones

Elaborado por: Alexandra Suarez, Saonia Torres
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CAPITULO IlI
MARCO METODOLOGICO

11 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION

SEGUN SU FINALIDAD

(NAMAKFOROOSH, 2005)'La investigacion aplicada y pura tiene como
resolucion de problemas practicos inmediates en transformar las
condiciones del acto didactico y a mejorar la calidad del conocimiento.

La investigacién aplicada sirve para tomar acciones y establecer politicas y
estrategia; es el énfasis de resolver problemas, La investigacion pura sirve para
planificar y tomar decisiones importantes, tiene un mayor enfasis hacia la toma de
decisiones importantes y a largo plazo.

La investigacion aplicada, guarda intima relacion con la basica, pues depende de los
descubrimientos y avances de la investigacion basica y se enriquece con ellos, pero
se caracteriza por su interés en la aplicacion, utilizacion y consecuencias practicas
de los conocimientos. La investigacion aplicada busca el conocer para hacer, para
actuar, para construir, para modificar.

SEGUN SU OBJETIVO

Segun (LANDEAN, 2007)°La investigacion descriptiva y correlacionada,
amabas nos permiten identificar y pronosticar las relaciones que
pudieren existir entre dos o mas varnables, para conocer los factores
que intervienen en un fenémeno, puesto que describen los datos para
obtener un impacto positivo en el entorno que nos rodea

INAMAEFPORCOSH, Mohammad - Metodolopia de o Investipaeion, Meéxico, Limusa, 2005 P44
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Su meta no se limita a la recoleccién de datos, sino a la prediccion e identificacion de
las relaciones que existen entre dos o mas variables. Los investigadores no son
meros tabuladores, sino gue recogen los datos sobre la base de una hipotesis o
teoria, exponen y resumen la informacion de manera cuidadosa y luego analizan

minuciosamente.

SEGUN SU CONTEXTO

Segun (LANDEAN, 2007) La investigacion de campo se recolecta la
informacion fundamentandose en testificaciones basadas en |la
realidad, pero que no sirven para dar validez cientifica, ya que
dependen de interpretaciones subjetivas y carecen de la objetividad
precisa, asi como examenes que comprueben la cualidad del tema que

se va a tralar.

La investigacion de campo consiste:

» El estudio de la resistencia de un objetivo metalico sometido a esfuerzos
mecanicos.
» El estudio del incremento de las ventas de los productos, en la apertura de

una nueva idea negocio.

SEGUN EL CONTROL DE LAS VARIABLES

Se establece que es de tipo no experimental, es decir no se va a inventar nada o

aplicar experimentos en el desarrollo del tema.

La investigacion no experimental, es aquella que se realiza sin manipular deliberada-
mente variables. Es decir, es investigacion donde no hacemos variar
intencionalmente las variables independientes. Lo que hacemos en la investigacion
no experimental es observar fendmenos tal y como se dan en su contexto natural,

para despues analizarlo.

SEGUN LA ORIENTACION TEMPORAL

(G.Tevni, 2000) La investigacion transversal segin el periodo de tiempo en que se
desarrolla puede ser de tipo horizontal o longitudinal cuando se extiende a través del
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tiempo dando seguimiento a un fendmeno o puede ser vertical o transversal cuando
apunta a un momento y tiempo definido.

SEGUN EL DISENO

La investigaciéon cualitativa, es aquella en la que se recogen y analizan datos
cuantitativos sobre variables, por ser una investigacion netamente socio econémica

la informacion proyectada para analisis debe ser cuantificable.

Para que exista metodologia cuantitativa se requiere que entre los elementos del
problema de investigacion exista una relacion cuya naturaleza sea representable por
algun modelo numeérico ya sea lineal, exponencial o similar. Es decir, que haya
claridad entre los elementos de investigacion que conforman el problema, que sea
posible definirlo, limitarlos y saber exactamente donde se inicia el problema, en quée

direccion va y que tipo de incidencia existe.

1.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA

Segun (ICART, 2006)° La poblacion es el conjunto de individuos que tienen ciertas
caracteristicas o propiedades que son las que se desea estudiar. El tamafio que
tiene una poblacién es un factor de suma importancia en el proceso de investigacion
estadistica y en nuestro caso social, y este tamafo vienen dados por el nimero de
elementos que constituyen la poblacion, segun el numero de elementos la poblacion
puede ser finita o infinita. Cuando el nimero de elementos que integra la poblacion

es muy grande, se puede considerar a esta como una poblacién infinita.

Este concepto se lo puede interpretar como un conjunto finito o infinito de personas

u objetos que presentan caracteristicas comunes.

1.2.1 Caracteristicas de la poblacion

Para el desarrollo de nuestro estudio, es una distribuidora dedicada a la compra y
venta de productc de consumo masivo de la poblacion esta conformada por 80

ICART, M. Teresa, FUENTELSAZ.Carmen: Elaboracién y presentacién de un proyecto de investigacion vy
una tesina, Ediciones Universitat, Barcelona, 2006 P 55
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empleados pero especificamente seran estudiadas 20 personas seleccionada de
cada uno de los departamentos de la area administrativa.

1.2.2 Delimitaciéon de la poblacion

La poblacion para nuestra investigacion es finita, esta determinada por el numero de
elementos que la integran, consta por el jefe de cada uno de los departamentos del
area administrativa de la distribuidora DON PEPE, ubicada en la provincia de Santa

Elena cantén Salinas.

Cuadro 2. Némina de la Distribuidora Don Pepe

CARGOS CATIDAD
GERENCIA 2
CONTABILIDAD 2
AUDITOR DE 2
INVENTARIOS
DEP COBRANZA 2
DEP COMPRAS I
DEP FACTURACION 4
DEP VENTAS 3
BODEGA 4
TOTAL 20

Fuente:Nomina de la distribuidora DON PEPE

1.2.3 Tipo de muestra

(ILDEFONSO, 2009)* La muestra es probabilistica son aguellos en los que todos los
participantes tienen la misma oportunidad de intervenir en la investigacion y ser
elegidos para formar parte de una muestra, todas las posibles muestras tienen la

misma probabilidad de ser seleccionadas.

El muestreo aleatorio estratificado.- Es el procedimiento que simplifica los
procesos y suelen reducir el error de la muestra para el tamano dado, se determina
en las diferentes categorias entre si.

YLDEFONSO), Esteban: Fundamenios ¥ Técnicas de fnvestigacion Comercial, ESIC, Madrid, 2009 PPIS6
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1.2.4 Tamano de la muestra

Cuando la poblacion es finita y se conoce con certeza su tamario, utilizamos la
siguiente formula:

Figura. 10. Formula para calcular la el tamafio de la muestra cuando la poblacién es finita.

Formuda 2 Coancko o poblocion &s inffa v s Conooe Cor CeTteza s 1o
¥

Lt
n- Npg
i
N-1FE
= P
£
Yot
o b o e 0 fonestro
M taarrsfiey Jde o goblacicn
s posibilicdod de gue ocurg un evenlo, p = 005
G skl o de nd courrEncd e un evenio, g = 0.5
E: eerriar, s Coapmiclerdr o] ST B = 005
Irnived de confianza gue para el 95%, 7 =

Fuente:Reglamento de Proyectos de Grado de la UNEMI

1.2.5 Proceso de seleccion

Nuestro tema esta dada por la seleccién sistematicas de elementos muéstrales, es
| procedimiento de selecciébn muy facil de aplicar, implica en seleccionar la
a de la poblacion, en obtener la informacion recolectada y analizar los
res que la originan, la informacion que se recopile mediante encuestas y
istas, observacion u otro tipo de investigacién, mediante el cual el investigador

ra como finalidad otorgarnos un resultado.

LOS METODOS Y LAS TECNICAS
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‘Segun Jamous dice “Métodeo en este sentido no es el proceso l6gico general propio
de toda investigacion empirica, sino una etapa especifica que demanda de una
posicion y de una teoria.”

El método: Es un proceso de pasos a seguir para alcanzar una meta, y la técnica es
el conjunto de procedimientos de los recursos de que se vale la ciencia para llegar a
su fin, la técnica se puede repetir segun el investigador lo considere para que su

frabajo tenga validez.

Técnicas: Son aquellas que ayuda al investigador para relacionar el objeto y
construir por si mismo la realidad estudiada. Tienen el proposito de recopilar
informacién empirica sobre la realidad del fenédmeno a estudiar y son utiles para

estudiar a fondo un fendmeno en un ambiente determinado.

En todo proceso descrito, que va desde el analisis del problema o de la situacion
deficiente, la elaboracion de los objetivos generales y metas especificas hasta el

desarrollo de la estrategia y su implementacion, se aplican métodos y técnicas.

1.3.1 Métodos tedricos

(HURTADO, 2007)° Los métodos y técnicas a emplearse seran los siguientes:

Método Inductivo.- Va de lo particular a lo general, es decir es aquel método que
nos induce ir mas alla de lo evidente, se basa en la observacién de un hecho o
fendbmeno realizando investigaciones que conducen al investigador a la

generalizacion.

Consiente en determinar el objeto de investigacion las relaciones fundamentales y

las cualidades elementales, no detectables de manera perceptual. Por ello se basa

5
HURTADO, Ivan, TORO, Joséfina: Paradigmas Y Métodos de Investigacidn en Tiempos de Cambio, Editorial CEC 5.A
Venezuela, 2007
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en los procesos de abstraccion, analisis y sintesis, para hallar la verificacion y dichas

leyes.

Método Deductivo.- Va de lo complejo a lo simple, es una herramienta muy atil se
basa en la experiencia como humanos es limitada, depende de nuestros sentidos y

de nuestra memoria.

“Es un procedimiento que toma unas aseveraciones en calidad de la hipotesis y
comprueba tales hipotesis”. Cuantos mas casos confirmados hay, mayor es la
posibilidad que |a hipotesis sea verdadera.

1.3.2 Métodos empiricos

(Scribd, 2012) Método de la Observacion.- Consiste en la percepcion directa del
objeto de investigacion. En el transcurso de la investigacion puede convertirse en
procedimiento propio del método utilizado en la verificacion de la hipotesis. Al
finalizar la investigacion la observacion puede llegar a predecir las tendencias y

desarrollo de los fenébmenos, de un orden mayor de generalizacion.

La observacion es un procedimiento que se puede utilizar en diferente momento
para hacer mas compleja la investigacion, sirve para poder hacer una comparacion
de las hipdtesis y puede llegar a predecir las tendencias y desarrollo de los
fenébmenos

Observacién sistematica: Requiere de un control adecuado que garantice la mayor
objetividad, realizandose la observacién de forma reiterada y por diferentes
observadores, inclusive para garantizar la uniformidad de los resultados de éste

1.3.3 Técnicas e instrumento

La Encuesta.- Segin (GARCIA, 2005)° es un método que se realiza por medio de
{écnicas de investigacion, procurando conocer aspectos relativos a los grupos.
Tanto para entender como para justificar la conveniencia y utilidad de la encuesta es
‘hecesario aclarar que en un proceso de investigacion, en principio, el recurso basico

que nos auxilia para conocer nuestro objeto de estudio es la observacion, la cual

-‘GAREM_, Fermando: £ cuesimonario, LIMUSA S A, México, 2005 PP 19-22
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permite la apreciacion empirica de las caracteristicas y el comportamiento de lo que

se investiga.

La encuesta consiente en recolectar la informacion de manera rapida, respecto a los
temas mas variados. Los cuestionarios nos permiten acercar al objetivo de estudio
desde varias problematicas.

1.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

En el desarrollo de nuestro tema una vez aplicadas las técnicas de investigacion
respectivas de la cual obtuvimos datos relevantes, se aplicara un manual de politicas
para mejor el funcionamiento de los departamentos, se realizara el analisis
correspondiente de la problematica de operaciones administrativas de Ia
distribuidora DON PEPE., teniendo presente las observacion y criterios del personal
que intervino. De esta manera logremos optimizar las anomalias, aplicando las
respectivas politicas y controles, para obtener un mejor manejo de la informacion de
dichos procesos, con el fin de generar un crecimiento econémico en la empresa para
poder cubrir las necesidades de nuestros clientes.

Después de haber obtenido la informacion posible a través de la observacion y
encuestas se presentara los datos mediante procesos estadisticos que nos generen
representaciones graficas como: porcentajes, diagramas de barra, etc. De facil
interpretacion su respectivo andlisis y obtener los resultados esperados, para dar sus

referentes recomendaciones para mejor los proceso de distribucion.

El principal criterio para el analisis de los datos es la cuantificacién y la presentacion
de los datos para que generen informacion veridica que sirvan para la toma de
decisiones de los directivos, para el desarrollo de econdmico y tener un proceso
departamental mas eficaz y eficiente.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

41 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

De acuerdo con este analisis podemos observar en sintesis, la combinacion de las

variables a partir del analisis del FODA:

FORTALEZA

La distribuidora Don Pepe es reconocida por su gran variedad de productos.
Las ventas que realizan son al por mayor y menor

Esta se sitia en la parte céntrica de la cuidad y cuenta con instalaciones
propia.

Los productos que ofrece son de buena calidad y al mejor precio.

Brinda un buen servicio a sus clientes

Mantiene relaciones con importantes empresas

DEBILIDADES

La empresa no cuenta con una adecuada organizacion

La falta de trabajo en equipo

Ausencia de capacitaciones continuas al personal

No existe un control en las funciones que desempefia el personal
Falta de visualizacion de una estructura organica

No cuenta con una planificaciéon y coordinacién

OPORTUNIDADES

Mejorar la gestion administrativa para el crecimiento de la empresa

Expandirse en el mercado



AMENAZAS

« Contratacion de personal no calificado
« Falta de liquidez para nuevas inversiones

« Aumento de los costos debido a la inflacion

e Competencia desleal

* Incremento de los impuestos

ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVA

Cuadro 3. Tiempo de trabajo

1.- {Cuénto tiempo tiene trabajando en la distribuidora Don PEPE?

Alternativas Consultados Porcentaje
| a5 afios 4 20%
5 a 10 afios 9 45%
Mas de 10 afios 7 35%
TOTAL 20 100%
e: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres

H1ab5afos @5a 10 afos W Mas de 10 afios

. Tiempo de trabajo

alisis e interpretacién de la pregunta 1:

in lo observado en el cuadro y grafico el 45% del personal encuestado tienen

d ando de cinco a diez afios, el 35% tiene mas de diez afios y 20% tiene de uno a
ginco afios.

¢(La distribuidora donde labora cuenta con un modelo de gestion
‘empresarial?



Cuadro 4. Modelo de Gestion

Alternativas Consultados Porcentaje
Si 2 10%
No 6 30%
No sabe 12 60%
TOTAL 20 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres

Figura12. Modelo de Gestion

Analisis e interpretacion de la pregunta 2:
Segun la encuesta realizada al personal administrativo y financiero el 60% del

personal nos indicaron que no tienen conocimiento si la compaifia cuenta con un
modelo de gestion, seis coincidieron que no cuenta con un modelo de gestion que
corresponde al 30% y dos encuestados que corresponde al 10% dijeron que si
‘cuenta con un modelo de gestion.
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3.- ;La empresa cuenta con un sistema de control en la distribucién de sus
productos?

Cuadro 5. Control de procesos

Alternativas Consultados Porcentaje
Si 12 60%
MNo 4 20%
No sabe 4 20%
TOTAL 20 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres

i No sabe

Figura 13. Control de procesos
Analisis e interpretacion:
Con respecto a la tercera pregunta, el 20% dice que si cuenta con un sistema de
control en la distribucién de los productos, 20% estan parcializados y el otro 20% ha

respondido que la empresa no cuenta con un proceso de control.



4.- ;Ustedes los empleados tienen clara la funcién que desempeiian en la

distribuidora?
Cuadro 6. Conocimiento de funciones

Alternativas Consultados Porcentaje
Si g 45%
No 10 50%
No opina 1 5%
TOTAL 20 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres

u No opina

Figura14. Conocimiento de funciones

Analisis e interpretacion:

En la pregunta No 4, el 45% corresponde a 9 personas que si tienen claras las
funciones que deben desempefiar, el 50% corresponde al personal que no tiene muy
claro cual es la funcion que deben desempenar y el 5% de los empleado no pudo
opinar porgue no tiene claridad de cual es funcion a desempenar.
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5.- ¢Se realizan reuniones para coordinacién y toma de decisiones en los
procesos administrativos de la empresa?

Cuadro 7. Tomas de decisiones

Alternativas Consultados Porcentaje
Si 2 10%
No 10 | N 50%
No opina 8 . 40%
TOTAL 20 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres

&« No opina

Figura15. Toma de decisiones

Analisis e interpretacion de la pregunta 5:
Con respecto a la pregunta 5, el 50% indicaron que no se realizan reuniones para
toma de decisiones, el 40% indicaron que corresponde a 8 personas decidieron a no

opinar y el 10% que corresponde a 2 personas indican que si se realizan reuniones.

b 1




6.- ;La distribuidora cuenta con un reglamento interno claro y es conocido por

todos sus colaboradores?

Cuadro 8. Reglamento Interno

Alternativas Consultados Porcentaje
Si 6 30%
No 12 60%
No opina 2 10%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta

Figura16. Reglamento Interno

Analisis e interpretacion:

Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres

il No opina

En la pregunta 6, el 60% considera que la empresa no con un reglamento interno
claro, el 30% considera que si hay un reglamento interno y el 10% no opinaron ya
que no tiene conocimiento del tema.

7.- ¢Usted cree que su trabajo seria mas eficiente si contara con un manual

que detalle como realizar la funcion que se le asigno dentro de la empresa?

Cuadro9. Documentacidn Interma

Alternativas Consultados Porcentaje
Si seria eficiente 15 75%
No seria eficiente 5 25%
No sabe 0 0%
TOTAL 20 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres
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M Siseria eficiente W No seria eficiente

i

Figura17. Documentacién Interna

Analisis e interpretacion de la pregunta 7:
El 75% consideran que si seria eficiente la aplicacion de un manual y el 25%
indicaron que consideran que no seria eficiente la aplicacion del manual.

8.- ;Los empleados son evaluados constantemente en el trabajo para ver el
desempeiio que tienen en sus funciones?

Cuadro10. Evaluacion de desempefio

Alternativas Consultados Porcentaje
Si 2 10%
No 17 85%
No opina 1 5%
TOTAL 20% 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Sudrez, Sonia Torres
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. No opina

Figura18. Evaluacion de desempefio

Analisis e interpretacion de la pregunta 8:
El 85% que corresponde a 17 personas, indicaron que el personal no son evaluados
constantemente, el 10% consideran que si son evaluados y el 5% no opinaron sobre

el tema.

9.- ;La empresa cuenta con un sistema de control que cumpla con las
necesidades que tiene la distribuidora?

Cuadro11. Sistemas de control

Alternativas Consultados Porcentaje
Si 5 25%
No 10 50%
No sabe 5 25%
TOTAL 20% 100%

Fuente: Encuesta

Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres
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i No sabe

Figura 19. Sistemas de control

Analisis e interpretacion de la pregunta 9:

El 50% de los encuestados manifiesta que no cuenta con sistema de control que
cubra las necesidades que tiene la empresa, el 25% considera que si hay un sistema
de control y el otro 25% no saben si existe un sistema de control con satisfaga los

requerimientos de la empresa.

10.- ¢ Los empleados tienen establecido claramente objetivos organizacionales
para saber cuales son las metas que tienen que alcanzar?

Cuadro12. Establecimiento claro de los objetivos organizacionales

Alternativas Consultados Porcentaje
Si tiene 0 0%
No tiene 15 75%
No sabe que es 5 25%
TOTAL 20 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres
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H Sitiene ® Notiene i Nosabe quees

Figura20. Establecimiento claro de los objetivos organizacionales

Andlisis e interpretacion de la pregunta 10:

Una de la preguntas que tiene trascendencia es esta, ya que de alguna manera va a
colaborar en mejorar y corregir ciertos aspectos de interés operaciones de la
empresa. El 75% del personal no saben cuales son los objetivos organizacionales
para saber cuales son las metas que tienen que alcanzar y el otro 25% si saben

cuales son los objetivos que deben de tener para alcanzar metas de la empresa.

11.- ¢ La informacion de cada departamento es generada y entregada a tiempo
y todos en la empresa conocen los resultados de los mismos?

Cuadro 13. Informacion recibida a tiempo

Alternativas Consultados Porcentaje
Si ) 25%
No 14 70%
MNo opina 1 5%
TOTAL 20 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres
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H No & No opina

Figura21. Informacion recibida a tiempo

Analisis e interpretacion de la pregunta 11:

En cuanto al control de la informacion que se genera entre los diferentes
departamentos, el 70% de los entrevistados manifiesta que la informacion no se
entrega a tiempo, 25% que si se entrega a tiempo la informacién entre los

departamentos y el 5% decidieron no opinar.

12.- ;Usted cree que si la empresa tuviera un margen de rentabilidad adecuada
es decir con sus estados financieros en orden se tomarian decisiones
importantes para el crecimiento de la organizacion?

Cuadro14. Crecimiento organizacional

Alternativas Consultados Porcentaje
Si 15 75%
No 5 25%
TOTAL 20 100%
Fuente: Encuesta Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Tormes
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Pregunta 12

H Si @ No

Figura22. Crecimiento organizacional

Analisis e interpretacion de la pregunta 12:

Con respecto a la pregunta No 12, el 94% si esta de acuerdo que la empresa
contara con un margen de rentabilidad adecuada se tomaria decisiones importantes
para el crecimiento de la empresa y el 6% consideran que si la empresa no tuviera
rentabilidad igual se pudiera tomar decisiones, si la empresa cree necesario para sus
crecimientos organizacional.

43 RESULTADOS

De acuerdo con la encuesta realizada en el cual ha discutido y ha analizado las
variables en el contexto a la realidad, con la finalidad de obtener conclusiones que
permitan verificar y constatar las hipdtesis postuladas, se ha analizado, interpretado
y comparado por resultados, se refleja que es muy importante el desarrollo de un
modelo de gestion para disefar estrategias que fortalezcan la eficiencia y
efectividad dentro de la distribuidora DON PEPE.
La aplicacion de un reglamento intemo y politicas de procedimiento en los procesos
operativos, con la finalidad de brindar mayor calidad, eficiencia y eficacia en todos
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los servicios. Permite saber si se lleva un adecuado control para alcanzar una
mejora en una de las areas.

La falta de un modelo de gestion en las operaciones de la empresa, no permite
realizar el seguimiento adecuado y eficiente de las funciones de los departamentos,
de tal manera no hay certeza que la informacion que se genere sea confiable para
mejorar el desempeno del personal.

Como observamos, podemos llegar a concluir que el disefio e implementacion de un
modelo de gestiébn, mejoren el control de los procesos y contribuyen a un mejor
desempefio de los departamentos ya que podemos tener bien definido todos los
involucrados dentro de la misma. Tomando en cuenta que siempre vamos a tener
un dato real de la situacion en la que se encuentra la empresa y nos ayudara a
tomar las mejores decisiones en el momento que mas necesitemos una guia para

realizar una funcion y continuar con el proceso de la empresa.
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4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS

Cuadro 156. Verificacion de Hipdtesis

HIPOTESIS

VERIFICACION

Hipoétesis General
La aplicacion de un modelo de
gestion ayuda a obtener una
distribuciéon mas eficiente vy
eficaz.

Esta hipotesis se verifica con las preguntas: 2,
3 y 12, Por medio de las cuales se
comprueba que la empresa si necesita de un
modelo de gestion para obtener un proceso
mas eficiente.

Hipdtesis 1
La estructura organica funcional
eficaz asegura el control vy
coordinacion de las operaciones
administrativas.

Esta hipotesis se verifica con las preguntas: 4
y 5. Por medio de las cuales se comprueba la
empresa debe de establecer una estructura
organica funcional que indica cuales son las
funcione gue debe desempefiar el personal.

Hipétesis 2
El reglamento interno y manual
de funciones mejora el
desempefio del personal.

Esta hipétesis se verifica con las preguntas: 6
y 7. Por medio de las cuales se identificd que
se debe elaborar un reglamento interno y un
manual de funciones para que el personal se
involucre con el procedimiento de manera mas
oportuna y eficaz.

Hipotesis 3
La ausencia de un sistema de
control afecta a la planificacion y
organizacion de la empresa.

Esta hipotesis se verifica con las preguntas: 8
y 9. Por medio de las cuales se comprueba
que se debe aplicar un sistema de control para
mejorar la planificacién y llevar a cabo una
organizacién en las funciones de cada
departamentn.

Hipétesis 4

La informacién no generada a
tiempo influye en las decisiones
departamentales.

Esta hipotesis se verifica con las preguntas: 3,
10 y 11. Por medio de las cuales se
comprueba que se debe establecer un control
en las funciones que desempefia el personal
para que la informacion que se genere sea
confiable y que sirva para tomar decisiones
para mejoras de la empresa.

Elaborado por: Alexandra Sudrez, Sonia Torres




CAPITULO V
PROPUESTA

51 TEMA

Estudio de las deficiencias operativas de la distribuidora comercial DON PEPE y
desarrollo de un modelo de Gestion para disefiar estrategias que fortalezcan la
eficiencia y efectividad en el trabajo ario 2012

5.2 FUNDAMENTACION

Los principios basicos que define la Gestion de Calidad son:

1. Esforzarse en conocer y cumplir con las necesidades, tanto internas como externas,
de nuestros clientes.

2. Analizar procesos para lograr una mejora continua.

3. Implantar equipos de progreso formados por el personal, los cuales conocen el
proceso de analizar, y también a sus clientes, que son los que se benefician de sus
servicios y productos.

4. Fortalecer organizaciones que ofrecen un ambiente auténomo, reconociendo los
valores y capacidad de su personal.

El propdsito de acoger la Gestion de Calidad es desarrollar las operaciones
administrativas en el cual el cambio de la organizacion sea natural. Este propésito
queda caracterizado por dos puntos importantes:

Enfoque hacia el personal - La organizacion considera a sus empleados como el

recurso substancial del que dispone y sefiala el respeto por sus conocimientos y
creatividad.
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Enfoque hacia el Cliente - La organizacion que se encarga de brindar un servicio,
se especifica a atencion a sus clientes, tanto internos como externos, para cumplir

con sus necesidades de una manera efectiva y eficaz.

Sistema de Control de Gestion

Es un diagnoéstico o analisis que permite entender las causas que condicionan el uso
de los sistemas fisicos, ademas facilita comprobar los vinculos que sujetan las
variables técnicas-organizativas y sociales con el resultado economico que presenta
la empresa, siendo un punto de partida para el progreso de los estandares. También
permite realizar el control para determinar si los resultados satisfacen los objetivos

planteados por la organizacion.

Los principios de control son:

Utiliza la contabilidad como un mecanismo informativo
Desarrolla economia de control

El control por excepcién

El control por responsabilidades

La integracién de los sistemas de control

Coincide el presupuesto y el plan de cuentas contables

L W O

Se realizan medidas adecuadas como consecuencia de la aplicacion del control

EFICIENCIA

Es la expresion que mide la capacidad de recursos empleados o cualidad de la
actuacion de un sistema o sujeto econodmico, bien como la capacidad técnica de una
organizacion para obtener productos con el minimo de recursos y sus medidas
vienen siempre en términos de relaciones tales como: costos, beneficios, tiempo,
esfuerzo y resultados, asi se podra lograr en cumplimiento de un objetivo

determinado, minimizando el empleo de los recursos.

68



EFICACIA

La eficacia o efectividad organizacional concierne en el grado, en el cual se logran
los objetivos, basandose en la relacion deseada. Es la medida del grado en el que
las politicas y situaciones de la organizacion sirven para alcanzar los objetivos
fijados. Es la capacidad de satisfacer los deseos y necesidades de la sociedad, de
los seres humanos, a través del suministro de productos, bienes o servicios, permite

a la empresa a maximizar ganancias.

ESTRATEGIA

Es un proceso que trata de identificar continuamente aspectos en los que la
empresa pueda ser mas productiva que la competencia utilizando menos recursos
para obtener el producto o prestar el servicio, para diferenciarse de los competidores
y satisfacer de forma mas eficaz la necesidades de los clientes.

v Liderazgo

El lider, estratega o director de una empresa, tiene la primera responsabilidad de
definir lo que quiere que se dé en el futuro y debe comunicarlo a toda la
organizacion. Es el principal responsable de impulsar la formacion sistematica de

este proceso, en el que deben intervenir todos los responsables de la empresa.

¥ Adaptacién permanente

Un enfoque estratégico implica en la busqueda constante de ventajas competitivas.
En un mundo donde el cambio es una constante diaria y afecta a todas las ordenes
de la sociedad, el empresario necesita adaptar permanentemente su organizacion y
su estrategia a las nuevas realidades y reglas de juego impuestas por el medio
cambiante, buscando ventajas competitivas que le permitan diferenciarse del resto.

v Diferenciacion o ventajas competitivas

El verdadero motor de una estrategia empresarial, lo que la distingue de cualquier
otro tipo de planificacion, se resume en dos palabras: ventajas competitivas. Sin
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competidores no habria necesidad de estrategias. La necesidad de diferenciacion
exige identificar y analizar como explotar o desarrollar al maximo los puntos fuertes
de una empresa respecto de sus competidores, de una manera que los clientes
perciban y valoren esta diferencia.

5.3 JUSTIFICACION

De acuerdo con el analisis que hemos realizado para este proyecto es conocer las
bases para controlar, planificar, analizar y ejecutar con efectividad los
procedimientos de las operaciones administrativas, mediante un modelo de gestion

con estrategias que fortalezcan la actividad de la empresa.

Toda empresa, sea comercial o industrial, requiere de la implementacién de un
manual de procesos y procedimientos, para realizar sus actividades comerciales de
manera mas eficiente para poder llevar una correcta ejecucion de las funciones del
personal, optimizar su recursos para tener una margen de utilidad y facilite a la

gerencia a tomar decisiones que permita al desarrollo competitivo en el mercado.

La ejecucion de un sistema de control en los procesos operacionales es descubrir
las carencias y anomalias que presenten las areas involucradas, para alcanzar con
certeza un proceso que cubra las necesidades de la empresa. El mismo que
comprende todas las técnicas, procesos Yy politicas establecidas por la
administracion.

La empresa debe establecer politicas en los procesos dentro de las operaciones
departamentales, manteniendo una planificacién y en los proceso de distribucion
prestando a los cliente un servicio de calidad, ya que es un elemento que permitira a
mejorar el control en los procesos operacionales, administrativos y financieros de la
empresa, ademas de satisfacer la necesidad para obtener mayor productividad y

aprovechamiento de los recursos.

Al implementar un sistema de gestion mejora la calidad de la estructura organizativa
la cual depende mucho de la delegacion de funciones y autoridad para el desarrollo
eficiente de las actividades de los departamentos, lo cual podemos indicar que en la
distribuidora con estos procedimientos se considera obtener informacion confiable y
oportuna para la toma de decisiones.
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El propoésito consiste en ayudar a la empresa a lograr que la administracion sea mas
eficaz y eficiente. Examinando y valorando los métodos y desempefio de todos los
departamentos para la adecuada utilizacion de personal y equipo de funcionamiento.

54 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivos General de la propuesta
Disefiar un modelo de gestion en la distribuidora DON PEPE, para fortalecer las

operaciones administrativas con efectividad y eficiencia.

5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta

« Definir un plan organizacional para garantizar el desempefio funcional de cada uno
de los departamentos con la finalidad de obtener una estructura organica mas eficaz.

« Disefar y aplicar un manual de funciones que indique al personal la forma de como
ejecutar las actividades asignadas para alcanzar los resultados planteados.

= Estructurar un sistema de control para mejorar los procesos administrativos con el fin
de optimizar los recursos y asi poder minimizar la pérdida del mismo.

» Aplicar un reglamento interno y politicas de procedimientos que permita recibir
informacion confiable entre departamentos, el cual servira para la toma de
decisiones que contribuya en el crecimiento de la empresa.

5.5 Ubicacion

La Distribuidora Don Pepe, esta dedicada a la compra y venta de producto de consumo
masivo su matriz se encuentra ubicada en la ciudad de Salinas en la Provincia de
Santa Elena y sus sucursales se encuentran con razén social Comercial Don Pepe
en el centro de La Libertad, Comercial Don Pepe 2 en Santa Elena y Quickmarket en

Salinas.

AUTOMOTORES
CONTINENTA L
SALINAS

COLA WMAR DEL
S04

ViA PRINCIPAL A SALINAS

COLEGID
TECNICO MUEY
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5.6 Factibilidad

El proyecto es factible por que después de aplicarse los reglamentos y politicas de
procedimientos, mediante un modelo de gestion que fortalezca los procesos
administrativos, permitira resolver los problemas que la empresa presenta en la
actualidad, se observara un crecimiento favorable en cada uno de los
departamentos, que permita al personal desempenar sus actividades de manera
correcta para que la informacion se genere en un tiempo determinado y asi las

logisticas del manejo de empresa sean mas eficaz y eficiente.

Dentro de los aspectos claves de la factibilidad se realizan las siguientes:

Factibilidad Técnica

En la parte técnica se aplicara un correcto funcionamiento del servicio, lo que ha
hecho o se hara para conservar a sus clientes, la empresa debe contar con un
equipo correctamente capacitado y herramientas para lograr los cambios adecuados
mediante la implementacion de los procesos con el fin de obtener los resultados
propuestos. Es factible el desarrollo de un modelo de gestion para el control,
planificacion y ejecucion de las actividades de las operaciones que realiza la
distribuidora DON PEPE, con el objetivo de reducir los recursos y obtener un

rendimiento economico para el desarrollo de organizacion.

Factibilidad Administrativa

El aspecto administrative consiste en la aplicacion de politicas de procedimientos
para obtener un procedimiento mas eficaz y eficiente en la ejecucion de los
departamentos administrativos. Es factible el desarrollo de un modelo de gestion
disefiado para trazar estrategias que fortalezcan las operaciones departamentales,
efectuando el desempefic del personal a involucrarse en las actividades de
operacion, para alcanzar los objetivos trazados por la empresa.

Con el apoyo de la compafia se hara posible la implementacion de un modelo de
gestion que cubra las necesidades de los departamentos, ayudar a la direccién a

mejorar el control de las actividades de su organizacion.



Factibilidad Financiera

En lo que se trata a la parte financiera es factible economicamente, lo que significa
gue la inversion que se esta realizando es justificada por las ganancias que se
generara, para ello es necesario estructurar un esquema contemple los costos y las
ventas, permitira realizar una evaluacion preventiva y correctiva de las operaciones y
objetivos de la empresa. El modelo de gestion una vez aplicado en el proceso
administrativo, se convertira en el sistema de control para generar informacion
confiable y oportuna sobre los costos, ventas, distribucion, administracion y de
financiero, sera una herramienta muy eficaz de uso interno para el desarrollo de las
funciones que debe ejercer el personal, ayudara a tener un mejor control y

planificacién y tener un crecimiento econémico.
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5.7 Descripcion de la propuesta

Para llevar a cabo nuestra propuesta, se establece el
detalla a continuacion

Cuadro 16. Plan de Ejecucion

plan de ejecucion que se

No | Obijetivos Especificos Actividades Recursos | Presupuesto
1 Definir un plan e Aplicacion de un plan
organizacional para estratégico que permita | Humanos 430.00
garantizar el desempefio de manera flexible
funcional de cada uno de modificar los cambios )
los departamentos con la que se  presente g::::: e 20
finalidad de obtener una durante al procesa.
estructura organica mas « Crear y mantener un
eficaz. ambiente intemo en el
cual el personal pueda | Tajento 400.00
involucrarse totalmente en humann-
el logro de los objetivos,
2 |Diseflar y aplicar un | Elaboracion un manual que | Humanos 900.00
manual de funciones gue indigue la forma que se deben
indique al personal la realizar las actividades en
forma de como ejecutar las Cadmarea oe Hahajg,
S o e covoos. | 2000
lanteados * Andlisis efectivo de los | ¥ Materiales
P : resultados que se espera
alcanzar.
3 Estructurar un sistema de | = Elaboracién de un sistema de | Humanos 800,00
control para mejorar los control para verificar los
procesos  administrativos elementos que intervienen en | Talento 500.00
con el fin de optimizar los el proceso. _ humano
recursos y asi poder | * Aplicar ireriontes
minimizar fa pérdida del |~ 2dministrativos —
iarr [- Capacitacion al personal sobre | Gasto de 200.00
' | el uso de los instrumentos | Movilizacion
| administrativos.
4 Aplicar un reglamento | « Elaboracién de un reglamento | Asesor 500.00
interno  y  politicas  de inteno  y  politicas  de
procedimientos que pfoc::eqlmuentns_ _ .
permita recibir informacion | * Medicion y cuantificacion de
Eniiane eoue E:v:z?:n r:étddicﬂ de |Ia
depglrr;amentnﬁ, o ounl informacién para asegurar su | Equipos  de 1,200.00
servira para toma de confiabiidad. oficina
decisiones que contribuya
en el crecimiento de Ia
empresa.
TOTAL Son: Siete mil ciento treinta 00/100 $ 7,130.00

Elaborado por: Alexandra Sudrez, Sonia Torres
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5.7.1 Actividades
Para cumplir con los objetivos detallados en el plan de ejecucion, se realizaran las

siguientes actividades:

» Aplicacion de un plan estratégico que permita de manera flexible

modificar los cambios que se presente durante al proceso.

Mediante el desarrollo de un plan estratégico ocasiona beneficios relacionados con
la capacidad de efectuar una gestion mas eficiente, liberando recursos humanos y

materiales, ayuda a obtener una mejor calidad de trabajo.

» Crear y mantener un ambiente interno en el cual el personal pueda
involucrarse totalmente en el logro de los objetivos.

Un buen ambiente interno permite mejorar el desempero de la empresa, orientando
de manera efectiva el rumbo que debe seguir la empresa, facilitando la accion
innovadora de direccion y liderazgo.

» Elaboracion de un manual que indique la forma como se deben realizar
las actividades en cada area de trabajo.

El manual contendra cada uno de los pasos a seguir para que el personal pueda
desempefar sus funciones de manera adecuada y favorezca a la Direccion y
coordinacion a unificar esfuerzos y expectativas colectivas,

» Analisis efectivo de los resultados que se espera alcanzar.
Los principios adquiridos en la vision, mision y estrategias, estan orientados a mejor

los procesos de solucion de problemas y de renovacion para la empresa.

» Elaboracion de un sistema de control para verificar los elementos que
intervienen en el proceso.

Disefiar y aplicar formatos de las operaciones que se requieren para ejecutar en el
proceso y asi poder mantener un mayor control en cada uno de los departamentos.
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» Aplicar instrumentos administrativos.

Utilizando los instrumentos administrativos se puede consolidar y fortalecer las
estructuras administrativas de la gestion, mediante procedimientos o protocolos de
funcionamiento, manuales y guias de gestién, los cuales indican lo que hay que
hacer y cémo hacerlo en la administracion.

» Capacitacion al personal sobre el uso de los instrumentos administrativos.

Se realizaran capacitaciones constantemente sobre el uso de los instrumentos
administrativos para que el personal pueda ejecutar sus funciones con un nivel
optimo.

» Elaboracion de un reglamento interno y politicas de procedimientos.

Con la aplicacién de un reglamento interno y politicas de procedimientos, se lograra
una mayor colaboracion y dedicacion entre jefes y empleados.

T

» Medicion y cuantificacion de los resultados.

Mediante la aplicacion de unidades de medida, deben ser establecidas de acuerdo
con los estdndares. Para que tenga efectividad los resultados dependera
directamente de la informacion recibida de confiabilidad.

» Revision metddica de la informacion para asegurar su confiabilidad.

La revision especifica de las tareas de cada uno de las funciones y/o cargos
administrativos que forman parte de la estructura organica, de la cual se obtendra la
informacion oportuna y veridica.

5.7.2 Recursos, Analisis Financieros

Para el disefo, desarrollo, evaluaciéon y la implementacion de Modelo de Gestion
para mejorar las funciones operativas, se requiere de recursos:

En lo financiero, se pueden visualizar las estrategias de desarrollo que se deben
llevar a cabo para crear nuevas fuentes de ingresos dentro del mercado y también
ampliar sus relaciones de la empresa, puede ser muy util para otras que realicen la
misma actividad y logren la eficiencia en el desarrollo de sus operaciones. También
se refiere a la estrategia operativa que permitira mantener los costos estables y
mejorar la utilizacion de los recursos de empresa evitando desembolsos

innecesarios.
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En lo administrativo, mediante la aplicacion de un modelo de gestion se puede
describir las actividades especificas que la empresa necesita para el desarrollo de
las operaciones, con el propésito que el personal se destaquen en sus funciones, a
través de herramientas e informacion requeridas para la ejecucion de nuevas

estrategias, con la finalidad de poder alcanzar los resultados esperados.

5.7.3 Impacto

Con a ejecucion del presente proyecto para el “Estudio de las deficiencias
operativas de la distribuidora comercial DON PEPE y desarrollo de un modelo de
Gestion para disefar estrategias que fortalezcan la eficiencia y efectividad” se
espera lograr el mejoramiento de los procesos en cada uno de los departamentos
gue manejen mediantes politicas y reglamentos con su respectivo control,
planificacion, ejecucion en las actividades con el fin de alcanzar un desarrollo

organizacional mas efectivo y eficaz.

La distribuidora comercial “DON PEPE" podra contar con herramientas y
procedimientos, es decir, un manual de funciones que les permitira a los gerentes
optimizar las actividades de sus empleados, tambien contara con un sistema de
control que les dara una informacion confiable para realizar sus informes
administrativos y estados financieros de manera eficaz.

El talento humado sera capacitado constantemente de una forma adecuada para
cubrir las deficiencias que presenten durante el proceso, asi el personal puedan
desempenar sus funciones, esto permitira optimizar tiempo en las tareas
establecidas, con la finalidad de cumplir con las metas trazadas de la empresa.
Mediante las estrategias establecidas para fortalecer las operaciones administrativas
se obtendra con exactitud un control adecuado de funcionamiento departamental,

para garantizar la sostenibilidad de los procesos.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro 17. Cronograma de Actividades

No

ACTIVIDADES

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Definir un plan organizacional para garantizar el
desempefio funcional de cada uno de los
departamentos con la finalidad obtener una
estructura organica mas eficaz.

= Aplicacién un plan estratégico que permita
de manera flexible modificar los cambios que se |
presente durante al proceso.

_

= Crear y mantener un ambiente intemo en el
cual el personal pueda inwolucrarse totalmente
en el logro de los objetivos.

e

Disefiar y aplicar un manual de funciones que
indigque al personal la forma de como ejecutar
las activdades asignadas para alcanzar los
resultados planteados.

B

= Elaboracién un manual que indique la forma
que se deben realizar las activudades en cada
area de trabajo.
» Analisis efectivo de los resultados que se
espera alcanzar.

i

Estructurar un sistema de control para
mejorar los procesos administrativos con el fin
de optimizar los recursos y asi poder minimizar
la perdida del mismo.

- Elaboracion de un sistema de control para
verificar los elementos que intendenen en el
proceso.

= Aplicar instrumentos administrativos.

= Capacitacion al personal sobre el uso de los
instrumentos administrativos.

Aplicar un reglamento intemo y politicas de
procedimientos que permita recibir informacion
confiable entre departamentos, el cual sendra
para toma de decisiones que contribuya en el
crecimiento de la empresa.

« Elaboracion de un reglamento intemo y—
politicas de procedimientos. |

= Medicion y cuantificacion de los resultados.

= Revsion metodica de la informacion paral
s

asegurar su confiabilidad.

Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

En la presente propuesta se ha presentado el analisis de la implementacion de un
modelo de gestion para mejorar las operaciones administrativas, sirve para contribuir
de manera mas eficaz a la consolidacion de las funciones de los departamentos que
requiere el desarrollo actual y futuro de la empresa.

La elaboracion del proyecto es el producto final del procedimiento de los insumos
conseguidos a traves del diagnostico y evaluacion de las necesidades que mantiene
la empresa, mediantes encuestas basada en la opinién del personal para que
puedan implementarse las medidas correctivas y preventivas que conduzcan al
mejoramiento, mediante la formulacion de politicas, métodos o proceso, gque
presenten la solucion a la necesidad previamente detectas durante el analisis del
proyecto.

Los puntos principales se puede decir que para la verificacion de este proyecto
puede ser factible tanto para la empresa y en otras entidades con actividades
similares que se encuentren destinadas a mejorar las funciones de los
departamentos. Con el uso de instrumentos administrativos que llevaran a
considerar la importancia de dejarla plasmada en forma sistematizada mediante de
manuales que sean de facil uso para el personal, el cual permita el incremento del
grado de economia, eficiencia y eficacia de todos los recursos con que dispone la
empresa para obtener mejores resultados de sus funciones.

Los resultados los estamos analizando en la siguiente matriz de evaluacion, la
misma que nos permite analizar y evaluar el antes y el después de la situacion de la
empresa, lo cual lleva a determinar las estrategia para la mejora de los procesos,
tener una informacién veridica y llevar un adecuado control en el desempeno del
personal para que la gestion se realice a un tiempo determinado. La propuesta se
financia por si misma, ya que con su implementacién el desarrolio de la empresa
sera mas eficaz y eficiente. A continuacion podemos observar la matriz de
evaluacion:
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Cuadro 18. Matriz de Evaluacion

Plaribcaciin an los procesos mtema

Fapigmene Comrolenls Semumenicds Esncmn Planficoon Confabiddad  Mamualde |
fur ones /
-

Inmre v HECKDT o procesm ormiEn: o los proceson e Informcion
paitcan  admimamatia admimamtives fumenad emo

Elaborado por: Alexandra Suarez, Sonia Torres
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CONCLUSIONES

El desarrollo de este estudio, la distribuidora comercial DON PEPE, no
utilizaba debidamente las herramientas para identificar problemas existentes
en el funcionamiento de los departamentos y enfocar soluciones a los fallos
de su operacion, permitid establecer un enfoque correcto ante la aplicacién
de un modelo de gestién para evitar mayor evidencia negativa en el proceso
de distribucion, reportando valores altos en los costos por generacion de
sobretiempo.

La estructura de un manual proceso y procedimientos facilité los lineamientos
para establecer al equipo de trabajo, identificar y analizar los problemas que
se presente durante el proceso, lo cual se utilizé como punto de partida para
mejoras de la empresa. Las gestiones puntualizadas estan alineadas con las
necesidades y objetivos de eficacia del proceso y se estima que con su
implementacion se reduciran los efectos negativos de sus causas y ofreceran

beneficios econdtmicos a la empresa

El proyecto de implementacion de un modelo de gestion se considera rentable
para la compafia, estara en capacidad de implementar instrumentos
administrativos sobre las actividades relacionadas con el proceso, ya que
cuenta con limitaciones de recursos hurmanos, econdmicos y tecnologicos
para atender los requerimientos de una eficiente gestion, que le permita
renovar constantemente sus objetivos, estrategias, operaciones y el nivel de

servicio.

Para la ausencia o insuficiencia de informacién relevante para la gestion, se
aplicara un sistema de control que proporcione informacion veridica y
confiable sobre las actividades administrativas, esto contribuird a mejorar la
efectividad operativa, reducir los costos, aumentar la satisfacciéon de los
clientes y lograr mejoras continuas en el proceso.
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RECOMENDACIONES

Para que este trabajo de tesis tenga un efecto positivo no solo para la distribuidora
DON PEPE, sino para las empresas que necesitan ser mas competitivas se
recomienda:

» Se recomienda a la empresa, analizar de una manera practica, que el control
es una actividad que establece medidas para corregir las actividades que se
presenta durante el proceso, para obtener los resultados oportunos vy
eficiente; es por eso que la empresa necesita tener controles sobre las
debilidades encontradas, y de ahi ir estructurando un sistema de control sobre

todos los procesos de |la empresa.

#» En el presente proyecto, se elabord un manual de procedimientos formulado
para la aplicacion dentro de las operaciones administrativas, para esto se
recomienda a la empresa analizar las necesidades y ponerlos a funcionar en
los procesos, con el fin de que los responsables vean de una manera mas
didactica y entendible, como se manejara el proceso y en el caso de existir

correcciones sea mas facil identificar las debilidades del sistema.

» Para que el modelo de gestion quede debidamente instalado en la empresa,
se recomienda a la empresa tener presente esta propuesta y hacer uso de
ella, con el fin de contribuir al crecimiento de la empresa, el presente
documento, se lo propone como un manual para que la empresa tenga una

guia sobre las funciones debe aplicarse en cada departamento.
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b. Anexo 2: Formato de la encuestas.

Encuesta
1.- ¢ Cuanto tiempo tiene trabajando en la distribuidora Don PEPE?

10 a 5 afnos

5 a 10 afos

Mas de 10 anos

2.- ¢lLa distribuidora donde labora cuenta con un modelo de gestion
empresarial?

Si

No

Mo sabe

3.- ;La empresa cuenta con un sistema de control en la distribucion de sus
productos?

Si

Mo

No sabe

4.- jUstedes los empleados tienen clara la funcion que desempenan en la
distribuidora?

Si

Mo

No opina

5.- ;Se realizan reuniones para coordinacion y toma de decisiones en los
procesos administrativos de la empresa?



Si

Mo

4|N0 opina

b.- ._:,La distribuidora cuenta con un I"EQIEI‘I‘IEI"I'I:O intermo claro Y es conocido por
todos sus colaboradores?

Si

No

No opina

7.- ¢Usted cree que su trabajo seria mas eficiente si contara con un manual
que detalle como realizar la funcion que se le asigné dentro de la empresa?

Si seria eficiente

Mo seria eficiente

INO sabe

8.- (Los empleados son evaluados constantemente en el trabajo para ver el
desempeno que tienen en sus funciones?

Si

Mo

No opina




9.- ;La empresa cuenta con un sistema de control que cumpla con las
necesidades que tiene la distribuidora?

Si

No

Mo sabe

10.- ¢Los empleados tienen establecido claramente los objetivos
organizacionales para saber cuales son las metas que tienen que alcanzar?

Si tiene

Mo tiene

Mo sabe que es

A

11.- ;La informacion de cada departamento es generada y entregada a tiempo
y todos en la empresa conocen los resultados de los mismos?

Si

No

No opina

12.- ;Usted cree que si la empresa tuviera un margen de rentabilidad
adecuada, es decir con sus estados financieros en orden se tomarian
decisiones importantes para el crecimiento de la organizacion?

Si

No
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d. Anexo 5: REGISTRO OFICIAL

Administracion del Sefior Ec. Rafael Correa Delgado

Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador

Viernes, 30 de Julio de 2010 - R. O. No. 247

REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS.'

CAPITULO |

DE LOS COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS (Group, 2010)°

Art. 1.- Comprobantes de venta.- Son comprobantes de venta los siguientes
documentos que acreditan la transferencia de bienes o |a prestacion de servicios o la

realizacion de otras transacciones gravadas con tributos:

a, Facturas:

b. Notas de venta - RISE:

'L~rm|p-: Imtelligent Munagement Reglamento de Comprobante de Hetencwen v Documentos complementario,
2000, Bt wwew ngroup. con e hibliotec
WY .H!'i._l_'i.'l'l."- =y



c. Liguidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios,

d. Tiquetes emitidos por maguinas registradoras;

e. Boletos o entradas a espectaculos publicos; vy,

f. Otros documentos autorizados en el presente reglamento.

Art. 2.- Documentos complementarios.- Son documentos complementarios a los

comprobantes de venta, los siguientes:

a. Motas de credito;

b Motas de débito; vy,

c. Guias de remision.

Art. 3.- Comprobantes de retencion.- Son comprobantes de retencion los
documentos que acreditan las retenciones de impuestos realizadas por los agentes
de retencion en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de Reéegimen Tributario
Interno, este reglamento y las resoluciones que para el efecto emita el Director
General del Servicio de Rentas Internas.

Art. 4.- Otros documentos autorizados.- Son documentos autorizados, siempre
que se identifigue, por una parte, al emisor con su razon social o denominacion,
completa o abreviada, o con sus nombres y apellidos y nimero de Registro Unico de
Contribuyentes; por otra parte, al adquirente o al sujeto que se le efectue la
retencion de impuestos mediante su numero de Registro Unico de Contribuyentes o



cédula de identidad o pasaporte, razon social, denominacion; vy, ademas, se haga
constar la fecha de emision y por separado el valor de los tributos que correspondan,
los siguientes:

1 Los documentos emitidos por instituciones del sistema financiero nacional y las
instituciones de servicios financieros emisoras o administradoras de tarjetas de
crédito que se encuentren bajo el control de la Superintendencia de Bancos, siempre
gue cumplan los requisitos que se establezcan en la resolucion que para el efecto
emita el Director General del Servicio de Rentas Internas.

2. Boletos aéreos o tiquetes electronicos y documentos de pago por sobrecargas por
el servicio de transporte aéreo de personas, emitidos por las companias de aviacion,
siempre que cumplan con los siguientes requisitos adicionales:

a) ldentificacion del pasajero, el importe total de la transaccion y la fecha de emision.
Cuando el pasajero fuera distinto al comprador se incluira el numero de Registro
Unico de Contribuyentes de este ultimo, en lugar del numero del documento de
identificacion del pasajero, y el,

b) Impuesto al valor agregado bajo la nomenclatura EC, asignada
internacionalmente como codificacion de este impuesto en el Ecuador.

El adquirente debera recibir una copia indeleble del boleto, tiquete electronico o
documento de pago de sobrecarga, la que le servira como comprobante de venta.

3 Guias aéreas o cartas de porte aéreo, fisicas o electrénicas y los conocimientos
de embarque, cuando cumplan los requisitos gue se establezcan en la resolucion
que para el efecto emita el Director General del Servicio de Rentas Internas.

4 Documentos emitidos por instituciones del Estado en la prestacion de servicios
administrativos. en los términos establecidos en la Ley de Régimen Tributario
Interno.

5 La declaracion aduanera y demas documentos recibidos en las operaciones de

comercio exterior.

6 En el caso de los contratos para la exploracion y explotacion de hidrocarburos, las
liquidaciones que PETROECUADOR o las partes del contrato efectuen por el pago



de la tasa de servicios, el costo de operacion o cualguier otra remuneracion,
constituyen el comprobante de venta para los efectos legales pertinentes.

7. Otros que por su contenido y sistema de emision, permitan un adecuado control
por parte del Servicio de Rentas Internas y se encuentren expresamente autorizados
por dicha institucion,

En todos los casos, los nombres del emisor y adquirente deben coincidir con el
Registro Unico de Contribuyentes o con su documento de identidad de ser el caso.

Si cualguiera de los documentos referidos en el presente articulo, no cumplen con
los requisitos sefalados en el presente reglamento, el emisor esta en la obligacion
de emitir el correspondiente comprobante de venta.

Art. 5- Autonizacion de impresion de los comprobantes de venta, documentos
complementarios y comprobantes de retencion.- Los sujetos pasivos solicitaran al
Servicio de Rentas Internas la autorizacion para la impresion y emision de los
comprobantes de venta y sus documentos complementarios, asi como de los
comprobantes de retencian, a traves de los establecimientos graficos autorizados, en

los términos y condiciones del presente reglamento.

Los sujetos pasivos también podran solicitar al Servicio de Rentas Internas la
autorizacién para que dichos documentos puedan emitirse mediante sistemas
computarizados, en los términos y condiciones gue establezca dicha entidad.

El Servicio de Rentas Internas autorizara la utilizacion de maquinas registradoras
para la emision de tiguetes, siempre que correspondan a las marcas y modelos

previamente calificados por dicha institucion.

Los sujetos pasivos que tengan autorizacion para emitir comprobantes de venta,
documentos complementarios y comprobantes de retencion, mediante sistemas
computarizados, podran solicitar autorizacién para la emision y entrega de
comprobantes impresos por establecimientos graficos autorizados, para cuando se
requiera la emision de estos, por cualquier circunstancia.



Los sujetos pasivos autorizados a emitir tiquetes de maquinas registradoras deben,
ademas, contar obligatoriamente con facturas o notas de venta autorizadas, las que
deberan entregar al adquirente del bien o servicio, con los datos que lo identifiquen
como tal, cuando lo solicite, para justificar sus deducciones del impuesto sobre la
renta.

Art. 6.- Periodo de vigencia de la autorizacion para imprimir y emitir comprobantes
de venta, documentos complementarios y comprobantes de retencién.- El periodo de
vigencia de los comprobantes de venta, documentos complementarios vy
comprobantes de retencion, serd de un afio para los sujetos pasivos, cuando
cumplan las condiciones siguientes:

1. Haber presentado sus declaraciones ftributarias y sus anexos cuando
corresponda, y realizado el pago de las obligaciones declaradas o, de mantener
concesion de facilidades para el pago de ellas, no estar en mora de las
correspondientes cuotas,

2. No tener pendiente de pago, deuda firme alguna, por tributos administrados por el
Servicio de Rentas Internas, multas e intereses provenientes de los mismos. Se
exceptuan de esta disposicion los casos en los cuales exista un convenio de
facildades de pago o se haya iniciado un recursoc de revision de oficio o a
insinuacion del contribuyente en relacion al acto administrativo que contenga la
obligacion en firme.

Por consiguiente, se mantendran vigentes dentro del plazo autorizado por el SRI, los
comprobantes de venta, documentos complementarios y comprobantes de retencion,
aun cuando se encuentren pendientes de resolucion las impugnaciones en via
judicial o administrativa, presentadas por los sujetos pasivos, por las que no se
encuentren en firme los respectivos actos administrativos.

3. Que la informacion proporcionada por el sujeto pasivo en el Registro Unico de
Contribuyentes, en caso de comprobacion realizada por la Administracién Tributaria,
sea correcta, conforme a lo establecido en la Ley de Registro Unico de
Contribuyentes.



El Servicio de Rentas Intemas, cuando el sujeto pasivo no hubiere presentado y
cancelado cuando corresponda, durante el ultimo semestre alguna declaracion,
autorizara la impresion de los documentos con un plazo de vigencia improrrogable
de tres meses, tiempo dentre del cual el contribuyente debera cumplir con todas sus
obligaciones pendientes. En ningun caso esta autorizacion podra otorgarse de forma

consecutiva,

Excepcionalmente, se podra conceder autorizacion con periodo de vigencia de hasta
2 anos, cuando el sujeto pasivo cumpla, a mas de las condiciones antes sefaladas,
las que mediante resolucion establezca el Servicio de Rentas Internas.

Art. 7.- De la suspension de los comprobantes de venta, retencién y
documentos complementarios.- La Administracion Tributaria podra suspender la
vigencia de la autorizacién para emitir comprobantes de wventa, retencion vy
documentos complementarios previa notificacion al contribuyente, cuando éste no
haya cumplido con la obligacion de presentacion de sus declaraciones tributarias.
sus anexos cuando corresponda, realizado el pago de |las obligaciones declaradas o
cuando la informacion proporcionada por el sujeto pasivo en el Registro Unico de

Contribuyentes, no pueda ser verificada por la Administracion Tributaria,

Para el caso de los contribuyentes autorizados a utilizar sistemas computarizados, la
suspension procedera tambien cuando no cumplan los requerimientos establecidos
por el Servicio de Rentas Internas, derivados de dicha autorizacion

No sustentaran credito tnbutario, ni costos o gastos, los comprobantes de venta, de
retencion y documentos complementarios que hayan sido emitidos mientras dure |a
suspension de la autorizacion. Para este efecto, el Servicio de Rentas Internas
pondra a disposicion de la ciudadania los mecanismos necesarios para verificar la
vigencia de los mencionados comprobantes.

Art. 8.- Obligacion de emision de comprobantes de venta y comprobantes de
retencion.- Estan obligados a emitir y entregar comprobantes de venta todos los
sujetos pasivos de impuestos, a pesar de que el adquirente no los solicite o exprese
que no los requiere.



Dicha obligacion nace con ocasion de la transferencia de bienes, aun cuando se
realicen a titulo gratuitc, autoconsumo o de la prestacion de servicios de cualquier
naturaleza, incluso si las operaciones se encuentren gravadas con tarifa cero (0%)
del impuesto al valor agregado.

La emision de estos documentos sera efectuada unicamente por transacciones
propias del sujeto pasivo autorizado.

El Servicio de Rentas Internas, mediante resolucion, establecera el monto sobre el
cual las personas naturales no obligadas a llevar contabilidad y aquellas inscritas en
el Regimen Impositivo Simplificado, deberan emitir comprobantes de venta.

De igual manera, se establecera la periodicidad de la emision de un comprobante de
venta resumen por las transacciones efectuadas correspondientes a valores
inferiores a los establecidos en la mencionada resolucion

No obstante lo sefialado en el inciso anterior, a peticion del adquirente del bien o
servicio, se debera emitir y entregar comprobantes de venta, por cualguier monto.

En las transferencias de combustibles liquidos derivados de hidrocarburos y gas
licuado de petroleo se debera emitir comprobantes de venta por cualquier valor.

Los sujetos pasivos inscritos en el regimen simplificado deberan sujetarse a las
normas particulares de dicho regimen.

Las sociedades y las personas naturales obligadas a llevar contabilidad, deberan
emitir comprobantes de venta de manera obligatoria en todas las transacciones que
realicen, independientemente del monto de las mismas

En los casos en que se efectuen transacciones al exterior gravadas con Impuesto a
la Salida de Divisas, el agente de percepcion emitira el comprobante de venta por el
servicio prestado en el que ademas de los requisitos establecidos en este
reglamento se debera detallar el valor transferido y el monto del Impuesto a |a Salida
de Divisas percibido.

Los trabajadores en relacion de dependencia no estan obligados a emitir
comprobantes de venta por sus remuneraciones.



Los agentes de retencion en forma obligatoria emitiran el comprobante de retencion
en el momento que se realice el pago o0 se acredite en una cuenta, |o que ocurra
primero y estara disponible para |la entrega al proveedor dentro de los cinco dias
habiles siguientes de |a presentacion del comprobante de venta.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, las instituciones del sistema
financiera nacional, podran emitir un solo comprobante de retencion a sus clientes y
proveedores, individualmente considerados, cuando realicen mas de una
transaccion por mes. El comprobante de retencion asi emitido debera estar
disponible para la entrega dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente

Los agentes de retencion del impuesto a la salida de divisas, cuando realicen la
transferencia de wvalores gravados con el impuesto, emitiran el respectivo
comprobante de retencion al momento en gue se realice la retencion del impuesto,
de conformidad a lo dispuesto en |a Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria del
Ecuador y en su reglamento de aplicacion. Los comprobantes de retencion deberan
estar a disposicion de los contribuyentes del impuesto a la salida de divisas, dentro

de los dos dias habiles siguientes a la fecha de retencion.

Art. 9.- Sustento del crédito tributario.- Para ejercer el derecho al credito tributano
del impuesto al valor agregado por parte del adquirente de los bienes o servicios, se
consideraran validas las facturas, liquidaciones de compras de bienes, prestacion de
servicios y los documentos detallados en el Art. 4 de este reglamento, siempre que
se identifigue al comprador mediante su numero de RUC, nombre o razéon social,
denominacion o nombres y apellidos, se haga constar por separado el impuesto al
valor agregado y se cumplan con los demas requisitos establecidos en este

reglamento.

Art. 10.- Sustento de costos y gastos.- Para sustentar costos y gastos del
adquirente de bienes o servicios, a efectos de la determinacion y liquidacion del
impuesto a la renta, se consideraran como comprobantes validos los determinados
en este reglamento, siempre que cumplan con los requisitos establecidos en el
mismo y permitan una identificacion precisa del adquirente o beneficiario

Tambien sustentaran gastos, para efectos de la determinacion y liquidacion del
impuesto a la renta, los documentos que se emitan por el pago de cuotas o aportes



que realice el contribuyente a condominios, siempre que en los mismos esté
plenamente identificado el condominio, numero de RUC y direccion, y se identifique
tambien a guien realiza el pago, con su nombre, razon social o denominacion,

numero de RUC o cedula de identificacion y direccion.

Estos comprobantes deberan tambien ser pre impresos y pre numerados.

CAPITULO Il

DE LA EMISION Y ENTREGA DE COMPROBANTES DE VENTA, NOTAS DE
CREDITO Y NOTAS DE DEBITO

Art. 11.- Facturas.- Se emitiran y entregaran facturas con ocasion de la
transferencia de bienes, de la prestacion de servicios o la realizacion de otras
transacciones gravadas con impuestos, considerando lo siguiente:

a) Desglosando el importe de los impuestos que graven la transaccion, cuandc el
adquirente tenga derecho al uso de credito tributario o sea consumidor final que
utiice la factura como sustento de gastos personales;

b) Sin desglosar impuestos, en transacciones con consumidores finales; vy,

c) Cuando se realicen operaciones de exportacion

Art. 12.- Notas de venta.- Emitiran y entregaran notas de venta exclusivamente los
contribuyentes inscritos en el Régimen Simplificado.



Art. 13.- Liquidaciones de compras de bienes y prestacion de servicios.- Las
liquidaciones de compras de bienes y prestacion de servicios se emitiran y
entregaran por los sujetos pasivos, en las siguientes adguisiciones.

a) De servicios prestados en el Ecuador o en el exterior por personas naturales no
residentes en el pais, en los términos de la Ley de Régimen Tributario Interno, las
que seran identificadas con sus nombres, apellidos y numero de documento de
identidad;

b) De servicios prestados en el Ecuador o en el exterior por sociedades extranjeras
que no posean domicilio ni establecimiento permanente en el pais, las que seran
identificadas con su nombre o razon social,

c) De bienes muebles y de servicios a personas naturales no obligadas a llevar
contabilidad, ni inscritos en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), que por su
nivel cultural o rusticidad no se encuentren en posibilidad de emitir comprobantes de
venta,

d) De bienes muebles y servicios realizadas para el sujeto pasivo por uno de sus
empleados en relacién de dependencia, con comprobantes de venta a nombre del
empleado. En este caso la liquidacion se emitira a nombre del empleado, sin gque
estos valores constituyan ingresos gravados para el mismo ni se realicen
retenciones del impuesto a la renta ni de VA vy,

e) De servicios prestados por quienes han sido elegidos como miembros de cuerpos
colegiados de eleccion popular en entidades del sector publico, exclusivamente en
ejercicio de su funcion publica en el respectivo cuerpo colegiado y que nc posean
Registro Unico de Contribuyentes (RUC) activo.

Con excepcion de lo previsto en la letra d) del presente articulo, para que la
liquidacion de compras de bienes y prestacion de servicios, den lugar al crédito
tributario y sustente costos y gastos, debera efectuarse la retencion de la totalidad
del impuesto al valor agregado y el porcentaje respectivo del impuesto a la renta,
declararse y pagarse dichos valores, en la forma y plazos establecidos en el
Reglamento para la Aplicacion de |la Ley de Régimen Tributario Interno,



Las personas naturales y las sucesiones indivisas no obligadas a llevar contabilidad,
deberan actuar como agentes de retencion en los términos establecidos en el inciso
anterior, cuando emitan liquidaciones de compras de bienes y prestacion de
servicios.

El Director General del Servicio de Rentas Internas, mediante resolucion, podra
establecer limites a Ia emision de liquidaciones de compra de bienes y prestacion de
servicios a las que hace referencia este articule, tales como montos maximos por
transaccion y por proveedor, tipos de bienes y servicios, numero de transacciones
por periodo, entre otros.

Las liquidaciones de compras emitidas a contribuyentes que se encuentren inscritos
en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) a la fecha de la transaccion, no
serviran para sustentar crédito tnbutario y costos ylo gastos para efectos de

impuesto a la renta e impuesto al valor agregado.

Art. 14.- Tiquetes emitidos por maquinas registradoras y boletos o entradas a
espectaculos.- Estos documentos se utilizaran unicamente en transacciones con
consumidores finales, no dan lugar a crédito tributario por el IVA, ni sustentan costos
y gastos al no identificar al adquirente. Sin embargo, en caso de que &l adguirente
requiera sustentar costos y gastos o tenga derecho a crédito tributano, podra exigir a
cambio, la correspondiente factura o nota de venta, segun el caso; estando obligado
el emisor a realizar el cambio de manera inmediata.

No se podra emitir tiguetes de maguinas registradoras cuando se realicen
operaciones que tengan por objeto efectuar el envio de divisas al exterior a nombre

de terceros.

Art. 15.- Notas de crédito.- Las notas de crédito son documentos que se emitiran
para anular operaciones, aceptar devoluciones y conceder descuentos o
bonificaciones.



Las notas de crédito deberan consignar la denominacion, serie y numero de los

comprobantes de venta a los cuales se refieren.

El adguirente o quien a su nombre reciba la nota de credito, debera consignar en su
original y copia, e nombre del adguirente, su numero de Registro Unico de
Contribuyentes o cédula de ciudadania o pasaporte y fecha de recepcion.

Las facturas que tengan el caracter de "comercial negociables”, a las gue se refiere
el Codigo de Comercio y que en efecto sean negociadas, no podran ser medificadas
con notas de crédito.

Art. 16.- Notas de deébito.- Las notas de debito se emitiran para el cobro de
intereses de mora y para recuperar costos y gastos, incurridos por el vendedor con

posterioridad a la emision del comprobante de venta.

Las notas de débito deberan consignar la denominacion, serie y numero de los
comprobantes de venta a los cuales se refieren.

Las facturas que tengan el caracter de "‘comercial negociables”, a las que se refiere
el Codigo de Comercio y en efecto sean negociadas no podran ser modificadas con
notas de débito.

Art. 17.-Oportunidad de entrega de los comprobantes de venta y documentos
autorizados.- Los comprobantes de venta y los documentos autorizados, referidos

en este reglamento, deberan ser entregados en |las siguientes oportunidades:

a) De manera general, los comprobantes de venta seran emitidos y entregados en el
momento en el que se efectie el acto o se celebre el contrato que tenga por objeto
la transferencia de dominio de los bienes o |a prestacion de los servicios;

b) En el caso de transferencia de bienes pactada por medios electronicos, teléfono,
telefax u otros medios similares. en que el pago se efectue mediante tarjeta de

credito, débito, abono en cuenta o pago contra entrega, el comprobante de venta



sera entregado conjuntamente con el bien o a través de mensajes de datos, segun
corresponda,

c) En el caso de pago de servicios a través de convenios de debito en cuentas
corrientes, cuentas de ahorros o tarjetas de credito, los comprobantes de venta
emitidos por el prestador del servicio deberan ser obligatoriamente entregados al
cliente por cualquier medio, pudiendo serlo conjuntamente con su estado de cuenta;

d) Cuando el giro del negocio sea la transferencia de bienes inmuebles, el
comprobante de venta se entregara en la fecha en que se perciba el ingreso o en la

que se celebre la escritura publica, lo que ocurra primero;

e) En el caso de los contratos de acuerdo con los cuales se realice la transferencia
de bienes o la prestacion de servicios por etapas, avance de obras o trabajos y, en
general, aquellos que adopten la forma de tracto sucesivo, el comprobante de venta
se entregara al cumplirse las condiciones para cada periodo, fase o etapa. y

En el caso de servicios prestados de manera continua, de telecomunicaciones, agua
potable, alcantarillado, aseo de calles, recoleccion de basura, energia electrica,
financieros y otros de naturaleza semejante, que mediante resolucion de caracter
general establezca el Servicio de Rentas Internas, el comprobante de venta debera
ser generado por el prestador del servicio en sus sistemas computarizados, emitido y
entregado al adquirente o usuario cuando éste |o requiera,

Aquellos sujetos pasivos autorizados para emitir comprobantes de venta en los que
no se requiera identificar al adquirente, deberan contar con comprobantes de venta
en los que se lo pueda identificar, para el caso en el gue éste lo solicite con su
identificacion.



CAPITULO Ill

DE LOS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DE LOS COMPROBANTES DE
VENTA, NOTAS DE CREDITO Y NOTAS DE DEBITO

Art. 18.- Requisitos pre impreso para las facturas, notas de venta,
liquidaciones de compras de bienes y prestacion de servicios, notas de crédito
y notas de débito.- Estos documentos deberan contener los siguientes requisitos

pre impreso:

1 Numero, dia, mes y afio de la autorizacion de impresion del documento, otorgado
por el Servicio de Rentas Internas.

2 Numero del Registro Unico de Contribuyentes del emisor.

3, Apellidos y nombres, denominacion o razén social del emisor, en forma completa
o abreviada conforme conste en el RUC. Adicionalmente podra incluirse el nombre

comercial o de fantasia, si lo hubiere.
4. Denominacion del documento.
5 Numeracion de quince digitos, que se distribuira de la siguiente manera:

a) Los tres prnimeros digitos corresponden al numero del establecimiento conforme
consta en el Registro Unico de Contribuyentes;

b) Separados por un guién (-}, los siguientes tres digitos comresponden al codigo
asignado por el contribuyente a cada punto de emisién dentro de un mMiSMO
gstablecimiento, v,

¢) Separado también por un guion (-), constara el numero secuencial de nueve
digitos.

Podran omitirse |a impresion de los ceros a la izquierda del numero secuencial, pero

deberan completarse los nueve digitos antes de iniciar la nueva numeracion.



6. Direccion de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda.

7. Fecha de caducidad del documento, expresada en dia, mes y afo, segun la
autorizacion del Servicio de Rentas Intemas.

8. Numero del Registro Unico de Contribuyentes, nombres y apellidos, denominacion
o razén social y numero de autorizacion otorgado por el Servicio de Rentas Internas,
del establecimiento grafico que realizo |a impresion.

9 Los destinatarios de los ejemplares. El original del documento se entregara al
adquirente, debiendo constar la indicacion "ADQUIRENTE", “COMPRA-DOR",
"USUARIO" o cualquier leyenda que haga referencia al adguirente. Una copia la
conservara el emisor o vendedor, debiendo constar la identificacion "EMISOR”,
“ENDEDOR" o cualquier leyenda que haga referencia al emisor. Se permitira
consignar en todos los ejemplares de los comprobantes de venta la leyenda:
original-adquirente/copia-emisor, siempre y cuando el original se diferencie

claramente de |a copia.

Tratandose de facturas que, de conformidad con el Codigo de Comercio, sean de
aquellas consideradas como “facturas comerciales negociables’, se emitiran junto
con el original, una primera y una segunda copia, debiendo constar en el original y
en la segunda copia la leyenda “no negociable”, toda vez que la primera copia sera
la unica transferible. El original sera entregado al adquirente y la segunda copia sera

conservada por el emisor.

Para el caso de los comprobantes de venta que permiten sustentar crédito tributario,
en las copias adicionales a la que corresponda al emisor debera consignarse,
ademas, la leyenda “copia sin derecho a crédito tributario”. Igual leyenda se hara
constar en la primera copia de las facturas comerciales negociables.

10. Los contribuyentes designados por el SRI como especiales deberan imprimir en
los comprobantes de venta las palabras: “Contribuyente Especial” y el numero de la
resolucion con la que fueron calificados. En el caso de contribuyentes especiales
que a la fecha de su designacién tuviesen comprobantes de venta vigentes en
inventario, podran imprimir la leyenda de “Contribuyente Especial” y el numero de



resolucion con el cual fueron calificados mediante sello o cualquier otra forma de
impresion,

Si por cualquier motivo perdieran la designacion de “Contribuyente Especial”,
deberan dar de baja todos aquellos documentos con la leyenda indicada:

11. Los contribuyentes que se inscriban en el Régimen Simplificado deberan imprimir
en los comprobantes de venta autorizados para este régimen la leyenda:
‘Contribuyente  RISE o Contribuyente Régimen Simplificade” Si estos
contribuyentes, a la fecha de su inscripcién, mantuviesen otros comprobantes de
venta vigentes, deberan darlos de baja siguiendo el procedimiento establecido en
este reglamento.

Si por cualquier motivo fueran excluidos del régimen simplificado, los contribuyentes
deberan dar de baja todos aquellos documentos autorizados para dicho régimen.

12, Las personas naturales y las sucesiones indivisas, que de conformidad con la
Ley de Regimen Tributario Interno y su reglamento de aplicacion, estén obligadas a
llevar contabilidad deberan imprimir en los comprobantes de venta la frase
‘Obligado a Llevar Contabilidad”. En el caso de personas naturales y sucesiones
indivisas que al inicio del ejercicio impositivo tuviesen comprobantes de venta
vigentes, podran imprimir la leyenda de “Obligado a Llevar Contabilidad” mediante
sello o cualquier otra forma de impresion.

Si de conformidad con la Ley de Régimen Tributario Interno ¥y su reglamento de
aplicacion los contribuyentes dejasen de ser obligados a llevar contabilidad, deberan
dar de baja todos aquellos documentos que contengan |a leyenda antes indicada.

Art. 19.- Requisitos de llenado para facturas.- Las facturas contendran la
siguiente informacion no impresa sobre la transaccién:

1. Identificacion del adquirente con sus nombres y apellidos, denominacién o razén
social y numero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o cédula de identidad o
pasaporte, cuando la transaccion se realice con contribuyentes que requieran
sustentar costos y gastos, para efectos de la determinacion del impuesto a la renta o
credito tributario para el impuesto al wvalor agregado, caso contrario, y si la
transaccion no supera los USD$200.00 (Doscientos dolares de los Estados Unidos



de Norte America), podra consignar la leyenda "CONSUMIDOR FINAL", no siendo
necesario en este caso tampoco consignar el detalle de lo referido en los numeros
del 4 al 7 de este articulo,

2. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando |a
cantidad y unidad de medida, cuando proceda. Tratandose de bienes gue estan
identificados mediante codigos, numero de serie o numero de motor, debera
consignarse obligatoriamente dicha informacion.

En los casos en que se refiera a envios de divisas al exterior, se debera indicar el
valor transferido al exterior y si la transaccion se encuentra exenta del impuesto a la
salida de divisas, junto con la razén de exencion.

3. Precio unitario de los bienes o precio del servicio,

4. \Valor subtotal de |a transaccion, sin incluir impuestos.

5. Descuentos ¢ bonificaciones.
6. Impuesto al valor agregado, sefialando |la tarifa respectiva.

7. En el caso de los servicios prestados por hoteles, bares y restaurantes,
debidamente calificados, la propina establecida por el Decreto Supremo N°® 1269,
publicado en el Registro Oficial N°® 295 del 25 de agosto de 1971, Dicha propina no
sera parte de la base imponible del IVA.

8. En el caso que se refiera a servicios para efectuar transferencias de divisas al
exterior, prestados por agentes de percepcion del impuesto a la salida de divisas, se

consignara el impuesto a |a salida de divisas percibido.

9 En el caso de las ventas efectuadas por los productores nacionales de bienes
gravados con el ICE, se consignara el impuesto a los consumos especiales por

separado.
10. Importe total de la transaccion.

11. Signo y denominacién de la moneda en la cual se efectua la transaccion,
unicamente en |os casos en que se utilice una moneda diferente a la de curso legal

en &l pais.



12. Fecha de emision.
13. Numero de las guias de remision, cuando corresponda

14, Firma del adquirente del bien o servicio, como constancia de la entrega del

comprobante de venta.

Cada factura debe ser totalizada y cerrada individualmente, debiendo emitirse
conjuntamente el original y sus copias o, en el caso de utilizacion de sistemas
computarizados autorizados, de manera consecutiva. En el caso de facturas
emitidas por sistemas computarizados autorizados por el Servicio de Rentas
Internas, que tuvieran mas de una pagina, debera numerarse cada una de las
paginas que comprende |la factura, especificando en cada pagina el numero de la

misma y el total de paginas gue conforman la factura.

Art. 20.- Requisitos de llenado para facturas comerciales negociables.- Las
facturas comerciales negociables cumpliran los requisitos sefialados en el articulo
anterior y los que correspondan para su constitucion como titulo valor, acorde con
las disposiciones del Codigo de Comercio y demas normas aplicables conforme a lo

dispuesto por las entidades reguladoras.

Art. 21.- Requisitos de llenado para notas de venta.- Adicional a lo dispuesto en
el Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Regimen Tributario Interno, las notas
de venta contendran la siguiente informacion no impresa sobre la transaccion:

1. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la
cantidad y unidad de medida, cuando proceda. Tratandose de bienes que estan
identificados mediante codigos, numero de serie o numero de motor, debera

consignarse obligatoriamente dicha informacion.
2. Precio de los bienes o servicios incluyendo impuestos.

3. Importe total de |a transaccion, incluyendo impuestos y la propina establecida por
el Decreto Supremo N° 1269, publicade en el Registro Oficial N°® 295 del 25 de
agosto de 1971. Dicha propina no sera parte de |a base imponible del IVA.

4. Fecha de emision.



Cuando la transaccion se realice con contribuyentes que reguieran sustentar costos
y gastos para efectos de la determinacion del Impuesto a la Renta, se debera
consignar el numero de RUC o cédula de identidad y el nombre, denominacion o

razon social del comprador, por cualquier monto.

Cada nota de venta debe ser totalizada y cerrada indivi-dualmente debiendo emitirse
conjuntamente el original y sus copias o, en el caso de utilizacion de sistemas

computarizados autorizados, de manera consecutiva.

Art. 22.- Requisitos de llenado para liquidaciones de compras de bienes y
prestacion de servicios.- Las liquidaciones de compra de bienes y prestacion de
servicios contendran la siguiente informacion no impresa sobre la transaccion:

1. Datos de identificacion del proveedor, apellidos y nombres, numero de cedula de
identidad o pasaporte, domicilio con indicacion de los datos necesarios para su
ubicacion, consignando la provincia, ciudad y lugar donde se realizo la operacion.

2. Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la
cantidad y unidad de medida, cuando proceda. Tratandose de bienes que estan
identificados mediante coédigos, numero de serie © numero de motor, debera
consignarse obligatoriamente dicha informacion.

3. Precios unitarios de los bienes o precio del servicio.

4. \/alor subtotal de la transaccion, sin incluir el IVA.

5. Impuesto al valor agregado, con indicacion de la tarifa respectiva.
6. Importe total de |a transaccion, incluido impuestos.

7. Fecha de emision.

Cada liquidacion de compra de bienes y prestacion de servicios, debe ser cerrada o
totalizada individualmente, debiendo emitirse conjuntamente el original y sus copias
o, en el caso de utilizacion de sistemas computarizados autorizados, de manera

consecutiva,



En el caso de liquidaciones de compras emitidas por sistemas computarizados
autorizados por el Servicio de Rentas Intemas, que tuvieran mas de una pagina,
debera numerarse cada una de las paginas gue comprende la liquidacion de compra
de bienes y prestacion de servicios, especificando en cada pagina el numero de la
misma y el total de paginas que conforman dicho comprobante.

Art. 23.- Requisitos de los tiquetes emitidos por maquinas registradoras.- Los
tiquetes emitidos por maguinas registradoras autorizadas por el Servicio de Rentas
Internas. deberan contener la siguiente informacion:

1. Numero de Registre Unico de Contribuyentes, nombre o razon social y el domicilio
del emisor, completo o en forma abreviada, segun conste en el RUC, permitiendo su
identificacién y ubicacion. Adicionalmente, podra incluirse el lugar de emision y el
nombre comercial.

2 Numero secuencial auto generado por la maquina registradora gue debera
constar de al menos cuatro digitos, pudiendo omitirse |a impresion de los ceros a la
izquierda. Debera emplearse hasta el ultime numero que permita la maquina, antes
de reiniciar la numeracion.

3. Marca, modelo de fabricacion y numero de serie de la maquina registradora.

4 Numero de autorizacion otorgada por el Servicio de Rentas Internas, incluido
mediante cualquier mecanismo.

5. Descripcion o concepto del bien vendido o del servicio prestado que podra ser
expresado en letras o codigos numéricos pre definido.

6. Importe de la venta o del servicio prestado, pudiendo constar de manera
desglosada el impuesto.

7 Fecha y hora de emision.

8. Destino apcional de los ejemplares: original para el adquirente o usuario y copia
para el emisor, debiendo emitirse conjuntamente el original y sus copias.

9 Opcionalmente, la denominacion del documento, esto es ‘Tiguete’.



Art. 24.- Boletos para espectaculos publicos.- Los boletos de entradas a
espectaculos publicos obligatoria-mente seran pre impreso por un establecimiento
grafico autorizado o impresos por sistemas computarizados autorizados y

contendran los siguientes requisitos:

1. Numero, dia, mes y afio de la autorizacion de impresion del documento, otorgado
por el Servicio de Rentas Internas,

2. Numero del Registro Unico de Contribuyentes del emisor

3. Apellidos y nombres, denominacion o razén social del emisor, en forma completa
0 abreviada conforme conste en el RUC.

4. Denominacion del documento: "Boleto”,
5. Numeracion de quince digitos, que se distribuira de la siguiente manera:

a) Los tres primeros digitos corresponden al codigo del establecimiento, conforme
consta en el Registro Unico de Contribuyentes;

b) Separados por un guidn (-), los siquientes tres digitos corresponden al codigo
asignado por el contribuyente a cada punto de emision dentro de un mismo
establecimiento. Cada punto de emision sera distinto, de acuerdo a la localidad
autorizada por el organismo competente; y,

c} Separado también por un guién (-), constara el numero secuencial de nueve
digitos, Podran omitirse la impresion de ceros a la izquierda de numeros secuencial,

perc deberan completarse los nueve digitos antes de iniciar la nueva numeracion.
6. Fecha de caducidad de la autorizacion, expresada en dia, mes y ano.

7. Numero del Registro Unico de Contribuyentes, nombres y apellidos, denominacién
0 razon social y numero de autorizacion otorgado por el Servicio de Rentas Internas,
del establecimiento grafico que realizd la impresion.

8. Importe total incluido impuestos.



Art. 25.- Requisitos de llenado para notas de crédito y notas de deébito.- Las

notas de crédito y de débito contendran la siguiente informacion no pre impresa:
1. Apellidos y nombres, denominacion o razdn social del adguirente.

2. Numero del Registro Unico de Contribuyentes o cédula de identidad o pasaporte
del adquirente.

3 Denominacion y numero del comprobante de venta que se modifica.

4 |arazon por la que se efectua |la modificacion.

tn

. Valor por el gue se modifica la transaccion.

6. Monto del impuesto a los consumos especiales correspondiente, cuando proceda.
7. Monto del impuesto al valor agregado respectivo.

8. Valor total de la modificacion incluido impuestos.

9. Fecha de emision.

Las notas de crédito y débito se emitiran en original y copia, debiendo emitirse
conjuntamente el original y sus copias o, en el caso de utilizacion de sistemas
computarizados autorizados, de manera consecutiva.

Art. 26.- Puntos de emision.- El contribuyente, en cada establecimiento de su
negocio, podra ubicar uno o mas puntos de emision, en funcion de sus necesidades
operativas. A cada punto de emision se asignara un numero secuencial que se
iniciara con el 001, en cada establecimiento. (Group, 2010)



g. Anexo 6: Distribuidora COMERCIAL*DON PEPE”
MANUAL DE FUNCIONES

Es un libro que concede todas |as actividades relacionadas con el funcionamiento y
operacion del area correspondiente. Este manual documenta los conocimientos,
experiencia y tecnologia del drea, para hacer frente a sus retos y funciones, con el

proposito de cumplir adecuadamente con su mision.

El manua! describe la organizacion formal, mencionado, para cada puesto de
trabajo, la misién del mismo, funciones, autoridad y responsabilidades. Los
manuales tienen por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por escrito o que se
espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades, autoridad,

comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la empresa.



MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DE LA DISTRIBUIDORA DON PEPE

Este Manual Organico y Funcional de la DISTRIBUIDORA DON PEPE constituye un
instrumento administrativo que determina la forma como se encuentra |a Institucion
para el cumplimiento de su mision, vision de futuro y objetivos estrategicos

El manual define y desagrega la estructura organizacional de la Institucion,
determinando: |a misiéon de cada una de las unidades administrativas, sus relaciones
de dependencia y el detalle de las principales funciones. Se encuentran
incorporadas ademas, como parte de la estructura organizacional, las disposiciones
de los Estatutos que determinan las atribuciones y deberes de los organos de
gobierno y administracion de la Empresa.

Por la dinamia de la Empresa, este instrumento no debera ser considerado como
rigido e invariable. Por el contrario, el manual requerira de ajustes y actualizaciones
en la medida que nuevas situaciones se presenten o se modifiquen los escenarios
del entomo.



GERENCIA FINANCIERO

MISION:

Organizar los procesos y acciones financieras encaminadas a la obtencion de

resultados positivos para la empresa.

FUNCIONES:

Revisar y verificar los comprobantes de egreso para pago a proveedores,
reposicion de caja chica, pago a tarjetas de credito, cancelacion de roles de
pago y anticipo a empleados.

Revisar y verificar las transferencias bancarias entre cuentas del negocio.
Firmar los cheques para los pagas, previo la revision de comprobantes de
egreso.

Revisar los cheques girados y pagados de las cuentas bancarias.

Revisar y verificar los arqueos de caja de las cobranzas y ventas.

Toma de decisiones de financiacion e inversion.



CONTADORA
MISION:

Se encarga de la revision de todos los movimientos contables. Es un cargo
controlador debido a que por intermedic de el se realizan todas las actividades
normales ya que debe de contribuir con un sentido objetivo en buen manejo de los

recursos de la empresa,

FUNCIONES:

. Analizar y proponer los metodos y procedimientos para realizar los registros
contables, tributarios y financieros de la institucian.

« Colaborar con la empresa en los aspectos relativos a sus funciones.

. Elaborar roles de pago de los empleados

. Elaborar anticipos a empleados.

. Recibir los ingresos y las facturas de compras, revisar porcentaje de utilidad y
realizar las modificaciones de precios en los casos que sean necesarios.

. Modificar precios de los productos, para la obtencion de utilidad optima.

. Elaborar las notas de egreso para pagos a proveedores, previo a la revision de
la factura.

. Elaborar las transferencias bancanas.

. Elaborar notas de egreso para pagos de servicios basicos, pago de impuestos,
pago de seguro social, pago de tarjetas de credito y acreedores varios

. Facturar ordenes de compras de los empleados.



CREDITO Y COBRANZA

MISION:

Salvaguardar el dinero de las cobranzas.

FUNCIONES:

Recibir las cobranzas de los vendedores a crédito y de los choferes que
entregan mercaderia al contado (Nestlé y Kimberly Clark)
Efectuar |a liguidacion de la cobranza con los valores recibidos de los choferes
y vendedores a credito.
Recibir efectivo entregado por clientes para la cancelacion de sus deudas e
ingresarias al sistema.
Verificar que las facturas entregadas en cobranza hayan sido canceladas en su
totalidad para luego enviaria al archivo.
Ingresar los cheques postfechados entregados por los clientes en cobranza y
mantenerios en custodia.
Revisar diariamente los vencimientos de cheques para el cobro de |os clientes
y enviarlos al deposito en la fecha correspondiente.
Realizar notas de credito por descuentos de mercaderia, debidamente
autorizados por la gerencia comercial,
Revisar los vencimientos de los clientes y dar de baja a los valores vencidos
por mas de 3 meses con cargoe al vendedor.
Recibir los cheques devueltos de los clientes y generar la deuda por los valores
correspondientes.
Realizar los arqueos diarios de las cobranzas, efectivo recibido y cheques, con
las respectivas comprobantes de depdsitos.
Se encarga del manejo de la caja chica:

- Por anticipos de empleados

- De oficina

- De combustible



ASISTENTE CONTABLE

MISION:

Apoyo al contador y gerente financiero de la empresa.

FUNCIONES:

Realizar comprobantes de egreso de caja chica: de anticipos, de oficina, de
combustible y de sucursales.

Archivo de facturas por pagar y pagadas a proveedores.

Archivo de copias de retenciones realizadas a proveedores.

Mantiene en custodia los cheques por entregar a proveedores.

Elaborar cuadro en Excel de todas las notas de crédito por devoluciones de
mercaderia.

Ingresar las retenciones entregadas por los clientes y dar de baja esos valores
en el sistema.

Tramitar documentacion administrativa como permisos, matriculacion, etc. .,
Archivar copias de notas de crédito de los proveedores.

Archivar comunicaciones recibidas y entregadas a la empresa.

Archivar documentaciones del pago de seguro social, impuestos, avisos de
salida y entrada al [ESS.

Coteja las facturas de consumo de tarjetas de crédito con el estado de cuenta
del mes, para su posterior cancelacion



GERENTE COMERCIAL

MISION:
Dirigir, organizar y controlar los departamentos de compras y ventas.

FUNCIONES:
Recibir reportes del supervisor de vendedores de las distribuciones Nestlé y

Kimberly Clark, las ventas a crédito y sucursales.

Revisar los presupuestos de ventas de todas las areas.

Aprobar los pagos de incentivos a los vendedores y personal de sucursales.
Aprobar notas credito por descuentos a clientes.

Reclutamiento y seleccion de vendedores.

Recibir a los gerentes de negocios y empresas.



JEFE DE COMPRAS

MISION:
Realizar las compras buscando siempre la mejor opcion para el beneficio de |a

empresa.

FUNCIONES:

Solicitar presupuestos a distintos distribuidores y solicitar informacion sobre las
caracteristicas de los productos.

Tomar en cuenta los servicios, politicas de venta, seriedad, calidad y precio
que los proveedores ofrecen, todo esto para tomar la decision con quien se va
a hacer el negocio.

Efectuar érdenes de compras de productos para entregarlas a los respectivos
proveedores.

Codificacion de productos en el sistema (codigo, nombre, costo, etc...).
Creacion de proveedores (codigo, nombre, direccion, etc., )

Ingresar las compras de acuerdo a las facturas de los proveedores.

Ingresar las retenciones a las facturas de |os proveedores.

Efectuar las devoluciones de mercaderia en compra por caducidad, poca
rotacion o porque no llega en el producto.

Realizar notas de crédito por descuentos en precios.

Realizar notas de egreso por transferencia a sucursal Santa Elena.

Ingresar las promociones de los productos en el sistema, mediante egreso e

ingreso de mercaderia en promacion

- Realizar conversiones de mercaderia.

Facturacion de mercaderia a clientes con trato preferencial.

Enviar diariamente reportes de ventas, devoluciones y stock a la empresa
Nestlé, de sus productos.

Enviar semanalmente reportes de ventas a la empresa Kimberly Clark, de sus
productos.

Enviar mensualmente reportes de ventas a las empresas de distribucion Nestlé
y Kimberly Clark.

Inventarios y control de bodegas de matnz.



Transferencias de mercaderia entre las bodegas, cuando existe productos de
pendientes de recibir o de cambio.

Enviar diariamente a las bodegas listados de productos ingresados de los
diferentes proveedores.



FACTURACION CREDITO

MISION:
Facturar ordenes de compra entregacjas par vendedores.

FUNCIONES:

L

Facturar las érdenes de compra entregadas por los vendedores a crédito.
Realizar |as devoluciones de las mercaderias a credito de las bodegas

Realizar notas de ingreso a bodega por mercaderia devuelta de sucursales.
Realizar nota de egreso de mercaderia de las bodegas para transferencia a
sucursal Libertad.

Realizar notas de credito a cuenta de clientes por productos caducados y nota
de ingreso a la bodega de devolucion de dichos productos.

Feemplazar los dias lunes a la encargada de la bodega del almacen.

FACTURACION NESTLE

MISION:

Facturar ordenes de compra entregadas por vendedores.

FUNCIONES:

Facturar las ordenes de compra entregadas por los vendedores de distribucion
Nestle.

Despacho de las facturas junto con las hojas de cobranza y guia de remision.
Recibir de los vendedores las notas de devoluciones por productos caducados
¥y poca rotacion y adjunta a las facturas para que sean enviadas al chofer para
el retiro de mercaderia.

Recibir las notas de crédito ya aplicadas y enviarlas con los choferes para ser
entregadas a los clientes.

Realizar las devoluciones de mercaderia de los productos de Nestle y elaborar
las respectivas notas de credito a los clientes.

Archivar |las cobranzas canceladas de los vendedores de crédito.



Archivo de ingresos de cancelacion de cliente, recibo de cheques.

Archivar las copias de facturas ingresadas por numero de secuencia.

FACTURACION KIMBERLY CLARK

MISION:
Facturar érdenes de compra entregadas por vendedores.

FUNCIONES:

Facturar las drdenes de compra entregadas por los vendedores de distribucion
Kimberly Clark.

Facturar las 6rdenes de compra entregadas por tres vendedores de Nestle.
Despacho de las facturas junto con las hojas de cobranza y guia de remision.
Recibir las facturas con las devoluciones de mercaderia de los productos de
Kimberly Clark y Nestlé (tres vendedores), aplicar valores en el sistema y
elaborar las respectivas notas de crédito a los clientes.

Archivar las copias de las facturas color celeste (recibidas por los clientes)
debidamente canceladas, por orden de fecha de cancelacion.

Elaborar proformas solicitadas por los clientes.

Archivar las facturas canceladas de Kimberly Clark y Nestlé.



SUPERVISOR DE AGENCIAS

MISION:

Dirigir y controlar el buen manejo de los almacenes del negocio.

FUNCIONES:

Realizar los cierres de caja de las sucursales y la exportacion de informacion
diaria.

Realizar la importacién de la informacion a la matriz del negocio.

Sincronizar las bodegas luego de la exportacion e importacion de informacion.
Realizar arqueo diario de cajas de las sucursales junto con los comprobantes
de deposito.

Revisar y verificar las devoluciones realizadas en caja.

Revisar, verificar y efectuar las devoluciones de facturas en la sucursal Santa
Elena.

Realizar los descuentos a los empieados por faltantes de caja

Revisar y archivar los ingresos de mercaderia realizados en la agencia.
Revisar, aprobar y enviar a |a asistente contable las facturas de compra con el
debido ingreso de mercaderia de proveedores.

Realizar las retenciones a las facturas de compra a proveedores de |a sucursal
Libertad.

Realizar seguimiento al presupuesto de ventas de |os almacenes y elaborar el
cuadro de ventas para el pago de incentivos mensuales.

Mantener en custodia la caja chica de sucursales para gastos.

Elaborar los egresos de mercaderia de las sucursales, enviar a las respectivas
bodegas para su recibo y al jefe de facturacion para su ingreso. Mantener el
archivo de estos documentos por orden secuencial.

Realizar conversiones de mercaderia de la sucursal.

Facturar listas de compras a los empleados.

Revisar los gastos de oficina del negocio.

Realizar actualizaciones en precios en las sucursales, con la informacion de la

matriz.



Cotizar facturas para los puntos de ventas y mantener con suficiente stock para
la facturacion.

Recibir y mantener en custodia los comprobantes de deposito diario de la
sucursal Santa Elena para que una vez realizado el arqueo, archivarios.
Reemplazar los dias lunes por la tarde a la persona encargada de la bodega La
Libertad.

BODEGUERO

MISION:
Recibir, revisar, entregar y mantener en custodia la mercaderia a su cargo en la

bodega. Ser responsable de |la mercaderia de la bodega a su cargo.

FUNCIONES:

Ser responsable de la custodia de la mercaderia en la bodega.

Ingresar en el sistema la fecha del dia anterior a fecha de apertura del
almaceén,

Solicitar semanalmente los pedidos de mercaderia en facturacion de la matriz.
Recibir mercaderia que entregan los proveedores

Chequear guias de remision y corroborar gque sean correctas cantidades vy
productos que llegan y salgan de la bodega.

Controlar el correcto despacho de mercaderia a los clientes.

Mantener en buen estado la mercaderia a su cargo.



CAJERO

MISION:
Facturar los pedidos de cliente en caja de almacen

FUNCIONES:

[ Atender a los clientes y recibir los pedidos

. Realizar la facturacion al contado.

. Realizar facturacion a credito previa autorizacion de gerencia.

. Realizar las devoluciones por ventas al contado.

“ Despachar la mercaderia gue solicitan los clientes.

. Ayudar a mantener en orden y limpio la mercaderia del almacen

. Realizar los ingresos de mercaderia que se recibe de las bodegas de la matriz.

. Ingresar facturas de compra de mercaderia.



SUPERVISOR DE VENTA

MISION:
Supervisar a los vendedores de los productos Nestlé.

FUNCIONES:

Efectuar el seguimiento de las ventas.

Realizar seguimiento del cumplimiento de presupuesto.

Entregar el material de trabajo a los vendedores, tales como carteles
propaganda, etc,

Proporcionar capacitacion a los vendedores.

Elaborar y enviar informacion a Nestlé.

Acompafar a los vendedores en las rutas, para efectuar una evaluacion de
desempefio.

Revisar y verificar las promociones mensuales de |as ventas.



CHOFERES

MISION:

Transportar |a mercaderia y entregaria a los clientes.

FUNCIONES:

Recibir del departamento de facturacion las facturas, croguis y hoja de
cobranza para |a ruta.

Transportar la mercaderia de las bodegas y entregarlas a los clientes, de
acuerdo a la guia de remision.

Recibir los valores cancelados por los clientes de acuerdo a la hoja de
cobranza.

Entregar a la bodega los productos devueltos junto con las facturas.

Entregar la recaudacion efectuada al departamento de Cobranzas, junto con
las facturas canceladas.

Mantener en buen estado el camion que esta a su cargo



DESPACHADORES DE ALMACEN

FUNCIONES:
. Limpiar y mantener en orden los productos del almacen.

. Despachar la mercaderia segun la factura, para la revisién del bodeguero.

DESPACHADORES DE BODEGA

FUNCIONES:
. Ayudar al encargado de |a bodega en el orden y limpieza de los productos.

. Despachar la mercaderia a los camiones. Ordenar la mercaderia recibida de

los proveedores.

DESPACHADORES CAMIONES

FUNCIONES:

. Transportar la mercaderia de las bodegas a los camiones.

. Despachar la mercaderia a los clientes, segun especifica la factura.



