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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado tiene como finalidad implementar un “Manual Administrativo,
Contable y Financiero para la Empresa Vasquez Véasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora
Productora de Seguros del canton Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador” como un

instrumento que permita mejorar de manera eficiente y eficacia la gestion empresarial.

Los tipos de investigacion necesarios para la recopilaciéon de informacion fueron histérico,
documental y descriptivo; asi como la utilizacion de herramientas de investigacion tales
como: entrevistas y encuestas, que fueron realizadas a gerentes, contador y clientes del
bréker de seguros; a su vez se sustentd con métodos de investigacion como: deductivo,

inductivo, cualitativo, cuantitativo y sistémico.

Al identificar el diagnoéstico situacional actual de la empresa a través del andlisis de la
matriz FODA y sus cruces estratégicos, se determind la necesidad de implementar un
manual que muestre a informacién administrativa, contable y financiera para su

funcionamiento como negocio exitoso.

La propuesta del manual dispone de lineamientos administrativos como: filosofia
empresarial, valores, politicas, codigo de ética, manual de funciones, procesos y
procedimientos; asi como también, lineamientos contables: catdlogo y dindmica de cuentas,
control interno, estados financieros; y por ultimo aspectos financieros como el analisis

vertical de los mismo, e indicadores.

En conclusién, al implementar el manual administrativo, contable y financiero la empresa
dispondré de criterios preestablecidos que mejoren la organizacion, ejecucion, coordinacion

y control de todos los procesos empresariales.



ABSTRACT

The purpose of this degree work is to implement an “Administrative, Accounting and
Financial Manual for Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Insurance Producer Advisory Agency of
the lbarra, Imbabura province, Ecuador” as an instrument that allows to efficiently and

effectively improve business management.

The types of reserch necessary for the collection information were historical, documentary,
and descriptive; as well as the use of research tolos such as: interviews and surveys, wich
were carried out with managers, accountants and clients of the insuarce bréker; in turn, it
was supported by research methods such as: deductive, inductive, qualitative, quantitative

and systemic.

By identifying the current situational diagnosis of the company through the analysis of the
SWOT matrix and its strategic intersections, it was determined the need to implement a
manual that shows administrative, accounting and financial information for its operation as

a successful business.

The proposal of the manual has administrative guidelines such as: business philosophy,
values, policies, code of ethics, manual of functions, processes and procedures; as well as
accounting guidelines: catalog and dynamics of accounts, internal control, financial

statements; and finally financial aspects such as its vertical analysis, and indicators.

In conclusion, when implementing the administrtive, accounting and financial manual, the
company will have pre-established criteria that improve the organization, execution,

coordination and control of all business processes.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de grado tiene como objeto elaborar un “Manual Administrativo,
Contable y Financiero para la Empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora
Productora de Seguros del canton Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador”, el cual servira
como una herramienta soporte para la direccion, comunicacion y gestion de la
organizacion, es decir una guia en el direccionamiento de las actividades operativas y

administrativas de la empresa El trabajo esta compuesto de los siguientes capitulos:

En el capitulo I, se establecen las directrices que permitiran dar el soporte tedrico que
sustenta la propuesta, permitiendo la prevencion de errores en la interpretacion y

discernimiento de los resultados, siendo el fundamento conceptual del proyecto.

En el capitulo 11, se hace referencia a los procedimientos metodoldgicos utilizados para la
recopilacién de informacion, es decir el tipo de investigacion, los métodos de investigacion
y las herramientas de investigacion como: entrevistas y encuestas, que permitieron una

mejor recoleccién de informacion.

En el capitulo 111, se identifica el diagnostico situacional actual de la empresa a través de
la aplicacion de los instrumentos de investigacion, informacion oportuna y razonable que
permite la realizacion de la matriz FODA vy los cruces estratégicos que permiten ofrecer un
claro diagndstico interno y externo para el desarrollo de la propuesta y la mejora continua

en el futuro.

En el capitulo 1V, se establece el manual acorde a los lineamientos administrativos como:
filosofia empresarial, valores, politicas, cddigo de ética, manual de funciones, procesos y

procedimientos; asi como también, lineamientos contables: catdlogo y dindmicas de
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cuentas, control interno, estados financieros; y por ultimo aspectos financieros como
andlisis vertical de los estados financieros e indicadores, con el objetivo de que a empresa
disponga de estas herramientas para mejorar la eficacia y eficiencia de sus metas

institucionales.

En el capitulo V, se valida la implementacién del manual administrativo, contable y
financiero, por medio de la evaluacion de los docentes y directivos del broker de seguros a

través de la realizacion de la matriz de validacion.

Finalmente se plantea conclusiones y recomendaciones como resultado del trabajo del

grado.
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual administrativo, contable y financiero para Vasquez Vasquez
Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del cantén Ibarra, provincia de

Imbabura, Ecuador.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Estructurar la base tedrica relacionada al manual administrativo, contable vy
financiero para Vésquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de
Seguros, con el propdsito de identificar los aspectos tedricos y bibliograficos que
fundamenten los temas de investigacion de la propuesta.

e Identificar los diferentes procedimientos metodologicos que permitan recopilar y

analizar la informacion en el desarrollo de la propuesta de implementacién de un

XX



manual administrativo, contable y financiero en la empresa Vasquez Vasquez Cia.
Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del cantén Ibarra, provincia de
Imbabura, Ecuador.

Determinar la situacion actual administrativa, contable, financiera y de control
interno de la empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de
Seguros del cantdn Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.

Disefiar un manual administrativo, contable y financiero que permita registrar,
coordinar y transmitir de forma ordenada y sistémica datos e informacion de la
empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del
canton Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.

Validar la aplicacion del manual administrativo, contable y financiero para la
empresa Vésquez Vésquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Prodcutora de Seguros del

cantén Ibarra provincia de Imbabura, Ecuador.
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1.  INTRODUCCION

La fundamentacion tedrica se desarrolla a través de aspectos cientificos los que
permiten entender, comprender y discernir todo el conjunto de ideas, conceptos,

antecedentes y teorias que permiten el sustento de toda investigacion.

Toda indagacion requiere no solamente de ideas o simples observaciones sino
también de una metodologia y teoria que las justifiquen, el marco teorico es el cimiento
fundamental para cualquier tipo de investigacion pues es la base que permitira sustentar los

cuestionamientos, analisis y propuestas del trabajo de grado.

Es fundamental que todos los conceptos y conocimientos que se contemplan en el
marco teorico guien el trabajo de investigacion, su correcta aplicacion mejora el
entendimiento de la teoria planteada evitando asi, que distintos factores alteren el resultado,

ampliando el horizonte de estudio e interpretando de mejor manera las hipétesis planteadas.

En definitiva, la construccion del marco tedrico constituye un eje integrador de todo
el proceso de investigacion, dando sentido a los hechos, permitiendo prevenir errores en la

interpretacion de los resultados de la investigacion.
1.2. OBJETIVO GENERAL

Estructurar la base tedrica relacionada al manual administrativo, contable y

financiero para Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, con



el proposito de identificar los aspectos tedricos y bibliograficos que fundamenten los temas

de investigacion de la propuesta.

1.3.  FUNDAMENTACION TEORICA DEL PROBLEMA

La problematica que existe con la falta de manuales administrativos, financieros y
contables dentro de las agencias asesoras productoras de seguros provoca la falta de
direccionamiento en cada uno de los procesos, procedimientos y actividades que realiza la
empresa en su dia a dia, como se menciona en la tesis (Naranjo, 2013), la implementacién
de estos manuales provocard en la empresa "Un crecimiento y desarrollo interno
optimizando el ambiente de trabajo, motivando al personal, minimizando tiempos y
recursos, lo cual llevara a la empresa a un crecimiento y posicionamiento en el mercado

asegurador”.

Asi mismo (Coronel, David, Rodriguez, Saca, & Universidad Técnica de Machala,
2018) establece que la carencia o inexistencia de estos manuales en las micro y pequefias
empresas “afecta el rendimiento laboral de su personal, lo cual resulta en un ambiente
donde las funciones y responsabilidades laborales no especificadas conlleva a la
duplicacion de funciones e inadecuada distribucion de actividades™; su implementacion
determina una estabilidad eficaz en todas las operaciones que se realizan, ademas contar
con procesos y procedimientos establecidos permite la confiabilidad de la informacion que
revelan este tipo de empresas, asi como el cumplimiento de todas las leyes y regulaciones

aplicables.

El aporte que el manual administrativo, contable y financiero da a las agencias

asesoras productoras de seguros es que podra establecer un mejor funcionamiento en sus
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operaciones, ademas de controlar su eficacia y eficiencia en la emision de pélizas de
seguros, contribuir en el crecimiento de su desarrollo organizacional y financiero,

determinando el dinamismo en sus ingresos para enfrentar cualquier siniestralidad.

“En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven y gestionan sus
actividades empresariales mediante procesos y nace la necesidad de controlar cada uno de

ellos para que se desarrollen de una manera eficiente” (Vergara, 2017)

Es importante la aplicacion de manuales que sirvan como guias operativas,
buscando mejorar la eficiencia y eficacia de las organizaciones tanto nivel nacional como
internacional y mundial. Instrumentos esenciales que sirven como base para la correcta
ejecucion de actividades y administracion efectiva de los recursos humanos, tecnolégicos,

materiales y monetarios de la organizacion

1.4. FUNDAMENTACION TEORICA DE LOS PROCEDIMIENTOS
METODOLOGICOS

1.4.1. Tipos de Investigacion

Tipos de
Investigacion

Investigacion  Investigacion Investigacidn
Histdrica Documental Descriptiva

Figura 1: Tipos de Investigacion

Referencia: Las autoras
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1.4.1.1. Investigacion Historica

(Garcia Dinhigo, 2016) “La investigacion histérica estudia la trayectoria real de los
fendmenos y acontecimientos en el transcurrir de su historia”. Para (Santiesteban, 2017)
“Emplea fuentes historicas para estudiar hechos, eventos, sucesos, ideas del pasado”. Este
tipo de investigacion no debe limitarse a la descripcion de los hechos sino también a

descubrir las leyes y la l6gica objetiva de su desarrollo.

1.4.1.2.  Investigacion Documental

“Es el procedimiento general que guia a la investigacion documental, que planifica,
recopila, organiza, redacta y presenta informacion de fuentes documentales” (Rizo, 2015),
es decir que este tipo de investigacion a través de la lectura de documentos y bases de datos

existentes permite recopilar, descomponer y seleccionar informacion del objeto de estudio.

1.4.1.3. Investigacion Descriptiva

(Olvera Romero, 2018) “La investigacion descriptiva permite conocer cada una de
las caracteristicas que individualiza al elemento, y esto a su vez clasificar en un grupo
determinado”. Para (Perez & Seca, 2020) “Implica que se va a realizar descripciones cobre
el objeto de estudio”. Es decir que este tipo de investigacion de encarga de analizar y

describir cada una de las partes que lo integran.

1.4.2. Metodos de Investigacion

Los métodos de investigacion son necesarios en el desarrollo de la investigacion
pues al ser técnicas permiten establecer las formas de interaccion entre el investigador y el

objeto a ser investigado, para ello se tiene:
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Método
Inductivo

‘Método Deductivo

Método
Cualitativo

Método
Cuantitativo

Meétodos de Investigacion

Método Sistémico

Figura 2: Métodos de Investigacion

Referencia: Las autoras tomado de (Leon & Toro, 2007)

1.4.21. Método inductivo

(Leon & Toro, 2007) “Modelo inductivo que etimoldgicamente se deriva de la
conduccién o hacia, es un método basado en el razonamiento, el cual permite pasar de
particulares a los principios generales.” Consiste en estudiar u observar hechos o
experiencias particulares con el fin de llegar a conclusiones que puedan inducir, 0 permitir

derivar de ello los fundamentos de una teoria (Bernal, 2006).

Este método permite pasar de una afirmacién particular a una afirmacion universal,
es decir que a través de los de datos particulares y la observacion de los hechos que se

encuentran en el problema de investigacion se llegara por medio de la induccion, a la teoria.
1.4.2.2. Método deductivo

(Prieto, 2017) “En términos de sus raices lingiiisticas significa conducir o extraer,

estd basado en el razonamiento al igual que le método inductivo. Sin embargo, su
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aplicacion es totalmente diferente ya que en este caso la deduccion intrinseca del ser
humano permite pasar de principios generales a hechos particulares.” Para (Rodriguez &
Pérez, 2017) “Mediante la deduccion se pasa de un conocimiento general a otro de menor
nivel de generalidad. Las generalizaciones son puntos de partida para realizar inferencias

mentales y arribar a nuevas conclusiones logicas de casos particulares.”

Este método permitira organizar los datos y hechos encontrados en la investigacion
para poder obtener conclusiones practicas, es decir que de afirmaciones generales se

concluira afirmaciones especificas que tienen relacion con el problema encontrado.

1.4.2.3. Meétodo Cualitativo

“Una caracteristica fundamental del método cualitativo es que concibe lo social
como una realidad construida que se genera a través de articulaciones con distintas
dimensiones sociales” (Guerrero Davila, 2015), es decir que este método permite recoger
informacion de un tema especifico, para luego proceder a su interpretacion enfocandose en

su contexto natural y cotidiano del objeto de estudio.

1.4.2.4. Método Cuantitativo

(Guerrero Davila, 2015) Menciona “La cuantificacion se preocupa mas por el dato y
ello limita el conocimiento profundo de las cosas, la comprension de sus sentidos, esos que
otorgan los grupos sociales a su lenguaje, a sus signos y simbolos que crean a través de las
interacciones humanas”. ES decir que se obtendra informacion a través de los datos
matematicos y estadisticos, sin embargo, es necesaria la capacidad y habilidad de

interpretar dicha informacion.
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1.4.25. Meétodo Sistémico

“El método sistémico proporciona la orientacion general para el estudio de los
fendmenos sociales como una realidad integral formada por componentes que cumplen
determinadas funciones y mantienen formas estables de interaccion” (Santiesteban, 2017),
el objetivo de este tipo de método es estructurar la informacion de todos los componentes

del objeto de estudio, asi como como su dindmica, movimientos y relaciones entre ellos.
1.4.3. Técnicas de Recopilacion de datos

Las técnicas de recopilacion de datos son imprescindibles en el desarrollo de la
investigacion, permiten realizar un proceso de busqueda planificada estableciendo objetivos

claros en el nivel de profundidad de la informacion que se va a recolectar, para ello se tiene:

Guia de
observacion

<
\

Técnicas de
Recopilacion
de Datos

Encuesta “ Entrevista

Figura 3: Técnicas de Recopilacion de datos

Referencia: Las autoras tomado de (Garcia Dinhigo, 2016)
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1.4.3.1. Guia de observacion

(Garcia Dihigo, 2016) “Es una percepcion atenta, racional, planificada y sistematica
de los fenémenos relacionados con los objetivos de la investigacion, en sus condiciones
naturales y habituales, es decir sin provocarlos y utilizando medios cientificos con vistas a
ofrecer una explicacion de la naturaleza interna de estos.” (Parrefio, 2016) Menciona
“Cuando se aplica la técnica de observacion se debe tener presente que la conducta de los
individuos puede ser alterada por el medio ambiente, lo cual puede dar una imagen

distorsionada del comportamiento de las personas que observan.”

La guia de observacion debe entenderse como un protocolo de registro que describe
de forma logica los elementos de informacion observables a la hipdtesis, estos elementos

pueden estar descritos grafica o gramaticalmente.

1.4.3.2. Entrevista

(Garcia Dihigo, 2016) “Es una conversacion de caracter planificado entre el
entrevistador y el entrevistado, en la que se establece un proceso de comunicacion donde
intervienen de manera fundamental los gestos, las posturas y todas las diferentes
expresiones no verbales tanto del que entrevista como del que se encuentra en el plano de
entrevistado.” Para (Parrefio, 2016) “La entrevista tiene la particularidad de realizarse
mediante un proceso de comunicacién verbal, que se da a través de una relacion cara a cara

entre al menos dos individuos denominados entrevistador y entrevistado.”

Técnica que permite la recopilaciébn de la informacion necesaria para la
investigacion mediante la aplicacion directa a uno o mas entrevistados, el didlogo es

reciproco con un interrogatorio correctamente estructurado.

29



1.4.3.3. Encuesta

(Garcia Dihigo, 2016) “Persigue el objetivo de obtener respuestas a un conjunto de
preguntas, mismas que se organizan de acuerdo con determinados requisitos en un
cuestionario, su elaboracion requiere trabajo cuidadoso y a su vez esfuerzo, tiempo para
prepararlo adecuadamente y que sirva para despertar el interés de los sujetos que
responderan.” (Parrefio, 2016) Menciona que la encuesta “Es una técnica para recopilar
informacién y estad relacionada intimamente con un cuestionario, es decir que se recoge

informacién por escrito.”

Este cuestionario permite extraer informacion objeto de la investigacion a un grupo
de personas ya sea personalmente o través de medios electronicos, mismo que posee
preguntas estructuradas abiertas o cerradas, redactadas de forma clara y precisa, utilizando

el lenguaje de acuerdo con los conocimientos del encuestado.

15. FUNDAMENTACION TEORICA DEL DIAGNOSTICO
1.5.1. DIAGNOSTICO

1.5.1.1. Definicion

Segun (Gonzalez, 2019) “La investigacion diagnostica es un método de estudio
mediante el cual se logra conocer lo que ocurre en una situacion especifica. Es decir, se
trata del analisis de una serie de sucesos con el objetivo de identificar los factores que
promovieron la aparicion de un fendmeno.” Para (Salgado, 2017) “Es el estudio en que se
desenvuelve la empresa en un determinado momento, tomando en cuenta los factores

internos y externos mismos que influyen en como se proyecta la empresa en su entorno.”
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Se puede considerar al estudio diagndstico como un proceso sistematico que permite
conocer, evaluar y analizar los factores internos y externos que pueden afectar o ayudar al

desempefio de la organizacion.

1.5.1.2. Importancia

(Andina, 2008) “Manifiesta que el diagndstico sirve para identificar los elementos
de posible mejora o solucién interior o en torno a un determinado problema.” De acuerdo
con el articulo modelo de diagnostico mercadoldgico (Sarquis & Nadia, 2012) “Este
estudio permite conocer el estado o caracteristicas del fendmeno u objeto de estudio del

problema de investigacion.”

Por lo tanto, diagnosticar es identificar la caracteristica, naturaleza o esencia de una

situacion dada o un problema en concreto.

15.1.3. Variables

Para (Valdés & Carballo, 2010), “Las variables de la investigacion son las
caracteristica y propiedades cuantitativas o cualitativas de un objeto o fenémeno que

adquieren distintos valores, es decir varian respecto a las unidades de observacion.”

Mientras para (Carpio, 2020) las variables “Son una entidad abstracta que adquiere
distintos valores, se refiere a una cualidad, propiedad o caracteristica de personas 0 cosas en

estudios y varia de un sujeto a otro en diferentes momentos.”

Es decir, la variable es una propiedad del objeto que va a ser estudiado, pueden ser
medidas, manipuladas o analizadas y su establecimiento sera el primer paso que permita la

recopilacion de datos.
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15.1.4. Indicadores

“Un indicador es un instrumento de medicion que esta vinculado con un objetivo
inicial propuesto. El hecho de referirse a un momento o intervalo temporal permite, en una
secuencia de ellos aprovechar como instrumentos de comparacion en el tiempo o entre

diferentes sucesos en uno o diferentes espacios.” (Capece, 2016)

“Son herramientas para clarificar y definir de forma precisa objetivos e impactos,
son medidas verificables de cambio o resultado disefiada para contar con un estandar el cual
evaluar, estimar o demostrar el progreso con respecto a metas establecidas.” (Tavarez,

2011)

Es decir que los indicadores son instrumentos que permiten conocer el
comportamiento de las variables que se van a estudiar, y comparar sus cambios con el
tiempo, por tal motivo se deben establecer de forma clara siendo significativos en la

investigacion.

15.1.5. Matriz FODA

El analisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y
débiles que en su conjunto diagnostica la situacion interna de una organizacion. También es
un instrumento que puede considerarse sencillo y permite tener una perspectiva general de
la situacion estratégica de una entidad. Para (Sanchéz, 2014) “Es una técnica fundamental
en la planeacion estratégica pues permite recoger una observacion en cuatro dimensiones

centrales para el funcionamiento de la organizacion.”
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Fortalezas Oportunidades
(Factor Interno) (Factor Externo)

Matriz
FODA

Debilidades Amenazas

(Factor Interno) (Factor Externo)

Figura 4: Ejemplo de Matriz FODA
Referencia: Las autoras tomado de (Sanchéz, 2014)

Dentro de este analisis existen dos perspectivas:

e La perspectiva interna: Se analiza las fortalezas y debilidades del objeto de
estudio, de los cuales los encargados de la entidad tienen control.
e La perspectiva externa: Se analiza las oportunidades de mercado y las amenazas
del entorno, de las cuales no se tiene absoluto control.
1.6.  FUNDAMENTACION TEORICA DE LA PROPUESTA
1.6.1. EMPRESA

1.6.1.1. Concepto

Una empresa surge con la necesidad de generar empleo, suministrar de bienes o
servicios a través de la satisfaccion de las necesidades en general y la razon primordial, la
obtencion de recursos econdémicos que son logrados mediante sus objetivos a través del

capital, el trabajo y los recursos materiales e inmateriales.

“Una empresa es una organizacion con fines de lucro que otorga un servicio o bien a

la sociedad. Desde el punto de vista de la economia, una empresa es la encargada de
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satisfacer las demandas del mercado” (Asanza Molina, Miranda Torres, Ortiz Zambrano, &
Martinez, 2016) “, otro concepto importante para definir a la empresa que define (Garcia
Lépez , 2018) ~La empresa es la unidad bésica de produccion, debido a que su papel
principal es la fabricacion de bienes y servicios con el objetivo de conseguir el maximo

beneficio posible, dadas sus limitaciones presupuestarias y tecnolégicas.”

De acuerdo con lo sefialado con los dos autores, la empresa es una organizacion,
conjunto de personas con el fin de obtener un beneficio futuro a través de la satisfaccion de
las necesidades en general ofertando asi bienes y servicios, en la utilizacion maxima de sus

recursos.
1.6.1.2.  Elementos de la empresa

Los medios que son utilizados para la produccion de bienes y servicios, asi también
como los medios para alcanzar los objetivos propuestos son denominados elementos de la

empresa.

Figura 5: Elementos de la empresa

Referencia: Las autoras tomado de (Lobato, 2008)
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e Elementos Humanos: Se refiere a la mano de obra que es utilizada en todos
los procesos de la empresa, tales como son los trabajadores, ellos
constituyen la parte operativa de la misma se encargan de realizar las
actividades de produccién; asi también como los empresarios, quienes son
los encargados de la gestion y administracion de la empresa y los socios
quienes aportan su capital.

e Elementos Materiales: En este grupo se encuentran todos aquellos
materiales necesarios para realizar la actividad productiva de la empresa en
ellos constan los recursos naturales o denominados como materias primas,
ademas se tiene al capital fisico que constituye la maquinaria necesaria para
la fabricacion o procesamiento de la materia prima.

e Elementos Inmateriales: Se denomina intangible, debido a que aporta un
valor afadido a la empresa, tales como son las marcas, la imagen, su
estructura organizativa, etc., estos elementos provocan que cada
organizacion sea diferente.

1.6.1.3.  Tipos de empresa

El mundo empresarial es muy amplio, estd formado por numerosas y distintas
empresas con caracteristicas diferentes; por esta razon es necesario conocer y diferenciar

los tipos que existen, de tal manera que podamos actuar en la gestion de cada una de ellas.

Segun (Palacios Acero, 2016) los tipos de empresas se refieren a “La ocupacién

principal y/o sector al que va a pertenecer” las que pueden ser:
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De extraccion

Tipos de
empresas
N \____// > .
Comercial y de Industrial,
Servicios manufacturera
. \\_/‘/ ’ v"'

Figura 6: Tipos de empresas
Referencia: Las autoras tomado de (Palacios Acero, 2016)

De extraccion: Este tipo de empresa se encuentra en el sector primario, ya que la
actividad que realizan esta relacionada con la extraccion de materia prima se obtiene
directamente de la naturaleza, se encuentran actividades como: agricultura, ganaderia,
pesca, extraccion de minerales, petrdleo, agua etc.

Industrial, manufacturera o de transformacion: Se refieren a aquellas empresas
pertenecientes al sector secundario o también denominado industrial, sus actividades
se sustentan en la transformacion de materia prima, se encuentran actividades
relacionadas con la produccién textil, de construccion, maderera etc.

Comercial y de Servicios: Este tipo de empresas estan incluidas en el sector terciario
o también llamado de servicios, su caracteristica principal es la utilizacion de la
capacidad humana para la realizacion de trabajos fisicos o intelectuales, este sector es
muy diverso y amplio en ella se encuentran empresas dedicadas a la comercializacién
de diversos bienes o servicios, tales como las de transporte, bancos, comercio,

hoteleria, seguros, etc.
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1.6.1.4.  Clasificacion de la empresa

Existen variedad de criterios para establecer la clasificacion de las empresas, varios

autores establecen los parametros para su denominacion.

El autor (Palacios Acero, 2016) establece la siguiente clasificacion:

Figura 7: Clasificacion de la empresa

Referencia: Las autoras tomado de (Palacios Acero, 2016)

e Ambito territorial: En ellas se encuentran,

Locales: Son aquellas empresas que mantienen su ubicacion dentro de un
mismo territorio sea una ciudad, un pueblo o municipio.

Regional: Se refiere a las empresas que se establecen en varias provincias o

regiones.
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Nacional: Aquellas empresas que expanden sus ventas en todo el territorio de
un pais o nacion.

Multinacional: Se refiere a las empresas que extiendes sus actividades y
ventas a varios paises y sus recursos pueden ser extendidos a nivel mundial.
Por su origen: En este grupo se encuentran las empresas

Publicas: Son aquellas empresas que su capital le pertenece al Estado, son
controladas y administradas por los organizamos gubernamentales.
Privadas: Se refiere a las empresas que mantienen todo su capital en manos
privadas, su administracion y gestion se lo hace por cuenta de la empresa.
Mixtas: Son el tipo de empresa en la que su capital esta compartido o
dividido entre el Estado y los particulares.

Por sus objetivos: Se las clasifica en

Agrondmicas: Estas empresas son de tipo primario, se encargan
especialmente de la extraccion de la materia prima directamente de la
naturaleza.

Industriales: Se refiere a las empresas de tipo secundario encargadas de la
manufactura y transformacion de la materia prima.

Comerciales y de Servicios: Son aquellas empresas de tipo terciario que
utilizan la capacidad humana como recursos para realizar sus actividades.
Destino de sus recursos y utilidades:

Con animo de lucro: Se refiere a aquellas empresas donde su capital
excedente esta distribuido entre los propietarios, beneficiarios, accionistas,

etc. dentro de la misma empresa.
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Sin &nimo de lucro: Son aquellas empresas que buscan un bien comun entre
la sociedad, el excedente de su capital se lo utiliza en el desarrollo de esta.
e Régimen Juridico
Unipersonal: Son aquellas empresas donde la responsabilidades, obligaciones
y derechos recae sobre el empresario o propietario, respondiendo asi con todo
su patrimonio en el accionar de la empresa.
Sociedad Andnima: Se refiere a aquellas empresas que tienen caracter de
responsabilidad limitada de acuerdo con el capital que aportan, con la
disponibilidad de abrir sus puertas a nuevos socios de tal manera que puedan
ampliar su capital.
Sociedad de Responsabilidad Limitada: Estas empresas tienen la
caracteristica de que los socios o propietarios responden de caracter limitado,
respondiendo asi solo al capital o patrimonio que hayan aportado.
Sociedad en Compafiia: Se refiere a las empresas capitalistas donde su capital
social se encuentra dividido en acciones y sus accionistas responden
unicamente al monto de sus aportes. Ademas, estas compafiias tienen una
responsabilidad limitada frente a terceros.
e Tamafo: Se determinan algunos criterios para clasificarlos de acuerdo con el
tamano, se la clasifica asi:
Grande: Estas empresas son caracterizadas por manejar un capital y
financiamiento grande, los ingresos por ventas que obtienen son contabilizadas

en varios millones de délares, cuentan con sindicatos para empleados, sistemas
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de administracion y operacion establecidos, el total de empleados de 200 en
adelante.

Mediana: Son empresas constituidas en menor tamario, el ingreso por ventas
alcanza los dos millones de ddlares, las areas, procesos, responsabilidades y
funciones se encuentran establecidos, ademas la capacidad de empleados esta
entre 50 a 99 personas.

Pequena: Se refiere a las empresas que cuentan con mano de obra directa, estan
constituidas en un mercado pequefio su ingreso por ventas no es superior al
millon de ddlares, no necesitan de grandes inversiones ademas mantienen un
limite de empleados de 10 a 49 personas.

Microempresa: Estas empresas son caracterizadas por ser de propiedad
individual, practicamente artesanales debido a sus procesos de fabricacion, la
maquinaria y equipo es totalmente elemental, ademas la administracion,
produccion, gestion y finanzas son atendidas por el propietario, estas empresas
constan con un namero reducido de empleados de 1 a 9 personas.

Microempresa

A lo largo de los afios los autores han clasificado a las empresas en grandes,

medianas y pequefias empresas a este Ultimo conjunto se le denomina microempresa. Segun

el Cadigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones define a la microempresa

como “Toda persona natural o juridica que, como una unidad productiva ejerce una

actividad de produccion, comercio y/o servicios.” (Cédigo Organico de la Produccion,

Comercio e Inversiones, COPCI, 2018), ademas como complemento el Reglamento de

Inversiones del Codigo Orgéanico de la Produccion, Comercio e Inversiones sefiala que la
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microempresa “Es aquella unidad productiva que tiene entre 1 a 9 trabajadores y un valor
de ventas o ingresos brutos anuales iguales o menores de trescientos mil (US $300.000,00)
dolares de los estados Unidos de América.” (Reglamento de inversiones del Codigo

Orgénico de la Produccion, 2018)

La microempresa es parte del sistema productivo de un pais se entiende también
como generadora de capital, es una organizacion creada con el fin de satisfacer las
necesidades y gustos sociales a través de la venta de sus bienes o servicios, la particularidad
de esta es que surge como un emprendimiento, es decir, que es una empresa pequefia,
generalmente familiar con un namero reducido de empleados y un nivel de rentabilidad

establecido.

1.6.2. Agencia Asesora Productora de Seguros

1.6.2.1. Concepto

En la actualidad la cultura de los seguros se estd posicionandose paulatinamente,
hoy en dia las personas buscan proteccion para sus bienes o servicios y ellas mismas frente
a un posible riesgo, evento subito o fortuito que perjudique su patrimonio es asi como este
puede estar amparado a través de un seguro que puede ser obtenido con la intermediacion y
asesoramiento de estas empresas productoras asesoras de seguros. Para hablar de estas
empresas es necesario conocer el termino seguro que se define como un medio de cobertura

ante cualquier riesgo, estas empresas son las encargadas de cubrir y disminuir los riesgos.

“Una empresa de intermediacion y asesoria de seguros, es una compafia de
servicios que realiza la intermediacion y venta de seguros para cada riesgo y situacion

particular para lo cual acude a las diferentes Aseguradoras existentes en el mercado con el
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objeto de conocer los diferentes tipos de seguros que ellas ofrecen y de esta forma tener la
posibilidad de dirigirse al mercado potencial y establecer la relacion de asesor o

intermediario del servicio.” (Mariana de Jesus, 2016).

Ademas, en el Art. 7 de la Ley General de Seguros establece que “Las agencias
asesoras productoras de seguros, personas juridicas con organizacion cuya unica actividad
es la de gestionar y obtener contratos de seguros para una o varias empresas de seguros o de

medicina pre pagada autorizada a operar en el pais.” (Superintencia de Compafiias).

1.6.2.2. Importancia

Segln la Norma las agencias asesoras de seguros “Son personas juridicas cuyo
unico objeto social es gestionar y obtener contratos de seguros para una o varias empresas
de seguros o de salud integral prepagada.” (Norma Ejercicio de Actividades de Asesores

Productores de Seguros, 2019)

Las agencias asesoras productoras de seguros cumplen la funcion de intermediarios
entre el cliente y la compafiia de seguros, es decir que ayuda a las personas a obtener la
mejor opcién de una pdliza de seguro que permita proteger sus bienes, su vida o todo su
patrimonio, la importancia de estas empresas ha permitido que quienes adquieren un seguro
tengan la facilidad de comprensién, que oriente al asegurado a entender cada una de las
caracteristicas que se encuentran inmersas en las clausulas del contrato, sus derechos y

obligaciones como asegurado.

Estas empresas comprenden las necesidades particulares de los clientes con el fin de

facilitar los tramites que conlleva la adquisicion de un seguro.
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1.6.2.3.

Principales Obligaciones

Segun la norma expedida las agencias asesoras productoras de seguros cuentan con

obligaciones que les permitira dotar de un mejor servicio al cliente, una de las principales

obligaciones es la de asesorar a sus clientes de forma veraz, responsable, profesional, ética,

detalla y permanente sobre el contrato de seguro, asi también, como los beneficios,

coberturas, primas, formas de pago y demas clausulas que estan incluidas en el contrato.

(Norma Ejercicio de Actividades de Asesores Productores de Seguros, 2019). Ademas, se

mencionan las siguientes obligaciones importantes:

Comunicar inmediatamente por escrito a la empresa de seguros cualquier
modificacion.

Responder ante la empresa de seguro por el correcto manejo de los documentos
que le han sido confiados.

Cuidar que el contrato de seguro se mantenga vigente y gestionar la oportuna
renovacion.

Mantener bajo estricta reserva toda cotizacion que fuere entregada por las
empresas de seguros.

Mantener un archivo, bajo estricta reserva, de todas las comunicaciones
mantenidas con sus clientes.

Actuar a nombre del cliente ante la empresa de seguros, cuando cuente con
autorizacion estricta del asegurado o beneficiario.

Contar con una poliza de responsabilidad civil para cubrir errores y omisiones
en el ejercicio de su actividad.

Y las demaés establecidas en esta norma.
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1.6.2.4.  Productos y Servicios

Las agencias asesoras productoras de seguros al ser intermediarias entre el cliente y
la aseguradora abarcan una amplia asesoria en todos los ramos de seguros. Los Ramos del

Seguro se dividen en:

N

Seguros para
personas
(vida)

Seguros de
Fianzas

—_—
T

Figura 8: Ramos de Seguros

Referencia: Vasquez Véasquez Cia. Ltda.

1.6.2.5. Entidades Reguladoras

Al pertenecer dentro del territorio ecuatoriano las empresas se encuentran bajo

normas que regulan su funcionamiento a través de los distintos entes regulatorios.

Tabla 1: Obligaciones con entidades reguladoras

ENTIDADES PRINCIPALES OBLIGACIONES LEYES
REGULADORAS
Superintendencia e Presentacion de Estados Financieros: e Ley de Compafiias

de compaiiias, Estad de Situacion Financiera, Estado e Ley General de Seguros.
valores y seguros de Resultado Integral, Estado de Flujo e Normas y reglamentos
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de Efectivo, Estado de Cambios en el
Patrimonio y Notas explicativas a los
Estados Financieros.

Informe o memoria presentado por el
representante legal de la junta general
de socios o0 accionistas sobre los
estados financieros.

Informe del comisario, del consejo de
vigilancia u otro 6rgano de
fiscalizacion interna, presentados a la
junta general de socios o accionistas
que conocié y adopto la resolucion
sobre estados financieros.

Informe de auditoria externa, de
acuerdo a las resoluciones emitidas
por esta superintendencia.

para el ejercicio de
Actividades de los
Asesores Productores de
Seguros

Regulaciones que emita la
Junta de politica vy
regulacion monetaria y

financiera (Seccion
Seguros)
(Superintendencia de
compaiiias, 2018)
(Superintendencia de

Compafiias, 2014)

IESS
Y
Ministerio de
Trabajo

Celebrar un contrato de trabajo.
Inscribir el contrato de trabajo en el
Ministerio de relaciones laborales.
Afiliacion de los trabajadores a la
seguridad social, a partir del primer
dia de trabajo.

Se pagara el sueldo béasico del afio en
curso 2020 (400 USD), si es el caso.
Asumir el porcentaje correspondiente
del empleador por la seguridad social
(11.15%).

Pago de horas extras y suplementarias
de ser el caso.

Pago de los décimos tercero y cuarto.
Pago de fondos de reserva a partir del
segundo afio de trabajo.

Pagar utilidades si la empresa tiene
beneficio.

Codigo de  Trabajo
(Juridica & Tributaria,
CODIGO DEL

TRABAJO , 2020)

Servicio de
Rentas Internas

Obtencion del RUC que lo identifique
como contribuyente y la actividad
economica.

Prestacion de declaraciones de
impuesto a través del sistema

Ley de Régimen tributario

interno.

Reglamento a la ley de

régimen tributario interno.
(Juridica &  Tributaria,
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informatico

Declaracion de Impuesto al Valor
agregado (IVA) mensual.

Declaracion del Impuesto a la Renta
anual.

Pago del Anticipo del Impuesto a la
Renta.

Declaracion de Retenciones en la
Fuente mensual.

Presentacion de Anexos.

Facturacidn electronica.

CODIGO TRIBUTARIO,
2019)
(Juridica &  Tributaria,
2019)

Gobierno o
Auténomo o

descentralizado .
de Ibarra

Impuesto predial.

Impuestos de matriculas y patentes.
Impuesto 1.5 por mil sobre los
activos.

e Ordenanzas Municipales
(Ltda., 2016)

Referencia: Las autoras

1.6.3. MANUALES

1.6.3.1. Definicion

Un manual es una herramienta de control interno que contiene de forma sistematica

y detallada las politicas, funciones, procesos, procedimientos y demas informacion que se

considera necesaria para la ejecucion razonable del trabajo en la organizacion.

(Fincowsky, 2016) “Es la vision de la imagen documentada de una organizacion,

promueve el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros y

tecnoldgicos, relaciona con claridad las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos

de negocio para alcanzar un desempefio superior.” Mientras (Vergara, 2017) lo percibe

como “Un documento de apoyo para el personal de una entidad, en el cual contiene

politicas, controles, un detalle exhaustivo de todas las actividades a realizarse en una tarea

especifica.”
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1.6.3.2.  Objetivos

Instruir al personal acerca de aspectos tales como: politicas, objetivos, funciones,
procedimientos, etc.

Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.
Determinar las responsabilidades de todos los integrantes de la organizacion.
Facilitar labores de auditoria.

Aumentar la eficiencia y eficacia dentro de la organizacion.

1.6.3.3. Importancia

Poseer manuales permite tener un control interno de la entidad, este integra la
informacion necesaria para el flujo adecuado de las operaciones de la organizacion
mediante la recopilacion de informacion administrativa, financiera y contable de forma

detallada facilitando la toma de decisiones.

(Vivanco, 2017) “El control interno beneficia a la empresa al brindar una seguridad
sobre la razonabilidad de los estados financieros, pues asegura que la informacién sea
confiable frente a los fraudes dando una eficiencia y eficacia operativa para ejecutar las

actividades.”

1.6.3.4. Ventajas
Permite fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico Administrativo
establecido.

Estandariza los métodos de trabajo.
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Ayuda al desarrollo de las actividades de manera eficiente.

La informacion que se maneja es formas, es decir informacion razonable y
autorizada.

Delimita las funciones y responsabilidades del personal, eliminando confusiones y
duplicidad de funciones.

Establece los controles administrativos, financieros y contables.

Facilita la toma de decisiones.

Sirve de base para el adiestramiento y la capacidad al personal de nuevo ingreso.

1.6.3.,5. Manual Administrativo

(Fincowsky, 2016) “Los manuales administrativos son documentos que Sirve como
medios de comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.) como las

instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas.”

Para (Vivanco, 2017) “Son documentos que sirven como medio de comunicacion y
coordinacion que permite tener la informacién organizada de acuerdo con las actividades

que deben seguirse y las funciones del personal de la entidad.”

Segun lo expuesto anteriormente se puede decir que un manual administrativo es
una herramienta de la organizacion que contiene la informacién e instrucciones detallada
para orientar, uniformar y ejecutar el desempefio de funciones de quienes conforman la

entidad.
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1.6.3.5.1. Mision

La mision de acuerdo (Toniut, Arraigada, Del Valle Ricci, Dondero , & Quintana ,
2017) describe el propdsito de la organizacion, es decir es la razon de ser de la empresa y
plasma su objetivo principal respondiendo a las preguntas: ¢quiénes somos?, ¢qué

hacemos?, ;cémo lo hacemos? y ¢para que lo hacemos?.

1.6.3.5.2. Vision

La vision es la percepcion de lo que se quiere lograr en un futuro, asi lo dice
(Toniut, Arraigada, Del Valle Ricci, Dondero , & Quintana , 2017) persigue el proposito y
la imagen del negocio hacia el futuro respondiendo a las preguntas ¢quiénes queremos ser?,
¢a donde queremos llegar? y ¢en qué tiempo lo vamos a lograr?, entorno a los factores

internos y externos de la empresa.

1.6.3.5.3. Valores corporativos

Los valores corporativos son parte primordial de la identidad de la empresa se
deriva en sus actuaciones y la manera en que la que sus colaboradores entienden el giro del
negocio. (Salgado Benitez, Guerrero Lopez , & Salgado Hernandez, 2016) menciona que
estos valores marcan el comportamiento de sus miembros, asi como construyen la creencia

de lo que la empresa es, es necesario que estos valores se difundan de unos a otros.

1.6.3.6.  Objetivos estratégicos

Los objetivos sirven como guia de medicion del rendimiento y avance de la

empresa, (Luna Gonzélez, 2014) menciona que los objetivos estratégicos permiten el
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desarrollo de metas en un determinado tiempo para validar su mision y vision, estos deben

ser medibles, concretos y comprensibles.
1.6.3.7.  Politicas

Las politicas establecen un conjunto de normas, procedimientos y comportamientos
que se deben de llevar a cabo dentro de la empresa, (Luna Gonzélez, 2014) establece que
las politicas guian y orientan el desarrollo de todas las actividades con la finalidad de lograr

las estrategias planteadas en el tiempo establecido.
1.6.3.8.  Estructura organizacional

La estructura organizacional le da a la empresa la guia para su gestion, (Santos,
Bueno, Fernandez de Navarrete, & Sandomal, 2015) establece que es la forma ordenada
donde se muestra graficamente las relaciones de una empresa como: puestos de trabajo,
tareas, flujos de autoridad y decision, de tal manera que pueda ser de ayuda en la relacion

interna de todos los colaboradores de la empresa.

Accionistas

\
Gerencia ‘ .
General T~ —-| Secretaria
—— | I
I T . 1
Gerencia Gerencia Gerencia
Administrativa Financiera Comercial

I_ Recursos I—Contabilidad . Aucxiliar — Marketing

Humanos contable
{ Ventas

Figura 9: Ejemplo estructura organizacional

Referencia: (Santos, Bueno, Fernandez de Navarrete, & Sandomal, 2015)
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1.6.3.9. Manual de funciones

El manual de funciones permite a la empresa una herramienta para la coordinacion
entre cargos, asi mismo (Vivanco Vergara, 2017) establece que el manual de funciones es
un instrumento de trabajo donde se detallan un conjunto de normas y tareas que desarrolla

cada miembro de la empresa acorde a su puesto de trabajo.
1.6.3.10. Mapa de procesos

El mapa de procesos es una herramienta que determina la interrelacién de todos los
procesos que se realiza dentro de la empresa, (Tools, 2016) en concordancia con los
requisitos de la norma ISO 9001 2015 determina que un mapa de procesos es un diagrama
grafico que organiza y determina los procesos a cumplir dentro de la empresa,
dividiéndolos en procesos estratégicos, operativos y de soporte que permitan la satisfaccion

del cliente.

PROCESOS DE DIRECCION
Proceso de Gestion de
la direccion

Idantificacion PROCESOS DE Proceso de Proceso de Satisfaccién
fscasidadasy, OPERACIGN Prestacién del Gestion de necesidades y
expectativas L Siniestro expectativas
del cliente Servicio del cliente
PROCESOS
e Proceso de Proceso de Proceso de Proceso de
Gestion Gestion de Gestién de Gestiéon
Financiera y Talento Marketing funcional de
Contable Humano documentos

Figura 10: Ejemplo mapa de procesos

Referencia: (Tools, 2016)
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1.6.3.11. Diagrama de flujo

El diagrama de flujo es una representacion gréfica de las operaciones que se deben
realizar en un proceso o actividad especifica, es asi que (Zufiga Coronel , 2019) determina
que este tipo de diagramas contiene simbolos que permiten conectar la secuencia de la

operacion o proceso a realizar con la ayuda de flechas, esta simbologia es variable y se

ajusta a cualquier proceso.

( GERENTE ] ( SECRETARIA ) ( RECURS0 HUMANO 11 CONTADORA ]
® ®
[
Reclblr la soliciud de Elaboracidn de convacaloria Se analiza las carpetas de los
requenmiento de personal - Solicitud posiulantes
ientiicar e perl requenco Ditucion d ’ Se seleciona aquellos que Solictar docuemenios
para ¢l puesto de irabajo Wi‘és &e m@":ilfﬁ;i;’ Cumplcl:l‘f::‘ké::;gmsuoﬁ nemv}mmr;ctgnzgamn
) )
Recepcion Hojars devida Prtiebas de Registios necesanos
Tos aspiantes al cargo, aptug Minsterio de Trabajo
Selecon del mejor
postlante
Se enille ki 0iSpocion para.
cagaciaciin okl nuava
eempleado
Se realiza & Informe de
‘aprobacitn

©

I Elabaracion de contrato |

s realiza enirevista a log
posiulantes

Figura 11: Ejemplo diagrama de flujo

Referencia: (Zufiga Coronel , 2019)

1.6.3.12. Cddigo de ética

El codigo de ética es un instrumento que permite a la empresa determinar normas y
comportamientos con el proposito de orientar el desarrollo personal y profesional de cada
uno de sus miembros, ademas (Arroyo Chacon , 2018) establece que el codigo de ética

integra a los valores corporativos de la empresa con el fin de guiar la labor cotidiana de

todos sus miembros.

52



1.6.3.6. Manual Contable

(Vivanco, 2017) “Un manual contable es un instrumento de informacion en el que
se recogen de forma secuencial y cronologica las operaciones que deben seguirse para

realizacion de las funciones del departamento contable.”

(Vivanco, 2017) Menciona “Un sistema de control interno es fundamental para las
entidades ya que este integra normas y procedimientos para el flujo de toda la informacion
contable de forma detallada para las distintas operaciones econdémicas que realiza la
entidad, esto beneficia al brindar una seguridad sobre la razonabilidad de los estados

financieros.”

Segln lo expuesto anteriormente se puede decir que un manual contable es un
documento que contiene las instrucciones y lineamientos sobre las normas, politicas,

procesos y procedimientos contables a los que debe regirse la organizacion.
1.6.3.6.1. Catalogo de cuentas

Para (Vite Rangel, 2017), el catalogo de cuentas es necesario para todo tipo de
entidad pues controla la informacion contable de la empresa al ser un alista ordenada de
todas las cuentas contables que se manejan en las transacciones diarias, los rubros estan
relacionados con cuentas del activo, pasivo, capital, ventas, costos, resultados y de orden,

agrupados de acuerdo a las necesidades de la organizacion.
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1.6.3.6.2. Dinadmica de cuentas

Para (Uribe, 2018), la dinamica de cuentas muestra en detalle la razon por la cual
debe ser debitada o acreditada una cuenta al realizar diferentes movimientos contables que

las afecten, es decir que son una guia para la utilizacion del catalogo.

1.6.3.6.3. Estados Financieros

Para (Vite Rangel, 2017), los estados financieros son documentos que muestran la
informacion financiera de empresa pues su propésito general es proveer informacién acerca
de la economia, posicion financiera, del resultado de las operaciones y de los cambios en el

patrimonio de la organizacion.

Notas a los
Estado de Estados
Cmabios en el Financieros
Estado de Patrimonio
Flujo de
Efectivo
Estado de
Resultados

Estado de
Situacion
Financiera

Figura 12: Estados Financieros

Referencia: (Vite Rangel, 2017)
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1.6.3.6.4. Estado de Situacion Financiera

Para (Vite Rangel, 2017), el Estado de Situacion Financiera es un documento
financiero que provee y muestra informacion relativa a los activos, pasivos y patrimonio de
la organizacion a una fecha o ejercicio contable determinado contribuyendo a la toma de

decisiones gerenciales.
1.6.3.6.5. Estado de Resultados

Para (Vite Rangel, 2017), el Estado de Resultados es un documento indispensable
para la toma de decisiones gerenciales pues muestra los movimientos de los ingresos,
costos y gastos generados en el transcurso normal de las actividades econdémicas de la

empresa y a su vez la utilidad o perdida resultante.
1.6.3.6.6. Estado de Flujo de Efectivo

Para (Fierro Martinéz, 2016), el Estado de Flujo de Efectivo controla la utilizacion
de recursos monetarios de la organizacion ya que refleja el movimiento y varios del
efectivo y sus equivalentes, es decir de los fondos del ente econdmico en actividades de

operacion, inversion y financiacion.
1.6.3.6.7. Estado de Cambios en el Patrimonio

Para (Fierro Martinéz, 2016), el Estado de Cambios en el Patrimonio controla la
distribucion de las utilidades percibidas en un periodo contable determinado, asi como

también muestra las variaciones de las inversiones, capital contable y social de la empresa.
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1.6.3.6.8. Notas a los Estados Financieros

Segun (Fierro Martinéz, 2016), son llamadas revelaciones de los estados financieros
pues son notas que explican rigurosamente las politicas contables, normas adoptadas y a las
que se rige la empresa para elaborar la informacion contable especificando las cuentas y
valores con detalle, sirviendo al lector de los estados financieros hacer el analisis respectivo

y obtener sus propias conclusiones.

1.6.3.7. Manual Financiero

(Fincowsky, 2016) “El manual financiero respalda el manejo y distribucion de los
recursos econémicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas

responsables de su capacitacion, aplicacion, resguardo y control.”

(Itau, 2019) Menciona “Una empresa debe crecer sobre bases solidas de control que
permitan al propietario, Socio 0 empresario conocer con precision su situacion financiera.
Para esto, requiere de herramientas de gestion como un manual financiero que

proporcionen informacion relevante de manera oportuna y permanente”

Segun lo expuesto anteriormente se puede decir que un manual financiero es una
herramienta documentada fundamental para la planificacion y ejecucion presupuestaria con
la finalidad de cautelar y controlar la calidad de la informacion de los recursos, asi como

también los hechos econémicos.

1.6.3.7.1. Razones Financieras

Segun (Lavalle Burguete, 2017), las razones financieras son indices o indicadores

que a través de calculos son utilizados como instrumentos de evaluacién de desempefio y
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posicion de la organizacion, estos minimizan la cantidad de datos en formulas que permiten

su interpretacion, facilitando la toma de decisiones.

1.6.3.7.2. Anadlisis Vertical y Horizontal

Para (Lavalle Burguete, 2017) “Lo toma como base el axioma matematico que
enuncia que todo es igual a la suma de sus partes, en donde a todo se asigna el valor de

100% vy las partes un porcentaje relativo.

El Andlisis Vertical es estatico pues consiste en calcular los porcentajes de los
valores presentados en los estados financieros con el objeto de evaluar el comportamiento

de las diferentes cuentas de un periodo determinado.

El Analisis Horizontal es dinamico ya que relaciona los resultados de las cuentas de
los estados financieros en periodos consecutivos, indicando aumentos o disminuciones de

un periodo a otro.

1.7. RESUMEN

La realizacién de este capitulo ha permitido desarrollar un conjunto organizado y
sistematico de ideas, conceptos, teorias que determinan los antecedentes para sustentar la
investigacion, de tal manera, que se comprenda la perspectiva o el enfoque al que se dirige
la realizacién del Manual Administrativo, Contable y Financiero para Vasquez Vasquez
Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del canton Ibarra, provincia de

Imbabura, Ecuador.

Se ha construido y elaborado la fundamentacion tedrica acorde a los contenidos que

abarcan el tema de investigacién donde las definiciones hacen un explicito de la tematica y
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corrobora tal teoria a través de recopilacion, andlisis, seleccion y extraccion de la
informacion y sus diversas fuentes bibliogréficas llegando a una comprension del tema a

abordar y la realizacion de la propuesta.

58



CAPITULO Il

2. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

2.6. INTRODUCCION

La metodologia es parte esencial en un trabajo de investigacion pues en ella se
describe los componentes necesarios que permitiran cumplir con los objetivos programados

en el proyecto y que serviran de apoyo a la solucién del problema previamente establecido.

La aplicacion de métodos de investigacion facilita el orden y la orientacién de las
tareas o actividades necesarias para la ejecucion del proyecto, es decir que la metodologia

responde al “como” se realizara el estudio que dé respuesta al problema planteado.

En el desarrollo de la investigacion se aplicara diferentes tipos de investigacion,

métodos, técnicas e instrumentos de los niveles empiricos y tedricos.

2.7. OBJETIVO

Identificar los diferentes procedimientos metodoldgicos que permitan recopilar y
analizar la informacion en el desarrollo de la propuesta de implementacion de un manual
administrativo, financiero y contable en la empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia

Asesora Productora de Seguros, del cantdn Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.

2.8. TIPO DE INVESTIGACION

2.8.3. Investigacion Historica

La investigacion historica sirve para estudiar el proceso de evolucion de la empresa
Véasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, del canton Ibarra,

provincia de Imbabura, Ecuador a través del tiempo, asi como tambien la evolucion de la
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prestacion del servicio, la asesoria, atencion, aspectos legales, tributarios y la necesidad de
poseer documentos formales como manuales que aporten a la productividad del negocio en

nuevos periodos.

2.8.4. Investigacion Documental

La investigacion documental a través de la lectura de documentos y bases de datos
existentes permite recopilar, descomponer y seleccionar informacion administrativa,
contable, financiera, legal y de prestacion del servicio relacionada la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, del cantdn Ibarra, provincia de

Imbabura, Ecuador.

2.8.5. Investigacion Descriptiva

La investigacidn descriptiva se encarga de analizar y describir cada una de las partes
que integran como un todo a la empresa Vasquez Vasquez Agencia Asesora Productora de
Seguros, del canton Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador. Es decir las actividades en las
que se basa el giro de negocio, funciones y procesos que realizan los empleados,
procedimientos en cuanto a asesoria en todos los ramos del seguro, la atencién en nuevos

riesgos, renovaciones y siniestros, etc.

2.9. METODOS DE INVESTIGACION

2.9.3. Método Inductivo

El método inductivo se desarrolla con el fin de realizar numerosas observaciones
dentro de la empresa, analizando las caracteristicas particulares, estableciendo asi los

fundamentos necesarios para formular las premisas generales y postular la hipotesis que
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brindara una solucion al problema planteado para Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia

Asesora Productora de Seguros, del canton Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.

2.9.4. Método Deductivo

El método deductivo parte de premisas o0 experiencias ya establecidas lo que
determinara la validez de las hipdtesis planteadas para la solucion del problema en la
empresa Vasquez Vésquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, del cantén

Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.

2.9.5. Método Cualitativo

El método cualitativo dotara a la investigacion la descripcion de los elementos que
integran la empresa basandose en los hechos, procesos, estructuras y personas en su
totalidad, dando asi una claridad al problema conociendo exactamente donde inicia, en qué
direcciéon va y que incidencia tienen dentro del funcionamiento de la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, del canton Ibarra, provincia de

Imbabura, Ecuador.

2.9.6. Método Cuantitativo

El método cuantitativo se produce por la causa y efecto de las cosas permitiendo
recolectar y analizar las variables establecidas determinando la correlacion existente,
brindando asi un resultado mas exacto al problema identificado para la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, del canton Ibarra, provincia de

Imbabura, Ecuador.

2.9.7. Método Sintético
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El método sintético determina la reconstruccién de los sucesos en forma resumida,
es decir que sintetizard los elementos fundamentales y representativos que aparecieron
durante la investigacion, identificando los acontecimientos mas importantes que se
desarrollan en la empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de

Seguros, del canton Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.

2.10. TIPOS DE MUESTREO

2.10.3. Muestreo Sistematico

El muestreo sistematico es un muestreo probabilistico que permite obtener muestras
de gran utilidad en poblaciones donde es facil reconocer su estructura, sigue una
determinable variable ya que sus elementos pueden ser tomados aleatoriamente. Este
muestreo ayudara a la recoleccion de informacion, que sirve de soporte para la solucion del
problema identificado mediante la utilizacion de técnicas de recopilacion a sus funcionarios
y empleados en la empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de

Seguros, del cantdn Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.
2.10.4. Poblacién y muestra

La poblacién inmersa en esta investigacion es inferior a 30 personas, por tal motivo
se ha determinado la realizacion de un censo a los miembros de la empresa ya que no se
puede establecer las caracteristicas para la determinacion de una poblacion estudio,
estableciendo asi que la muestra sera tomada acorde a lo establecido en el muestreo

sistémico.
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De igual manera, para la ejecucion de la encuesta se realizé un censo debido a que
Vasquez Vasquez Cia. Ltda. mantiene un total de 22 clientes, mismos que han sido de gran

valor y han entregado a la empresa confianza y solvencia.

2.11. TECNICAS DE INVESTIGACION

2.11.3. Guia de Observacioén

La guia de observacion permite recopilar informacion relacionada a los aspectos
administrativos, contables y financieros a evaluar en la organizacion, asi como también del
funcionamiento interno y externos de la empresa a través de la observacion directa del

modo de actuacién y comportamiento de los directivos, empleados, trabajadores y clientes.

A continuacion, se presenta la estructura de la guia de observacion que se va a

utilizar en la presente investigacion:

Tabla 2: Guia de observacion.

INDICADOR EVALUACION OBSERVACION

MALA REGULAR BUENA

Ubicacion geografica

estratégica de la empresa

Area del local

Division por departamentos

Comunicacion con oficina

Ambiente laboral

Estado de las instalaciones

Aparatos tecnoldgicos
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Area atencion al cliente

Referencia: Las autoras

Los resultados y analisis obtenidos al aplicar la guia de observacion se muestran en

el siguiente anexo, ANEXO 1.

2.11.4. Entrevista

La entrevista permite sondear y obtener informacion especifica administrativa,
contable y financiera que presenta la organizacion a través de la interaccion directa con los
altos directivos de la empresa, asi como también confirmar la necesidad de la elaboracién

de un manual.

La recopilacion de la informacién nombrada anteriormente se realizd a través de la
aplicacion de diferentes formularios. Los resultados y analisis obtenidos al aplicar la

entrevista se muestran en el siguiente anexo, ANEXO 2.

2.11.5. Encuesta

La encuesta como técnica de recoleccion de datos permite entregar informacion
acorde a la opinion que tienen los clientes sobre el servicio entregado por la empresa,
ademas, conocer si los clientes forman parte de las fortalezas de Vasquez Vésquez Cia.

Ltda.

La encuesta se realiz6 a 22 clientes correspondientes al total de clientes potenciales
gue mantiene la empresa. Los resultados y analisis obtenidos al aplicar la encuesta se

muestran en el siguiente anexo, ANEXO 3.

2.12. IDENTIFICACION DE VARIABLES

64



2.12.3. Variables

Para el diagnostico del presente trabajo de investigacion es necesario recopilar
informacidn sobre la base de aspectos generales bajo la denominacion de variables

diagnosticas, estas variables son las siguientes:

2.12.3.6. Gestion Administrativa

La gestion administrativa es la parte fundamental del funcionamiento en la empresa,
por tal motivo es necesario conocer a donde estan dirigidos sus objetivos que permitan
identificar el cumplimiento del proceso administrativo: planear, organizar, dirigir y
controlar. Dicha gestion responde al modelo de negocio en que la empresa se desenvuelve,
es asi como, para la recopilacion de la informacion y los aspectos necesarios que serviran
de soporte para la propuesta del manual administrativo, financiero y contable siendo

fundamental que se identifiquen los siguientes indicadores:

v Constitucién de la empresa
v' Misién

v Visién

v Valores corporativos

v Objetivos estratégicos

v' Control interno

v" Politicas administrativas
v Cdadigo de ética

v' Estructura organizacional

v Diagramas de flujo de los procesos
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v Talento humano
- Descripcion de funciones
- Capacitacion
- Seleccion de personal
- Evaluacion de desempefio

2.12.3.7. Gestion Contable

La gestion contable determina los mecanismos necesarios para el registro y control
de las operaciones que se llevan a cabo en la empresa. Una correcta gestion contable es
establecida por tres etapas, la primera es la de registrar las transacciones de las actividades
comerciales que se generan dia a dia, la segunda permite clasificar toda esta informacion
acorde a las diferentes categorias para que en la tercera permita realizar un resumen de toda
esta informacién y pueda ser empleada en la toma de decisiones para quienes se encargan
del funcionamiento de la empresa, por ello es necesario conocer cémo se realizan estas
operaciones en Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia asesora productora de seguros a traves

de los siguientes indicadores:

v' Politicas contables v Aplicacién de NIIF
v" Plan de cuentas v" Software Contable

v" Estados Financieros

2.12.3.8. Gestion Financiera

La gestion financiera es indispensable en la gestion de una empresa, permite realizar

andlisis, tomar de decisiones y acciones acorde a los procesos de evaluacion que permitan
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sostener la operatividad de la empresa. Es asi como la gestion financiera comprenda el
logro, utilizacion y control de los recursos, determinando un manejo basado en la eficacia y
eficiencia, estableciendo objetivos estratégicos que ayuden a cubrir todas sus necesidades;
mismas que seran evaluadas a través de la recopilacion de informacién con los siguientes

indicadores:

v" Politicas financieras
v Presupuesto de operaciones
v Aplicacién de indicadores

Indicadores financieros

Indicadores de liquidez

Indicadores de endeudamiento

Indicadores de Rentabilidad

2.12.3.9. Gestidn de Ventas

La gestion de ventas es la parte mas esencial y delicada de la empresa en ella se
identifican los procesos adecuados para la interaccion y satisfaccion del cliente. Se debe
conocer el manejo de las ventas en la emisién de polizas de seguro asi también como la
respuesta que la empresa brinda ante los siniestros ya que permitiran tomar acciones en el
desarrollo de procesos que determinen nuevas estrategias llamativas para el cliente, por tal

motivo se establecen los siguientes indicadores:

v' Cartera de Clientes
v" Manejo de pélizas de seguro

v" Atencion a los usuarios
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v" Calidad de servicio
v Respuesta ante siniestros
v Satisfaccion del cliente

2.12.3.10. Aspectos Legales

Los aspectos legales establecen el curso de la empresa, es decir determinan su
funcionamiento de acuerdo a las disposiciones regulatorias del pais basandose en el
cumplimiento de las normas, leyes y demas reglamentos en los que se amparen, para el
desarrollo de la propuesta es necesario que todos estos aspectos sean cumplidos en Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. Agencia asesora productora de seguros, para ello se han determinado

los siguientes indicadores que ayuden a la recopilacion de esta informacién:

v Reformas Tributarias
v Reformas Laborales
v" Entidades de control
v Leyes

v Reglamentos
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2.12.4. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Tabla 3: Matriz de Relacion Diagnostica.

OBJETIVO DIAGNOSTICO VARIABLE INDICADOR TECNICAS FUENTES DE
INFORMACION
Analizar el proceso administrativo Constitucién de la empresa Entrevista Gerente General
que utiliza la empresa Vasquez Mision
Vésquez Cia. Ltda. Agencia asesora Vision
productora de seguros, del cantén Gestion Valores corporativos

Ibarra, provincia de Imbabura,

Ecuador.

Administrativa

Obijetivos estratégicos

Control interno

Politicas administrativas
Estructura organizacional
Diagramas de flujo de procesos
Talento Humano

Descripcion de funciones




Capacitacion
Seleccion de personal

Evaluacion del desempefio

Evaluar la situacion contable dentro Gestion Politicas contables Entrevista Contadora
de la empresa Vasquez Vasquez Contable Plan de cuentas

Cia. Ltda. Agencia Asesora Estados Financieros

productora de seguros, del cantén Aplicacion de NIIF

Ibarra, provincia de Imbabura, Software Contable

Ecuador.

Examinar el manejo financiero de la Gestidn Politicas financieras Gerente General
empresa Vasquez Vasquez Cia. Financiera Presupuesto de operaciones Contadora

Ltda. Agencia asesora productora de
seguros, del cantén Ibarra, provincia

de Imbabura, Ecuador.

Aplicacion de indicadores
- Indicadores financieros
- Indicadores de liquidez

- Indicadores de
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endeudamiento

Conocer el manejo de ventas en la Gestion de v’ Cartera de Clientes Entrevista  Gerente Comercial
emision de polizas y atencion de Ventas v" Manejo de pélizas de seguros Encuesta Clientes
siniestros dentro de la empresa v Atencion a los usuarios

Véasquez Vasquez Cia. Ltda. Del v’ Calidad de servicio

canton  Ibarra, provincia de v Respuesta ante siniestros

Imbabura, Ecuador. v’ Satisfaccion del cliente

Establecer los aspectos legales que Aspectos v" Reformas Tributarias Entrevista Gerente General
influyen directa e indirectamente a legales v" Reformas Laborales Contadora
la empresa Véasquez Vasquez Cia. v Entidades de control

Ltda. Del cantén lIbarra, provincia v' Leyes

de Imbabura, Ecuador. v" Reglamentos

Referencia: Las autoras
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2.13. RESUMEN

Al aplicar los diferentes procedimientos metodoldgicos para la recopilacion,
disertacion y andlisis de la informacion, se obtuvo las bases para la estructuracion del
Manual Administrativo, Contable y Financiero para Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia

Asesora Productora de Seguros del cantdn Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.

A través del estudio del diagnostico situacional actual en el que se desenvuelve la
empresa y con el establecimiento de los mecanismos metodoldgicos que determinaron las
variables para el desarrollo de la Matriz de Relacion Diagndstica, es posible identificar los
problemas y disefiar un plan de accion al implementar un manual que ayude a mejorar cada
uno de los procesos y la toma de decisiones actual del negocio, facilitando el cumplimiento

de los objetivos propuestos.



CAPITULO 111

3. DIAGNOSTICO

3.6. INTRODUCCION

El desarrollo del presente capitulo tiene por objeto la identificacion y la
determinacion de la situacion actual administrativa, contable y financiera de la empresa
Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del canton Ibarra. Los
datos e informacion recopilada son los resultados de la entrevista realizada a los gerentes

general, comercial y a la contadora de la organizacion.

Los resultados de la investigacion de campo permitiran el correcto desarrollo y
descripcion de los principales indicadores y variables de la estructura diagndstica, misma
informacidn que se utilizara para la elaborar la matriz FODA. La estructura de dicha matriz
ayudara a identificar los aspectos internos de la empresa al determinar las fortalezas y
debilidades, asi como los elementos externos y del entorno por medio de la identificacidn

de las oportunidades y amenazas.

Por otro lado, la estructura de los cruces estratégicos y las conclusiones de la matriz
FODA permitirdn a partir del andlisis del estado, caracteristicas o condiciones que influyen
de manera directa o indirecta en la organizacion la identificacion del problema situacional

de la empresa.

3.7. OBJETIVO

Determinar la situacion actual administrativa, contable, financiera y de control
interno de la empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros
del canton Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador.
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3.8. DESARROLLO DE VARIABLES

3.8.3. GESTION ADMINISTRATIVA

El analisis de esta variable permite identificar el cumplimiento del proceso
administrativo que lleva la organizacion, es decir la planificacion, organizacion,
coordinacion y control. Es asi como, al extraer informacion por medio de técnicas de
recopilacion se encuentra que la planificacion estratégica de Vasquez Vasquez se ve
reflejada en la mision, vision y valores corporativos relacionados al origen del negocio pues
muestran quienes son, cual es el rumbo a seguir y las metas a alcanzar, yendo mas alla de
cualquier planteamiento econdmico. Sin embargo, no se actualizan, asi como también no se
han establecido objetivos estratégicos alineados a la mision y visién, en donde se plantee
fines 0 metas a cumplir a largo plazo. Esto puede traer consigo problemas internos, ya que
los empleados no comparten metas ni objetivos en comun pues el trabajo en equipo es
deficiente, no ven mas alla de sus intereses personales y por ende no participan en areas de

la empresa que no sea la suya afectando notablemente a la productividad de la empresa.

En cuanto a control interno la organizacion no mantiene un sistema compuesto por
politicas, principios, procedimientos, procesos, mecanismos de verificacion y evaluacion de
las actividades u operaciones que se realizan dentro y fuera de la empresa que permita la
prevencion, mitigacion y gestion de los riesgos. No se han establecido politicas
administrativas que regulen el comportamiento y manera de actuar frente a una actividad
laboral, la gestién de la organizacion se basa en normas de conducta éticas personales que

no estan establecidas en un documento formal conocido como cédigo de ética.

No contar con un adecuado control interno da lugar a riesgos de corrupcion pues se
reduce la transparencia en las operaciones, no se asegura el cumplimiento del marco
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normativo, disminuye la eficiencia o eficacia en el desarrollo organizacional y por ende no

se logra cumplir con los objetivos y metas establecidos.

Al hablar de un sistema organizativo la empresa no se encuentra muy bien
estructurada pues no cuenta con un organigrama estructural donde se muestren los niveles
jerarquicos o lineas de mando de la organizacion que facilite la realizacion de los procesos
y la comunicacion interna, asi como también la delimitacion de funciones y
responsabilidades de los miembros de la entidad, dando lugar a niveles de autoridad

débiles.

La empresa no cuenta con un manual que rija el proceso administrativo, es decir,
que no posee documentos formales en los que se detalle y plasme la descripcion de
funciones y delimitacion de los diferentes puestos de trabajo, igualmente el flujo de todos
los procesos que intervienen en el desarrollo de las operaciones de empleados. Esto provoca
que los procesos a realizarse en la organizacion no sean uniformes o estandarizados, asi
como también la duplicidad de funciones y deslinde de responsabilidades sin asegurar su

correcta gestion y productividad.

En lo que refiere a talento humano Vasquez Vasquez no cuenta con un proceso
definido para la seleccion y contratacion, debido a que no se ha visto en la necesidad de
contratar empleados constantemente. Sin embargo, al existir la necesidad y no contar con el
debido proceso se corre el riesgo de una contratacion no transparente e injusta dando lugar
a la seleccion del candidato que carece de formacion profesional, sin experiencia o

simplemente no encaja con las necesidades de la organizacion.
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Por otro lado, la organizacién siempre se ha preocupado por una adecuada
formacion y capacitacion para sus empleados a través de la coordinacion con las distintas
aseguradoras con las que se tienen contrato de agenciamiento, sin embargo, no se realiza
una evaluacion de desempefio impidiendo medir el logro de sus objetivos, asi como

también identificar errores en la concepcidn de los puestos de trabajo.

3.8.4. GESTION CONTABLE

El desarrollo de esta variable permite determinar los mecanismos necesarios para el
registro y control de las operaciones que se llevan a cabo en la empresa, es asi que, al
extraer informacion por medio de las técnicas de recopilacion se encuentra que Vasquez
Véasquez no cuenta con politicas establecidas que normen el registro contable propuestas
por la organizacién, sin embargo utiliza las disposiciones legales, reglamentarias y
normativa que emite la Superintendencia de Compafiia, Valores y Seguros, la Ley de
Reégimen Tributario, el Codigo de Trabajo y las Normas Internacionales de Informacion

Financiera (NIIF).

El proceso contable se lleva a cabo a través de un software contable y
administrativo SACI, este ha permitido tener la informacién automatizada, trabaja de
manera eficiente y optima, con una minima probabilidad de errores de tal manera que los
altos directivos puedan tomar decisiones basadas en informacion confiable, razonable y
segura. Cuenta con documentacion soporte en cada registro de las operaciones que se
realizan, utilizando el plan de cuentas emitido por el ente regente que es la
Superintendencia de Companiias, Valores y Seguros. Asi como también la revelacion de los

estados financieros anualmente y al Servicio de Rentas Internas en los plazos previstos, en
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caso de que los estados financieros sean solicitados por la alta direccién se lo presenta sin

problema alguno, basandose en la NIIF 7: Presentacion de Estados Financieros, y son:

e Estado de Situacion Financiera

Estado de Resultados

Estado de Cambios en el Patrimonio

Estado de Flujo de Efectivo

Notas a los Estados Financieros

3.8.5. GESTION FINANCIERA

La gestion financiera dentro de la empresa permite una administracion adecuada de
los recursos cumpliendo los objetivos de la organizacion de manera eficiente y eficaz,
ademas de cubrir y gestionar los gastos para un apropiado funcionamiento, donde se lleve
un control adecuado y ordenado acorde a los ingresos que se mantienen, de esta manera por
medio de las técnicas de recopilacidén se encuentra que Vasquez Vasquez no cuenta con
politicas financieras y de inversién que permitan una utilizacion eficiente de los recursos y
su correcta gestion, delimitando de esta manera su uso y provocando una disminucion en la
maximizacion de su valor, por tal motivo la empresa al no llevar un control y evaluacion de
sus operaciones financiera ignora destinar recursos para la adquisicién e inversion en

activos fijos.

Vésquez Vasquez mantienen las reservas de ley y facultativas, su estructura de
financiacion la realiza mediante recursos propios y pues hasta el momento no se ha
aumentado el numero de accionistas 0 socios dentro de la empresa, por tanto la empresa en

su basqueda de expansion debe acceder a una cartera de acreedores financieros que les
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permita conocer los beneficios futuros que se podran obtener al financiar sus gastos por
terceros logrando una capacidad méas amplia para invertirla en activos fijos, en la
remodelacion y la ampliacion de sus dos oficinas, asi como también poder invertir en la
expansion de la marca a través de la publicidad y marketing llegando a una mayor cantidad
de clientes en distintas partes del pais logrando de esta manera el esparcimiento geogréfico

que se ha venido obteniendo como oportunidad.

De igual manera no se mantienen inversiones de ningdn tipo, que permitan
conseguir un alto nivel de rentabilidad aumentando la capacidad productiva, la creacion de
una cartera de inversiones con opciones a incrementar su valor a traves de la combinacion
de activos financieros sean estos de corto o largo plazo, la cual puede ser conformada por
acciones, bonos, indices de bolsa u otros activos que permitan dotar de ingresos extras a la

empresa.

Es importante tener conocimiento sobre politicas de financiamiento e inversion pues
desconocer provoca incertidumbre, es asi que un manual guiara la obtencion de nuevos
proveedores de financiamiento que ayuden a la expansion y crecimiento sostenible de la

empresa.

3.8.6. GESTION DE VENTAS

La gestiobn de ventas involucra un conjunto de acciones como organizarse,
administrar, crear e implementar todo lo que permita mejorar y mantener la confianza de
los clientes, mediante las técnicas de recoleccion se comprueba que Vasquez Vasquez
cuenta con ventas del 60% en instituciones publicas lo que determina su estatus en el

mercado asegurador, el mantener contratos de pdlizas de seguros con estas instituciones
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permite tener una ventaja competitiva y a la vez seguir creciendo por ser reconocida dentro

de la provincia, conservando la imagen de una empresa lider.

En Véasquez Vasquez cada uno de los procesos de venta son personalizados acorde
las peticiones y caracteristicas de seguros de cada cliente, ademas como agencia asesora
ayuda a todos los consumidores a entender el alcance y beneficios que se obtienen al
momento de adquirir el servicio en todas las ramas del seguro, ademas se tiene que los
clientes estan totalmente satisfechos con el servicio que se ofrece en la empresa no ha
existido quejas o mal uso de las pdlizas de seguro y todos sus siniestros han sido cubierto
acorde las especificaciones de sus contratos. La informacién que se recopila en la
generacion de la pdliza de seguro se encuentra respaldada sin posibilidades de pérdida, pues
las personas que trabajan en la empresa son altamente capacitadas para manipular dicha
informacidn al realizar las funciones de cada puesto de trabajo, pues todos los procesos de
venta que son realizados en la empresa son similares en las dos oficinas, cabe recalcar que
existe duplicidad en las funciones debido a que estas no se encuentran establecidas en un

documento formal escrito.

3.8.7. ASPECTOS LEGALES

Los aspectos legales determinan el buen funcionamiento de la empresa acorde a las
disposiciones regulatorias del pais basandose en el cumplimiento de las normas, leyes y
demas reglamentos a los que se acoge la empresa, mediante las técnicas de recoleccion de
datos se evidencid que Vasquez Vasquez acata y esta atenta a cualquier cambio que exista
en las leyes, normas y reglamentos en los que se amparan para lograr el buen

funcionamiento dentro del territorio ecuatoriano. La empresa cumple con:
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e LaLey General de Seguros

e Decreto Supremo 147

o Norma y reglamento para el ejercicio de las actividades de los Asesores

Productores de Seguros

e (Codigo Organico Monetario y Financiero (Seccion Seguros)

e Regulaciones que emita la Junta de politica y regulacion monetaria y financiera
(Seccidn Seguros)

e Leyde Compafiias

e Ley de Régimen tributario Interno

e Codigo de Trabajo

Ordenanzas Municipales

Ademas, se tiene que la empresa en el curso normal de sus actividades econdémicas
cumple con las obligaciones gque establecen los entes de control a los que se sujeta, de tal
manera que con la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros se presenta los
estados financieros anuales junto con la declaracidn del impuesto a la renta, los informes y
actas que exige la ley, por otro lado, con el Servicio de Rentas Internas se realiza
mensualmente las declaraciones, anexos del IVA y retenciones de ley, asi como también, la
declaracion del impuesto a la renta anualmente, mantiene al dia el pago de sus empleados,
el aseguramiento y todo en cuanto disponga el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y

el Ministerio de Trabajo.
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3.9.

ANALISIS DE LA INFORMACION

3.9.3. Matriz FODA

Tabla 4: Matriz FODA

FORTALEZAS

Constitucion legal de la empresa.

Adecuada planificacion estratégica.

Empresa con experiencia en los ramos del seguro.
Posicionamiento lider en el mercado.

Alta coordinacién empresarial.

Profesionales con experiencia, responsabilidad y ética.
Infraestructura propia

Ubicacion de sus oficinas en zonas comerciales.

Atencidn personalizada permanente en nuevos riesgos,
renovaciones y siniestros.

Cumplimiento de todas las obligaciones tributarias, NIIF,
normas y reglamentos legales.

Capacitaciones constantes a toso su personal.

OPORTUNIDADES

Captacion de nuevos mercados relacionados con empresas
publicas.

Crecimiento sostenible de la empresa.

Ampliacion del area comercial.

Apertura de nuevos segmentos de mercado en otros

cantones.




DEBILIDADES

Inadecuado sistema de comunicaciones entre oficinas.

No existen procedimientos de actualizacion de mision y
vision.

No se han establecidos objetivos estratégicos.

No cuenta con un sistema de control interno establecido.
No se maneja politicas administrativas regulen la gestion
de la organizacién.

El organigrama estructural no se encuentra definido.

No cuenta con documentos formales escritos que rijan los
procesos como manuales de funciones, administrativos,
financieros y contables, codigo de ética.

Falta de recursos econdémicos que permita reinvertir en
infraestructura.

Falta de aplicacion tecnoldgica en procedimientos
operativos.

Inexistencia de politicas de inversion y financiamiento.
Inexistencia de indicadores financieros para la toma de

decisiones.

AMENAZAS

Empresas de la competencia con alto poder econémico.
Autorizacion indiscriminada de nuevas credenciales para
operar en el area.

Saturacion de la competencia en el area de seguros.
Competencia desleal para captar el mercado de clientes.

Cambio en el marco juridico.

Referencia: Las autoras
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3.9.4. CRUCE ESTRATEGICO

Tabla 5: Cruce Estratégico.

LISTA DE FORTALEZAS

F1. Constitucion legal de la empresa.
F2. Adecuada planificacién estratégica.
F3. Profesionales con experiencia,
responsabilidad y ética.

F4. Empresa con experiencia en los ramos del
seguro.

F5. Posicionamiento lider en el mercado.

F6. Alta coordinacion empresarial.

F7. Infraestructura propia.

F8. Ubicacion de sus oficinas en zonas
comerciales.

F9. Atencién personalizada permanente en
NUEVOS riesgos, renovaciones y siniestros.
F10. Cumplimiento de todas las obligaciones
tributarias, NIIF y normas legales.

F11. Capacitaciones constantes a todo su

personal.

LISTA DE DEBILIDADES

D1. Inadecuado sistema de comunicaciones
entre oficinas.
D2. No
actualizacién de mision y vision.
D3. No se han

estratégicos.

existen  procedimientos  de

establecido  objetivo
D4. No cuenta con un sistema de control
interno establecido.

D5. No se maneja politicas administrativas
que regulen la gestion de la organizacion.

D6. El

encuentra definido.

organigrama estructural no se
D7. No cuenta con documentos formales
escritos que rijan los procesos como manuales
de funciones administrativos, contables y
financieros, cddigo de ética.

D8. Falta de recursos econdémicos que




permitan reinvertir en infraestructura.

D9. Falta de tecnologia en procedimientos
operativos.

D10. Inexistencia de politicas de inversion y
financiamiento.

D11. Inexistencia de indicadores financieros

para la toma de decisiones.

LISTA DE OPORTUNIDADES

relacionados con empresas publicas.
0O2. Crecimiento sostenible de la
empresa.

03. Ampliacion del area comercial.
O4. Apertura de nuevos segmentos de

mercado en otros cantones.

FO (FORTALEZAS Y
O1. Captacion de nuevos mercados OPORTUNIDADES)

1.

2.

Aprovechar los servicios que ofrece la
empresa para la captacion de nuevos
mercados del sector publico.

Mayor cobertura de mercado nacional a
través de la atencion personalizada a sus
clientes de nuevos riesgos, siniestro vy
renovaciones.

Aprovechar el conocimiento y
cumplimiento legal, asi como profesional
de sus miembros para la presentacion de

ofertas como cotizaciones, licitaciones y

DO (DEBILIDADES Y

OPORTUNIDADES)

1. Mejorar el proceso de comunicacion
interno que permita la correcta gestion y el
crecimiento sostenible de la empresa.

2. Implementar procesos y procedimientos
que permitan mejorar y actualizar la
planificacion estratégica de la
organizacion.

3. Incrementar documentos formales que
permitan fortalecer la productividad de los
miembros de la organizacion.

4. Disponer de innovaciones tecnoldgicas
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otros que permitan ampliar el é&rea para la optimizacion de los recursos de la

comercial y la expansion geografica del empresa.

negocio. 5. Generar recursos propios mediante la

comercializacién del

servicio con la

finalidad de expandirse comercialmente

en otras areas.

LISTA DE AMENAZAS

Al. Empresas de la competencia con
alto poder econémico.

A2. Autorizacion indiscriminada de
nuevas credenciales para operar en el
area.

A3. Saturacion de la competencia en
el area de seguros.

A4. Competencia desleal para captar
el mercado de clientes.

A5. Cambio en el marco juridico.

FA (FORTALEZAS Y AMENAZAS)

1. Conservar la calidad y experiencia en

la atencion a los clientes con
profesionales altamente capacitados
que permita solidez y fidelidad de los
clientes ante la competencia.

Conservar el cumplimiento de las
obligaciones que mantiene la empresa
al pertenecer en el territorio
ecuatoriano, asi como permanecer

atentos al cambio del marco juridico.

DA (DEBILIDADES Y AMENAZAS)

1.

Implementar un manual
administrativo, contable y financiero
que permita efectuar todos los
procesos y procedimientos que se
llevan a <cabo dentro de Ia
organizacion, asi como su aplicacion
para mantener una ventaja competitiva
frente a la competencia y seguir
desarrollando profesionales
capacitados con experiencia en la
atencion de

riesgos, siniestros y

renovaciones.

Referencia: Las autoras
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3.10. CONCLUSION DIAGNOSTICA

La gestion administrativa que maneja la empresa muestra la necesidad de plasmar
en documentos formales escritos transmitiendo en forma ordenada y sistematica la
informacién o lineamientos que permitan mejorar la ejecucion de los roles de quienes
conforman la organizacion, es decir los antecedentes, legislacion, estructura organizativa,

objetivos, mision, vision, valores, procesos, procedimientos, politicas y funciones.

La gestion contable que opera Véasquez Véasquez es adecuada pues el registro y
control de las operaciones que se llevan a cabo en la empresa se realiza bajo disposiciones
legales, reglamentarias y normativa internacional que se emite en el territorio ecuatoriano, a
través de la utilizacion de herramientas tecnolégicas como software contable, plan de
cuentas emitido por el ente regente y la revelacion oportuna y pertinente de los estados
financieros: Estado de Situacion Financiera, Estado de Resultados, Estado de Cambios en el
Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo y Nota a los Estados Financieros. Sin embargo,
existe la necesidad de establecer politicas que normen el proceso contable de la

organizacion.

La gestion financiera que se lleva dentro de Vasquez Vasquez es escasa, es decir no
se ha realizado un plan que permita la utilizacion adecuada de los recursos de la empresa,
hay una inexistencia de politicas financieras y de inversion que impiden el control y
evaluacion de sus operaciones llevando un manejo adecuado u ordenado de sus ingresos y
gastos. La estructura de financiacion es de recursos propios, hasta el momento se ha
realizado un préstamo bancario que ha permitido la adecuacién y remodelacion de la
oficina ubicada en la ciudad de Quito, ademas se mantiene una cantidad fija para el capital

de trabajo. En definitiva, la propuesta dara a Vasquez Vasquez la opcion de incrementar su



rentabilidad a través de politicas que permitan aumentar su capacidad productiva, asi como
la evaluacion de la gestion financiera mediante la implementacion y utilizacion de

indicadores financieros.

La gestion de ventas que se lleva dentro de la empresa ha constituido el crecimiento
de esta, a pesar de no contar con politicas, procesos y lineamientos la cartera de clientes que
mantiene es buena, reflejando una ventaja competitiva al tener el 60% de su cartera en
instituciones publicas. Ademas, todas las personas que trabajan en Vasquez Vasquez estan

altamente capacitadas para brindar atencion de calidad a sus clientes.

Los aspectos legales han determinado el buen funcionamiento de Véasquez Véasquez,
a través de los afios la empresa pues ha logrado cumplir con todas las obligaciones y
disposiciones de los entes de control, asi como la actualizacion permanente de las leyes,

normas y reglamentos a los que se ampara.

El resultado de la evaluacion diagnéstica confirma que la gestion que ha llevado la
organizacion hasta el momento ha sido la adecuada pues les ha permitido mantenerse
vigentes en el mercado y en una muy buena posicién, con una lata demanda del servicio.
Sin embargo, la empresa no tiene formalizacion documentada de las funcione, politicas,
estructura organizacional, normas, cddigos, procesos y procedimientos que proporcione al
empleado un marco referencial y estandarizado de las actividades a realizar por los
miembros que conforman Vasquez Vasquez. Ante esta situacion es necesario elaborar un
manual que muestre la informacidn administrativa, contable y financiera necesaria para que
la empresa disponga de criterios preestablecidos que mejores la organizacion, ejecucion,
coordinacion y control de la gestion empresarial para su funcionamiento como negocio
exitoso.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.6. INTRODUCCION

Luego de recolectar, discernir y analizar la informacion obtenida a través del
diagnostico inicial de Vasquez Vasquez Cia. Ltda., se identificd ciertas fallas, carencias y
debilidades en el area administrativa, contable y financiera, aunque no obstruyen el buen
desempefio del negocio y la satisfaccion de los clientes, es de vital importancia la
implementacién de un manual administrativo, contable y financiero que mejore cada una de
las actividades aprovechando las fortalezas que ha mantenido la empresa hasta el dia de

hoy.

El manual sera un instrumento de ayuda y apoyo que guie el cumplimiento
adecuado de las actividades administrativas, contables y financieras logrando una mejor
administracion y toma de decisiones dentro de Vasquez Vasquez Cia. Ltda., ademas podra
ser la solucidn a la duplicidad de las funciones que se llevan a cabo dentro de la empresa

brindando mayor satisfaccion a todos los clientes.
4.7. OBJETIVO

Disefiar un manual administrativo, financiero y contable que permita registrar,
coordinar y trasmitir en forma ordenada y sistémica datos e informacion de la empresa
Véasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Producto de Seguros del canton lIbarra,

provincia de Imbabura, Ecuador.
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48. PROPUESTA ADMINISTRATIVA

La propuesta se desarrolla de acuerdo a los lineamientos establecidos dotando a la
empresa de una serie de elementos administrativos con el propdésito de informar y orientar
la conducta de todos sus integrantes, ademas de fortalecer las debilidades encontradas en
esta area dando un soporte para la organizacion y comunicacion que contenga informacion
ordenada y sistematica que permita el establecimiento de objetivos, normas, politicas y

procedimientos que hagan el uso eficiente y eficaz de todos sus recursos.

El manual administrativo cuenta con los aspectos necesarios que componen el area
administrativa: filosofia empresarial, mision, vision, valores corporativos, objetivos

estratégicos, politicas, estructura organizacional, gestion de riesgos.

4.8.3. FILOSOFIA EMPRESARIAL

En la actualidad el mercado de los seguros ha ido evolucionando las personas
buscan quien les provea de proteccion y respaldo ante cualquier tipo de eventualidad,
Véasquez Vasguez ha encontrado la oportunidad de cubrir esta necesidad manteniendo como
factor diferencial y competitivo la atencion y servicio personalizado a través de
profesionales altamente capacitados cubriendo a sectores que fueron descuidados por los

grandes brdkeres de seguros.

Muchas personas desconocen los servicios y coberturas que se ofrecen en el
mercado asegurador, por lo que se dificulta escoger un seguro que cubra sus necesidades,
Vasquez Vasquez es una empresa lider que se ha mantenido durante 23 afios asesorando y

facilitando este proceso entregando confianza a sus clientes en todos los ramos del seguro.
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Para el crecimiento sostenible de Vasquez Vasquez es necesario mantener la gestion

oportuna de la organizacion empleando todo el potencial, conocimiento y calidad humana

de los colaboradores de la empresa que ha permitido mantenerse vigentes en el mercado y a

la vez expandirse geograficamente ampliando su area comercial.

4.8.3.6.DENOMINACION DE LA EMPRESA

Tabla 6: Denominacion de la empresa.

RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

Vésquez Véasquez Cia. Ltda. Agencia

Asesora Productora de Seguros

RUC

10090107484001

FECHA DE CONSTITUCION

8 de Noviembre 1996

REPRESENTANTE LEGAL

Véasquez Vasquez Ana Cecilia del Carmen

ACTIVIDAD ECONOMICA

PRINCIPAL

Corredores de Seguros

DIRECCION IBARRA

Bartolomé Garcia 1-96 y Obispo Mosquera

DIRECCION QUITO

Av. Portugal E11-06 y Catalina Aldaz

Edif. Colinas de Bellomonte PB Local 1

EMAIL

vasquez.vasquezseguros@gmail.com

TELEFONOS

06 2956044 / 02 5007875 / 02 5009426 /

02 5008371

Referencia: Las autoras
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4.8.3.7.LOGOTIPO

El logotipo es la imagen que la empresa refleja ante sus clientes, para Vasquez

Vasquez se ha propuesto una imagen que transmite proteccion y cuidado.

Vasquez Vasquez Cia. Leda.

Pl’-ﬁ__éqE__E COIl Nos50TTros

Figura 13: Logotipo Vésquez Vasquez

Referencia: Las autoras

4.8.3.8.MISION

4.8.3.8.1. MISION ACTUAL DE LA EMPRESA

“Ofrecer servicios de calidad en asesoramiento y asistencia técnica, gestionando
contratos de seguros y servicios médicos que permitan proteger a personas y patrimonios
respaldado en nuestra experiencia y profesionalismo, brindando ademéas atencion
personalizada, eficiente, rapida y oportuna, alcanzando un nivel éptimo de satisfaccion en

nuestros clientes. ”

4.8.3.8.2. MISION PROPUESTA

Somos una empresa lider con experiencia en el mercado asegurador durante 23

afios, dedicada a ofrecer servicios de calidad en todos los ramos del seguro a través del
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asesoramiento y asistencia técnica de profesionales altamente capacitados, gestionando
contratos de seguros y médicos que permitan proteger a personas y patrimonios, brindando
ademaés atencion personalizada, eficiente, rapida y oportuna, alcanzando un nivel 6ptimo de

satisfaccion en nuestros clientes.

4.8.3.9.VISION

4.8.3.9.1. VISION ACTUAL DE LA EMPRESA

“Desarrollarnos como una Empresa Lider en el servicio personalizado de
asesoramiento y asistencia técnica en el &rea de seguros, manteniendo nuestro prestigio en
el mercado asegurador en base a la busqueda permanente de la excelencia y la
satisfaccion total de nuestros clientes manteniendo en ellos la confianza y seguridad en

nuestra empresa. ~

4.8.3.9.2. VISION PROPUESTA

Para el afio 2022 seguir siendo una Empresa Lider en el mercado asegurador del
norte del pais a través de la satisfaccion total de nuestros clientes, mejorando la calidad de
atencion personalizada en asesoramiento y asistencia técnica en nuevos riesgos,
renovaciones y siniestros de todos los ramos del seguro, manteniendo el prestigio de la

organizacion en base a la confianza y seguridad permanente del cliente.

4.8.3.10. VALORES CORPORATIVOS

v' Transparencia: Vasquez Vasquez ejercen con responsabilidad y esmerada atencion
todas las operaciones que realiza dentro, con la finalidad de expresar con coherencia

y sinceridad los servicios otorgados a nuestros clientes.
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v Honestidad: Los miembros de Vasquez Vasgquez mantienen una conducta recta y
honrada en el desenvolvimiento de sus actividades que llevan normas y
compromisos, asi también como actuar con la verdad, se hace lo que se debe hacer y
se piensa lo que se dice.

v’ Etica: Los miembros de Vasquez Vésquez actian de manera digna y honorable
demostrando conciencia, equidad y rectitud en cada uno de los actos que se realizan
dentro de la empresa.

v" Profesionalismo: Los miembros de Vasquez Vasquez son profesionales altamente
calificados con afios de experiencia, que desarrollan sus actividades con total
compromiso, prudencia y responsabilidad estrechamente ligada a su formacion
académica.

v’ Liderazgo: Véasquez Vasquez es capaz de influir en todos sus miembros para
conseguir el méximo potencial en la consecucion de sus objetivos satisfaciendo las
necesidades de la empresa.

4.8.3.11. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Para Vasquez Vasquez es necesario que se establezcan objetivos estratégicos que
permitan guiar y orientar a la ejecucién y cumplimiento de metas a largo plazo que mediran

la eficiencia y alcance para el crecimiento de la empresa.

e Incrementar el nivel de ingresos de la empresa en un 30% en mediante la
captacién de nuevos mercados relacionados con empresas publicas en el afio
2021.

e Optimizar la gestion de los procesos de nuevos riesgos, renovaciones y

siniestros en un 15% mas, mediante la aplicacion de tecnologia en los
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4.8.3.12.

48.3.12.1

procedimientos operativos de contratos de pdliza de seguros en los préximos 6
meses.

Incrementar la eficiencia del proceso organizacional de la empresa en un 50%
mediante la creacion de un manual administrativo, financiero y contable en el
afio 2021.

Incrementar el nimero de empleados en un 20% mediante el establecimiento
de procesos de contratacion para profesionales altamente calificados en el area
del seguro en el afio 2021.

Mejorar el desarrollo contable y financiero de la empresa en un 15% mediante
la incorporacion de plataformas y sistemas tecnoldgicos en el afio 2021.

POLITICAS

. POLITICAS GENERALES

La empresa deberd difundir a todos sus niveles jerarquicos las disposiciones
internas, asi también la normativa legal, reglamentaria y operativa para el
desarrollo de sus funciones.

La empresa promoverd la obtencion de informacion técnica para utilizarla
como un elemento Util para la gestion y el control.

La empresa deberd establecer normas y procedimientos que amparen la
implantacion de este manual.

Los procedimientos que establecen este manual serdan vigilados
permanentemente para asegurar su alineacion con los propdésitos generales de

la organizacion.
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Se revisara periodicamente la efectividad de los procedimientos establecidos
con la finalidad de actualizarlos o modificarlos cada vez que sea necesario.

Los manuales establecidos serviran de guia principal para la evaluacion del
desempefio del personal.

La empresa deberd determinar estrictos procedimientos para el inicio de las
relaciones con los clientes, asi también como el monitoreo de las operaciones a
seguir hasta el final del contrato.

La empresa deberé establecer procedimientos para la seleccion, contratacion y

monitoreo del nuevo personal.

4.8.3.12.2. POLITICAS DE COMUNICACION

La empresa debera establecer procedimientos de comunicacion interna acorde
a lo establecido en la estructura organizacional y sus niveles jerarquicos.

La empresa deberd utilizar canales de comunicacion eficientes que permitan
intercambiar regularmente la informacion a través de fuentes formales e
informales en cada uno de sus puestos de trabajo pertenecientes a cada una de
las agencias.

La empresa mantendra mecanismos de comunicacion de caracter institucional
que permitan el intercambio de mensajes con las empresas aseguradoras que
mantiene convenios.

La gerencia general es la unica dependencia que cuenta con la facultad de

emitir comunicados institucionales.
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4.8.3.12.3.

4.8.3.124.

POLITICAS DE ATENCION AL CLIENTE
Los empleados encargados de la venta de los servicios deberan brindar un trato
amable y respetuoso, asi como dirigirse con honestidad y transparencia a los
asegurados o terceros involucrados en la atencion del siniestro.
Los empleados encargados de la venta de los servicios deberén tener absoluto
conocimiento en la asesoria entregada a los clientes en riesgos, renovaciones y
siniestros en todos los ramos del seguro.
La empresa debera establecer procedimientos que permitan tener a sus
empleados monitoreados durante su horario de servicio sin abandonar su puesto
de trabajo.
Los empleados deberdn comunicar a su inmediato superior de cualquier
anomalia o caso relevante, asi como también la necesidad de alguna toma de
decisiones.
Los empleados deberan mantenerse atentos en caso de existir reporte de
siniestros por parte del cliente, cumpliendo las indicaciones asignadas e
indicadas en la poliza de seguro suministrada por la aseguradora.
POLITICAS DE PRIVACIDAD DE INFORMACION
La empresa debera gestionar solicitudes de los clientes en el proceso de venta,
posventa y servicios Unicamente con el contratante y garante en caso de
tenerlo.
Los procesos de cotizacion serdn realizados acorde los productos

seleccionados y especificaciones de cada cliente, no podran ser duplicados.
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e La empresa debera enviar la informacién correspondiente Gnicamente a quien
haya sido el contratante de la pdliza, se guardardn correos y teléfonos
personales.

e Laempresa deberd generar una solicitud interna para el cambio de informacion
0 dato del cliente.

e La empresa deberd prevenir delitos, incluidos fraude y lavado de dinero en
cumplimiento con la normativa a la que se acoge.

4.8.3.13. GESTION POR PROCESOS

Para que Véasquez Véasquez pueda alcanzar el logro de sus objetivos y metas con
mayor eficiencia y eficacia es necesario gestionar sus actividades y recursos mediante
procesos de tal manera que se asegure la calidad y valor del servicio a los clientes. Para ello

cuenta con los siguientes procesos:

Tabla 7: Gestion por procesos

MACRO-PROCESO PROCESO SUB-PROCESO
Proceso de Gestion de la Planificacion estratégica
PROCESOS DE direccion
DIRECCION
Proceso de Prestacion del Asesoria al cliente
PROCESOS DE servicio Cotizacion
OPERACION Seleccion de Proveedores
Inspeccion

Anaélisis y clasificacion de la
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informacién documentada

Emision de la Poliza

Proceso de Gestion de Notificacion y registro de siniestros

Siniestro Inspeccion de siniestros

Analisis de siniestro y documentacion

Ejecucion de indemnizacion de la

poliza
PROCESOS DE Proceso de Gestion Contables
APOYO Financiera y Contable Manejo de Inversiones

Administrativos de activos

Manejo de Archivo

Proceso de Gestion de Contratacion y Seleccion de personal

Talento Humano Asignacion y Desarrollo de personal

Evaluacion del desempefio de personal

Proceso de Gestion de Publicidad
Marketing
Proceso de Gestion Valija

funcional de documentos

Referencia: Las autoras
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4.8.3.14. MAPA DE PROCESOS

PROCESOS DE DIRECCION
[ la direccion

Proceso de Gestion de ]

Identi.ficacién PROCESOS DE Proceso de Proceso de Satisfaccion
necesnt:a:es y OPERACION Prestacién del Gestion de necesudar.!es y
expec .a ivas Servicio Siniestro expect.atwas
del cliente del cliente
PROCESOS
S irovo Proceso de Proceso de Proceso de Proceso de
Gestion Gestion de Gestion de Gestion
Financiera y Talento Marketing funcional de
Contable Humano documentos

Figura 14: Mapa de procesos.

Referencia: (Santos, Bueno, Fernandez de Navarrete, & Sandomal, 2015)

A continuacién, se detallan los principales procedimientos que permitiran mantener
las actividades definidas de los miembros que conforman la empresa Vasquez Véasquez Cia.

Ltda. Mismos que podran ser modificados en caso de ser necesario.
4.8.3.15.1. Procedimiento de Prestacion de Servicio

Tabla 8: Proceso de prestacion de servicio.

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

b o PRODUCTORA DE SEGUROS
PROCESO: PRESTACION DE SERVICIO
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Asesoria al cliente Personal de Atencion al
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e Se analiza la necesidad del cliente. Cliente
e Qué tipo de seguro le conviene
2. Cotizacion
e Detalle que entrega las aseguradoras con desglose de
condiciones, coberturas, clausulas y valor del seguro.
3. Seleccion de proveedores
e Solicita 2 0 3 proformas con la que se tiene el contrato
de agencia.
4. Inspeccion
e Se llama al proveedor seleccionado para realizar la cita
con el inspector de riesgos.
5. Clasificacion de la informacion documentada
e De acuerdo a cada seguro solicitado se requiere la
informacién requerida.
6. Emision de la poliza
e Se entrega a la aseguradora toda la informacién

requerida y se realiza la emision de la poliza.

Referencia: Las autoras

4.8.3.15.1.1. Diagrama de flujo
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( ATENCION AL CLIENTE ]

INICIO
¥
[ Se analiza la necesidad del cliente,
* Desglose de
. . tarminas y
l Cotizacion de seguras }—-
condiciones, valor

de seguro

de Proveedores

Se realiza una cita con & inspector
de riesga.

Y

Se clasificacion de la infarmacian
dacumentada

! Foliza de

Emisin de la Poliza Segura Contrato

Y

Se entrega a la aseguradora toda la
informacion requearida

¥
G-

de Agencia

Figura 15: Diagrama de flujo atencion al cliente.

Referencia: Las autoras

4.8.3.15.1.2. Indicador de gestion

Tabla 9: Indicador de gestion de clientes.

DENOMINACION FORMULA

Incremento de clientes Cantidad clientes afio actual — Cantidad clientes afio base 1
= : - — x1!
Cantidad clientes afio base
Satisfaccién del cliente Clientes satisfechos afo actual — Clientes satisfechos afo base 10
= X

Clientes satisfechos afno base

Variacion de ventas

Ventas reales — Ventas presupuestadas

Ventas presupuestadas

X

100

Referencia: (Lopez, 2019)
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4.8.3.15.2. Procedimiento de Gestion de Siniestros

Tabla 10: Proceso Gestion de siniestros.

V VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

PROCESO: GESTION DE SINIESTROS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Notificacion y andlisis de siniestros
e El asegurado notifica al broker de seguros.
e EIl broker asesora al cliente, solicita y recaba documentacion
de acuerdo a los requerimientos. Personal de
2. Notificacion al proveedor y se entrega documentacion. Atencion al Cliente
3. Inspeccidn de siniestros
4. Registro del siniestro

5. Indemnizacioén del siniestro al cliente.

Referencia: Las autoras

4.8.3.15.3. Diagrama de flujo
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[ ATENCION AL CLIENTE )

INICIO

[ El Asegarado notifica al brokeer ]

{

El Brocker asesora al cliente de
acuerdo a los requerimientos

+ Desglose de
Moticaciin al provesdor ¥ entrega tarminos y
de documentacion

condiciones, valor

i

Se realiza la inspeccion del siniesire

:

Se registra el siniesiro

de seguro

¥

Se realiza la indemnizacion al cliente

Figura 16: Diagrama de flujo gestion de siniestro

Referencia: Las autoras

4.8.3.15.3.1. Indicadores de gestion

Tabla 11: Indicador de gestion de siniestros.

DENOMINACION | FORMULA

Siniestros atendidos _ Cantidad siniestros ano actual — Cantidad siniestros ano base 100
B Cantidad siniestros afio base X
Capacidad de Tiempo real — Tiempo programado 100
= X
respuesta Tiempo programdo

Referencia: (Péerez, 2017)
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4.8.3.15.4. Procedimiento de Contratacién y Seleccion de Personal

Tabla 12: Proceso de contratacion y seleccion

\/' VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA

VASQUEZ VASQUEZ DE SEGUROS

Cia. Ltda.

PROCESO: CONTRATACION Y SELECCION DEL PERSONAL

ACTIVIDAD

REPONSABLE

Se recibe la solicitud de requerimiento de personal.
Identificacion del perfil requerido para el puesto de trabajo.

Se envia la autorizacion del requerimiento

Gerente

Elaboracion de convocatoria.
Difusion de la convocatoria a través de los distintos medios de
comunicacion periodicos o uso de medios digitales.

Recepcion de carpetas de los aspirantes al cargo.

Secretaria

10.

11.

12.

Anaélisis de las carpetas de los postulantes

Seleccidn de postulante que cumplan con los requisitos para el cargo.

Se realiza la entrevista con los postulantes y en caso de ser necesario
realizar pruebas de aptitud.

Selecciéon de postulante que cumpla con el perfil para el puesto de
trabajo.

Realizacion del informe de aprobacion al contador para la elaboracion
del contrato.

Se emite la disposicion para la capacitacion del nuevo personal.

Recursos

Humanos
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13. Elaboracién de contrato para el postulante seleccionado.
14. Solicitud de documentos necesarios para formalizar y firmar el contrato. Contadora

15. Procesos Y registros necesarios con el Ministerio de trabajo.

Referencia: Las autoras

4.8.3.15.4.1. Diagrama de flujo

GERENTE |

SECRETARIA ) ( RECURSO HUMANO ] [ CONTADORA

™ @
Al
Recibir ka scliciud de Elaboracidn de comuocatoria
requenmieno de personal [ *|  Soliciud

Se analiza lag carpetas de los
postulantes

l Elaboracidn de contrato |

identificar ¢l perfll requerido DifUCI6n de convacatoria a S seleciona aquellos gue Solictar docuenventos
para &l puesto de trabajo Traves de medios digitales cumplen con ks requisitos necesanos para lormalizacion Documentos
para el cargo v firma de conrain miluples

¥

) '
Ervar autorizacién de Autorizacion Recepciin de carpetas de Hofas devida Se realiza entrevista a los Pruehas de ReqISI0S Necesanos
Teguerimients los aspirantes al cargo. postulantes aptitud Minksterio de Trabalo
NI

L Li
@ J

g

Seleccidn del mejor
posiulane

!

‘ Se emite La dispocion para ]

capacitaciin del nuevo
eenmpleacs

!

Se realiza 2l Informe de
aprobacicn

!

©

Figura 17: Diagrama de flujo de contratacién y seleccion de personal.

Referencia: Las autoras

4.8.3.15.4.2. Indicadores de gestion

Tabla 13: Indicador de gestion de contratacién y seleccion de personal.

DENOMINACION FORMULA

Duracion del proceso _ Tiempo real — Tiempo programado 100
B Tiempo programado X

Referencia: (Pérez, 2017)
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4.8.3.15.5. Procedimiento de asignacion y capacitacion del personal

Tabla 14: Proceso de capacitacion del personal

Y

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VABEUS2 VARDES PRODUCTORA DE SEGUROS
PROCESO: CAPACITACION DEL PERSONAL
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Cumplimiento con el cronograma de capacitaciones.

Se confirma la hora y fecha de capacitacion con la
empresa aseguradora con las que se mantiene convenio.
Se notifica la convocatoria a la capacitacion a los

empleados por medios digitales.

Recursos Humanos

6.

7.

Se brinda el servicio de capacitacion.

Verificacion de la asistencia de los empleados a las
capacitaciones.

Se entrega los certificados de capacitacion.

Se realiza el informe sobre la capacitacion.

Empresa Aseguradora que

capacita

Referencia: (Pérez, 2017)

4.8.3.15.5.1. Diagrama de flujo
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[ RECURSO HUMANO

) (

EMPRESA ASEGURADORA ]

o

Cumplir con el cronagrama
de capacitaciones

!

Confirmar fecha y hora de
capacitacion con las
empresas aseguradoras

Y

Q

Brindar el servicio de
capacitacion

|

Verificar asistencia de
empleados

v

Natificar informaciaon de
convocatoria a empleados

Invitacion

v

®

Entregar certificados de
capacitacion

v

Realizar informe de
capacitacion

i
GED

Figura 18: Diagrama de flujo capacitacion al personal.

Referencia: Las autoras

4.8.3.15.5.2.

Indicadores de gestion

Tabla 15: Indicador de gestion capacitacion al personal.

Cetificados

DENOMINACION

FORMULA

Eficacia

_ Numero de mpleados capacitados

Numero total de empleados

N° capacitaciones afio actual — N° capacitaciones afio base

N° capacitaciones afio base

x100

Referencia: (Pérez, 2017)
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4.8.3.16. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa permite obtener una vision clara, objetiva y directa de la
estructura jerarquica de la empresa, para Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora
Productora de seguros permite planificar la comunicacion interna, asi también como

determinar el flujo y estructura de trabajo de todos sus miembros.

Dentro de la empresa es necesario que se fijen las lineas de mando y comunicacion,
permitiendo de esta manera que cada persona sepa a quien debe rendir cuentas y sobre
quienes tiene capacidad de influencia, ademé&s permitird establecer las funciones de cada

miembro evitando la duplicidad de funciones o tareas en Vasquez Vasquez.

4.8.3.16.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

( JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS ] B NIVEL LEGISLATIVO
( GERENCIA GENERAL ] NIVEL EJECUTIVO

[ SECRIIETARiA J

[ GERENCIA AD[MINISTRATIVA J [ GERENCIA IFlNANClERA J

[ RECURSOS‘! HUMANOS ] [ CONTAlBILIDAD ]
( AUXIlLIAR ] NIVEL ADMINISTRATIVO
[GERENCIA DE CDMERCIALIZACION]
I |

[ MARKETING ] [ VENTAS J [ VALLJA ] NIVEL OPERATIVO

Figura 19: Organigrama estructural

Referencia: Las autoras

108



4.8.3.16.2. MANUAL DE FUNCIONES

Tabla 16: Manual de funciones Gerencia general.

§/ VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA
VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

NIVEL: Legislativo UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Junta General de Accionistas

SUBORDINADO INMEDIATO: Gerente General

PROPOSITO PRINCIPAL

Propietarios y representantes legales de la compafiia encargados de dirigir, coordinar y
controlar el accionar de la empresa en aspectos de financiacion, de operacién y gestion

manteniendo interés en el bienestar y continuidad de la organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Representacion legal de la empresa.

v Nombra a los miembros administrativos de la compafiia.

v’ Convoca a Asamblea General de caracter ordinario y extraordinario de
conformidad con la ley de compafiias como también de su reglamento interno.

v Comunicacion de las modificaciones de los estatutos y reglamento interno que se
realicen.

v" Tutela todos los actos oficiales de la empresa.

v Vela por el cumplimiento de las obligaciones de los funcionarios de la compafiia.

v Custodia por el cumplimiento de objetivos y metas de la empresa.

v" Cumple y hacer cumplir las decisiones adoptadas por la junta de accionistas.

109




v" Apoya las actividades de la empresa.
v’ Evalla la gestion de desempefio de la empresa.

v Convoca a sesiones ordinarias y extraordinarias.

DESTREZAS

v" Habilidades de comunicacion
v' Liderazgo y adaptabilidad
v" Iniciativa

v Pensamiento estratégico

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Superior
TITULO: No existen especificaciones de titulos profesionales para ser accionistas.
EXPERIENCIA: No es necesario tener experiencia.

CAPACITACIONES: N existen especificaciones de capacitaciones.

Referencia: Las autoras

Tabla 17: Manual de funciones Gerencia Administrativa, comercial y financiera.

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

NIVEL: Ejecutivo UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Gerencia General

SUBORDINADO INMEDIATO: Gerente Administrativo, Comercial y Financiero

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de liderar la organizacion por medio de funciones administrativas,
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contables y financieras, cumpliendo todos los parametros legales y judiciales establecidos,

gestionando la direccion de las actividades que encamina a la entidad hacia la consecucion

de objetivos y metas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v

v

Representacion legal, judicial y extrajudicialmente de la compafiia.

Realiza todos los actos administrativos que le corresponde.

Responde por el control del personal.

Responde por los valores, dinero, archivos y demas bienes de la compafiia.
Promueve y vela el cumplimiento legal interno y externo de la organizacion.
Ejecuta las estrategias elegidas para el éxito de la empresa.

Gestiona y administrar la empresa, por medio de las decisiones eficientes y
eficaces.

Realiza informe periodicamente sobre el estado en el que se encuentra la empresa.
Autoriza, legaliza, controla los ingresos y egresos con los que opera la compaiiia,
asi como también todos los documentos necesarios para el ciclo de actividades de
la empresa.

Evalua los estados financieros de la empresa.

Evalua la situacién financiera y de inversion de la empresa.

Propone e implementa modificaciones de ser necesarias en la normativa interna o
manuales de la organizacion.

Autoriza la contratacién y seleccion del personal.

Asesora a las diferentes areas de la empresa.

DESTREZAS
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v

Liderazgo

Manejo de grupos

Capacitacion de negociacion

Habilidad para comunicar

Habilidad de manejo de recursos

Espiritu de trabajo en equipo

Pensamiento estratégico

Emprendedor

Pensamiento critico

Dominio de idiomas

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Superior

TITULO: Administrador de empresas, Contador Auditor/ o a fines

EXPERIENCIA: Minima 2 afos

CAPACITACIONES:

v

v

v

v

v

Reclutamiento y contratacion

Roles de Liderazgo

Manejo de Relaciones

Manejo de Cambios Organizacionales

Mejoras de desempefio de equipo

Referencia: Las autoras

Tabla 18: Manual de funciones Recursos Humanos.
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Y

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

NIVEL: Administrativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Gerencia Administrativa

SUBORDINADO INMEDIATO: Técnico de Recursos Humanos

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de liderar, planificar, organizar, coordinar y controlar las funciones
administrativas de la organizacion, cumpliendo todos los parametros legales y judiciales

establecidos, gestionando la direccion de las actividades que encamina a la entidad hacia

la concesion de objetivos y metas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v' Administra con efectividad los recursos monetarios, materiales, humanos y

tecnoldgicos tanto de la matriz en la cuidad de Ibarra como en la oficina de Quito.

v’ Supervisa las operaciones de apoyo de la organizacion.

v' Asegura que exista un buen flujo de informacion y comunicacion externa e

interna.

v' Agrega valor a la organizacion al desafiar la efectividad de los procesos ya

establecidos desarrollandolos para mejora continua.

v’ Establece las prioridades laborales y gestionar los gastos de las oficinas u

organizacion.

v’ Custodia los bienes asignados a los empleados de la empresa.

v Se encarga del reclutamiento y entrenamiento de personal.

113



v" Cumple, hace cumplir, da seguimiento y control de todas las instrucciones o
disposiciones de politicas administrativas.

v’ Supervisa y sanciona al personal para asegurar la eficiencia de la operacion diaria
de la oficina.

v' Supervisa el desempefio de los empleados con el objetivo de sugerir e
implementar nuevos métodos y sistemas de trabajo.

v' Se encarga de las quejas y reclamos del personal y encontrar una posible solucién.

v Apoya al gerente general en la toma de decisiones.

v" Coordina las funciones y actividades de las diferentes areas de la organizacion a
fin de apoyar y resolver problemas que se presente.

v" Promueve la creacion de instructivos necesarios para el correcto clima laboral y
efectivo funcionamiento operacional de los empleados.

v’ Elabora informes ejecutivos sobre resultados obtenidos en la administracién
indicando los correctivos y las estrategias a utilizar con el fin de logras los
objetivos y metas planteados.

v' Prepara el informe anual de cumplimento de objetivos y metas justificando las

variaciones de lo planificado.

DESTREZAS

v’ Capacidad de liderazgo y orientacion

v Habilidad para comunicar

v Habilidad de manejo de recursos

v’ Capacidad analitica y para tomar decisiones

v" Habilidad para resolver conflictos
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v' Empatico

v Organizativo

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Superior
TITULO: Administrador de empresas, Ciencias econémicas / 0 a fines.
EXPERIENCIA: Minima de 2 afios
CAPACITACIONES:
v Roles de liderazgo
v Administracion de recursos
v" Mejorar de desempefio de equipo
v Organizacion, gestién y conduccién de equipos de personas

v" Conocimientos sobre sistemas de calidad

Referencia: Las autoras

Tabla 19: Manual de funciones Contadora.

§/ VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

NIVEL: Administrativo UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Gerencia Financiera

SUBORNIDADO INMEDIATO: Contador/a

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el responsable de dirigir, supervisar y coordinar el correcto desarrollo de las actividades

contables y financieras que se relacionan con la prestacion de servicios de la organizacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

v

v

v

Es el responsable total de la ejecucion de los procesos en el area financiera y

contable de la empresa.

Elabora cada una de las politicas financieras y contables de la empresa, asi como
los planes de inversiones y los aspectos de tributacion.

Supervisa las funciones de contabilidad, control presupuestario y los sistemas de
proceso de datos.

Gestiona la liquidez de la empresa.

Busca financiacién oportuna y razonable para la empresa.

Es el encargado de realizar el analisis financiero a través de indicadores
financieros.

Supervisa la documentacion contable requerida por los organismos oficiales y
prepara los datos para la liquidacion de los impuestos.

Participa en la elaboracion del presupuesto de ingresos y egresos con la junta de
accionistas.

Se encarga de la sistematizacion de los procesos financieros y contables.

Aprueba el pago de honorarios, impuestos, mantenimiento, renta y demas gastos

relacionados con la actividad de la empresa.
Revisa y aprueba la presentacion de estados financieros.

Participa en la toma de decisiones gerenciales.

DESTREZAS

v

v

Estratega

Habilidad para comunicar
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v

Habilidad de manejo de recursos
Pensamiento critico

Analitico y rapida adaptacion al cambio
Integridad

Etica

Conocimientos nuevas tecnologias

Dominio de idiomas

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Superior

TITULO: Contador o Auditor / o a fines

EXPERIENCIA: Minima 2 afos

CAPACITACIONES:

v Conocimientos de informatica (computacion) especialmente en sistemas contables,

v

hojas de célculo y preparacion de documentos y presentaciones.

Sistemas de gestion de calidad.

Referencia: Las autoras

Tabla 20: Manual de funciones Marketing, Ventas y Valija.

§/ VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

NIVEL: Administrativo UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Gerencia de Comercializacion

SUBORDINADO INMEDIATO: Personal de Marketing, Ventas, Valija
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PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de planificar, organizar, controlar y evaluar las operaciones del comercio
dedicado a la prestacion de servicios, coordinando las actividades, planes de

comercializacion y mercadeo a fin de lograr el posicionamiento de la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Define estrategias de comercializacion y mercadeo, con el fin de lograr la
rentabilidad y el posicionamiento de la empresa.

v Verifica que se cumplan las politicas establecidas para la promocion y venta de
servicio.

v" Forma y coordina el equipo comercial de alto impacto orientado a resultados.

v" Maneja al personal de ventas y asigna tareas.

v Implementa politicas de precios y créditos.

v" Fija metas y objetivos de ventas.

v" Analiza el desempefio del personal de ventas, evaluando las metas de ventas,
esfuerzo invertido, costos y ganancias percibidas.

v Elabora informes de ventas mensuales y anuales de la organizacion.

v Desarrolla e implementa estrategias de marketing como promociones, descuentos y
ventas.

v Propone planes de accion para mejorar el desempefio comercial y maximizar las
ventas.

v' Garantiza la calidad del servicio en cuanto a atencion al cliente.

DESTREZAS

v Habilidad para comunicar
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v Habilidad de manejo de recursos
v" Manejo de personal

v’ Estrategias de ventas

v’ Trabajo bajo presion

v" Manejo de inventarios

v’ Liderazgo

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Superior
TITULO: Administrador de empresas, Marketing y publicidad / o a fines
EXPERIENCIA: Minima de 3 afios
CAPACITACIONES:
v Conocimientos de informatica y publicidad.
v Elaboracién y manejo de presupuestos de ventas.

v' Sistemas de gestion de calidad.

Referencia: Las autoras

Tabla 21: Manual de funciones Secretaria

§/ VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQg;—:Z L‘@fQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
NIVEL: Administrativo UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Secretaria

SUBORDINADO INMEDIATO: /

PROPOSITO PRINCIPAL:
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Brindar apoyo a las labores gerenciales en las distintas dependencias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v

v

Hace y atiende llamadas telefonicas.

Prepara, archiva la documentacion y la correspondencia.

Redacta informes, actas, memorandos Yy oficios.

Organiza la agenda de actividades, gestionar citas, viajes y eventos.
Redacta convocatorias a reuniones.

Colabora con el gerente a fin de facilitar y agilizar su trabajo.

Vela por el suministro de materiales de oficina de la compafiia.

DESTREZAS

v

v

v

v

v

Manejo de la ortografia y redaccion

Habilidades comunicativas

Capacidad de observacion, concentracion y amplitud de memoria
Tacto y prudencia

Resistencia nerviosa

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Tercer nivel / Superior

TITULO: Estudios secretariales con computacion terminados.

EXPERIENCIA: Minima 3 meses

CAPACITACIONES:

v Conocimientos informaticos (computacion).

Referencia: Las autoras
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Tabla 22: Manual de funciones Recurso Humano

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

NIVEL: Operativo UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Recursos Humanos

SUBODINADO INMEDIATO: /

PROPOSITO PRINCIPAL

Se encarga de implementar y ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo del sistema

integrado en la gestion del recurso humano a través d la colaboracién eficiente en los

subsistemas que lo conforman.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v

Asigna los puestos de trabajo, sus correspondientes funciones y responsabilidades
segun las necesidades de la empresa.

Gestiona los procesos de seleccidn y contratacion de personal.

Desarrolla politicas de prevencién de riesgos laborales y gestion de la salud de los
empleados.

Vigila el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente.

Evalla el desempefio de los empleados.

Actualiza la informacion relacionada con los reglamentos, normas vy
procedimientos en la gestion de talento humano.

Ayuda en el diagnostico de las necesidades de personal de las distintas areas

organizacionales.
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v

v

Recopila el programa anual de vacaciones obligatorias del personal.

Planifica y evalla programas de capacitacion para los empleados.

DESTREZAS

v

v

v

v

v

Comunicacion efectiva
Compromiso y ética

Manejo de personal

Alto nivel de inteligencia emocional

Motivacion

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Superior

TITULO: Administrador de empresas, RRHH/ o0 a fines

EXPERIENCIA: Minima de 1 afio

CAPACITACIONES:

v

v

v

v

Manejo de némina
Administracion de recurso humano
Identificacidn de necesidades de capacitacion

Conocimiento psicologia

Referencia: Las autoras
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Tabla 23: Manual de Funciones Contadora

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

Y

VASQgmefOUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
NIVEL.: Operativo UNIDAD ADMINSITRATIVA:
Contabilidad

SUBORDINADO INMEDIATO: Auxiliar Contable

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de generar informacion financiera objetiva, confiable, oportuna y
relevante bajo el marco legal de los principios, normas y reglamentos vigentes de
contabilidad que contribuyan en la toma de decisiones para el mejoramiento financiero de

la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v" Lleva al dia y actualiza la informacion contable de la empresa.

v" Cumple con el proceso de archivo, custodio y recopilaciéon de los documentos
recibidos y elaborados en su dependencia.

v" Realiza el proceso contable segun las NIIF.

v' Elabora los estados financieros en fechas requeridas con informacién oportuna y
razonable.

v" Verifica y depura cuentas contables.

v Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.

v Coordina la elaboracion del presupuesto general y dar seguimiento al mismo.

v Cumple con todas las obligaciones laborales y tributarias.
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v Es el responsable del manejo del sistema contable vigente en la empresa.

v Asigna y supervisa las tareas y actividades del auxiliar contable.

DESTREZAS

v

v

v

Dominio de profesion
Comunicacion efectiva
Compromiso
Capacidad de analisis
Trabajo en equipo
Etica profesional

Capacidad critica

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Tercer nivel / Superior

TITULO: Contador Auditor, CPA

EXPERIENCIA: Minima 1 afio

CAPACITACIONES:

v

Actualizacion Tributaria

Referencia: Las autoras

Tabla 24: Manual de funciones Auxiliar contable.

\/

VASQUEZ VASQUEZ

Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

NIVEL.: Operativo

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Auxiliar Contable
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SUBORDINADO INMEDIATO: /

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de realizar actividades administrativas de archivo, manejo y control del

registro de transacciones contables y documentos fuentes de las actividades econdmicas de

la empresa sirviendo como apoyo a el/la contador/a.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v

Custodia los documentos fuente que respaldan las operaciones realizadas por la
empresa.

Contabiliza y procesar asientos para garantizar que se registren todas las
transacciones diarias de la empresa.

Participa en la elaboracién de estados financieros.

Analiza y organiza la informacion.

Confirma pagos realizados por las polizas.

Recibe la correspondencia interna, externa y la entrega.

Mantiene actualizados los documentos legales de la compafiia y entregar al

personal que lo requiera.

DESTREZAS

v

v

Comunicacion efectiva
Compromiso y ética
Iniciativa y creatividad
Trabajo en equipo

Capacidad critica

PERFIL DEL CARGO
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INSTRUCCION: Tercer nivel / Superior
TITULO: Contador Auditor, Pasantes a fines
EXPERIENCIA: 3 meses
CAPACITACIONES:
v Conocimientos contables y tributarios
v Manejo de los programas de Office (Word, Excel)

v Manejo de programas contables

Referencia: Las autoras

Tabla 25: Manual de funciones Marketing

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

YA

VAsoggzmsousz PRODUCTORA DE SEGUROS

ia. a.

NIVEL.: Operativo UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Marketing

SUBORDINADO INMEDIATO: /

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de la direccion estratégica publicitaria que permitird lograr un buen
posicionamiento de nuestra marca en los distintos mercados y potenciar el proceso de

crecimiento de la empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v' Disefia planes a corto, mediano y largo plazo en lo referente a la venta del servicio.
v Coordina y controla el lanzamiento de campafias publicitarias y de promocion.

v Da soporte al area de ventas en cuanto a estrategias de ventas.
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v Realiza investigaciones comerciales del servicio de seguros existentes 0 nuevos,
analizando las debilidades, fortalezas, amenazas y oportunidades de los m ismos en
el mercado.

v Desarrolla, implementa, controla las camparfias necesarias de marketing digital en

las distintas cuentas publicitarias y redes sociales.

DESTREZAS

v" Habilidad persuasora y de negociacion
v Pensamiento creativo

v" Habilidades sociales

v Tolerancia a la presion

v Vision estratégica

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Superior
TITULO: Ingenieria Comercial o Marketing
EXPERIENCIA: Minima 1 afios
CAPACITACIONES:
v" Conocimiento avanzado y experiencia en los distintos canales de marketing y
herramientas publicitarias.

v" Conocimientos basicos de herramientas de disefio.

Referencia: Las autoras
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Tabla 26: Manual de funciones Ventas.

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA
VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

NIVEL: Operativo UNIDAD ADMINISTRATIVA: Ventas

SUBORDINADO INMEDIATO: /

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado del enlace directo entre la empresa y los clientes, siendo el responsable de

la venta del servicio permitiendo ampliar la cartera con una mayor cobertura del mercado.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Vende el servicio.

v' Brinda asesoria en todos los ramos del seguro a sus clientes y posibles
compradores sobre cdmo el servicio puede satisfacer sus necesidades.

v' Atiende personalmente en nuevos riesgos, renovaciones y siniestros.

v" Sabe convertir los problemas de los clientes en oportunidades de negocio.

v Garantiza la satisfaccion del cliente.

v Conoce las empresas aseguradoras con las que se mantiene convenios.

v Conoce e investiga las caracteristicas de los eventos o siniestros de todos los ramos
de seguro, es decir del servicio que pretende vender.

v" Mantiene la base de datos de clientes y proveedores actualizada.

v' Esta informado y familiarizado con la publicidad, promociones establecidas.

v Conoce a profundidad a la competencia en el mercado asegurador.
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v Planifica con anticipacion las actividades que se realizara y los recursos que se

utilizara para vender el servicio.

DESTREZAS

v

v

v

Habilidad persuasora y de negociacion
Habilidad de respuesta

Optimismo

Perseverancia

Empatia

Seguridad en si mismo

Honestidad

Puntualidad

Saber escuchar

Facilidad para comunicar

Impecabilidad en la presentacion personal

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Tercer nivel / Superior

TITULO: No existe especificaciones

EXPERIENCIA: Minima 6 meses

CAPACITACIONES: Atencion al cliente

Referencia: Las autoras
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Tabla 27: Manual de funciones Valija

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA
VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

NIVEL: Operativo UNIDAD ADMINISTRATIVA: Valija

SUBORDINADO INMEDIATO: /

PROPOSITO PRINCIPAL

Es el encargado de documentar, organizar y distribuir de manera eficiente las
correspondencias que mantienen informacion inherente del servicio que se presta la
organizacion, tanto a sus oficinas como a las empresas con las que se mantienen

convenios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

v" Distribuye las comunicaciones 0 documentos a las areas correspondientes, de la
matriz a oficina, asi como también a las empresas con las que mantienen
convenios.

v’ Realiza el tramite de correspondencia y comunicaciones que generan interna y
externamente.

v" Digitaliza la entrada y salida de documentos.

v Asigna nimeros consecutivos o cddigo a la correspondencia que se produce o se
recibe en la organizacion.

v Selecciona los documentos y comunicaciones que deben ser conservados como

respaldos y trasladarlos al archivo central.

DESTREZAS
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v Puntualidad

v’ Saber escuchar y retener informacion

v" Facilidad para comunicarse

v Impecabilidad en la presentacién personal

v" Habilidad para conducir

PERFIL DEL CARGO

INSTRUCCION: Segundo o tercer nivel
TITULO: No existe especificaciones
EXPERIENCIA: Minima 1 mes
CAPACITACIONES:

v' Licencia para conducir

v" Conocimientos informaticos.

Referencia: Las autoras

4.8.3.17. CODIGO DE ETICA

El codigo de ética que se presenta contiene principios y valores que seran
reconocidos por los miembros de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. ademas de ser un conjunto
de normas que velan por la actuacion de la moral y la ética de los empleados, propietarios y
clientes con el prop6sito de mejorar las relaciones internas y externas de la empresa. A

continuacion, se muestra el codigo en el ANEXO 4.

4.8.3.18. REGLAMENTO INTERNO

El reglamento interno es un documento que sirve como herramienta para la empresa

Vasquez Vasquez Cia Ltda., donde se detallan las obligaciones y prohibiciones a las que se
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deben ajustar todos los colaboradores de la empresa, asi mismo sera una guia para regular
las relaciones de sus labores, actividades diarias y su permanencia en la empresa. A

continuacion, se muestra el Reglamento en el ANEXO 5.

4.8.3.19. GESTION DE RIESGOS

La gestion de riesgos es un proceso estructurado que permite a las empresas
identificar, cuantificar y responder ante posibles eventos potenciales que las afecten de
manera negativa, es decir la gerencia o alta direccion es la encargada de identificar las

posibles amenazas para luego ser corregidas a través del establecimiento de estrategias.

De esta manera para VVasquez Vasquez Cia. Ltda. la gestion de riesgos tiene como
propdsito corregir las amenazas que puedan afectar el curso normal de sus operaciones
dificultando el cumplimento exitoso de sus objetivos, asi como también la capacidad de

transformacion y toma de decisiones dentro de la organizacion.

Véasquez Vasquez al ser una Agencia Asesora Productora de Seguros la naturaleza
de sus operaciones es la de aceptar los riesgos suscritos por parte del asegurado a cambio
del valor de una prima, en este sentido se puede definir al riesgo como la probabilidad de
sufrir un evento inesperado como perdida financiera y a esto se vinculan algunos posibles

riesgos que pueden afectar las operaciones del negocio asegurador.

4.8.3.19.1. PRINCIPALES RIESGOS DENTRO DEL MERCADO ASEGURADOR
4.8.3.19.1.1. RIESGOS OPERATIVOS
1. Riesgo de suscripcion: Este es uno de los principales riesgos que se dan en el
negocio asegurador, se debe a que el coste real de los siniestros derivados de los

contratos difiere de los importes estimado en los contratos de seguro ya
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establecidos, es decir las primas no son suficientes para cubrir los costes totales ante
un siniestro.

Riesgo de estimacion incorrecta: Este riesgo se da cuando la prevencion de las
pérdidas estd basada en el inadecuado conocimiento de la distribucion o andlisis
incorrecto.

Riesgo de interrupcion de pdlizas: Este riesgo surge cuando al asegurado cancela
la poliza antes de tiempo, es decir los gastos fijos en los que se incurrieron no se

pueden recuperar.

4.8.3.19.1.2. RIESGOS DE MERCADO

1. Riesgo de mercado o inversion: Este riesgo se da debido a la posibilidad de sufrir

pérdidas en los mercados financieros que impidan controlar y gestionar el pago de
primas acorde a las sumas aseguradas que mantienen los asegurados en estas
empresas.

Riesgo de cambio en el mercado: Este riesgo se da debido a que la oferta y
demanda se servicios de seguros estdn cambiando constantemente dentro del
mercado asegurador y las necesidades de los consumidores cambian.

Riesgos de liquidez: Este riesgo surge cuando una de las partes del contrato no
logra reunir el dinero suficiente para honrar los compromisos adquiridos tanto en el

pago de la prima, asi como el cobro de indemnizaciones.

4.8.3.19.1.3. RIESGOS SISTEMICOS (EXTERNOS)

1. Riesgo legal: Son riesgos que afectan por posibles impactos financieros en el

cambio de regulaciones a la ley.
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2. Riesgos de cambios medioambientales: Es el riesgo de un incremento en la
frecuencia de catéastrofes naturales y cambios climéaticos medioambientales que
ofrecen un futuro inesperado.

3. Riesgos de inflacion: Es el riesgo que se relaciona con un aumento significativo del
nivel de precios de un pais.

4.8.3.19.2. MATRIZ CALIFICACION DE RIESGOS

Tabla 28: Matriz de calificacion de riesgos.

PROBABILIDAD VALOR CALIFICACION DE RIESGOS
Alta 3 15 Zona de riesgo 30 Zona de 60 Zona de
Moderado riesgo riesgo
Importante Inaceptable
Media 2 10 Zona de riesgo 20 Zona de 40 Zona de
Tolerable riesgo riesgo
Moderado Importante

v Riesgo de cambio
en el mercado

v Riesgo de
suscripcion

v Riesgo de
estimacion
incorrecta

v Riesgo de
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interrupcion de
poliza

v Riesgo de liquidez

Baja 1 5 Zona de riesgo 10 Zona de 20 Zona de
aceptable riesgo riesgo
Tolerable Tolerable
v Riesgo legal v' Riesgode v Riesgo de
cambio mercado

medioam v Riesgo de

biental inflacion
IMPACTO Leve Moderado Grave
VALOR 5 10 20

Referencia: (Torres, 2019)

Los riesgos se han ubicado acorde a la probabilidad e impacto que estos tuvieren

dentro de la empresa, es asi que hay que considerar:

e Zona de Riesgo Aceptable (5): Los riesgos pertenecientes a esta zona permiten a la
empresa aceptarlos y corregirlos sin la necesidad de tomar otras medidas de control
a las ya establecidas, son provocados por las entidades de regulacion.

e Zona de Riesgo Tolerable (10): Los riesgos pertenecientes a esta zona determinan
que se debe proteger a la empresa y compartir el riesgo ya que son causados por
cambios medioambientales.

e Zona de Riesgo Tolerable (20): Los riesgos pertenecientes a esta zona determinan
que se debe proteger a la empresa y compartir el riesgo, ya que estos son causados
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por motivos externos a la empresa tales como la inflacién o el cambio que se
provoca en los mercados financieros y de inversion.

e Zona de Riego Tolerable (10): Los riesgos pertenecientes a esta zona determinan
un andlisis de relacion costo/ beneficio con el que se pueda tomar acciones que
asuman el riesgo que se encuentra en esta zona.

4.8.3.19.3. MATRIZ DE RECONOCIMIENTO Y TRATAMIENTO DEL RIESGO

La siguiente matriz permitira a Vasquez Vasquez Cia. Ltda. el reconocimiento de
los riegos, de tal manera que se puedan tomar acciones para corregirlo mediante un plan de
mitigacion o tratamiento del riesgo de acuerdo a su calificacion y zona en la que este se

ubica.

Tabla 29: Matriz de reconocimiento y tratamiento del Riesgo.

IDENTIFICACION DEL CALIFICACION DEL PLAN DE MITIGACION O TRATAMIENTO
RIESGO RIESGO DEL RIESGO

< © o o

o hel =l 2 ) 4] o )
S s 2 @ s S = 3
8 |g |§& g |2 g x g g = L =
< @ 2 9 3 o ] 'S s < = 8
© x 5 & g E < g & B g S
1< @D fud c < ] {5} Ll c
< 8 o Q @ -

Referencia: (Torres, 2019)
49. PROPUESTA CONTABLE Y FINANCIERA

La propuesta se desarrolla de acuerdo a los lineamientos establecidos dotando a la
empresa de una serie de elementos contables y financieros con el propdésito de guiar cada
uno de los procesos y procedimientos contables, ademas de fortalecer las debilidades

encontradas en esta area dando un soporte en las operaciones, asi como la comunicacion e
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interpretacion de cada uno de los procesos, procedimientos y politicas contables que
permitan la revelacion de la informacion veraz, oportuna y confiable para la toma de
decisiones, es necesario que exista un sistema de control interno que sirva de apoyo para la
mejora continua de sus procesos afianzando las fortalezas de la empresa. Asi también se
tiene el andlisis de los estados financieros que contribuyen en las decisiones tomadas sobre
la situacion econdémica y financiera de la empresa para ello es indispensable la formulacion

de indicadores medibles que determinen las soluciones a distintos problemas econémicos.

El manual contable y financiero cuenta con los aspectos necesarios que componen
estas areas: catalogo de cuentas, dinamica de cuentas, gestion contable, estructura de

estados financieros y razones financieras y analisis horizontal.

4.9.3. CATALOGO DE CUENTAS

El catdlogo de cuentas es un documento que se utiliza para registrar todas las
operaciones realizadas dentro de una empresa, hoy en dia es muy importante su utilizacion
ya que permite organizar sus finanzas de acuerdo con la separacion de activos, pasivos,
ingresos y gastos, asi mismo, para obtener una imagen clara de la situacion financiera.
Ademas, permite que la presentacion de los estados financieros tenga uniformidad

conforme lo establecen las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Para que exista un mejor control de las operaciones que se realizan dentro de
Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, se propone el
siguiente plan de cuentas en concordancia con el plan de cuentas establecido por el ente

regulador.
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PLAN DE CUENTAS

SALDO | TIPO DE CUENTA TIPO DE ESTADO
D= Deudor | T=Total 1= Estado de Situacion Financiera
A= Acreedor | D= Detalle 2= Estado de Resultado Integral

3= Estado de Flujo de Efectivo

4= Estado de Cambios en el Patrimonio

Tabla 30: Plan de cuentas

CcODIGO DESCRIPCION SALDO prg\lgi I;rsligD[z)ES
1. ACTIVOS P T 1
1.1. ACTIVOS CORRIENTES P T 1
1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE |P T 1

EFECTIVO
1.1.1.01. CAJA P D 1
1.1.1.01.01 Caja chica P D 1
1.1.1.02. BANCOS P D 1
1.1.1.02.01 | Banco Pichincha P D 1
1.1.1.02.02 | Banco Machala P D 1
1.1.1.03. CUENTAS POR COBRAR P T 1
1.1.1.03.01 | Cuentas por cobrar socios P D 1
1.1.1.03.02 | Anticipos P D 1
1.1.1.03.03 | Anticipos empleados P D 1
1.1.1.04. CON LA ADMINISTRACION | P T 1

TRIBUTARIA
1.1.1.04.01 | Crédito Tributario IVA P D 1
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1.1.1.04.02 | Crédito Tributario Renta D
1.1.1.04.03 | Retenciones IVA D
1.2. ACTIVOS NO CORRIENTES T
1.2.1. PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO T
1.2.1.01. Edificios D
1.2.1.02. Muebles y enseres D
1.2.1.03. Equipo de oficina D
1.2.1.04. Equipos de computacién D
1.2.1.05. DEPRECIACIONES ACUMULADAS T
1.2.1.05.01 | Dep. Acum. Edificio D
1.2.1.05.02 | Dep. Acum. Muebles y enseres D
1.2.1.05.03 | Dep. Acum. Equipos de oficina D
1.2.1.05.04 | Dep. Acum. Equipos de computacion D
1.3. ACTIVOS DIFERIDOS T
1.3.1. Gastos de Organizacion D
1.3.2. AMORTIZACION T
1.3.2.01 Amortizacion ~ Acumulada  Gastos  de D
Organizacion
2. PASIVO T
2.1. PASIVO CORRIENTE T
2.1.01. OBLIGACIONES CORRIENTES T
2.1.01.01 Sueldos por pagar D
2.1.02. CON LA ADM. TRIBUTARIA T
2.1.02.01 RETENCIONES EN LA FUENTE T
2.1.02.01.01 | 1% Retencion D
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2.1.02.01.02

2% Retencion

2.1.02.01.03

8% Retencion

2.1.02.01.04

10% Retencién

2.1.02.02.

RETENCIONES IVA

2.1.02.02.01

30% Retencion IVA

2.1.02.02.02

70% Retencion IVA

2.1.02.02.03

100% Retencién IVA

2.1.02.03

IMPUESTOS POR PAGAR

2.1.02.03.01

IVA por pagar

2.1.03.

POR BENEFICIOS DE LEY EMPLEADOS

2.1.03.01

Décimo Tercer Sueldo

2.1.03.02

Décimo Cuarto Sueldo

2.1.03.03

Vacaciones por pagar

2.1.03.04

15% Trabajadores por pagar

2.1.04.

OBLIGACIONES CON EL IESS

2.1.04.01

Aporte personal por pagar

2.1.04.02

Aporte patronal por pagar

2.1.04.03

Fondos de Reserva

2.1.04.04

Préstamos IESS por pagar

2.2.

PASIVO NO CORRIENTE

2.2.01

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES

FINANCIEROS

2.2.01.01

Préstamos por pagar

3.

PATRIMONIO

3.1.

APORTES DIRECTOS
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3.1.01. CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO T
3.1.01.01 Capital Social D
3.1.02. RESERVAS T
3.1.02.01 Reserva Legal D
3.1.02.02 Reserva Facultativa D
3.1.02.03 Capital Adicional D
3.2 RESULTADOS T
3.2.01. PERDIDAS O GANANCIAS T
3.2.01.01 Resultados acumulados D
3.2.01.02 Resultados del ejercicio D
3.2.01.03 Pérdidas del ejercicio D
3.2.01.04 Resumen de Rentas y Gastos D
4. INGRESOS T
4.1 INGRESOS OPERATIVOS T
4.1.01 Ingresos por servicios D
5. GASTOS T
5.1. GASTOS ADMINISTRATIVOS T
5.1.01 SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS T
REMUNERACIONES
5.1.01.01 Gasto Sueldos por pagar D
5.1.02 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL T
5.1.02.01 Gasto Aporte personal por pagar D
5.1.02.02 Gasto Aporte patronal por pagar D
5.1.02.03 Gasto Fondos de reserva D
5.1.03 BENEFICIOS SOCIALES E T

141




INDEMNIZACIONES

5.1.03.01

Gasto Décimo tercero

5.1.03.02

Gasto Décimo cuarto

5.1.03.03

Gasto Vacaciones

5.1.03.04

Gasto 15% Participacion trabajadores

5.1.04

SERVICIOS BASICOS

5.1.04.01

Gasto Servicios basicos

5.1.05

INSUMOS DE OFICINA

5.1.05.01

Gastos Papeleria

5.1.05.02

Gastos Utiles de aseo

5.1.06.

OTROS GASTOS

5.1.06.01

Gastos Servicios de mantenimiento equipos

5.1.06.02

Gastos Alimentacion

5.1.06.03

Gastos Envios y transportes

5.2.

DEPRECIACIONES

5.2.01.

PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

5.2.01.01

Gasto Depreciacion Edificio

5.2.01.02

Gasto Depreciacion Muebles y enseres

5.2.01.03

Gasto Depreciacion Equipo de oficina

5.2.01.04

Gasto Depreciacion Equipo de computacion

5.3.

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS,

VALORES Y SEGUROS

5.3.01

Gasto Superintendencia de Bancos, Valores y

Seguros

Referencia: Plan de cuentas VVasquez Vasquez.
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4.9.4. DINAMICA DE CUENTAS

Tabla 31: Dindmica de la Cuenta Caja.

h/' VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUPO: Activo

SUBGRUPOQ: Activo Corriente

NOMENCLATURA:1.1.1.01

CUENTA: Caja

SUBCUENTA: Caja Chica

DESCRIPCION: Registra las existencias de dinero en efectivo que se destina para cubrir

requerimientos extraordinarios y urgentes en el corto plazo para solventar gastos dentro de la

empresa.

DEBITA

ACREDITA

e Al reponer valores entregados.

Cuando se realizan pagos de pequefias
cantidades.

Al comprar materiales, suministros e
insumos de oficina, papeleria y Utiles de
aseo.

Al pagar servicios basicos.

POLITICAS

- Los valores seran entregados a un unico responsable mediante cheque otorgado por la

empresa de la cuenta de Vasquez Véasquez Cia. Ltda.

- El responsable mantendra un registro en un documento de Excel, entregado por el
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contador que permita el registro de los gastos procedentes del fondo de caja chica.

El responsable debera entregar cada uno de los documentos fuentes a nombre de la

empresa para que sean validos.

CONTROL INTERNO

v El fondo de caja chica sera entregado

a un solo responsable establecido en
las dos oficinas.

Se establecerd un monto méximo de
50,00 dolares americanos para el
fondo de caja chica, entregado al
responsable en cheque.

La reposicion del fondo se hard
mediante cheque a favor del
responsable de caja chica.

Este fondo se cargara a cada una de
las cuentas de gastos, segun su
especificacion debidamente
sustentados con los documentos

fuentes.

PROCEDIMIENTO

v El Gerente autoriza y entrega el cheque
para apertura del fondo de caja chica.

v Registro de gastos en la hoja de Excel,
con soporte de los documentos fuentes,
por el responsable.

v Revision los gastos y saldo del fondo de
caja chica.

v' Verificacion de los registros de la
cuenta.

v" Archivo de documentos.

PROCESO
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[ Gerente General J [ Secretaria J [ Contadora ]

® ®

Autorizacion de Registro de gastos de Revision de gastos y
cheque para apertura caja chica verificacion del saldo

L' * L \i
@ @ ' Archivo de

documentos

FIN

NORMATIVA

e NIFF para PYMES. Estado de flujo de efectivo (seccion 4y 7)

e NIC 7: Estado de flujos de efectivo

Referencia: Las autoras

Tabla 32: Dindmica de la Cuenta Bancos.

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VAsoggz msousz PRODUCTORA DE SEGUROS
GRUPO: Activo SUBGRUPOQO: Activo Corriente
NOMENCLATURA:1.1.1.01.01 CUENTA: Bancos

DESCRIPCION: Registra la cantidad de dinero que se mantiene dentro de una institucion
financiera, controla el movimiento de entradas y salidas que posee la empresa en una cuenta de

ahorros o corriente que se tiene en instituciones financieras relacionadas.

DEBITA ACREDITA
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e Al ingresar cheques o depdsitos a las e Al realizar pagos con cheques, notas de

cuentas bancarias que se mantienen crédito o retiros, ya sea para:
en las instituciones financieras. _ Fondo de caja chica.

e Por ingreso de aportaciones de los _Pago de gastos administrativos y
accionistas. ventas.

Pago de sueldos y salarios.
Adquisicion  de  propiedad,

planta y equipo.

POLITICAS

El dinero recaudado en comisiones de prestacion de servicios debera ser depositado en

la cuenta de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. En un periodo maximo de 24 horas.

- No existiran depdsitos de dinero en cuentas particulares de los accionistas.

- Se debera verificar la disponibilidad de dinero para emision de cheques, en ningln caso
se giraran cheques sin fondo.

- Se mantendrd actualizado, en la institucion financiera y en los registros de la empresa,
la autorizacion de firmas para el giro de cheques.

- Se deberéa adherir a los talonarios los cheques originales cancelados.

- Se continuara consecutivamente la numeracion de los cheques acorde a la fecha del
egreso.

- Se realizaran conciliaciones bancarias mensuales.

CONTROL INTERNO PROCEDIMIENTOS

v" Se debe seleccionar las instituciones v Realizar registros de movimientos de la
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financieras, el nimero de cuentas y cuenta y cheques emitidos.

la forma de consignacion (sea v Solicitar mensualmente los estados de

ahorros o corriente). cuenta.
v Seleccionar el responsable del v" Realizar interrumpidamente la

manejo de chequeras y mantener los conciliacion bancaria mensual.

registros auxiliares. v" Verificar constantemente el saldo de la
v Asignacion de firmas autorizadas, cuenta para emision de cheques.

para el giro de pago en cheques. v" Llevar un registro de cheques emitidos.
v' Fijar el plazo de conciliaciones v' Realizacion del andlisis de la

bancarias mensuales. conciliacion bancaria mensual.

PROCESO
[ Contadora J
@
Y '
Registro de Constatacion de v riﬁna“is'lrfz |
movimientos cheques emitidos coniili:;gr?ba:c;ia
Yy Y
Emision de estado Conciliacién Archivo de
de cuenta bancaria documentos
® %D

NORMATIVA

e NIIF para PYMES. Estado de flujos de efectivo (seccién 4y 7)

e NICC 7: Estado de flujos de efectivo

Referencia: Las autoras
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Tabla 33: Dinamica de la Cuenta Cuentas por cobrar.

YA

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

GRUPO: Activo

SUBGRUPO: Activo Corriente

NOMENCLATURA: 1.1.1.03

CUENTA: Cuentas por cobrar
SUBCUENTA:

Cuentas por cobrar socios
Anticipos

Anticipos empleados

DESCRIPCION: Representan derechos exigibles originados por la prestacion de dinero a las

partes que integran la empresa ya sea a los socios 0 por anticipos a empleados, que se

transformaran en efectivo al terminar el plazo otorgado.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor de ingresos reconocidos
no recaudados.

e Por monto de créditos otorgados a
favor de los socios de la empresa.

e Por monto de anticipos otorgados a

empleados.

e Por el valor de pagos realizados por los

clientes.

e Por el importe de créditos descontados

de los socios de la empresa.

e Por el importe de anticipos descontados

del rol de pagos a empleados.

POLITICAS

- Las cuentas por cobrar no deberan superar el 10% del total.

- Se mantendra cuentas por cobrar a socios con previa aprobacion de Junta Universal de
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Accionistas.

Se mantendra cuentas por cobrar a empleados con previa autorizacion del gerente
general con autorizacion de descuento en el rol de pagos del empleado.

Se estableceran los montos para anticipos a empleados acorde a la disponibilidad y
tiempos de pago en concordancia con lo que establezca el gerente general.

Las cuentas por cobrar se registrardn en el momento de haberse efectuado las
autorizaciones.

Se revelard el saldo de esta cuenta cada vez que existan reuniones de Junta universal de
accionistas.

Los empleados que reciban anticipos deberan firmar cada mes su rol de pago

descontado para su debido sustento.

CONTROL INTERNO PROCEDIMIENTOS

v" Verificacion de actas aprobadas para v Realizar un analisis previo del saldo
la entrega de créditos a socios. disponible de la empresa para el
Verificacion de firmas de aprobacion otorgamiento de cuentas por cobrar.
del Gerente general para otorgar v Verificar que los soportes para otorgar
anticipos de empleados. cuentas por cobrar se encuentren en
Constatacion periodica de los valores orden.
descontados en el rol de pago a los v’ Registrar adecuadamente los
empleados. movimientos de las cuentas por cobrar.
Se llevard un registro detallado vy v Realizar la constatacion del pago de
clasificado por conceptos, tipos y todas las cuentas por cobrar.
valores a cobrar. v' Archivar de manera adecuada los
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documentos soporte de las cuentas por

cobrar.

PROCESO

Q CONTADORA )
>

v i v
Registro de Autorizacion de Archivo de
movimientos cobros documentos

Andlisis de los Depositos y
saldos por agos
cuentas por cobrar pag

NORMATIVA

e NIIF para PYMES Instrumentos Financieros Béasicos (secciénll)
e NIC 32; 39 Instrumentos Financieros

e NIIF 7; 9 Instrumentos Financieros

Referencia: Las autoras

Tabla 34: Dinamica de la Cuenta Con la administracion tributaria.

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

VASQUEZ VASQUEZ

Cia. Ltda.
GRUPO: Activo SUBGRUPOQ: Activo corriente
NOMENCLATURA: 1.1.1.04. CUENTA: Con la Administracion

Tributario
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SUBCUENTA:

Crédito tributario IVA

Crédito tributario Renta

Retenciones IVA

DESCRIPCION: Registra los valores que han sido cancelados por el concepto de IVA en la

compra de bienes o servicios que gravan este impuesto para utilizacioén dentro de la empresa,

ademas de las retenciones efectuadas de IVA y Renta.

DEBITA

ACREDITA

Por el IVA pagado en la compra de bienes o
servicios para la utilizacion dentro de la
empresa.

Por las retenciones de IVA y Renta que han

sido recibidas en el periodo.

e Por las devoluciones que se realicen o
descuentos que se haga sobre las
compras, siempre que estas sean de
contado.

e Por la cancelacion de fin de mes para
la determinacion del IVA a cargo o a

favor de la empresa.

POLITICAS

Se registrara en la hoja de Excel todas las compras de bienes o servicios realizadas en

el mes con el fin de determinar el IVA cancelado a favor de la empresa que permita

determinar la existencia de crédito tributario en el pago de obligaciones mensuales.

Se registraran todas las retenciones que han sido recibidas en el periodo por concepto

de IVA y Renta.

Se pagara el monto establecido por el ente regulador que en la actualidad este vigente.

CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTOS
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v’ Registrar los valores correspondientes por | v
concepto de IVA que determinaran al final
del mes si esta a cargo o a favor de la
empresa.

v’ Registrar los valores correspondientes por | v
las retenciones de IVA y Renta recibidas en
el periodo.

v" Documentar cada uno de los documentos
fuentes de acuerdo al mes correspondiente | v
para sustento.

v' Realizar mensualmente la declaracion

correspondiente por concepto de IVA.

Registro de los bienes que gravan
IVA conforme a la tarifa establecida
por la ley de régimen tributario
interno.

Se realizardn las  declaraciones
mensuales de IVA vy se verificaran los
saldos a favor con los documentos
fuentes para su registro.

Se archivaran los documentos fuentes
y la declaracion por cada mes

realizado.

PROCESO

C CONTADORA

>
<3NC

Registro de Declaracion
los mensual de
movimientos IVA

A

Y

Verificacién
de facturas y
registro

Archivo de
documentos

I
Y

I
Y
©

NORMATIVA
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e NIIF para PYMES seccion 29

e NIC 12 Impuesto a las Ganancias

Referencia: Las autoras

Tabla 35: Dinamica de la Cuenta Propiedad, planta y equipo.

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
Cia. Ltda.
GRUPO: Activo SUBGRUPO: Activo no Corriente
NOMENCLATURA: 1.2.1. CUENTA: Propiedad, planta y equipo
SUBCUENTA:
Edificios

Muebles y enseres
Equipo de oficina

Equipos de computacién

DESCRIPCION: Representa los activos tangibles adquiridos o construidos para el
suministro de otros bienes y servicios que no se encuentran destinados a la venta y cuya vida

atil sobrepasa el afio de utilizacion.

DEBITA ACREDITA
e Por costo de adquisicion, construccién | e Por el valor de venta del bien
del bien adquirido para uso de la| e Por ladepreciacion del bien

empresa.

POLITICAS
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- Los bienes que se adquieran seran registrados a su valor de adquisicion.

- El uso de los bienes que se adquieran seré exclusivamente para las actividades que se

realizan dentro de la empresa.

- Se determinard la seguridad de que la adquisicion de bienes obtendrd beneficios

economicos futuros para su valoracion como activo.

- El Gerente serd quien autorice la compra de nuevos activos o las bajas que sean

necesarias realizarlas.

- Se deberéa contratar un seguro para la proteccion del edificio en caso de que ocurra un

evento.

CONTROL INTERNO

v' Tener un registro de los bienes con
numeracion y caracteristicas
correspondientes.

v Entregar a los empleados el bien
mediante acta firmada para su
correcto uso.

v" Verificar el correcto uso de los bienes
por parte de los empleados.

v’ Realizar constataciones y
verificaciones de los bienes segun lo
requiera la gerencia.

v Verificar que se realicen

adecuadamente las depreciaciones.

PROCEDIMIENTOS

v Constatacién del cumplimiento,
confiabilidad y suficiencia del control
interno establecido para el buen uso de los
bienes.

v’ Se deberd preparar una cédula que
contenga el resumen de registro de los
bienes con numeracion y caracteristicas
correspondientes al igual que el célculo de
las depreciaciones.

v’ Se debera examinar la documentacién que
certifique que el bien es de propiedad de la
empresa.

v' Se deberd tener un archivo de la
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documentacion para propiedad, planta y

equipo.

PROCESO

Q CONTADORA )
®

Adquisicién de los Revision del valor de
elementos de PPE los elementos de PPE

: l‘
Y
Archivo de

documentacion
soporte

Registro de los
elementos de PPE

! .
@ FIN

NORMATIVA

e NIIF para PYEMES. Seccion 17 Propiedad, Planta y Equipo

e NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo

Referencia: Las autoras

Tabla 36: Dinamica de la Cuenta Depreciaciones Acumuladas

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQlC/fEZL\:»;SQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUP.O: Activo SUBGRUPO: Activo no Corriente

NOMENCLATURA: 1.2.1.05. CUENTA: Depreciaciones acumuladas
SUBCUENTA:
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Dep. Acum. Edificio
Dep. Acum. Muebles y enseres
Dep. Acum. Equipos de oficina

Dep. Acum. Equipos de computacion

DESCRIPCION: Registra el desgaste fisico que sufren los activos por su uso normal o

intensivo en las actividades de la empresa.

DEBITA

ACREDITA

e Por el gasto por depreciacion del bien.

e Por la depreciacion acumulada del bien.

POLITICA

- Los bienes serén depreciados de acuerdo al método de linea recta y se respetara los

porcentajes que la ley establezca o en concordancia a lo establecido en la Junta

General de Accionista y realizarla una vez al afio.

CONTROL INTERNO

v’ Determinar correctamente los

elementos para la depreciacion en
método lineal de acuerdo a los
porcentajes estipulados por el Servicio

de rentas internas y segin NIIF.

PROCEDIMIENTO

e Se deberd realizar la depreciacion

acumulada por separado segun las

caracteristicas de los bienes, asi como se
lo disponga en la Junta Universal de

Accionistas.
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PROCESO Q CONTADORA )
®

¥ y
isici6 Revision del valor de Archivo de
AlquISICIOI’:jdE o los elementos de PPE documentacion
elementos de PPE soporte
— T [
y Y
. Registro de la EIN
IRrig'jtt;O [;E lS;E depreciacion de los
elementos de elementos de PPE

oG,

NORMATIVA

e NIIF para PYEMES. Seccion 17 Propiedad, Planta y Equipo

e NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo

Referencia: Las autoras

Tabla 37: Dinamica de la Cuenta Obligaciones Corrientes.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

YA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.
GRUPO: Pasivo SUBGRUPO: Pasivo Corriente
NOMENCLATURA: 2.1.01. CUENTA: Obligaciones Corrientes

SUBCUENTA: Sueldos por pagar

DESCRIPCION: Representa las obligaciones laborales por remuneraciones pendientes de
pago durante el mes hacia los empleados en contraprestacion de su esfuerzo entregado a la

empresa.

DEBITA ACREDITA

e Al cancelar los sueldos a los| e Al reconocer la obligacion laboral de pago
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empleados.

por concepto de sueldos.

POLITICAS

El sueldo serd establecido en concordancia a las especificaciones del trabajo a

desarrollarse y en ningun caso podra ser inferior al establecido como SBU.

- El salario debera estar establecido en el contrato laboral de acuerdo con los siguientes

pardmetros: duracion de la jornada de trabajo, plazos para el pago de los sueldos,

salario béasico unificado y la fijacion del sueldo por puesto de trabajo.

- Se realizard el aviso de entrada del empleado acorde a las especificaciones del

contrato laboral, ademés de ser inscrito el dia que empiece sus funciones.

- Los sueldos serdn pagados mediante cheque a cada empleado con la respectiva copia

del rol de pagos firmado.

CONTROL INTERNO

v' Establecer especificamente el valor de
los  sueldos  considerando la
complejidad de la funcién o cargo,
experiencia requerida y formacion
académica, este valor no puede ser
menor al SBU.

v Determinar el valor de hora extra de
acuerdo a lo establecido en la ley,
seran pagadas segun lo determine la

gerencia.

PROCEDIMIENTOS

v’ Se realizara el pago de sueldos acorde lo
establecido en el contrato laboral.

v Verificacion de las horas y dias trabajados
por el empleado, asi también como el
puesto que ejerce.

v' Realizacion de los roles de pago
correspondiente a fin de mes de cada
empleado.

v' Se debera archivar los roles de pago

firmados como constatacion del pago.
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PROCESO

C CONTADORA D
® O

¥
Verificacion de la Registro del rol Registro de los
némina de pagos pagos realizados
| | )
} v v
Calculo del Agtn"trri:;;igz y Archivo de
1d P
sueldo a pagar cheques documentacién
[
Y Y ¥
® ®»
NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 11: Instrumentos financieros basicos
e NIIF para PYMES seccion 22: Pasivos y Patrimonio
e NIC 32:Instrumentos financieros: presentacion

e NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion

Referencia: Las autoras

Tabla 38: Dinamica de la Cuenta Con la administracion tributaria pasivo.

\/
\

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
Cia. Ltda.
GRUPO: Pasivo SUBGRUPOQO: Pasivo Corriente
NOMENCLATURA: 2.1.02. CUENTA: Con la administracién tributaria
SUBCUENTA:
Retenciones en la fuente
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Retenciones IVA

DESCRIPCION: Representa la cantidad de dinero en porcentaje que se descuenta para

cubrir las obligaciones con el ente regulador.

DEBITA ACREDITA

e Cuando se cancela las obligaciones | e Por retenciones efectuadas que se debe
tributarias. pagar en las fechas y condiciones legales

vigentes.

POLITICA
- Se deberé efectuar las debidas retenciones en concordancia a lo establecido en la Ley

y Reglamento del régimen tributario interno.

CONTROL INTERNO PROCEDIMIENTO
v’ Realizar las retenciones | v° Se deberéa calcular el monto de la retencion
correspondientes en la adquisicion de de acuerdo a las caracteristicas de la
bienes y servicios. adquisicion sea fuente o IVA, o ambas.

v' Verificar cada los saldos de| v° Se deberd entregar el comprobante de
retenciones efectuadas para el pago de retencion efectuada en la adquisicion de
obligaciones mensuales. bienes y servicios segun corresponda.

v" Llevar un control en la hoja de Excel | v* Se debera archivar los documentos de
correspondiente a las retenciones respaldo.

emitidas en concordancia a la Ley.

PROCESO
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<

¢.

O,

Y

CONTADORA )

Verificacién del
porcentaje a
retener

Emsién del Archivo de
comprobante documentacion

+ [
Y
Calculo del Y
monto de Entregz detl ( FIN )
retencion sea IVA OriC?erl'mr ani ‘iro
O Fuente gnaly regis

|
Y

®

®

NORMATIVA

e NIC 32 Instrumentos Financieros

e NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion

e NIIF 7 Instrumentos Financieros: Informacion a revelar

e NIIF 9 Instrumentos Financieros

Referencia: Las autoras

Tabla 39: Dindmica de la Cuenta Impuestos por pagar.

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUPO: Pasivo

SUBGRUPO: Pasivo Corriente

NOMENCLATURA: 2.1.02.03

CUENTA: Impuestos por pagar
SUBCUENTA:
SRI por pagar (IVA)

SRI por pagar (Retenciones)
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DESCRIPCION: Representa el valor pendiente de pago al ente regulador que se debe

cancelar en el corto plazo, de acuerdo al calendario y procedimientos establecidos.

DEBITA

ACREDITA

e Al cancelar las obligaciones por
concepto de declaraciones mensuales
de IVA y anual del Impuesta a la

renta.

e Por el valor que se genera en la

declaracion del impuesto por pagar.

POLITICAS

- Se realizarg el célculo del impuesto acorde a lo dispuesto en la Ley.

- Se deberd llevar un registro de los pagos realizados con el monto, numero de

comprobante y fecha de cada uno de los pagos.

- Los pagos deberan ser autorizados y aprobados por el Gerente.

CONTROL INTERNO
v Realizar el calculo del impuesto a
pagar sea por concepto de IVA o

Renta segin corresponda en el

PROCEDIMIENTO
v’ Se deben identificar las fechas de pago de
impuesto aplicables.

v Se realiza el pago correspondiente a las

calendario. declaraciones mensuales mediante cheque.
v Se archivaran los comprobantes de pago
de los impuestos sea IVA o Renta.
PROCESO
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CONTADORA )
INICIO @ @

+./\

- v L]
Verificacion de Regist |
fecha para la ) ?\?\I/S mriennie | Pago de
realizacion del ad[; IaOerF; rgs: Impuestos
pago P
¥ |
— Y y
Realizacién de las
respectivas Emisidén de
declaraciones sea IVA cheque Archivo de_,
o Impuesto a la Renta documentacion
Y I
® ®

e NIIF para PYMES, Seccion 29
e NIC 1 Presentacion de los estados financieros

e Ley de Régimen Tributario interno: Titulo primero

Referencia: Las autoras

Tabla 40: Dindmica de la Cuenta Por beneficios de ley empleados.

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

VASQlcl'EZ ,_\:f,SQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
GRUPd: Pz;lsivo SUBGRUPO: Pasivo Corriente
NOMENCLATURA: 2.1.03. CUENTA: Por beneficios de ley empleados
SUBCUENTA:

Décimo Tercer sueldo

Décimo Cuarto sueldo
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Vacaciones por pagar

15% Trabajadores por pagar

DESCRIPCION: Representa las obligaciones laborales por pago de beneficios sociales

durante el periodo de tiempo establecido segun lo establezca el Cddigo de trabajo.

DEBITA ACREDITA

e Al cancelar los pagos por concepto de | e Al reconocer la obligacion laboral por

beneficios sociales. concepto de beneficios sociales.

POLITICAS
- Se deberéa reconocer al empleado los beneficios de ley establecidos en el codigo de
trabajo.
- Se deberadn pagar los beneficios acordados en concordancia a lo establecido en el
contrato laboral.

- Los pagos se deberan realizar mediante cheque de la empresa.

CONTROL INTERNO PROCEDIMIENTOS

v' Determinar el pago de beneficios de | v* Se debera calcular el monto a recibir por

ley en el contrato laboral. beneficio de ley en concordancia con el
v' Pagar los beneficios de acuerdo a las tiempo de trabajo del empleado.
fechas establecidas en la Ley. v Se deberd proceder con el pago en las

fechas establecidas por el ente regulador.
v Verificacion del pago de los beneficios de
ley.
v Se archivaran los documentos firmados

por el pago de beneficios de ley.
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PROCESO

C

v

CONTADORA )

®

Y

Q @

Verificacion de la
némina

Registro del rol
de pagos

Registro de los Archivo de
pagos a realizar documentacién
L J

v

Caélculo de los
beneficios de ley
de cada
empleado

|
Y

®

Y

Autorizacion y
registro en el
sistema del
Ministerio de
Trabajo

! .

FIN

Verificacién y
entrega de
cheques

Y

®

v

®

NORMATIVA

e NIIF para PYMES, seccion 28

e NIC 19 Beneficios Sociales

e (Cadigo de Trabajo Art.111 y Art. 113

Referencia: Las autoras

Tabla 41: Dinamica de la Cuenta Obligaciones con el IESS

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGURQOS

GRUPO: Pasivo

SUBGRUPO: Pasivo Corriente

NOMENCLATURA: 2.1.04

CUENTA: Obligaciones con el IESS
SUBCUENTA:

Aporte personal por pagar
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Aporte patronal por pagar

Fondos de Reserva

DESCRIPCION: Representa las obligaciones laborales que tiene que cancelar al IESS al

momento de ser contratados por concepto de aporte al empleado de acuerdo a la ley por

patronales y personales.

DEBITA

ACREDITA

e Al cancelar el pago de los aportes al

IESS a los beneficiarios.

e Por el valor de las obligaciones laborales

que estan pendientes de pago.

POLITICAS

- Se deberéa reconocer al empleado los beneficios de ley establecidos en el IESS.

- Se deberan pagar los beneficios acordados en concordancia a lo establecido en el

contrato laboral.

- Los pagos deberan realizarse mediante cheque de la empresa.

CONTROL INTERNO

v Determinar los pagos de acuerdo con
las fechas establecidas en el contrato
laboral y como dice la ley.

v' Llevar un registro de los pagos

provisionales que se han realizado.

PROCEDIMIENTOS

v Verificacion mensual de los pagos a
realizarse a través de reporte debidamente
aprobado.

v' Se debe liquidar la obligacion al
empleado,  conjuntamente  con la
documentacion y firmas correspondientes
en el rol de pagos.

v' El pago debera ser archivado.
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PROCESO

-

'

CONTADORA

>

®

L]

Q@

Verificacion de la
némina

Registro del rol
de pagos

Registro de los
pagos a realizar

v

Calculo de los
aportes del IESS
de cada
empleado

|
Y

Archivo de
documentacién

v

Autorizacion y
registro en el
sistema del IESS

|
Y

®

—

®

Verificacion y
entrega de
cheques y rol de
pagos

]
®

FIN

NORMATIVA

e Art. 34.3 y 81 del Cddigo de Trabajo

Referencia: Las autoras

Tabla 42: Dindmica de la Cuenta Obligaciones con instituciones financieras

\/

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUPO: Pasivo

SUBGRUPOQ: Pasivo no Corriente

NOMENCLATURA: 2.2.01.

CUENTA: Obligaciones con instituciones
financieras

SUBCUENTA: Préstamos por pagar
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DESCRIPCION: Representan las obligaciones contraidas con instituciones financieras y los

pagos posteriores durante el periodo de tiempo establecido.

DEBITA

ACREDITA

e Por valor de las notas de crédito del
pago de las obligaciones adquiridas

con la institucién financiera.

e Al contraer nuevas deudas.
e Por el valor de las notas de débito que

incrementan las obligaciones.

POLITICAS

- Los préstamos adquiridos deberan ser aprobados por la Junta Universal de

Accionistas.

- Los préstamos deberan ser analizados por la Junta Universal de Accionistas

especificando las necesidades que se presenten en la empresa.

CONTROL INTERNO

v Verificar las especificaciones del
contrato de préstamos para sus
debidos pagos.

v/ Constatar que los pagos se realicen
en los plazos establecidos.

v Determinar un registro que permita
conocer el control de los pagos

realizados.

PROCEDIMEINTOS

v' Se debera calcular los pagos a realizar
conforme a lo que establece el contrato de
préstamo otorgado por la institucion
financiera.

v Se debera llevar un registro de los pagos
realizados y los pagos que aln estan
pendientes.

v Se debera llevar un archivo de los pagos.

PROCESO
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CONTADORA )

Verificacion de
fecha para la
realizacion del
pago
Verificacion de

las cuotas a
pagar

-
S

Y

®

OBO

Verificacion de
saldo en estado
de cuenta

Emision de
cheque para
pago

|
L v

Registro de
movimiento

Archivo de
documentacién

o

NORMATIVA

e NIC 32 Instrumentos Financieros

e NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicién

e NIIF 7 Instrumentos Financieros: Informacion a revelar

e NIIF 9 Instrumentos Financieros

e NIIF para PYMES seccion 11: Instrumentos Financieros Basicos

e NIIF para PYMES seccion 25: Costos por préstamos

Referencia: Las autoras

Tabla 43: Dinamica de la Cuenta Capital suscrito

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

PRODUCTORA DE SEGURQOS

GRUPO: Patrimonio

SUBGRUPO: Aportes Directos
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NOMENCLATURA: 3.1.01.

CUENTA: Capital Suscrito

SUBCUENTA: Capital Social

DESCRIPCION: Esta cuenta describe el valor total de aportaciones iniciales y posteriores

de los socios utilizados para constitucion de la empresa.

DEBITA

ACREDITA

e Por los aumentos o modificaciones de

capital autorizado con el lleno de las

formalidades legales.
e Por retiros de capital por pérdidas.

e Por liquidacion de la empresa.

e Por donacion de algun bien del capital.

e Por el capital autorizado, suscrito,
pagado o por suscribir.

e Por los aportes que realizan los socios
y por capitalizaciones de ascendentes.

e Al aumentar el capital por
capitalizacion de utilidades no

distribuidas.

e Por donaciones.

POLITICAS

El capital social estara representado por acciones ordinarias.

Los costos incrementales directamente atribuibles a la emisién de nuevas acciones se

presentaran en el patrimonio neto como una deduccidn, neta de impuesto, de ingresos

obtenidos.

valor de mercado.

Las donaciones deberan formar parte del capital contribuido y se expresaran a su

Las cuentas de capital no deberan utilizarse para reflejar transacciones de resultados.

CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO
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v Verificar la custodia de los titulos o
instrumentos del capital.

v" Verificar los registros adecuados y
actualizados de la integracion del capital.

v' Comparar de los saldos de los libros
auxiliares con el mayor.

v Comprobar informacién sistematizada con
cifras actualizadas.

v Evidenciar si existen o no préstamos o
anticipos sobre las propias acciones.

v" Verificar que se estda cumpliendo con la
revaluacién periddica de todos los activos
de su clase.

v' Verificar las actas de asamblea y
comprobar las autorizaciones.

v Verificar si los estados financieros se
aprueban por los accionistas.

v" El reparto de utilidades segun escritura de

constitucion.

Realice arqueo de certificados de
acciones o cuotas sociales.

Envie confirmaciones a los
accionistas de su participacion.
Verifique que todas las
transacciones que hayan afectado al
patrimonio o capital contable hayan
estado soportadas en actas.

Revise las revaluaciones o la
valuacion de partidas que afectan al
patrimonio.

Verifique el proceso de pago de
utilidades del ejercicio.

Compruebe  aportaciones  para
futuros aumentos de capital hayan
sido acordadas por la asamblea de
socios de accionistas.

Analice actas o memorandos de

autorizaciones.

PROCESO
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[ SOCIOS J [ SECRETARIA

J

CONTADORA |

?

El socio aporta dinero a la
empresa para el objetivo
social

Se procede a realizar la
escritura de constitucion de la
Companiia

|

Se realiza el respectivo registro
contable

'
®

v

Ante el notario autorizante se
detalla el capital social y la
realidad de las aportaciones

!

v

NORMATIVA

e NIC 1: Presentacion a los estados financieros
e NIC 8: Estado de Cambio en el Patrimonio

e NIC 32: Instrumentos financieros: presentacion

e NIIF para PYMES seccion 22: Pasivos y Patrimonio

Referencia: Las autoras

Tabla 44: Dinamica de la Cuenta Reservas.

A

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUPO: Patrimonio

SUBGRUPO: Aportes Directos

NOMENCLATURA: 3.1.02.

CUENTA: Reservas
SUBCUENTA:
Reserva Legal
Reserva Facultativa

Capital Adicional
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DESCRIPCION: Esta cuenta refleja la segregacion de un porcentaje de las utilidades

obtenidas en el ejercicio economico con la finalidad de autorizacién y la cobertura de

posibles pérdidas.

DEBITA
e Por cobertura de posibles pérdidas.

e Por liquidacion de la empresa.

ACREDITA
e Por la existencia de modificaciones de
normativa legal.
e Al aumentar el capital por

capitalizaciones de reserva.

POLITICAS

aprobadas por la asamblea de socios.

Las reservas deberan ser reconocidas por su valor nominal en la fecha en que son

Cuando las reservas se hubieren empleado para compensar pérdidas, la primea

aplicacion del excedente sera la de establecer la reserva al nivel que tenia antes de su

utilizacion.

Se debera revelar en notas a los estados financieros el importe de las reservas

constituidas en el afio y cualquier otro movimiento en el periodo.

CONTROL INTERNO

v Verificar que el valor de reservas sea
establecido por los entes reguladores.

v Verificar los registros adecuados y
actualizados de las reservas.

v' Comparacion de saldos de los libros

auxiliares con el mayor.

PROCEDIMIENTO
v' Compruebe el cumplimiento de los
requisitos legales.
v Verifique los calculos efectuados para
determinar las reservas.
v Verifique los movimientos de entrada

y salida de reservas asi como las
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v" Confirmar la informacion sistematizada

transacciones efectuadas.

con cifras actualizadas. v Verifique las razones de su utilizacién
v" Verificar y comprobar las actas de revisando igualmente los calculos y la
autorizaciones de utilizacion de las contabilizacion.
reservas. v' Analice actas o memorandos de
autorizaciones.
PROCESO

CONTADORA

Se obtiene la utilidad antes de

impuesto del ejercicio

¥

Se resta el 15% Participacion

Trabadores

Y

Se resta el 22% Impuesto a la Renla

Y

Se obtiene la utilidad despues de

impuestas del ejercicio

Y

Se resta el 5% Reservas legales sin
sobre pasar el 20% del capital social

¥

Se resla el % establecido por los
altos directivos Reservas facultativas

Y

Se realiza el respectivo regis
contable

ra

FIN

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 22: Pasivos y Patrimonio

e NIC 1: Presentacion a los estados financieros
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e NIC 8: Estado de Cambio en el Patrimonio

e NIC 32: Instrumentos financieros: presentacion

Referencia: Las autoras

Tabla 45: Dinamica de la Cuenta Pérdidas o Ganancias.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

YA

VASQgg'ZL‘@:'QUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
GRUPO: Patrimonio SUBGRUPO: Resultados
NOMENCLATURA: 3.2.01. CUENTA: Pérdidas o Ganancias

SUBCUENTA:

Resultados acumulados
Resultados del ejercicio

Pérdidas del ejercicio

DESCRIPCION: Esta cuenta muestra el valor de resultados positivos obtenidos por las

operaciones realizadas durante el ejercicio econémico.

DEBITA ACREDITA

e Por distribucién de las utilidades del | e Por ganancias de ejercicios.

ejercicio. e Por el valor acumulado de ejercicios
e Por el traslado a la cuenta utilidades anteriores.
acumuladas.

e Por pérdidas de ejercicios.
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POLITICAS

La utilidad neta del ejercicio sera el resultado final después de restar los costos, gasto,
impuestos, participaciones y reservas correspondientes.

La parte de la utilidad distribuible que no se entregue a los accionistas pasara a

formar parte del patrimonio de la empresa como resultados acumulados.

CONTROL INTERNO PROCEDIMIENTO
v" Verificar si se respetan los acuerdos de la| v° Compruebe si en la escritura publica
Asamblea de accionistas en cuanto al existen articulos donde se establezca
manejo de utilidades o pérdidas del el calculo de utilidades.
gjercicio. v Verifique los registros de utilidades
v Investigar cualquier ajuste efectuado en del periodo.
cuanto a utilidades. v Verifique los célculos efectuados para
v" Comparacion de los saldos de los libros determinar las utilidades.
auxiliares con el mayor. v' Analice actas o memorandos de
v' Confirmar la informacion sistematizada autorizaciones.
con cifras actualizadas.

PROCESO
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CONTADORA )

Se obtiene la utilidad antes de
impuesto del ejercicic

'

Se resta ¢l 15% Participacion
Trabadores

¥

Se resta ol 22% Impuesto a la Renta

v

Se obtiene la utilidad despues de
impuestos del ejercicio

t

Seresta ¢l 5% Reservas legeles sin
sobre pasar ¢l 20% del capital social

1

Se resta el 3 establecido por los
altos directivos Reservas facultativas

t

Se obtiene la Utilidad Meta del
gjercicio

v

Se realiza ¢l respectivo registro
contable

FIN

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultado

e NIIF para PYMES seccion 22: Pasivos y Patrimonio

Referencia: Las autoras

Tabla 46: Dindmica de la Cuenta Ingresos por servicios.

v

l VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA
VASQLCJZ_ZLVQf_QUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
GRUPO: Ingresos SUBGRUPO: Ingresos operativos
NOMENCLATURA: 4.1.01. CUENTA: Ingresos por servicios

DESCRIPCION: Esta cuenta comprende las entradas econdmicas percibidas directamente

por la presentacion del servicio durante el ejercicio econémico.
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DEBITA

ACREDITA

e Por la cancelacion del servicio. o
e Por errores en el registro de la transaccién

o al cierre del periodo.

Por el valor de la prestacion del

servicio.

POLITICAS

Los ingresos de actividades ordinarias se reconoceran al valor razonable de la
contraprestacion recibida o por recibir, disminuyendo los descuentos otorgados.
Las ganancias se mediran al valor razonable de los ingresos devengados.

Los ingresos de actividades ordinarias se reconoceran en los periodos contables
en los cuales tiene lugar la prestacion del servicio.

Los ingresos de actividades ordinarias se reconoceran solo cuando sea probable
que los beneficios econdmicos asociados con la transaccion fluyan a la entidad.
Cuando el resultado final de una transaccion no pueda estimarse de forma fiable y
no sea probable que se recuperen tampoco los costos incurridos en la misma, no
se reconoceran ingresos de actividades ordinarias, pero se procederan a reconocer

los costos incurridos como gastos del periodo.

CONTROL INTERNO

v Determinar la razonabilidad de las cifras
de valores por prestacion del servicio.

v Verificar que las cifras de la prestacion
del servicio se encuentren plasmadas

totalmente en el estado de resultados.

v Verificar que se lleven registros de todos

PROCEDIMIENTO

v Verifique los registros contables por
la venta del servicio.

v Evidencie la prestacion del servicio
con documentos fuente.

estado de resultados

v" Analice si el

muestra las cifras reales de la venta
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los ingresos por prestacion del servicio.

del servicio.

v' Comprobar que los ingresos estén
respaldados con documentacion.
PROCESO
( CONTADORA ]

[ Se realiza la venta del seguro ]

Se acumula valores de clientes por

cancelar

Se genera la pre liquidacion de
comisionas

¥

Desembolso de dinero a la Agenica
por chaques o transferencias

Verificar docuementos soporte de
ingresos

!

Se realiza en respectivo registro
contable

FIN

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 23: Ingreso de Actividades Ordinarias

e NIC 18: Ingresos Ordinarios

Referencia: Las autoras

Tabla 47: Dinamica de la Cuenta Gasto sueldos y salarios

\/
\

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUPO: Gastos

SUBGRUPOQ: Gastos Administrativos

NOMENCLATURA: 5.1.01.

CUENTA: Sueldos, Salarios y demas
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Remuneraciones
SUBCUENTA:

Gasto Sueldos por pagar.

DESCRIPCION: Esta cuenta registra los gastos incurridos por la relacion laboral con el

personal de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado o causado por el

pago de sueldos o salarios.

e Por la cancelacion del saldo al cierre

del ejercicio.

POLITICAS

Estos gastos se registraran cuando la transaccion, segun el postulado del devengado,

con independencia de ser al contado o a créedito.

Todos los gastos deberan ser autorizados por el gerente general.

Se deberan revelar la composicion de los gastos segln la naturaleza del gasto.

CONTROL INTERNO

v' Comprobar que los gastos sueldos por
pagar que muestra el estado de resultado
correspondan a las  transacciones
efectivamente realizadas.

v Comprobar la existencia del empleado
asegurandose que efectivamente realizo la
prestacion del servicio a la empresa en el
periodo correspondiente.

v" Verificar que los gastos sueldos por pagar

PROCEDIMIENTO

v' Examine los documentos originales
que respalden los gastos sueldos por
pagar.

v Obtenga la ndmina del personal de la
organizacion y conforme periodos de
pago.

v" Verifique los registros contables de
gastos sueldos por pagar.

v Compare de los distintos renglones de
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se registren correctamente, sin incluir gastos sueldos por pagar en caso de
transacciones de periodos contables haber variaciones con meses o0 afos
anteriores. anteriores.
v Confirmas la respectiva documentacion de | v~ Analice la conexion de las cuentas de
las erogaciones. gastos sueldos por pagar con las
cuentas de pasivo relativas.
v Verifique los célculos, aritméticos
para el registro contable.
PROCESO
( CONTADORA ]

Se produce el hecho economico
gasto sueldos, salarios y

remuneraciones

v

Se verfica la existencia de
autorizacion para dicho gasto

'

Se comprueba el total del gasto en
los documentos Soponte

v

Se realiza el respectivo registro
contable

'

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

Referencia: Las autoras
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Tabla 48: Dinamica de la Cuenta Aportes a la Seguridad Social.

VA

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

VASQUEZ VASQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

Cia. Ltda.

GRUPO: Gastos

SUBGRUPO: Gastos Administrativos

NOMENCLATURA: 5.1.02.

CUENTA: Aportes a la Seguridad Social
SUBCUENTA:

Gasto aporte personal por pagar

Gasto aporte patronal por pagar

Gasto fondos de reserva

DESCRIPCION: Esta cuenta registra los gastos incurridos por aportes al Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado o causado aporte
personal.

e Por el valor pagado o causado aporte
patronal.

e Por el valor pagado o causado fondo de

reserva.

e Por la cancelacién del saldo cierre de

gjercicio.

POLITICAS

Estos gastos se registraran cuando la transaccion segun el postulado del periodo

devengado, con independencia de ser al contado o a crédito.

Todos los gastos deberan ser autorizados por el gerente general.
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Se debera revelar la composicién de los gastos segun la naturaleza del gasto.

CONTROL INTERNO

v' Comprobar que los gastos aportes a la
Seguridad Social que muestra el estado de
resultado corresponda a transacciones
efectivamente realizadas.

v Comprobar la existencia del empleado
asegurandose que efectivamente realizo la
prestacion del servicio a la empresa en el
periodo correspondiente.

v Verificar que los gatos aportes a la
Seguridad Social se registren
correctamente, sin incluir transacciones de
periodos contables anteriores.

v Confirmar la respectiva documentacién de

las erogaciones.

PROCEDIMIENTO

v' Examine los documentos originales
que respalden los gastos aporte a la
Seguridad Social.

v Obtenga la ndmina del personal de la
organizacion y confirme periodos de
aporte.

v" Verifique los registros contables de
gastos aportes a la Seguridad Social.

v Compare de los distintos renglones de
gastos aportes a la Seguridad Social
en caso de haber variaciones con
meses o afos anteriores.

v Analice la conexion de las cuentas de
gastos aportes a la Seguridad Social
con cuentas de pasivo relativas.

v" Verifique los célculos aritméticos para

el registro contable.

PROCESO
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| CONTADORA |

Se produce el hecho economico
gasto Aporte a la Seguridad Social

¥

Se yerfica la existencia de
autorizacion para dicho gasto

¥

Se comprueba el total del gasto en
los documentos soporte

Y

Se realiza el respectivo registro
contable

¥

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

Referencia: Las autoras

Tabla 49: Dinamica de la Cuenta Gastos beneficios sociales.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

Y%

VASQggZLVtggQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
GRUPO: Gastos SUBGRUPO: Gastos Administrativos
NOMENCLATURA: 5.1.03. CUENTA: Beneficios Sociales

Indemnizaciones

SUBCUENTA:

Gasto Décimo tercero

Gasto Décimo cuarto
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Gasto Vacaciones

Gasto 15% Participacion trabajadores

DESCRIPCION: Esta cuenta registra los gastos incurridos por beneficios laborales de los
trabajadores de acuerdo a las disposiciones legales vigentes establecidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor pagado o causado Décimo | e Por la cancelacion del saldo al cierre
tercero. del ejercicio.

e Por el valor pagado o causado Décimo
cuarto.

e Por el wvalor pagado o causado
Vacaciones.

e Por el valor pagado o causado 15%

Participacion Trabajadores.

POLITICAS

Las provisiones de beneficios a los empleados se efectuaran de acuerdo a leyes
laborales y se efectuaran a los resultados del periodo.

Este beneficio correspondera a todo el personal de rol general y que equivale a un
importe fijo segln los contratos particulares de cada trabajador.

Estos gastos se registraran cuando la transaccion segun el postulado del devengado
con independencia de ser al contado o a crédito.

Todos los gastos deberan ser utilizados por el gerente general.
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Se debera revelar la composicion de los gastos segun la naturaleza del gasto.

CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO

v' Comprobar que los gastos Beneficios | v° Examine los documentos originales
Sociales que muestra el estado de que respalden los gastos Beneficios
resultados correspondan a transacciones Sociales.
efectivamente realizadas. v Obtenga la nébmina del personal de la

v' Comprobar la existencia del empleado organizacion y confirme periodos de
asegurandose que efectivamente realizé la aporte.
prestacion del servicio a la empresa en el | v Verifique los registros contables de
periodo correspondiente. gastos Beneficios Sociales.

v Verificar que los gastos Beneficios| v° Compare de los distintos renglones de
Sociales se registren correctamente sin gastos Beneficios Sociales en caso de
incluir  transacciones de  periodos haber variaciones con meses 0 afos
contables anteriores. anteriores.

v Confirmar la respectiva documentacién de | v Analice la conexion de las cuentas de
las erogaciones. gastos Beneficios Sociales con las

cuentas de pasivo relativas.
v" Verifique los célculos aritméticos para
el registro contable.

PROCESO
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| CONTADORA ]

Se produce el hecho economico
pasto Beneficios Sociales

Se verfica la existencia de
autorizacion para dicho gasto

Se comprueba el total del gasto en
los documentos soporte

Y

Se realiza el respectivo registro
contable

¥

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

e NIIF para PYMES seccion 28: Beneficios a los empleados

Referencia: Las autoras

Tabla 50: Dinamica de la Cuenta Gasto servicios basicos.

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

VASQLCIEZm§QUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
GRUPO: Gastos SUBGRUPO: Gastos Administrativos
NOMENCLATURA: 5.1.04. CUENTA: Servicios Basicos

SUBCUENTA: Gastos Servicios Bésicos

DESCRIPCION: Esta cuenta registra los gastos incurridos en servicios basicos como agua
potable, luz eléctrica, teléfono e internet que utiliza la organizacién para el curso normal de

sus actividades.
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DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado o causado de agua
potable.

e Por el valor pagado o causado de luz
eléctrica.

e Por el valor pagado o causado teléfono e

internet.

e Por la cancelacion del saldo al cierre

del ejercicio.

POLITICAS

Estos gastos se registran cuando ocurra la transaccién segun el postulado del

devengado con independencia de ser contado o a crédito.

Todos los gastos deberan ser autorizados por el gerente general.

Se debera revelar la composicién de los gastos segun la naturaleza del gasto.

CONTROL INTERNO
v' Comprobar que los gastos Servicios

Béasicos que muestra el estado de
resultados correspondan a transacciones
efectivamente realizadas.

v" Verificar que los gastos Servicios Basicos
se registren correctamente sin incluir

transacciones de periodos contables
anteriores.
v Confirmar la respectiva documentacién de

las erogaciones.

PROCEDIMIENTO

v' Examine los documentos originales
que respalden los gastos Servicios
Bésicos.

v" Verifique los registros contables de
gastos Servicios Basicos.

v Compare de los distintos renglones de
gastos Servicios Basicos en caso de
haber variaciones con meses 0 afios
anteriores.

v" Analice la conexién de las cuentas de
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cuentas de pasivo relativas.

el registro contable.

gastos Servicios Basicos con las

v Verifique los célculos aritméticos para

PROCESO

CONTADORA

Se produce el hecho economico
gasto Servicios Basicos

¥

Se yerfica la existencia de
autorizacion para dicho gasto

¥

Se comprueba el total del gasto en
los documentos soporte

1

Se realiza el respectivo registro
contable

FIM

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

Referencia: Las autoras

Tabla 51: Dinamica de la Cuenta gasto insumos de oficina.

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.

y VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUPO: Gastos

SUBGRUPOQ: Gastos Administrativos

NOMENCLATURA: 5.1.05.

CUENTA: Insumos de Oficina
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SUBCUENTA:
Gastos papeleria

Gastos Utiles de aseo

DESCRIPCION: Esta cuenta registra los gastos incurridos en insumos de oficina como

materiales de oficina, papeleria, fotocopias y Utiles de aseo que utiliza el personal de la

organizacion para el curso normal de sus actividades.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado o -causado de
papeleria.
e Por el valor pagado o causado de Utiles de

aseo.

e Por la cancelacion del saldo al cierre

del ejercicio.

POLITICAS

Estos gastos se registran cuando ocurre la transaccion segun el postulado del

devengado con independencia de ser al contado o a crédito.

Todos los gastos deberan ser autorizados por el gerente general.

Se debera revelar la composicion de los gastos segun la naturaleza del gasto.

CONTROL INTERNO

v' Comprobar que los gastos Insumos de
Oficina que muestra el estado de
resultados correspondan a transacciones
efectivamente realizadas.

v' Verificar que los gastos Insumos de

Oficina se registren correctamente sin

PROCEDIMIENTO
v' Examine los documentos originales
que respalden los gastos Insumos de
Oficina.
v Verifiquen los registros contables los
gastos Insumos de Oficina.

v' Compare de los distintos renglones de
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incluir  transacciones de  periodos gastos Insumos de Oficina en caso de

contables anteriores. haber variaciones con meses 0 afios
v Confirmar la respectiva documentacion de anteriores.
las erogaciones. v Analice la conexion de las cuentas de

Insumos de Oficina con las cuentas de
pasivo relativas.
v" Verifique los célculos aritméticos para

el registro contable.

PROCESO

( CONTADORA |

Se produce el hecho economico
gasto Insumos de Oficina

Se verfica la existencia de
autorizacion para dicho gasto

Se comprueba el total del gasto en
los documentos soporte

¥

Se realiza el respectivo registro
contable

FIN

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

Referencia: Las autoras
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Tabla 52: Dindmica de la Cuenta Gasto depreciaciones.

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LDTA. AGENCIA ASEDORA

VA

VASQgg_ZL‘ﬁg_QUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS

GRUPO: Gastos SUBGRUPO: Depreciaciones

NOMENCLATURA: 5.2.01. CUENTA: Propiedades, Planta y Equipo
SUBCUENTA:

Gasto depreciacion edificio
Gasto depreciacién muebles y enseres
Gasto depreciacion equipo de oficina

Gasto depreciacion equipo de computacion

DESCRIPCION: Esta cuenta registra valores calculados de los activos propiedad, planta y
equipo sobre la base del costo ajustado por la inflacion, de acuerdo con la cuenta

depreciacién acumulada.

DEBITA ACREDITA

e Por el valor de la depreciacion de edificios | e Por la cancelacion del saldo al cierre
efectuadas durante el ejercicio. del ejercicio.

e Por el valor de la depreciacion de muebles | o Por la venta del activo.
y enseres efectuadas durante el ejercicio.

e Por el valor de la depreciacion de equipo
de oficina efectuadas durante el ejercicio.

e Por el valor de la depreciacion de equipo

de computacion efectuadas durante el
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ejercicio.

e Por la adquisicion de activos fijos.

POLITICAS

Se debera revelar la composicion de los gastos operacionales segun la naturaleza del

gasto.

La depreciacion de los activos fijos se calculara usando el método lineal para asignar

sus costos a sus valores residuales sobre sus vidas Utiles estimadas.

CONTROL INTERNO

v" Refleja la pérdida de valor gradual de los
activos a consecuencia del uso y desgaste.

v Determinar que los gastos por concepto de
depreciaciones acumuladas de activos
fijos que no estén presentando servicios,
hayan sido eliminados de la contabilidad.

v" Verificar que hayan consistencia en el
método de valuacion y el célculo de la

depreciacion.

PROCEDIMIENTO

v' Analice la cédula que contenga el
resumen de propiedad, planta y
equipo, y su depreciacion acumulada
mostrando los saldos de inicio
adicional y saldos finales.

v Sume los registros auxiliares por tipo
de cuenta y balance cada una de ellas
contra el libro mayor.

v' Examine la documentacion y la
autorizacion  que  ampare las
adquisiciones de los activos fijos y
determine que se hayan registrado al
costo de adquisicion.

v Revise la documentacién que sustente

el acta de baja.
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v Verifique los calculos aritméticos para

el registro contable.

PROCESO

COMTADORA

Se produce el hecho economico
gasto Depreciaciones

¥

Se yerfica los valores depreciados de
los activos Prop. Plantay Eguipo

¥

Se comprueba el total del gasto en
los documentos soporte

]

Se realiza el respectivo registro
contable

Fir

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

Referencia: Las autoras
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5.9.5. MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

5.9.5.1. Estado de Situacion Financiera.

Tabla 53: Modelo estado de situacion financiera.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

V EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.

VASQUEZ VASQUEZ EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

1. ACTIVOS 2. PASIVOS

1.1 ACTIVOS CORRIENTES 2.1. PASIVO CORRIENTE

1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO 2.1.01 OBLIGACIONES CORRIENTES

1.1.1.01.01 | Caja Chica $ 90,00 2.1.01.01 Sueldos por pagar $ 3.008,57
1.1.1.02 BANCOS 2.1.02 CON LA ADINISTRACION TRIBUTARIA
1.1.1.02.01 | Banco Pichincha $ 80.040,05 2.1.02.01 RETENCIONES EN LA FUENTE
1.1.1.02.02 | Banco Machala $2.022,53 2.1.02.01.01 | 1% Retencion IR $5,80
1.1.1.03 CUENTAS POR COBRAR 2.1.02.01.02 | 2% Retencion IR $10,49
1.1.1.03.01 | Cuenta por cobrar socios $ 25.000,00 2.1.02.02 RETENCIONES IVA

1.1.1.03.02 | Anticipos $2.003,47 2.1.02.02.01 | 30% Retencién IVA $ 20,89
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA 2.1.02.02.02 | 70% Retencion IVA $ 44,05
1.1.1.04.01 | Crédito Tributario IVA $ 146,01 2.1.02.03 IMPUESTOS POR PAGAR

1.1.1.04.02 | Crédito Tributario Renta $6.633,86 2.1.02.03.01 | IVA por pagar $ 941,56
1.1.1.04.03 | Retenciones IVA $ 659,09 2.1.04. OBLIGACIONES CON EL IESS

1.2. ACTIVOS CORRIENTES 2.1.04.01 Aporte personal por pagar $ 385,09




1.2.1. PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 2.1.04.02 | Aporte patronal por pagar $495,11
1.2.1.01 Edificios $ 69.455,55 2.1.04.03 Fondos de reserva $ 339,45
1.2.1.02 Muebles y enseres $11.340,55 2.1.04.04 Préstamos IESS por pagar $481,35
1.2.1.03 Equipos de oficina $5.778,65 TOTAL PASIVOS $5.732,35
1.2.1.04 Equipos de computacién y software $5.707,52 3. PATRIMONIO
1.2.1.05. DEPRECIACIONES ACUMULADAS 3.1. APORTES DIRECTOS
1.2.1.05.01 | Dep. Acum. Edificio $-21.710,77 3.1.01. CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO
1.2.1.05.02 | Dep Acum. Muebles y enseres $-11.340,55 3.1.01.01 Capital Social $ 400,00
1.2.1.05.03 | Dep. Acum. Equipos de oficina $-5.778,65 3.1.02 RESERVAS
1.2.1.05.04 | Dep Acum. Equipo de comput6acion y software | $-5.127,16 3.1.02.01 Reserva Legal $1.549,94
1.3. ACTIVOS DIFERIDOS 3.1.02.02 Reserva Facultativa $1.549,94
1.3.1 Gastos de Organizacion $ 564,27 3.1.02.03 Capital Adicional $ 2.606,95
1.3.2.01 Am. Acum. Gastos de Organizacion $ -564,27 3.2. RESULTADOS
3.2.01 PERDIDAS O GANANCIAS
3.2.01.01 Resultados acumulados $98.781,57
3.2.01.02 Resultados del ejercicio $52.413,02
3.2.01.02.01 | Resultado de ejercicio enero 1.886,37
TOTAL PATRIMONIO $159.187,79

Referencia: Tomado del Estado de Situacion financiera de VVasquez Vasquez Cia. Ltda.
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5.9.5.2.Estado de Resultados

Tabla 54: Modelo estado de resultados

Y/

VASQUEZ VASQUEZ

Cia. Ltda.

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.LTDA.

ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

4, INGRESOS
4.1.01 Ingresos por servicios \ $7.846,33
5. GASTOS
5.1.01 SUELDOQOS, SALARIOS Y DEMAS

REMUNERACIONES
5.1.01.01 | Gasto sueldos por pagar $4.075,00
5.1.02 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL
5.1.02.01 | Gastos aporte patronal $495,11
5.1.02.03 | Gastos Fondos de reserva $ 339,45
5.1.04 SERVICIOS BASICOS
5.1.04.01 | Gastos servicios basicos $ 80,72
5.1.05 INSUMOS DE OFICINA
5.1.05.01 | Gastos Papeleria $ 23,65
5.1.05.02 | Gastos Utiles de aseo $32,35
5.1.06 OTROS GASTOS
5.1.06.01 | Gastos servicios de mantenimiento equipos $ 524,38
5.1.06.02 | Gastos Alimentacion $ 48,65
5.1.06.03 | Gastos envios y transporte $12,00
5.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
5.2.01.01 | Gasto Depreciacion Edificio $ 289,42
53 SUPERINTENDENCIA DE BANCOS, VALORES Y

SEGUROS
5.3.01 Gasto Superintendencia de Bancos $ 39,23
TOTAL GASTOS $5.959,96
3.2 RESULTADOS
3.2.01. PERDIDAS O GANANCIAS
3.2.01.02 | Resultado del ejercicio $1.886,37

Referencia: Tomado del Estado de Resultados de Vasquez Vasquez Cia. Ltda.




5.9.5.3.Estado Flujo de Efectivo

Tabla 55: Modelo estado de situacion financiera.

\/
\

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL 01 AL 31 DE XXX DEL 20XX

VASQUEZ VASQUEZ
EeGiEe EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
CODIGO | ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO POR EL METODO DIRECTO SALDOS
95 INCREMENTO NETO (DISMINUCION EN EL EFECTIVO Y $4.143,39
EQUIVALENTES AL EFECTIVO, ANTES DEL EFECTO DE LOS
CAMBIOS EN LA TASA DE CAMBIO)
9501 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDIENTES DE (UTILIZADQOS EN) $4.143,39
ACTIVIDADES DE OPERACION
950101 Clases de cobros por actividades de operacion $8.022,64
95010101 | Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacién de servicios $7.932,64 | P
95010105 | Otros cobros por actividades de operacién $90
950102 Clases de pagos por actividades de operacién $-3.879,25 | N
95010201 | Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios $-1.366,88 | N
95010203 | Pagos a y por cuenta de los empleados $-1.776,91 | N
950107 Impuestos a las ganancias pagados $-645,46 N
950108 Otras entradas (salidas) de efectivo $-90 D
9502 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE INVERSION
9503 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE FINANCIACION
9504 EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CA,BIO SOBRE EL
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
950401 Efectos de la variacion en la tasa de cambio sobre el efectivo y equivalentes al D
efectivo
9505 INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y $4.143,39
EQUIVALENTES AL EFECTIVO
9506 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL $78.009,19 | P
PERIODO

Referencia: Las autoras

198




5.9.5.4.Estado de Cambios en el Patrimonio

Tabla 56: Modelo estado de cambios en el patrimonio.

v

A

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

VASQUEZ VASQUEZ
Cia. Ltda.
RESULTADOS
RESERVAS
ACUMULADOS
RESULTADOS o
RESERVA = —_
o) CAPITAL RESERVA EALGUTATIVA GANANCIAS (-) PERDIDAS ACUMULADO’S RESERVA DE GANANCIA (-) PERDIDA . =
(_D LEGAL v ACUMULADAS ACUMULADAS POR APLICACION CAPITAL NETA DEL NETA DEL P O
[m) EN CIFRAS COMPLETAS US$ SOCIAL ESTATUTARIA PRIMERA VEZ DE ADICIONAL PERIODO PERIODO '6 E
8 LAS NIIF = ,D_:
<
3.1.01.01 | 3.1.02.01 3.1.02.02 3.2.01. 3.2.01. 3.2.01.03 3.1.03. 3.2.01.01 3.2.01.03 o
SALDO EXPRESADO DEL PERIODO
9901 $400 $1.549,94 $1.549,94 $98.781,57 $52.413,02 $2.606,95 $157.301,42
INMEDIATO ANTERIOR
SALDO DEL PERIODO INMEDIATO
990101 $400 $1.549,94 $1.549,94 $98.781,57 $52.413,02 $2.606,95 $157.301,42
ANTERIOR
CAMBIOS EN POLITICAS
990102
CONTABLES:
990103 | CORRECCION DE ERRORES: $1886,37 $1.886,37
CAMBIOS DEL ANO EN EL
9902 $1886,37 $1.886,37
PATRIMONIO:
990210 | Resultado Integral Total del Afio

Referencia: La Autoras




4.9.5. EJERCICIO CONTABLE

De acuerdo a la siguiente informacion se prepara el ejercicio contable correspondiente a
enero del 2020 de la empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de

Seguros:

e Se detalla del estado de Situacion Financiera para inicio del ejercicio con corte al 31

de diciembre del 2019:

ACTIVOS PASIVOS
ACTIVOS CORRIENTES PASIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO OBLIGACIONES IESS POR PAGAR
BANCO APORTE PERSONAL POR PAGAR 3 409,37
Banco Pichincha $  75.986,66 APORTE PATRONAL POR PAGAR 3 526,34
Banco Machala $  2.022,53 PRESTAMOS IESS POR PAGAR 3 481,35
FONDOS DE RESERVA 3 153,85
CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA
CREDITO TRIBUTARIO IVA $ 526,22 RETENCION EN LA FUENTE
CREDITO TRIBUTARIO RENTA $ 547693 1% RETENCION 3 41,23
RETENCIONES IVA $ 149924 2% RETENCION 3 150,97
CUENTAS POR COBRAR RETENCIONES IVA
CUENTAS POR COBRAR SOCIOS $  25.000,00 30% RETENCIONES IVA 3 10,72
ANTICIPOS $  2.00347 70% RETENCIONES IVA 3 389,41
IVA POR PAGAR 3 2.078,59
ACTIVOS NO CORRIENTES
EDIFICIOS $ 5945555
MUEBLES Y ENSERES $  11.340,55
EQUIPOS DE OFICINA $ 577865 PATRIMONIO
EQUIPOS COMPUTACION Y SOFTWARE §  5.127,16 APORTES DIRECTOS
CAPITAL SUSCRITO ¥ PAGADO
DEPRECIACIONES ACUMULADAS CAPITAL SOCIAL 3 400,00
DEP. ACUM. EDIFICIO $ -21.421,35 RESERVAS
DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES $ -11.340,55 RESERVA LEGAL 3 1.549,94
DEP. ACUM. EQUIPOS DE OFICINA $ 577865 RESERVA FACULTATIVA 3 1.549,94
DEP. ACUM. EQUIPD DE COMPUTACION §  -5.127,16 CAPITAL ADICIONAL 3 2.606,95
PERDIDAS Y GANANCIAS
CARGOS DIFERIDOS RESULTADOS DEL EJERCICIO $ 5241302
GASTOS DE ORGANIZACION 5 564,27 UTILIDADES /PERDIDAS ACUMULADAS ~ $ 9878157
AMORTIZACION ACUMULADA
AM. ACUM. GTOS ORGANIZACION $  -564,27 TOTAL PATRIMONIO $  157.301,42
TOTAL ACTIVOS $ 161.549,25 TOTAL PASIVO + PATRIMONIO $  151.549,25

e EI 03 de enero se realiza la apertura del fondo de caja chica por $50 con cheque

001-00384.



El 07 de enero se realiza el registro de ingresos por comisiones por un valor de
$5320 mas IVA esto se realiza mediante transferencia bancaria de la aseguradora
Equinoccial con las retenciones correspondientes.

El 11 de enero se realiza la compra de un computador de escritorio a la empresa
World Computer por el precio de $650 para uso de la empresa.

El 12 de enero se realiza el cobro de anticipos empleados al sefior José Luis Reina
por el valor de $200 mediante depoésito bancario.

El 14 de enero se realiza el registro de pago de aportes al IESS de acuerdo a la

siguiente tabla:

CEDULA NOMBRE DEL EMPLEADO SUELDO
1724269004 BACASELA MONTERO MARIA BELEN $525,00
1711801108 BASTIDAS AGUIRRE CARLOS ENRIQUE $500,00
0801556622 GRACIA MEJIA CINTHYA ELIZABETH $500,00
1713852521 PUNINA LICUY MARIA VERONICA $400,00
1001898640 REINA VASQUEZ JOSE LUIS $500,00
1001998580 TERAN JUMA HILDA GUADALUPE $650,00

1001401304 VASQUEZ VASQUEZ ANA CECILIA DEL CARMEN  $500,00

1001684511 VASQUEZ VASQUEZ MARIA EUGENIA $500,00

El 19 de enero se contrata servicios de mantenimiento de software y equipos de
computacion al Ing. Santiago Yépez por el valor de factura $587,30 mas IVA.
El 24 de enero se realiza el pago de impuestos correspondientes a diciembre de

2019 segun fecha de declaracion de la empresa.
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ASEGURADORA

VALOR DE COMISION

Sweaden Compafiia de Seguros
Aseguradora del Sur C.A.
Equivida

Seguros Unidos S.A.

Liberty Seguros S.A.

QBE Seguros Colonial S.A.

$1224,50
$2580,00
$500,60
$1673,00
$745,00

$2340,50

El 27 de enero se realiza el registro de ingreso por comisiones por un valor de

$3.467,89 mas IVA esto se realiza mediante transferencias bancarias a la

aseguradora Sweaden.

El 31 de enero se realiza el registro de los siguientes gastos de administracion y

ventas:

Compra de suministros y materiales de oficina por $56.

Registro del pago de servicios basicos por $25.

Registro del pago por alimentacion por $50.

Registro por envios y transportes por $18.

El 31 de enero se realiza el pago de las remuneraciones segun la tabla presentada.

El 31 de enero se realizan los ajustes correspondientes por las depreciaciones

acumuladas.
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4.9.5.6.LIBRO DIARIO

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA
PRODUCTORA DE SEGUROS
LIBRO DIARIO

VASQUEZ VASQUEZ DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020
R EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
1/1/2020 1

1. ACTIVOS
1.1. ACTIVOS CORRIENTES
1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTE

AL EFECTIVO
1.1.1.02 BANCO
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $75.986,66
1.1.1.02.02 Banco Machala $2.022,33
1.1.1.03 CUENTAS POR COBRAR
1.1.1.03.01 Cuentas por cobrar socios $25.000,00
1.1.1.03.02 Anticipos $2.003,47
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION

TRIBUTARIA
1.1.1.04.01 Crédito Tributario IVA $ 526,22
1.1.1.04.02 Crédito Tributario Renta $6.476,93
1.1.1.04.03 Retenciones IVA $1.499,24
1.2. ACTIVOS NO CORRIENTES
1.2.1. PROPIEDAD, PLANTAY

EQUIPO
1.2.1.01 Edificios $69.455,55
1.2.1.02 Muebles y enseres $11.340,55
1.2.1.03 Equipo de Oficina $5.778,65
1.2.1.04. Equipos de computacion $5.127,16
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1.2.1.05

DEPRECIACIONES

1.2.1.05.01 Dep. Acum. Edificio $21.421,35
1.2.1.05.02 Dep. Acum. Muebles y enseres $ 11.340,55
1.2.1.05.03 Dep. Acum. Equipo de oficina $5.778,65
1.2.1.05.04 Dep. Acum. Equipos de
- $5.127,16

computacion
1.3. ACTIVOS DIFERIDOS
1.3.1. CARGOS DIFERIDOS
1.3.1.01 Gastos de organizacion $ 564,27
1.3.2. AMORTIZACION
1.3.2.01 Am. Acum. Gastos de

Organizacion $o04.27
2. PASIVOS
21 PASIVO CORRIENTE
2.1.02. CON LA

ADMINISTRACION

TRIBUTARIA
2.1.02.01 RETENCION EN LA

FUENTE
2.1.02.01.01 1% Retencidn IR $41,23
2.1.02.01.02 2% Retencion IR $150,97
2.1.02.02 RETENCIONES IVA
2.1.02.02.01 30% Retencion IVA $10,72
2.1.02.02.02 70% Retencion IVA $389,41
2.1.02.03 IMPUESTOS POR

PAGAR
2.1.02.03.01 IVA por pagar $2.078,59
2.1.04. OBLIGACIONES CON

EL IESS
2.1.04.01 Aporte personal por pagar $409,37
2.1.04.02 Aporte patronal por pagar $526,34
2.1.04.03 Fondos de Reserva $159,85
2.1.04.04 Préstamos IESS por pagar $481,35
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3.

PATRIMONIO

3.1. APORTES DIRECTOS
3.1.01 CAPITAL SUSCRITO Y
ASIGNADO
3.1.01.01 Capital Social $400,00
3.1.02 RESERVAS
3.1.02.01 Reserva Legal $1.549,94
3.1.02.02 Reserva Facultativa $1.549,94
3.1.02.03 Capital Adicional $2.606,95
3.2 RESULTADOS
3.2.01 PERDIDAS O
GANANCIAS
3.2.01.01 Resultados Acumulados $98.781,57
3.2.01.02 Resultados del ejercicio $52.413,02
VIR Estado de Situacion Inicial
03/01/2020 2
1.11.01 CAJA
1.1.1.01.01 Caja Chica $50,00
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $50,00
V/R Apertura de caja chica
mediante cheque 001-00384
07/01/2020 3
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $4.802,25
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
1.1.1.04.01.02 | Crédito Tributario Renta $95,00
2% Retencion IR $95,00
1.1.1.04.01.03 | Retenciones IVA $399,00
70% Retencion IVA $399,00
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5.3.01 Gasto Superintendencia de
Bancos, Valores y Seguros 823,75
4.1 INGRESOS
OPERATIVOS
41.01 Ingresos por
- $4.750,00
servicios
2.1.02.03 IMPUESTOS POR
PAGAR
2.1.02.03.01 IVA por pagar $570,00
V/R Ingresos por comisiones
recibidas de aseguradora
Equinoccial.
11/01/2020 4
1.2. PROPIEDAD, PLANTA'Y
EQUIPO
1.2.1.04. Equipos de computacion $580,36
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
1.1.1.04.01 Crédito Tributario IVA $69,64
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $623,30
2.1.02.01 RETENCIONES
RENTA
2.1.02.01.01 1% Retencion IR $5,80
2.1.02.02 RETENCIONES
IVA
2.1.02.02.01 30% Retencion
VA $20,89

V/R Compra de un computador
de escritorio para uso de la

empresa.
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12/01/2020 5
1.1.1.03 CUENTAS POR COBRAR
1.1.1.03.03 Anticipos empleados $200,00
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $200,00
V/R Anticipo entregado al sefior
José Luis Reina
6
2.1.04 OBLIGACIONES CON EL
IESS
2.1.04.01 Aporte personal por pagar $409,37
2.1.04.02 Aporte patronal por pagar $526,34
2.1.04.03 Fondos de Reserva $159,85
2.1.04.04 Préstamos IESS por pagar $481,35
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $1.576,91
V/R Pago de aportes al IESS del
mes de Diciembre
7
5.1.06. OTROS GASTOS
5.1.06.01 Gastos servicios de
mantenimientos equipos $524,38
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
1.1.1.04.01 Crédito Tributario IVA $62,93
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $532,77
2.1.02.01 RETENCIONES
RENTA
2.1.02.01.02 2% Retencion IR $10,49
2.1.02.02 RETENCIONES
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IVA

2.1.02.02.02 70% Retencion
VA $44,05
V/R Contratacion de servicios de
mantenimiento de software y
quipos de computacion
27/01/2020 8
2.1.02.03 IMPUESTOS POR PAGAR
2.1.02.03.01 IVA por pagar $2.078,59
1.1.1.04 CON LA
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
1.1.1.04.01 Crédito Tributario
VA $526,22
1.1.1.04.03 Retenciones IVA $1.499,24
2.1.02.01 RETENCIONES RENTA
2.1.02.01.01 1% Retencion IR $41,23
2.1.02.01.02 2% Retencion IR $150,97
2.1.02.02 RETENCIONES IVA
2.1.02.02.01 30% Retencion IVA $10,72
2.1.02.02.02 70% Retencion IVA $389,41
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $645,46
V/R Pago de impuestos
Diciembre 2018 segun fecha de
declaracion
9
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $3.130,39
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION

TRIBUTARIA
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1.1.1.04.01.02 | Crédito Tributario Renta $61,93
2% Retencion IR $61,93
1.1.1.04.01.03 | Retenciones IVA $260,09
70% Retencion IVA $260,09
5.3.01 Gasto Superintendencia de
Bancos, Valores y Seguros $15.48
41 INGRESOS
OPERATIVOS
4.1.01 Ingresos por
- $3.096,33
servicios
2.1.02.03 IMPUESTOS POR
PAGAR
2.1.02.03.01 IVA por pagar $371,56
V/R Ingresos por comisiones
recibidas de aseguradora
Sweadean.
31/01/2020 10
5.1.05 INSUMOS DE OFICINA
5.1.05.01 Gastos papeleria $23,65
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
1.1.1.04.01 Crédito Tributario IVA $2,84
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $26,49
V/R Compra de suministros de
oficina y Utiles de aseo
31/01/2020 11
5.1.05 INSUMOS DE OFICINA
5.1.05.02 Gastos Utiles de aseo $32,35
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION

TRIBUTARIA
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1.1.1.04.01 Crédito Tributario IVA $3,88
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $36,23
V/R Compra de suministros de
utiles de aseo
31/01/2020 12
11101 CAJA
1.1.1.01.01 Caja Chica $40,00
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $40,00
V/R Incremento de caja chica
31/01/2020 13
5.1.04 SERVICIOS BASICOS
5.1.04.01 Gastos servicios basicos $80,72
Luz $10,00
Agua $8,00
Teléfono $30,00
Internet $26,00
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
1.1.1.04.01 Crédito Tributario IVA $6,72
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $87,44
VIR Reposicion de fondo de caja
chica
14
31/01/2020 | 5.1.06 OTROS GASTOS
5.1.06.02 Gastos alimentacion $48,65
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $48,65
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VIR Pago de alimentacion

15
31/01/2020 | 5.1.06 OTROS GASTOS
5.1.06.03 Gastos envios y transportes $12,00
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco Pichincha $12,00
VIR Pago de envios y
transportes
31/01/2020 16
5.1.01 SUELDQS, SALARIOS Y
DEMAS REMUNERACIONES
5.1.01.01 Gasto sueldos por pagar $4.075,00
5.1.02 APORTES A LA SEGURIDAD
SOCIAL
5.1.02.01 Gasto aporte patronal $495,11
5.1.02.03 Gasto Fondos de reserva $339,45
2.1.04. OBLIGACIONES CON
EL IESS
2.1.04.01 Aporte personal por pagar $385,09
2.1.04.02 Aporte patronal por pagar $495,11
2.1.04.03 Fondos de Reserva $339,45
2.1.04.04 Préstamos IESS por pagar $481,35
1.1.1.03 CUENTAS POR
COBRAR
1.1.1.03.03 Anticipos empleados $200,00
2.1.01 OBLIGACIONES
CORRIENTES
2.1.01.01 Sueldos por pagar $3.008,57
V/R Pago de sueldos a
empleados
TOTAL LIBRO DIARIO $25.464,62 | $225.464,62
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1A

5.2.01 PROPIEDADES, PLANTAY
EQUIPO
5.2.01.01 Gasto Depreciacion Edificio $ 289,42
1.2.1.05 DEPRECIACIONES
1.2.1.05.01 Dep. Acum. Edificio $ 289,42
V/R Ajuste por depreciacion
TOTAL AJUSTES $ 289,42 $ 289,42
1C
3.2.01 PERDIDAS O GANANCIAS
3.2.01.04 Resumen de rentas y gastos $5.959,96
5.1.01 SUELDOS,
SALARIOS Y DEMAS
REMUNERACIONES
5.1.01.01 Gasto sueldos por
$4.075,00
pagar
5.1.02 APORTES A LA
SEGURIDAD SOCIAL
5.1.02.01 Gastos aporte
patronal $495.11
5.1.02.03 Gastos Fondos de
$339,45
reserva
5.1.04 SERVICIOS
BASICOS
5.1.04.01 Gastos servicios
bésicos 380,72
5.1.05 INSUMOS DE
OFICINA
5.1.05.01 Gastos Papeleria $23,65
5.1.05.02 Gastos Utiles de aseo $32,35
5.1.06 OTROS GASTOS
5.1.06.01 Gastos servicios de $524,38
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mantenimiento equipos

5.1.06.02 Gastos Alimentacion $48,65
5.1.06.03 Gastos envios y
transporte $12.00
5.2.01 PROPIEDADES,
PLANTA'Y EQUIPO
5.2.01.01 Gasto Depreciacion
Edificio 828942
5.3
SUPERINTENDENCIA DE
BANCOS, VALORES Y
SEGUROS
5.3.01 Gasto
Superintendencia de Bancos 339,23
VIR El cierre de los gastos con
la cuenta temporal resumen de
rentas y gastos
2C
4.1 INGRESOS OPERATIVOS
4.1.01 Ingresos por servicios $7.846,33
3.2.01 PERDIDAS O
GANANCIAS
3.2.01.04 Resumen de rentas y
gastos $7.846,33
VIR El cierre de los ingresos con
la cuenta temporal resumen de
rentas y gastos
3C
3.2.01 PERDIDAS O GANANCIAS
3.2.01.04 Resumen de rentas y gastos $1.886,37
3.2.01 PERDIDAS O
GANANCIAS
3.2.01.02 Resultados del $1.886,37
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gjercicio

VIR El cierre de la cuenta
temporal de resumen de rentas y
gastos y la apertura de la cuenta
utilidad del ejercicio

TOTAL CIERRES $15.692,66 | $15.692,66
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4.9.5.7.MAYORIZACION

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.LTDA.
MAYORIZACION
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

1.1.1.01.01 $50,00
1.1.1.01.01 $40,00

SUMAS $90,00 =
SALADOS $90,00 -

1.1.1.02.01 $75.986,66 $623,30
1.1.1.02.01 $4.802,25 $200,00
1.1.1.02.01 $3.130,39 $1.576,91
1.1.1.02.01 $75.986,66 $532,77
1.1.1.02.01 $4.802,25 $645,46
1.1.1.02.01 $3.130,39 $26,49

1.1.1.02.01 $36,23

1.1.1.02.01 $40,00

1.1.1.02.01 $87,44

1.1.1.02.01 $48,65

1.1.1.02.01 $12,00

1.1.1.02.01 $50,00

SUMAS $83.919,30 $3.879,25
SALDOS $80.040,05 =

1.1.1.02.02 $2.022,53
SUMAS $2.022,53 =
SALDOS $2.022,53 =
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1.1.1.04.01.01 $526,22 $526,22

1.1.1.04.01.01 $69,64

1.1.1.04.01.01 $62,93

1.1.1.04.01.01 $2,84

1.1.1.04.01.01 $3,88

1.1.1.04.01.01 $6,72
SUMAS $672,23 $526,22
SALDOS $146,01 -

1.1.1.04.01.02 $6.476,93

1.1.1.04.01.02 $95,00

1.1.1.04.01.02 $61,93
SUMAS $6.633,86 =
SALDOS $6.633,86 =

1.1.1.04.01.03 $1.499,24 $1.499,24
1.1.1.04.01.03 $399,00
1.1.1.04.01.03 $260,09
SUMAS $2.158,33 $1.499,24
SALDOS $659,09

1.1.1.03.01 $25.000,00
SUMAS $25.000,00 =
SALDOS $25.000,00 =
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1.1.1.03.02 $2.003,47
SUMAS $2.003,47
SALDOS $2.003,47

1.1.2.01 69.455,55
SUMAS 69.455,55
SALDOS 69.455,55

1.1.2.02 $11.340,55
SUMAS $11.340,55
SALDOS $11.340,55

1.1.2.03 5.778,65
SUMAS 5.778,65
SALDOS 5.778,65

1.1.2.04 $5.127,16
1.1.2.04 $580,36
SUMAS $5.707,52
SALDOS $5.707,52
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1.1.2.05.01 21.421,35
1.1.2.05.01 289,42

SUMAS - 21.710,77
SALDOS - 21.710,77

1.1.2.05.02 $11.340,55
SUMAS . $11.340,55
SALDOS . $11.340,55

1.1..2.05.03 5.778,65
SUMAS - 5.778,65
SALDOS - 5.778,65

1.1.2.05.04 $5.127,16
SUMAS = $5.127,16
SALDOS = $5.127,16

1.1.1.03.03 $200,00 $200,00
SUMAS $200,00 $200,00
SALDOS - -
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1.3.02.01 $564,27
SUMAS $564,27 -
SALDOS $564,27 -

1.3.03.01 $564,27
SUMAS . $564,27
SALDOS . $564,27

2.1.01.01 $3.008,57
SUMAS . $3.008,57
SALDOS = $3.008,57

2.1.04.01 $409,37 $409,37
2.1.04.01 $385,09
SUMAS $409,37 $794,46
SALDOS = $385,09

2.1.04.03 $159,85 $159,85
2.1.04.03 $339,45
SUMAS $159,85 $499,30
SALDOS - $339,45

219



2.1.04.04 $481,35 $481,35
2.1.04.04 $481,35
SUMAS $481,35 $962,70
SALDOS . $481,35

2.1.02.01.01 $41,23 $41,23

2.1.02.01.01 5,80
SUMAS $41,23 $47,03
SALDOS = $5,80

2.1.02.01.02 $150,97 $150,97
2.1.02.01.02 $10,49
SUMAS $150,97 $161,46
SALDOS = $10,49

2.1.02.02.01 10,72 10,72
2.1.02.02.01 20,89
SUMAS 10,72 31,61
SALDOS - 20,89

2.1.02.02.02 389,41 389,41
2.1.02.02.02 44,05
SUMAS 389,41 433,46
SALDOS - 44,05
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2.01.02.05 $2.078,59 $2.078,59
2.01.02.05 $570,00
2.01.02.05 $371,56
SUMAS $2.078,59 $3.020,15
SALDOS = $941,56

3.1.01.01 $400,00
SUMAS = $400,00
SALDOS . $400,00

3.1.02.01 $1.549,94
SUMAS . $1.549,94
SALDOS . $1.549,94

3.1.02.02 $1.549,94
SUMAS = $1.549,94
SALDOS = $1.549,94

3.1.03 $2.606,95
SUMAS = $2.606,95
SALDOS = $2.606,95
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3.2.01.02 $52.413,02
3.2.01.02 $1.886,37
SUMAS = $54.299,39
SALDOS = $54.299,39

3.2.01.01 $98.781,57
SUMAS = $98.781,57
SALDOS = $98.781,57

4.1.01 $4.750,00

4.1.01 $3.096,33
SUMAS $7.846,33 $7.846,33
SALDOS = =

5.1.06.01 $524,38 $524,38
SUMAS $524,38 $524,38
SALDOS - -

5.1.05.01 $23,65 $23,65
SUMAS $23,65 $23,65
SALDOS = =
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5.1.05.02 $32,35 $32,35
SUMAS $32,35 $32,35
SALDO - -

5.1.04.01 $80,72 $80,72
SUMAS $80,72 $80,72
SALDOS - -

5.1.06.02 $48,65 $48,65
SUMAS $48,65 $48,65
SALDOS = =

5.1.01.01 $4.075,00 $4.075,00
SUMAS $4.075,00 $4.075.00
SALDOS = =

3.2.01.04 $5.959,96 $7.846,33
3.2.01.04 $1.886,37

SUMAS $7.846,33 $7.846,33
SALDOS = =
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5.1.02.02 23,75 39,23
5.1.02.02 15,48

SUMAS 39,23 39,23
SALDOS - -

5.1.06.03 12,00 12,00
SUMAS 12,00 12,00
SALDOS - -

5.1.02.02 $495,11 $495,11
SUMAS $495,11 $495,11
SALDOS = =

5.1.02.03 339,45 339,45
SUMAS 339,45 339,45
SALDOS - -

5.2.01.01 289,42 289,42
SUMAS 289,42 289,42
SALDOS - -
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4.9.5.8.BALANCE DE COMPROBACION

\/
A

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
BALANCE DE COMPROBACION

DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

VASQUEZ VASQUEZ
Gl Ledlo: EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
N° | CODIGO CUENTAS SUMAS SALDOS
DEBE HABER DEUDOR | ACREEDOR
1 1.1.1.01.01 | Caja Chica $ 90,00 $ 90,00
2 1.1.1.02.01 | Banco Pichincha $83.919,30 | $3.879,25 | $80.040,05
3 |1.1.1.02.02 |Banco Machala $2.022,53 $2.022,53
4 |1.1.1.03.01 | Cuenta por cobrar socios $ 25.000,00 $ 25.000,00
5 1.1.1.03.02 | Anticipos $2.003,47 $2.003,47
6 |1.1.1.03.03 | Anticipo empleados $ 200,00 $ 200,00
7 |1.1.1.04.01 | Crédito Tributario IVA $672,23 $ 525,22 $ 146,01
8 |1.1.1.04.02 | Crédito Tributario Renta $6.633,86 $6.633,86
9 |1.1.1.04.03 | Retenciones IVA $2.158,33 | $1.499,24 $ 659,09
10 | 1.2.1.01 Edificios $ 69.455,55 $ 69.455,55
11 [1.2.1.02 Muebles y enseres $11.340,55 $11.340,55
12 |1.2.1.03 Equipos de oficina $5.778,65 $5.778,65




13 [1.2.1.04 Equipos de computacion y software $5.707,52 $5.707,52
14 | 1.2.1.05.01 | Dep. Acum. Edificio $21.421,35 $21.421,35
15 |1.2.1.05.02 | Dep Acum. Muebles y enseres $ 11.340,55 $11.340,55
16 | 1.2.1.05.03 | Dep. Acum. Equipos de oficina $5.778,65 $5.778,65
17 | 1.2.1.05.04 | Dep Acum. Equipo de comput6acion y

software $5.127,16 $5.127,16
18 | 1.3.1 Gastos de Organizacion $ 564,27 $ 564,27
19 | 1.3.2.01 Am. Acum. Gastos de Organizacion $ 564,27 $ 564,27
20 |2.1.01.01 Sueldos por pagar $3.008,57 $ 3.008,57
21 |2.1.02.01.01 | 1% Retencion IR $41,23 $ 47,03 $5,80
22 | 2.1.02.01.02 | 2% Retencion IR $ 150,97 $161,46 $10,49
23 | 2.1.02.02.01 | 30% Retencion IVA $10,72 $31,61 $ 20,89
24 | 2.1.02.02.02 | 70% Retencion IVA $ 389,41 $ 433,46 $44,05
25 |2.1.02.03.01 | IVA por pagar $2.078,59 | $3.020,15 $ 941,56
26 |2.1.04.01 Aporte personal por pagar $ 409,37 $794,46 $ 385,09
27 |2.1.04.02 Aporte patronal por pagar $ 526,34 $1.021,45 $495,11
28 |2.1.04.03 Fondos de reserva $ 159,85 $ 499,30 $ 339,45
29 |2.1.04.04 Préstamos IESS por pagar $481,35 $ 962,70 $ 481,35
30 |3.1.01.01 Capital Social $ 400,00 $ 400,00
31 |3.1.02.01 Reserva Legal $1.549,94 $1.549,94
32 |3.1.02.02 Reserva Facultativa $1.549,94 $ 1.549,94
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33 |3.1.02.03 Capital Adicional $ 2.606,95 $ 2.606,95
34 |3.2.01.01 Resultados acumulados $98.781,57 $98.781,57
35 |3.2.01.02 Resultados del ejercicio $52.413,02 $52.413,02
36 |4.1.01 Ingresos por servicios $7.846,33 $7.846,33
37 |5.1.01.01 Gasto sueldos por pagar $4.075,00 $4.075,00

38 |5.1.02.01 Gastos aporte patronal $49511 $495,11

39 |5.1.02.03 Gastos Fondos de reserva $ 339,45 $ 339,45

40 |5.1.04.01 Gastos servicios basicos $ 80,72 $80,72

41 |5.1.05.01 Gastos Papeleria $ 23,65 $ 23,65

42 |5.1.05.02 Gastos Utiles de aseo $32,35 $32,35

43 |5.1.06.01 Gastos servicios de mantenimiento equipos $ 524,38 $ 524,38

44 | 5.1.06.02 Gastos Alimentacion $ 48,65 $ 48,65

45 |5.1.06.03 Gastos envios y transporte $12,00 $12,00

46 |5.2.01.01 Gasto Depreciacion Edificio

47 |5.3.01 Gasto Superintendencia de Bancos $39,23 $ 39,23
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4.9.5.9.HOJA DE TRABAJO

v

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.LTDA.

HOJA DE TRABAJO
k DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020
VASQUEZ VASQUEZ .
Cia. Ltda. EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
BALANCE BALANCE DE
. CIERRES

N° | CODIGO CUENTAS AJUSTADO RESULTADQOS

DEUDOR ACREEDOR DEBE HABER GASTOS INGRESO DEBE HABER
1 |1.11.01.01 Caja Chica $90,00 $90,00
2 | 1110201 Banco Pichincha $80.040,05 $80.040,05
3 | 1110202 Banco Machala $2.022,53 $2.022,53
4 ]11.1.03.01 Cuenta por cobrar socios | $25.000,00 $25.000,00
5 | 1.1.1.03.02 Anticipos $2.003,47 $2.003,47
6 | 1.1.1.03.03 Anticipo empleados
7 |11.1.04.01 Crédito Tributario IVA $146,01 $146,01
8 | 1.1.1.04.02 Crédito Tributario Renta | $6.633,86 $6.633,86
9 |1.1.1.04.03 Retenciones IVA $ 659,09 $ 659,09
10 | 1.2.1.01 Edificios $69.455,55 $69.455,55
11 | 1.2.1.02 Muebles y enseres $11.340,55 $11.340,55
12 1 1.2.1.03 Equipos de oficina $5.778,65 $5.778,65
13 | 1.2.1.04 Equipos de computacion

$5.707,52 $5.707,52

y software
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14 | 1.2.1.05.01 Dep. Acum. Edificio $21.421,35 $289,42 $21.710,77
15 | 1.2.1.05.02 Dep Acum. Muebles y
$11.340,55 $11.340,55
enseres
16 | 1.2.1.05.03 Dep. Acum. Equipos de
. $5.778,65 $5.778,65
oficina
17 | 1.2.1.05.04 Dep Acum. Equipo de
» $5.127,16 $5.127,16
comput6acion y software
18 | 1.3.1 Gastos de Organizacién $ 564,27 $ 564,27
19 | 1.3.2.01 Am. Acum. Gastos de
o $ 564,27 $ 564,27
Organizacion
20 | 2.1.01.01 Sueldos por pagar $3.008,57 $3.008,57
21 | 2.1.02.01.01 | 1% Retencion IR $5,80 $5,80
22 | 2.1.02.01.02 | 2% Retencion IR $10,49 $10,49
23 | 2.1.02.02.01 | 30% Retencion IVA $20,89 $20,89
24 | 2.1.02.02.02 | 70% Retencion IVA $ 44,05 $ 44,05
25 | 2.1.02.03.01 | IVVA por pagar $941,56 $941,56
26 | 2.1.04.01 Aporte personal por
$ 385,09 $ 385,09
pagar
27 | 2.1.04.02 Aporte patronal por
$ 495,11 $495,11
pagar
28 | 2.1.04.03 Fondos de reserva $339,45 $ 339,45
29 | 2.1.04.04 Préstamos IESS por
$481,35 $481,35
pagar
30 | 3.1.01.01 Capital Social $ 400,00 $ 400,00
31 | 3.1.02.01 Reserva Legal $1.549,94 $1.549,94
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32 | 3.1.02.02 Reserva Facultativa $1.549,94 $1.549,94
33 | 3.1.02.03 Capital Adicional $2.606,95 $2.606,95
34 | 3.2.01.01 Resultados acumulados $98.781,57 $98.781,57
35 | 3.2.01.02 Resultados del ejercicio $52.413,02 $52.413,02 | $1.886,37 $1.886,37
36 | 3.2.01.04 Resumen de rentas y
$7.846,33 | $7.846,33
gastos
37 | 4.1.01 Ingresos por servicios $7.846,33 $7.846,33 $7.846,33 | $7846,33
38 | 5.1.01.01 Gasto sueldos por pagar $4.075,00 $4.075,00 $4.075,00 $4.075,00
39 | 5.1.02.01 Gastos aporte patronal $495,11 $495,11 $495,11 $495,11
40 | 5.1.02.03 Gastos Fondos de reserva | $339,45 $ 339,45 $339,45 $339,45
41 | 5.1.04.01 Gastos servicios basicos $80,72 $80,72 $80,72 $80,72
42 | 5.1.05.01 Gastos Papeleria $23,65 $23,65 $23,65 $23,65
43 | 5.1.05.02 Gastos Utiles de aseo $32,35 $32,35 $32,35 $32,35
44 | 5.1.06.01 Gastos servicios de
o . $524,38 $ 524,38 $524,38 $524,38
mantenimiento equipos
45 | 5.1.06.02 Gastos Alimentacién $ 48,65 $ 48,65 $ 48,65 $ 48,65
46 | 5.1.06.03 Gastos envios y
$12,00 $12,00 $12,00 $12,00
transporte
47 | 5.2.01.01 Gasto Depreciacion
. $289,42 $289,42 $289,42 $289,42
Edificio
48 | 5.3.01 Gasto Superintendencia
$39,23 $39,23 $39,23 $39,23
de Bancos
TOTALES $215.112,08 | $215.112,08 | $289,42 | $289,42 | $215.401,50 | $215.401,50 | $7.846,33 | $7.846,33 | $15.692,66 | $15.692,66
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4.9.5.10.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

\/

A

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

N e EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
1. ACTIVOS 2. PASIVOS
1.1. ACTIVOS CORRIENTES 2.1 PASIVO CORRIENTE
1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO 2.1.01 OBLIGACIONES CORRIENTES
1.1.1.01.01 | Caja Chica $ 90,00 2.1.01.01 Sueldos por pagar $ 3.008,57
1.1.1.02 BANCOS 2.1.02 CON LA ADINISTRACION TRIBUTARIA
1.1.1.02.01 | Banco Pichincha $ 80.040,05 2.1.02.01 RETENCIONES EN LA FUENTE
1.1.1.02.02 | Banco Machala $2.022,53 2.1.02.01.01 | 1% Retencion IR $5,80
1.1.1.03 CUENTAS POR COBRAR 2.1.02.01.02 | 2% Retencion IR $10,49
1.1.1.03.01 | Cuenta por cobrar socios $ 25.000,00 2.1.02.02 RETENCIONES IVA
1.1.1.03.02 | Anticipos $2.003,47 2.1.02.02.01 | 30% Retencion IVA $ 20,89
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA 2.1.02.02.02 | 70% Retencion IVA $ 44,05
1.1.1.04.01 | Crédito Tributario IVA $ 146,01 2.1.02.03 IMPUESTOS POR PAGAR
1.1.1.04.02 | Crédito Tributario Renta $6.633,86 2.1.02.03.01 | IVA por pagar $ 941,56
1.1.1.04.03 | Retenciones IVA $ 659,09 2.1.04. OBLIGACIONES CON EL IESS




1.2. ACTIVOS CORRIENTES 2.1.04.01 Aporte personal por pagar $ 385,09
1.2.1. PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO 2.1.04.02 | Aporte patronal por pagar $495,11
1.2.1.01 Edificios $ 69.455,55 2.1.04.03 Fondos de reserva $ 339,45
1.2.1.02 Muebles y enseres $ 11.340,55 2.1.04.04 Préstamos IESS por pagar $ 481,35
1.2.1.03 Equipos de oficina $5.778,65 TOTAL PASIVOS $5.732,35
1.2.1.04 Equipos de computacién y software $5.707,52 3. PATRIMONIO
1.2.1.05. DEPRECIACIONES ACUMULADAS 3.1. APORTES DIRECTOS
1.2.1.05.01 | Dep. Acum. Edificio $-21.710,77 3.1.01. CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO
1.2.1.05.02 | Dep Acum. Muebles y enseres $-11.340,55 3.1.01.01 Capital Social $ 400,00
1.2.1.05.03 | Dep. Acum. Equipos de oficina $-5.778,65 3.1.02 RESERVAS
1.2.1.05.04 | Dep Acum. Equipo de comput6acion y software | $-5.127,16 3.1.02.01 Reserva Legal $1.549,94
1.3. ACTIVOS DIFERIDOS 3.1.02.02 Reserva Facultativa $1.549,94
1.3.1 Gastos de Organizacion $ 564,27 3.1.02.03 Capital Adicional $ 2.606,95
1.3.2.01 Am. Acum. Gastos de Organizacion $-564,27 3.2. RESULTADOS
3.2.01 PERDIDAS O GANANCIAS
3.2.01.01 Resultados acumulados $98.781,57
3.2.01.02 Resultados del ejercicio $52.413,02
3.2.01.02.01 | Resultados del ejercicio enero $1.886,37
TOTAL PATRIMONIO $159.187,79
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4.9.5.11.

ESTADO DE RESULTADOS

\/

A

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.LTDA.
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

VASQUEZ VASQUEZ EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
4. INGRESOS
4.1.01 | Ingresos por servicios | $7.846,33
5. GASTOS
5.1.01 SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES
5.1.01.01 | Gasto sueldos por pagar $4.075,00
5.1.02 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL
5.1.02.01 | Gastos aporte patronal $495,11
5.1.02.03 | Gastos Fondos de reserva $ 339,45
5.1.04 SERVICIOS BASICOS
5.1.04.01 | Gastos servicios basicos $80,72
5.1.05 INSUMOS DE OFICINA
5.1.05.01 | Gastos Papeleria $ 23,65
5.1.05.02 | Gastos Utiles de aseo $32,35
5.1.06 OTROS GASTOS
5.1.06.01 | Gastos servicios de mantenimiento equipos $ 524,38
5.1.06.02 | Gastos Alimentacion $ 48,65
5.1.06.03 | Gastos envios y transporte $12,00
5.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
5.2.01.01 | Gasto Depreciacion Edificio $ 289,42
5.3 SUPERINTENDENCIA DE BANCOS, VALORES Y

SEGUROS
5.3.01 Gasto Superintendencia de Bancos $ 39,23
TOTAL GASTOS $5.959,96
3.2 RESULTADOS
3.2.01. PERDIDAS O GANANCIAS
3.2.01.02 | Resultado del ejercicio $1.886,37




4.9.5.12. ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

v VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
k ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
VASQUEZ VASQUEZ DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020
ki EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
CODIGO | ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO POR EL METODO SALDOS
DIRECTO
95 INCREMENTO NETO (DISMINUCION EN EL EFECTIVO Y $4.143,39
EQUIVALENTES AL EFECTIVO, ANTES DEL EFECTO DE LOS
CAMBIOS EN LA TASA DE CAMBIO)
9501 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDIENTES DE (UTILIZADOS EN) | $4.143,39
ACTIVIDADES DE OPERACION
950101 Clases de cobros por actividades de operacion $8.022,64
95010101 | Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacién de servicios $7.932,64 P
95010105 | Otros cobros por actividades de operacién $ 90,00
950102 Clases de pagos por actividades de operacién $-3.879,25 N
95010201 | Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios $-1.366,88 N
95010203 | Pagos a y por cuenta de los empleados $-1.776,91 N
950107 Impuestos a las ganancias pagados $ -645,46 N
950108 Otras entradas (salidas) de efectivo $-90,00 D
9502 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE INVERSION
9503 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN)
ACTIVIDADES DE FINANCIACION
9504 EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CA,BIO SOBRE
EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
950401 Efectos de la variacién en la tasa de cambio sobre el efectivo y D
equivalentes al efectivo
9505 INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y $4.143,39
EQUIVALENTES AL EFECTIVO
9506 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO $78.009,19 |P
DEL PERIODO




4.9.5.13.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

' EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
. ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020
VASQUEZ VASQUEZ i
Cia. Ltda. EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
RESULTADOS
RESERVAS
ACUMULADOS
0 RESULTADOS
RESERVA 3 ACUMULADOS . o
®) CAPITAL RESERVA CALGUTATIVA CANANCIAS PERDID POR RESERVA DE GANANCIA (-) PERDIDA ¥ =
(O] SOCIAL LEGAL v ACUMULADAS AS APLICACION CAPITAL NETA DEL NETA DEL P (@)
a EN CIFRAS COMPLETAS US$ ESTATUTARIA ACUMU ADICIONAL PERIODO PERIODO |5 =
O LADAS PRIMERA VEZ = e
O DE LAS NIIF ';:
3.1.01.01 | 3.1.02.01 3.1.02.02 3.2.01. 3.2.01. 3.2.01.03 3.1.03. 3.2.01.01 3.2.01.03 &
SALDO EXPRESADO DEL
9901 $400,00 | $1.549,94 $1.549,94 $98.781,57 $52.413,02 $2.606,95 $157.301,42
PERIODO INMEDIATO ANTERIOR
SALDO DEL PERIODO INMEDIATO
990101 $ 400 $1.549,94 $1.549.94 $98.781,57 $52.413,02 $ 2.606,95 $157.301,42
ANTERIOR
CAMBIOS EN POLITICAS
990102
CONTABLES:
990103 | CORRECCION DE ERRORES:
CAMBIOS DEL ANO EN EL
9902 $1.886,37 $1.886,37
PATRIMONIO:
Resultado Integral Total del Afio
990210 ) o o $1.886,37 $1.886,37
(Ganancia o pérdida del ejercicio)




EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA LTDA.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

1. Constitucién y objeto social de la compafiia

Véasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, es una
Compafiia de Responsabilidad limitada, con domicilio legal en la ciudad de Ibarra, N°
RUC 1090107484001 constituida por escritura publica el 3 de octubre de 1996, inscrita
en el Registro Mercantil del canton Ibarra bajo la razén social de Agencia Colocadora
de Seguros Véasquez Vasquez C.L. posteriormente con escritura publica de 22 de junio
de 1999 cambio su razoén social por la de Vasquez Véasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora
Productora de Seguros. A través de escritura publica el 19 de Diciembre de 2000 se
efectud la conversaciéon, aumento de capital, elevar el importe de participaciones y
reformar los estatutos sociales de la Compafiia. La duracion de la Sociedad es de 50
afnos.

El domicilio tributario se ubica en la calle Bartolomé Garcia 1-94 y Obispo
Mosquera, Ibarra-Ecuador. Su objeto social es gestionar y obtener contratos de seguros
0 de servicios de asistencias médicas para una o varias empresas de seguros o de
medicina prepagada autorizadas a operar en el pais.

El capital social de la compafiia a la fecha es de 400,00 dolares estadounidenses,

equivalentes a 400 acciones iguales e indivisibles de un dolar cada una.



Nombre de los accionistas Acciones %
Aida Leonor Vasquez Gonzélez 40 10
Maria Eugenia V&squez Vasquez 80 20
Ana Cecilia Vasquez Vasquez 280 70

Contratos de Agenciamiento de Seguros

Los contratos se establecen en el amparo de la Resolucion No.SCVS-INS2019-006
se aplicara para el ejercicio de las actividades de los asesores productores de seguros.
La compafiia esta facultada para suscribir contratos con diferentes aseguradoras y la

forma de los mismos no implica que la Compafiia actiie en nombre ni por cuenta propia

de las aseguradoras.

2. Politica contable mas relevantes

La Superintendencia de Compafias, segin disposicion emitida en la Resolucion
N0.06.Q.IC1.004 el 21 de agosto de 2006, establecié que las Normas Internaciones de

Informacion Financiera NIIF, sean de aplicacion obligatoria para el registro,

preparacion y presentacion de los estados financieros.

Declaracion de Cumplimiento

Los estados financieros han sido preparados con apego a las disposiciones legales,

reglamentarias y normativa emitida por la Superintendencia de Compafiias Valores y

Seguros.

Moneda Funcional

Los estados financieros estan expresados en ddlares estadounidenses (USD),

moneda oficial y de libre circulacién en el Ecuador.



3. Revelacion:
Después de haber realizado el proceso correspondiente para obtener los Estados de

Situacion Financiera, se obtuvo los siguientes datos:

Cuentas del Estado de Situacion Financiera
ACTIVOS:

Los activos clasificados como corrientes son consumidos durante el ciclo normal de
la operacion, mantiene el activo principalmente con fines de negociacion, o el activo es
efectivo y equivalente de efectivo sin ningun tipo de restriccion.

Efectivo y Equivalente de efectivo

Se considera como efectivo y equivalente de efectivo todos los activos que por su
liquidez tienen una disponibilidad inmediata, la Compafiia considera como efectivo a
los saldos que mantiene en los bancos para uso de las actividades de la empresa.

Con la Administracién Tributaria

Corresponden principalmente a: crédito tributario VA, crédito tributario en rentas,
retenciones de IVA, los cuales se encuentran valorizados a su valor nominal.
Corresponden a valores compensables con el saldo a pagar de renta y que esperan
utilizar en un periodo superior a un afo.

Propiedades, planta y quipo

El costo comprende el precio de compra incluyendo impuestos y cualquier costo

necesario para poner al activo en condiciones de operacion. Se presentan al costo de

adquisicion al cierre del ejercicio menos su depreciacion acumulada.
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Depreciacion

La depreciacion es reconocida en los resultados con base en el método lineal de
acuerdo con la vida Util estimada para los distintos grupos de bienes. Los valores
residuales, la vida Gtil de los activos y los métodos de depreciacion aplicados se revisan,
se ajustan y se incluyen en los resultados integrales de ser necesario a la fecha de
estados de situacion financiera.
Se detallan las partidas de propiedad, planta y equipo, con su vida til utilizadas para el

calculo de depreciacion.

CLASE DE ACTIVO ANOS
Edificios 5%
Muebles y enseres 10%
Equipos de computacién y software 33.33%
Equipo de oficina 10%

En cuanto a Activos Corrientes de la empresa, se obtuvo: Caja chica con un saldo de
$90,00 y Bancos con un saldo de $ 82.062,58, mismo que ascendié debido a la
prestacion del servicio. También se obtuvo un crédito tributario IVA a favor de la
empresa de $ 146,01, crédito tributario Renta $ 6.633,86. Activos no corrientes se

obtuvo: Propiedad, planta y equipo un saldo de $ 92.282,87.

PASIVOS:
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Los pasivos corrientes se clasifican cuando se espera liquidar el pasivo en el ciclo
normal de la operacién, dentro de los siguientes 12 meses a la fecha del periodo sobre

el cual se informa.

Cuentas por pagar

Las cuentas por pagar son instrumentos financieros que generan obligacién de
efectuar un pago en efectivo u otro medio, por la contraprestacion de un servicio 0 un

bien adquirido.

Corresponde a cuentas por pagar propias del giro del negocio como las obligaciones
patronales y tributarias, se considera pasivos corrientes si el pago se debe realizar

dentro de un afio 0 menos, de lo contrario son pasivos no corrientes.

Impuestos a la renta

Los saldos de impuestos a la renta diferidos activos y pasivos se compensan Si

existe el derecho legal de compensar el impuesto corriente.

En cuanto a Sueldos por pagar presenta un saldo de $ 3.008,57, existiendo
obligaciones pendientes con el IESS por los aportes por pagar que ascienden a $
1.701,00. También se tiene obligaciones con la administraciéon tributaria por

retenciones de IVA y Renta con un saldo de $ 1.022,79.

PATRIMONIO

Capital Social

La compafiia se constituyd con un capital de 5°000.000 sucres, mediante escritura

publica otorgada el 3 de octubre de 1996 ante Notario Quinto Lcdo. Nelson Davila
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Cevallos de Ibarra e inscrita en el Registro Mercantil del cantdn Ibarra el 3 de octubre

de 1996.

Mediante resolucion No. SB-INS-2001-043 la Superintendencia de Bancos resuelve
aprobar la conversion de los valores expresados en el estatuto social de la Compaiiia,
de sucres a dolares de los Estados Unidos de América, el aumento de capital social el
mismo que queda en USD 400,00, elevar el importe a cada participacion a la suma de
USD 1,00 dolar de Estados Unidos de América, con lo cual el capital social queda

dividido en 400 participaciones.

Reserva legal

La ley de Compafiias requiere que por lo menos el 5% de la utilidad neta anual sea
apropiada como reserva legal sin sobrepasar el 20% del capital social. Esta reserva no
es disponible para el pago de dividendos en efectivo pero puede ser capitalizada en su

totalidad.

El Capital Social de la empresa se mantiene en $ 40,00, la reserva legal y facultativa
de igual manera se mantiene en $ 1.549,94, el capital adicional en $ 2.606,95 y los

resultados acumulados del ejercicio al mes de enero es de $ 54.299,39

Cuentas del Estado de Resultados Integral

La empresa tuvo un ingreso por venta del servicio por el valor de $ 7.846,33.

Refiriéndose a:

2019 ENERO 2020
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4.

Ingresos por Servicio $315.382,00 $7.846,33

TOTAL $315.382,00  $323.228,33

En cuanto a los egresos la empresa mantuvo gastos de administracion y ventas de $

5.959,96.

2019 ENERO 2020

Gastos Administrativos $ 258.471,00 $ 5.959,96

TOTAL $258.471,00 $ 5.959,96

Asi, se da una utilidad del Ejercicio al mes de enero del 2020 de $ 1.886,37.

Cuentas del Estado de Cambios en el Patrimonio

El patrimonio al inicio del periodo presenta un saldo de $ 157.301,42, a enero del
2020 muestra un saldo de $ 159.187,79. Esto se debe a que todas las cuentas se

mantienen excepto la utilidad que este mes incrementa en $ 1.886,37.

Aprobacion de Estados Financieros
Los estados Financieros de la Compafiia al 31 de enero del 2020 han sido aprobados
por la Junta General de Socios el 03 de febrero de 2020 de acuerdo con la publicacion

en la prensa realizada para el efecto.
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4.9.6. RAZONES FINANCIERAS

Tabla 58: Indicador de liquidez.

\/
A

Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA SEGUROS

DENOMINACION: Indicador de Liquidez / Razon Circulante

FORMULA CALCULD
- ACTIVO CORRIENTE $116.595,01 62050
"~ PASIVO CORRIENTE R ,
ANALISIS

Al aplicar este indicador, se establece la capacidad de generar efectivo y el nivel de liquidez
que tiene Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Es decir que por cada délar que la empresa debe,

tiene $20,34 para respaldar el pago de las obligaciones contraidas.

Tabla 59: Indicador de Rentabilidad.

VA

Cia. Ltda.

VASQUEZ VASQUEZ

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA

PRODUCTORA DE SEGUROS

DENOMINACION: Indicador de Rentabilidad

FORMULA CALCULO
_ _UTILIDADNETA ;0 $98.781,57 62%
CAPITAL CONTABLE $159187,79
ANALISIS
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Al aplicar este indicador, se establece el grado de rentabilidad que posee Vasquez Vasquez
Cia. Ltda. para los accionistas y a su vez el retorno de inversion, es decir, la rentabilidad del
patrimonio es 62% siendo baja, aunque se debe considerar que los datos se basan en el

primer mes del ejercicio contable.

Tabla 60: Indicador de Endeudamiento.

\/

k VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA
VASQgEZ:/;;SQUEZ PRODUCTORA DE SEGUROS
ia. Ltda.

DENOMINACION: Indicador de Endeudamiento

FORMULA CALCULO
PASIVO TOTAL $5.732,35
= x100 3%
ACTIVO TOTAL 16490012
ANALISIS

Al aplicar este indicador, permite establecer el grado de participacion de los acreedores en
los activos de Vasquez Vasquez Cia., Ltda. se puede decir que el nivel de endeudamiento es

bajo con un 3% teniendo menores deudas en relacidn con sus activos.
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Tabla 61: Indicador nivel de apalancamiento.

\/

k VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA
VAsoggEZImSQUEz PRODUCTORA DE SEGUROS
ia. a.

DENOMINACION: Nivel de Apalancamiento

FORMULA CALCULG
_ PASIVO TOTAL $5.732,35 000
PATRIMONIO T55.15775
ANALISIS

Al aplicar este indicador, permite conocer hasta qué punto estd comprometido el
patrimonio de los accionistas de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. es decir, que su nivel de
apalancamiento es bajo pues los activos financiados con deuda estan generando una

rentabilidad que supera el costo de los pasivos.
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49.7.

ANALISIS VERTICAL

Andlisis Vertical de Activos

\/
A

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

s = e EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

1. ACTIVOS ANALISIS
VERTICAL

1.1. ACTIVOS CORRIENTES
1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO | $82.152,58 49,81%
1.1.1.01.01 | Caja Chica $ 90,00 0,05%
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 | Banco Pichincha $ 80.040,05 48,53%
1.1.1.02.02 | Banco Machala $2.022,53 1,23%
1.1.1.03 CUENTAS POR COBRAR $27,003,47 16,37%
1.1.1.03.01 | Cuenta por cobrar socios $ 25.000,00 15,16%
1.1.1.03.02 | Anticipos $2.003,47 1,21%
1.1.1.04 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA $7.438,96 4,51%
1.1.1.04.01 | Credito Tributario IVA $ 146,01 0,09%
1.1.1.04.02 | Crédito Tributario Renta $6.633,86 4,02%
1.1.1.04.03 | Retenciones IVA $ 659,09 0,40%
1.2. ACTIVOS CORRIENTES
1.2.1. PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO $92.282,27 55,96%
1.2.1.01 Edificios $69.455,55 42,11%
1.2.1.02 Muebles y enseres $11.340,55 6,88%
1.2.1.03 Equipos de oficina $5.778,65 3,50%
1.2.1.04 Equipos de computacién y software $5.707,52 3,46%
1.2.1.05. DEPRECIACIONES ACUMULADAS $-43.957,13 -26,65%
1.2.1.05.01 | Dep. Acum. Edificio $-21.710,77 -13,16%
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1.2.1.05.02 | Dep Acum. Muebles y enseres $-11.340,55 -6,88%
1.2.1.05.03 | Dep. Acum. Equipos de oficina $-5.778,65 -3,50%
1.2.1.05.04 | Dep Acum. Equipo de comput6acion y software $-5.127,16 -3,11%
1.3. ACTIVOS DIFERIDOS $0,00 0%
1.3.1 Gastos de Organizacion $ 564,27 0%
1.3.2.01 Am. Acum. Gastos de Organizacion $ -564,27 0%

ANALISIS:

A través de analisis vertical del Estado de Situacion Financiera de la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. se evidencia que del 100% de los activos la mayor participacion esta
representada por Propiedad, Planta y Equipo con un 55,96%, seguido de Efectivo y

Equivalente de Efectivo con 49,81% para enero del 2020.

Los Activos No Corrientes constituyen el 29,31% para enero del 2020, resultados de la
cuenta Propiedad, Planta y Equipo con 55,96% representada por Edificios con un
porcentaje relevante de 42,11%, Muebles y Enseres 6,88%, Equipos de Oficina 3,50%,
Equipos de Computacién y Software 3,46% menos sus respectivas depreciaciones

acumuladas con un -26,65%.

Los Activos Corrientes constituyen el 70,69% para enero del 2020. La mayor aportacion
viene dada por Efectivo y Equivalente de Efectivo con 49,81%, misma que es representada

por Banco Pichincha con 48,53% y Banco Machala con 1,23%.

Para las empresas dedicadas a la prestacion de servicios es normal que la mayor parte de
sus activos corrientes estén representados por efectivo o bancos, sin embargo, no es

rentable tener una gran cantidad de dinero en estas cuentas debido a que no estan generando
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ninguna rentabilidad. Por otro lado, que la empresa esta representada en su mayoria por
activos fijos es importante, pues estos sirven como respaldos en la facilidad de adquisicion
de préstamos con entidades financieras o terceros que permitan obtener liquidez o invertir

si fuera el caso
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Andlisis Vertical de Pasivos

\/
\

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

e EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

2. PASIVOS ANALISIS
VERTICAL

2.1. PASIVO CORRIENTE
2.1.01 OBLIGACIONES CORRIENTES $3.008,57 35,58%
2.1.01.01 Sueldos por pagar $ 3.008,57 35,58%
2.1.02 CON LA ADINISTRACION TRIBUTARIA $1.022,79 10,79%
2.1.02.01 RETENCIONES EN LA FUENTE $16,26 0,17%
2.1.02.01.01 | 1% Retencion IR $5,80 0,06%
2.1.02.01.02 | 2% Retencion IR $10,49 0,11%
2.1.02.02 RETENCIONES IVA $1.006,50 10,79%
2.1.02.02.01 | 30% Retencién IVA $ 20,89 0,17%
2.1.02.02.02 | 70% Retencion IVA $ 44,05 0,06%
2.1.02.03 IMPUESTOS POR PAGAR
2.1.02.03.01 | IVA por pagar $ 941,56 0,11%
2.1.04. OBLIGACIONES CON EL IESS $1.701,00 20,12%
2.1.04.01 Aporte personal por pagar $ 385,09 4,55%
2.1.04.02 Aporte patronal por pagar $495,11 5,86%
2.1.04.03 Fondos de reserva $ 339,45 5,69%
2.1.04.04 Préstamos IESS por pagar $481,35 4,01%
TOTAL PASIVOS $5.732,35 100%
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ANALISIS:

A través del analisis vertical del Estado de Situacion Financiera de la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. se evidencia que del 100% de los pasivos la mayor participacion esta
representada por Obligaciones Corrientes con 35,58%, seguido de Obligaciones IESS por

pagar con 20,12% para enero del 2020.

Los Pasivos Corrientes constituyen el 100% de los pasivos para enero del 2020,
representado por Sueldos por pagar con un porcentaje relevante de 35,58%, Aporte
Personal por pagar con 4,55%, Aporte Patronal por pagar con 5,86%, Préstamos IESS por
pagar con 5,695%, Fondos de reserva con 4,01%. Las obligaciones con la Administracion
Tributaria estan representadas por Retencion en la Fuente con 0,17% y Retencién IVA con

10,62%.

Es importante que estos pasivos corrientes sean menores que los activos corrientes para que
el capital de trabajo de la empresa no se vea comprometido, Vasquez Véasquez Cia. Ltda.
mantiene obligaciones a corto plazo por lo que es necesario que cuente con un nivel de

liquidez adecuado.
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Andlisis Vertical Patrimonio

v EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
k DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020
s P EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
3. PATRIMONIO ANALISIS
VERTICAL
3.1. APORTES DIRECTOS
3.1.01. CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO $400,00 013%
3.1.01.01 | Capital Social $ 400,00 0,13%
3.1.02 RESERVAS $5.706,83 1,79%
3.1.02.01 | Reserva Legal $1.594,94 0,49%
3.1.02.02 | Reserva Facultativa $1.594,94 0,49%
3.1.02.03 | Capital Adicional $2.606,95 0,82%
3.2. RESULTADOS
3.2.01 PERDIDAS O GANANCIAS $153.080,96 48,08%
3.2.01.01 | Resultados acumulados $98.781,57 17,06%
3.2.01.02 | Resultados del ejercicio $54.299,39 31,03%
TOTAL PATRIMONIO $159.187,79 100%
ANALISIS:

A través del analisis vertical del Estado de Situacién Financiera de la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. se evidencia que del 100% del patrimonio la mayor participacion esta

representada por Pérdidas y Ganancias con 48,08% para enero del 2020.
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El Patrimonio lo constituyen para enero del 2020 la cuenta Pérdidas y Ganancias
representado con un porcentaje relevante de 48,08%, Reservas con 1,79%, Capital Suscrito

y Asignado con 0,13%.

Véasquez Vasquez Cia. Ltda. no esté representada por el capital que aportan los socios pues
es una empresa rentable por el porcentaje de utilidades que genera, sin embargo, hay que

tener en cuenta que el patrimonio es un pasivo futuro con los socios.
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Analisis Vertical de Ingresos y Gastos

\/

A

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.LTDA.
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

vasaisz VASQUEZ  EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
CODIGO | CONCEPTO VALOR ANALISIS
VERTICAL
4. INGRESOS
4.1.01 Ingresos por servicios | $7.846,33 100%
5. GASTOS
5.1.01 Sueldos, salarios y demas remuneraciones
5.1.01.01 | Gasto sueldos por pagar $4.075,00 68,37%
5.1.02 Aportes a la seguridad social
5.1.02.01 | Gastos aporte patronal $495,11 8,31%
5.1.02.03 | Gastos fondos de reserva $ 339,45 5,70%
5.1.04 Servicios basicos
5.1.04.01 | Gastos servicios basicos $80,72 1,35%
5.1.05 Insumos de oficina
5.1.05.01 | Gastos papeleria $ 23,65 0,40%
5.1.05.02 | Gastos Utiles de aseo $32,35 0,54%
5.1.06 Otros gastos
5.1.06.01 | Gastos servicios de mantenimiento equipos $ 524,38 8,80%
5.1.06.02 | Gastos alimentacion $ 48,65 0,82%
5.1.06.03 | Gastos envios y transporte $12,00 0,20%
5.2.01 Propiedades, planta y equipo
5.2.01.01 | Gasto depreciacion edificio $ 289,42 4,86%
5.3 Superintendencia de bancos, valores y
seguros
5.3.01 Gasto superintendencia de bancos $ 39,23 0,66%
TOTAL GASTOS $5.959,96 100%
3.2 RESULTADOS
3.2.01. PERDIDAS O GANANCIAS
3.2.01.02 | Resultado del ejercicio $1.886,37
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ANALISIS:

A través del analisis vertical del Estado de Resultados la empresa Vasquez Vasquez Cia.
Ltda. se evidencia que del 100% de los Ingresos la mayor participacion esta representada

unicamente por Ingreso por servicios para enero del 2020.

Los Gastos para enero del 2020 lo constituye la cuenta Gasto Sueldos por pagar
representado con un porcentaje relevante de 68,37%, los demé&s gastos mantienen un

porcentaje bajo.

La Utilidad Operacional representa el 24,04% de los Ingresos por servicios generados. Es
decir que la empresa esta generando mas ingresos que gastos, asi como también, cubriendo
todos sus gastos con los ingresos generados en enero y en las utilidades acumuladas de

anteriores afios.
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Analisis Vertical Estado de Flujo de Efectivo

\/
A

VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

VASQUEZ VASQUEZ
e EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
. CONCEPTO ANALISIS
CODIGO ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO POR EL SALDOS VERTICAL
METODO DIRECTO
95 INCREMENTO NETO (DISMINUCION EN EL $4.143,39
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO,
ANTES DEL EFECTO DE LOS CAMBIOS EN LA
TASA DE CAMBIO)
9501 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDIENTES DE $4.143,39
(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE
OPERACION
950101 Clases de cobros por actividades de operacion $8.022,64 100%
95010101 | Cobros procedentes de las ventas de bienes y $7.932,64 98.88%
prestacion de servicios ’
95010105 | Otros cobros por actividades de operacion $ 90,00 1,112%
950102 Clases de pagos por actividades de operacion $-3.879,25 100%
95010201 Pagc_)s_a proveedores por el suministro de bienes y $-1.366,88 35,24%
servicios
95010203 | Pagos a y por cuenta de los empleados $-1.776,91 45,81%
950107 Impuestos a las ganancias pagados $ -645,46 16,64%
950108 Otras entradas (salidas) de efectivo $-90,00 2,32%
9502 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE
(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE
INVERSION
9503 FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE
(UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE
FINANCIACION
9504 EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE
CA,BIO SOBRE EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES
AL EFECTIVO
950401 Efectos de la variacion en la tasa de cambio sobre el
efectivo y equivalentes al efectivo
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9505 INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE $4.143,39 5.04%
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO ’

9506 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL | $78.009,19 94.96%
PRINCIPIO DEL PERIODO '

ANALISIS:

A través del analisis vertical del Estado de Flujo de Efectivo de la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. se evidencia que del 100% de Efectivo y Equivalentes de Efectivo la
mayor participacion esta representada por Actividades de Operacion en las cuales las
entradas de efectivo se realizan por cobros procedentes de la prestacion de servicio dado en

un porcentaje total de 98,88%.

De igual manera muestra que las salidas de efectivo por actividades de operacion estan
representadas por la cuenta Pagos por Cuenta de los Empleados con un porcentaje relevante

de 45,81%.

Es decir que en Véasquez Vasquez Cia. Ltda. el movimiento de cobro de efectivo y sus
equivalentes por actividades de operacion es mayor a los pagos que realiza, teniendo en
cuenta que todas estas transacciones se realizan a través de la cuenta bancos siendo las mas

utilizada Banco Pichincha.
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Andlisis Vertical Estado de Cambios en el Patrimonio

v

A

EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 AL 31 DE ENERO DEL 2020

e EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS
RESULTADOS
RESERVAS
ACUMULADOS
(.) RESULTADOS ( ) o
RESERVA - ACUMULADOS » -
o CAPITAL RESERVA CALCUTATIVA CANANGIAS PERDID con RESERVA DE GANANCIA PERDIDA ¥ =
2 EN CIFRAS COMPLETAS US$ SOCIAL LEGAL M ACUMULADAS » APLICACION o emovo | NETADEL = S
o ESTATUTARIA ACUMU PRIMERA VEZ ADICIONAL PERIODO PERIODO O E
\8 LADAS DE LAS NIIF = ::
3.1.01.01 | 3.1.02.01 3.1.02.02 3.2.0L. 3201 | 320103 3.1.03. 320101 | 3.2.01.03 =
SALDO EXPRESADO DEL
9901 $400,00 | $1.549,94 $1.549,94 | $98.781,57 $52.413,02 | $2.606,95 $157.301,42
PERIODO INMEDIATO ANTERIOR
SALDO DEL PERIODO INMEDIATO
990101 $ 400 $1.549,94 | $1.549.94 | $98.781,57 $52.413,02 | $2.606,95 $157.301,42
ANTERIOR
CAMBIOS EN POLITICAS
990102
CONTABLES:
990103 | CORRECCION DE ERRORES:
CAMBIOS DEL ANO EN EL
9902 $1.886,37 $1.886,37
PATRIMONIO:
Resultado Integral Total del Afio
990210 ) T o $1.886,37 $1.886,37
(Ganancia o pérdida del ejercicio)
0,25% | 0,97% 0,97% 62,05% 32,93% 1,64% 1,18% 100%




ANALISIS:

A través de andlisis vertical del Estado de Cambios en el Patrimonio de la empresa Vasquez
Véasquez Cia. Ltda. se evidencia que del 100% de Patrimonio, el cambio presentado en el mes de
enero se ve reflejado por la Utilidad Operacional del Periodo con un porcentaje de 1,18%. Las

cuentas restantes no han presentado ningdn incremento o disminucion.



CAPITULO V

o. VALIDACION DE LA PROPUESTA

56. INTRODUCCION

Véasquez Vasquez Cia. Ltda. es una organizacion que requiere de la implementacion de un
manual administrativos, contable y financiero eficiente que garantice la consecucion de objetivos,
metas y desarrollo sistematico de actividades, donde la planificacion, organizacion, gestion de
riesgos control interno y ejecucion de lineamientos administrativos, contables y financieros se
alineen a las necesidades de la empresa, mismo que debe ser validado permitiendo obtener
resultados positivos y oportunos, es asi que la propuesta ha sido revisada por el director de

trabajo de grado y dos docentes técnicos expertos en el tema.

5.7. DESCRIPCION DEL ESTUDIO

5.7.3. Objetivo

Validar la aplicacion del manual administrativo, contable y financiero para la empresa
Vasquez Vasquez Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del cantédn Ibarra, provincia

de Imbabura, Ecuador.

5.7.4. Equipo de Trabajo

Para el disefio del manual administrativo, contable y financiero de Vasquez Vasquez Cia.

Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros, el equipo de trabajo estuvo conformado por:

¢ Ing. Diego Rodriguez

e Dra. Gloria Aragon
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e MSc. Marlon Pineda

¢ Ing. Ana Cecilia Vasquez Gerente de la Empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda.

¢ Ing. Maria Eugenia Vasquez Contadora de la Empresa Vasquez Vasquez Cia. Ltda.

58. METODOLOGIA DE VERIFICACION

5.8.3. Factores a validar

Se utiliza el método de verificacion descriptivo para obtener informacion sobre el

funcionamiento y operatividad de la empresa en cada uno de los procesos administrativos,

contables y financieros como parte de la implementacion de la propuesta, de tal manera que se

trabajo de forma integra y sistémica con el director de trabajo de grado, los respectivos docentes

técnicos expertos, el gerente general y la contadora de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. con el fin de

obtener un grado de confiabilidad y aplicabilidad aceptable. Los factores a verificar se detallan en

la siguiente tabla:

ADMINISTRATIVA

PROPUESTA INDICADORES VERIFICACION
Sl NO
Logotipo
Mision
PROPUESTA
Vision

Valores corporativos

Obijetivos estrategicos
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Politicas

Mapa de procesos

Manual de procedimientos

Diagrama de flujo

Indicadores de gestion

Organigrama estructural

Manual de funciones

Caodigo de ética

Matriz de riesgos

PROPUESTA CONTABLE

FINANCIERA

Catalogo de cuentas

Gestion contable

Estructura de los

financieros

estados

Ejercicio contable

Andlisis Vertical

Razones financieras

5.8.4. Método de calificacion

Para el respectivo proceso el método de calificacion seré el siguiente:

Calificacién

Descripcion

Muy aplicable
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2 Aplicable

1 Poco aplicable

5.8.5. Rango de interpretacion

Los rangos de interpretacion se realizan acorde con los resultados obtenidos, para el

presente trabajo, seran de 0% a 100% como se Ve a continuacion:

Rango Descripcion

Muy aplicable 70% - 100%
Aplicable 35% - 69%
Poco aplicable 0% - 34%

Para la obtencion del resultado total de validacion se empled la siguiente formula:

Calificaciéon obtenido
= 100

Calificacién total

En donde:
V = Validacién
Calificacion obtenida = Sumatoria del total del puntaje obtenido en cada parametro

Calificacion total = Multiplicacion del total de indicadores por la calificacion més alta designada

y por el nimero de validadores
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5.9. RESULTADOS

Para la obtencion de resultados se estructura la siguiente matriz de validacion para obtener
resultados en base al disefio de la propuesta administrativa, contable y financiera con los

respectivos indicadores.
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5.9.3. Calificacion e interpretacion

Ing. Diego Rodriguez

Dra. Gloria Aragén

Msc. Marlon Pineda

N° | Variable Indicadores Muy Poco Muy Poco Muy Poco
Aplicable Aplicable Aplicable
aplicable aplicable | aplicable aplicable | aplicable aplicable
¢Como califica a
1 la mision X X X
propuesta?
< — —
> ¢Cbmo califica a
<
2 o0 la vision X X X
|_
2
Z propuesta?
=
2 .Como calificaa
<
5 los valores y
3 '-:')J X X X
o) principios
@
o . .
organizacionales?
¢Cbmo califica a
4 X X X

las politicas




estructurales?

¢Cbémo califica el
mapa de gestion

de proceso?

¢ Coémo califica el
manual de

procedimientos?

¢ Coémo califica el
diagrama de

flujo?

¢ Coémo califica
los indicadores

de gestion?

¢ Coémo califica el
organigrama

estructural?
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10

¢ Coémo califica la
matriz de

riesgos?

11

¢Cbémo califica el
disefio del plan

de cuentas?

12

¢ Coémo califica la

dindmica cuenta?

13

¢ Coémo califica la
estructura de los
Estados

Financieros?

14

¢ Coémo califica el
ejercicio

contable?

15

¢Cémo califica el
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Andlisis Vertical?

¢ Coémo califica

16 las Razones X X
financieras?
RESULTADOS 13 3 7 13 3
FECHA 11-92-21 05-03-21 27-02-21
/-
FIRMA f—'%—’v /I

—
P
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Frecuencia Frecuencia * Resultado
3 35
2 13
1
Total 48

Calificacion Total: 48 x 3 x1= 144

Calificacion total docentes:

_ Calificacion obtenido

x 100

Calificacién total

_ 105
144

V X 100

V=72,92%
Anélisis:

Luego de la obtencién de resultados en la validacion por parte de los
docentes del equipo de trabajo, se analizd los rangos de aceptacién de la propuesta
denominada Manual administrativo, financiero y contable para Vasquez Véasquez
Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del cantdn Ibarra, provincia de
Imbabura, Ecuador, llegando a la conclusion de MUY APLICABLE con un

porcentaje de validacién de 72,92%.



Ing. Ana Vasquez

Gerente General de Vasquez Vasquez

N° Variable Indicadores Cia. Ltda.
Muy Poco
Aplicable
aplicable aplicable
¢ Como califica a la misién
1 v
propuesta?
¢ Coémo califica a la visién
2 v
propuesta?
¢ Como califica a los valores
3 y principios v
< —
> organizacionales?
=
o ¢ Coémo califica a las
4 % v
Z politicas estructurales?
=
9,: ¢Como califica el mapa de
5 < 4
5 gestion de proceso?
L
D 7 T
% ¢ Coémo califica el manual de
6 = v
procedimientos?
¢Como califica el diagrama
7 v
de flujo?
¢ Cbémo califica los
8 v
indicadores de gestion?
9 ¢Como califica el v
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organigrama estructural?
¢ Coémo califica la matriz de
10
riesgos?
¢ Coémo califica el disefio del
11 v
plan de cuentas?
3 .Cémo califica la dindmica
12 L v
S cuenta?
<
% ¢ Coémo califica la estructura
13 > v
L de los Estados Financieros?
0
,i: ¢Como califica el ejercicio
14 Z 4
@]
O contable?
<
@ ¢ Coémo califica el Analisis
15 2
o Vertical?
x
o
¢ Coémo califica las Razones
16
financieras?
RESULTADOS 46
FECHA 12/11/2020
FIRMA
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Tabla 57: Resultado validacién de gerente

Frecuencia Frecuencia * Resultado
3 10
2 8
1 0
Total 46

Calificacion total: 16 x 3 x1 =48

Calificacion total docentes

_ Calificacién obtenido

x 100

Calificacién total

Vv =2 100
48

V =95,83%

Anadlisis:

Luego de la obtencion de resultados en la validacion por parte de la gerente

de Véasquez Vasquez Cia. Ltda., se analizé los rangos de aceptacion de la propuesta

denominada Manual administrativo, financiero y contable para Vasquez Vasquez

Cia. Ltda. Agencia Asesora Productora de Seguros del canton Ibarra, provincia de

Imbabura, Ecuador, llegando a la conclusion de MUY APLICABLE con un

porcentaje de validacion de 95,83%.
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5.10.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.10.3. Conclusiones

La fundamentacion tedrica sirvio como eje integrador de todo el proceso de
investigacion ya que permitio sustentar los cuestionamientos y andlisis a través de
bases tedricas que fueron de ayuda en el desarrollo y disefio e implementacién de la
propuesta, determinando que la implementacion y desarrollo de manuales
administrativos, contables y financieros presenta un apoyo efectivo en la gestion de
las Mi Pymes.

La metodologia es la parte esencial de la investigacion por ello se desarroll6 el
trabajo a través de la investigacion histdrica, documental y descriptiva; a su vez para
la recoleccion de la informacion se utilizO métodos como: deductivo, inductivo,
cualitativo, cuantitativo y sintético, ademas de técnicas de investigacion cono: guia

de observacidn, encuesta y entrevista.

Al determinar el diagnostico situacional actual de la empresa se logro identificar los
aspectos internos y externos que permitieron la realizacion de una matriz FODA,
donde se establecieron debilidades en el area administrativa, contable y financiera
determinando la necesidad de implementar un manual administrativo, contable y
financiero que permita a la empresa ejecutar de manera eficiente y eficaz sus

actividades.

La propuesta ha sido disefiada acorde las necesidades de la empresa con la finalidad
de mejorar e implementar un manual administrativo, contable y financiero, el cual

contiene lineamientos administrativos esenciales como: la filosofia empresarial,
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5.10.4.

mision, vision, valores corporativos, objetivos estratégicos, politicas, un manual de
funciones, un manual de procesos y procedimientos y el cddigo de ética;
lineamientos contables como: un catalogo de cuentas, dinamica de cuentas y estados
financieros, y por ultimo aspectos financieros como: andlisis financiero, vertical,
horizontal e indicadores financieros con el fin de brindar a todos los colaboradores
de la empresa criterios pre establecidos que mejore la organizacién, ejecucion,

coordinacion y control de la gestion empresarial.

La implementacion de la propuesta fue validada a través de la matriz de validacion
con un “porcentaje del 95.83%, obteniendo resultados positivos al utilizar el manual
administrativo, contable y financiero como herramienta de apoyo dentro empresa

mejorando el funcionamiento como negocio exitoso.

Recomendaciones
Una vez implementado el manual administrativo, contable y financiero es
recomendable que se realice actualizaciones y se dé un seguimiento al cambio de

normativas, leyes y fuentes de informacion.

Es necesario realizar un diagndstico situacional periddico de la empresa que permita
la obtencion de nuevos datos o aspectos relevantes donde se permita aprovechar al
méaximo las fortalezas y oportunidades, ademas de estar atentos a posibles
debilidades 0 amenazas que puedan afectar el desempefio normal de las actividades

de la empresa.
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e Serecomienda la aplicacion del manual administrativo, contable y financiero ya que
contribuird a la mejora en la ejecucion de las actividades de la organizacion, y a su
vez permitira la buena administracion eficiente y eficaz de los recursos humanos,

monetarios, materiales y tecnoldgicos.

e Es de suma importancia realizar un seguimiento de efectividad del manual
administrativo, contable y financiero, para establecer el cumplimiento de todos los
parametros propuestos, ya que traera beneficios al generar mayor eficiencia en los

procesos.
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ANEXOS



1. ANEXO1

RESULTADOS OBTENIDOS DE LA GUIA DE OBSERVACION PARA LA
EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CiA. LTDA. AGENCIA ASESORA
PRODUCTORA DE SEGUROS DEL CANTON IBARRA, PROVINCIA DE

IMBABURA.
Indicador Observado: Ubicacion geogréafica estratégica de la empresa

Sintesis: La empresa se encuentra ubicada en la ciudad de Ibarra en la calle Bartolomé
Garcia 1-96 y Obispo Mosquera, ademas cuenta con una oficina en la ciudad de Quito en la
Av. Portugal E 11-06 y Catalina Alda Edif. Colinas de Bellomonte PB Local 1. Su
ubicacién es adecuadamente estratégica, se encuentran en una zona comercial con vias de
acceso rapidas lo que permite una facil localizacion por parte del cliente y pues al ser

ciudades principales la demanda del servicio sera alta.
Indicador Observado: Divisién por departamentos

Sintesis: Tanto en la matriz como en la oficina en Quito existe divisién de los
departamentos, es decir, aunque se tiene una distribucion pequefia con pocos departamentos
hay delimitacién en la designacion de actividades, tareas y responsabilidades, asi mismo los
lugares de trabajo cuentan con espacios distribuidos para cada uno de los profesionales
acorde a su titulo profesional y a la necesidad que requiera cada uno de los mismos al

ejercer sus funciones y actividades de forma adecuada.

Indicador Observado: Area Local



Sintesis: El area de trabajo es adecuada, el espacio estd disefiado de acuerdo a las
necesidades de las funciones de los empleados, colores armoénicos, clima templado, los
sonidos externos no ingresan con facilidad, equipo de oficina correcto y fachada en buenas
condiciones es importante saber que un éptimo espacio de trabajo influye directamente en

la productividad de los empleados y en su capacidad de concentracion.

Indicador Observado: Comunicacion con oficina

Sintesis: La comunicacion entre matriz y oficina es de vital importancia pues esta mejora la
competitividad de la organizacion, asi como también permite controlar y coordinar las
actividades facilitando el logro de los objetivos y metas planteados. La empresa maneja una
buena comunicacion interna y externa, el medio formal para hacerlo es el correo electronico
para ello cuentan con tecnologia actual y el medio informal son llamadas a través de

teléfonos convencionales o celulares.

Indicador Observado: Ambiente Laboral

Sintesis: Es importante conocer que un clima laboral negativo es perjudicial para la
empresa debido a que afecta de manera considerable al desarrollo en las actividades de los
empleados, de tal manera que siempre es necesario garantizar su bienestar emocional. El
ambiente laboral en la organizacion es adecuado ya que las relaciones de trabajo no solo
son profesionales si no también familiares de tal manera que las funciones se realizan de

forma amena.

Indicador Observado: Estado de las instalaciones

Sintesis: La seguridad es uno de los aspectos mas importantes en cualquier organizacion al

tratar de prevenir riesgos laborales. Las instalaciones de la empresa se encuentran en buen



estado, asi como también la responsabilidad de realizar mantenimiento para su debida
conservacion, limpieza e higiene. La organizacion del espacio en cuanto a electricidad
mantiene sus conexiones internas apropiadas y adaptabilidad para conectar aparatos

tecnoldgicos que se requiera.
Indicador Observado: Aparatos tecnologicos

Sintesis: La tecnologia permite optimizar las actividades u operaciones que realizan los
empleados y eliminar barreras de las organizaciones a través de sistemas innovadores que
son adaptables a las necesidades de cada una, mas que un lujo es una inversion necesaria
para que las empresas sean réapidas y eficientes con todos sus recursos. Los aparatos
tecnoldgicos que mantiene la empresa estan en buenas condiciones no son de Ultima
tecnologia, pero si actualizados, en caso de requerir mantenimientos se lo hace a través de

técnicos externos.
Indicador Observado: Area de atencion al cliente

Sintesis: Hoy en dia los clientes son cada vez mas exigentes, no solo buscan precio y
calidad, sino también una buena atencion, ambiente agradable, comodidad, un trato
personalizado y un servicio rapido. La empresa mantiene un area de atencion al cliente
adecuado, el equipo de oficina esta instalado para que el cliente se sienta comodo, seguro y

en confianza de tal manera que pueda recibir un servicio de calidad.



2. ANEXO 2

RESULTADOS OBTENIDOS DE LA ENTREVISTA APLICADA A LA ING. ANA
CECILIA VASQUEZ GERENTE DE LA EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.

LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS.
1) ¢Laempresa se encuentra legalmente constituida?

Sintesis: Formalizar una empresa legalmente traerd muchos beneficios tales como mayor
visibilidad del negocio, acceso a financiamientos, relaciones con otras empresas, entre
otros, de tal manera que hay que tomarlo como una inversion a futuro. Vasquez Vasquez
desde su constitucién ha cumplido con los requisitos de ley que son establecidos en el
territorio ecuatoriano, a través de su escritura publica que fue registrada el 8 de noviembre

de 1996, con partida No. 177 en el Registro Mercantil de Ibarra.
2) ¢Laempresa mantiene sucursales u oficinas en algan otro lugar?

Sintesis: Los empresarios buscan expandir su negocio para ellos la empresa debe alcanzar
un nivel alto de madurez comercial y financiera, asi como operar a su maxima capacidad
con altos niveles de rentabilidad. EI mercado de los seguros es muy amplio, Vasquez
Vasquez se ha visto en la necesidad de abrir una oficina en la ciudad de Quito, la cual esta

funcionando en las mismas condiciones que la matriz en la ciudad de Ibarra.

3) ¢Cdmo se desarrolla la comunicacion entre oficinas?



Sintesis: La comunicacion en cualquier tipo de organizacion constituye uno de o0s
elementos mas importantes para su propio desarrollo ya que permite agilizar todos los
procesos Yy procedimientos laborales. Vasquez Vasquez utiliza canales formales e
informales para comunicarse entre oficinas es decir por medio de correo electrénico y
llamadas telefénicas, hasta el momento no han existido inconvenientes entre su

funcionamiento.

4) ¢Quién se encarga de la oficina en la ciudad de Quito?

Sintesis: Cumplir con las responsabilidades que tienen los negocios no seria posible sin la
existencia de un nivel jerarquico que se encargue de planificar y dirigir cada proceso y
actividad que se desarrolle en la compafiia, asi como también la toma de decisiones. Para

ello la empresa ha designado un gerente comercial quien es el Msc. Wilson Vasquez.

5) ¢Laempresa cuenta con mision, vision y valores corporativos?

Sintesis: La empresa si cuenta con mision la cual esa enfocada en cubrir en su totalidad el
asesoramiento y asistencia técnica en lo referente a los contratos de seguros en todos sus
ramos, asi también como la respuesta inmediata a los siniestros. Asi mismo, la vision que
mantiene la empresa determina a la misma como empresa lider en el servicio personalizado
de la venta de seguros, de tal manera que busca la excelencia y satisfaccion total de todos

sus clientes.

Los valores corporativos que mantiene la empresa se enfocan en el profesionalismo de
todos sus colaboradores, asi como el cumplimiento de las disposiciones y resoluciones de

todas las normas, ordenanzas, leyes y reglamentos que la rigen.



6) ¢La misidn, vision y valores corporativos son los mismos que se desarrollan en

la oficina de quito?

Sintesis: La empresa mantiene una alta coordinacion con su oficina ubicada en la ciudad de
Quito, de tal manera que su mision, vision y valores corporativos se mantienen ya que estos
estan intimamente relacionados con el origen del negocio, muestran quienes son, cual es el
rumbo a seguir y las metas a alcanzar, de tal manera que va mas alla de cualquier

planteamiento econémico.
7) ¢Laempresa tiene establecidos objetivos estratégicos?

Sintesis: La empresa no tiene establecido objetivos estratégicos de manera escrita, clara,
detallada y mesurable, es decir que la organizacion no ha establecido cumplir fines o metas
a largo plazo que permita el crecimiento de la misma. Hay que tener en cuenta que estos
objetivos se banas en la mision, vision y valores de la organizacion siendo ellos los que

determinan las acciones y medios necesarios para cumplirlos.

8) ¢Los objetivos estratégicos estan acorde a la mision y vision de la

organizacion?

Sintesis: La empresa no establece objetivos estratégicos, lo que dificulta el seguimiento de
sus metas o propositos durante un determinado tiempo, de tal manera que no se concretan
todas las estrategias para seguir creciendo como negocio y asi alcanzar lo establecido en su

mision, visién y valores corporativos.

9) ¢Laempresa maneja algun sistema de control interno?



Sintesis: En la empresa se mantienen procedimientos en cuanto al registro contable, el pago
de obligaciones, registros de archivo, control de pdliza y la documentacién de sus clientes,
pero no se mantiene un sistema de control establecido compuesto por politicas, principios,
procedimientos y mecanismos de verificacion que permitan evaluar sus estrategias con el
objetivo de proporcionar seguridad, eficiencia y eficacia en todas las operaciones, asi como

la prevencidn, mitigacion y gestion de los riesgos.

10) ¢ Existen politicas administrativas en la organizacion? ¢ Cuales son?

Sintesis: La empresa no cuenta con politicas administrativas, es decir que carece de un
conjunto de guias, principios o reglas que regulen la gestion de la organizacion, es
importante definir pautas en el comportamiento y manera de actuar frente a una actividad
laboral y a la vez que sean aceptadas y cumplidas por los integrantes de toda la

organizacion.

11) ¢ La empresa posee codigo de ética?

Sintesis: La empresa mantiene un comportamiento empresarial ético, se encuentran
establecidas las normas de conducta y comportamiento los mismos que estan alineados a su
vision, mision y valores corporativos, aungue no se encuentra establecido en un documento
formal para el proceso de induccion de sus empleados los mismos aportan a la organizacion
la construccion estable y prospera de la misma generando confianza, lealtad y

sostenibilidad ante el mercado.

12) ¢Existe un documento formal en el que se encuentre un organigrama

estructural definido?



Sintesis: Un organigrama permite a todo tipo de empresa mostrar los niveles de autoridad o
visualizar el personal que la integra a través de una Unica grafica. Vasquez Vasquez no
cuenta con un organigrama estructural donde se muestren los niveles jerarquicos o lineas de
mando en las principales funciones que desarrollan sus miembros dentro de entidad y las

relaciones que existen entre los mismos.

13) ¢ Existen manuales que rijan el proceso administrativo, contable y financiero

en la empresa?

Sintesis: La empresa no cuenta con manuales que rijan el proceso administrativo, contable
y financiero debido a que no existe una ley o norma que lo exija, pero se menciona que es
importante, de tal manera que hay una inexistencia de formalizacion documentada de las
funciones, procesos, politicas, normas y procedimientos que permitan la toma de decisiones
mediante informacion razonable y oportuna a la organizacion, ademéas no se tiene una clara

descripcion de las actividades y funciones.

14) ¢ Qué tipos de documentos formales internos posee la empresa?

Sintesis: La comunicacion formal es de suma importancia para cualquier tipo de empresa,
un buen nivel de comunicacion ayuda al desarrollo de las actividades empresariales, el
mantener una comunicacién escrita dentro de Vasquez Vasquez contribuye a mejorar su
desempefio en las funciones que cada empleado realiza a través de memos internos escritos

y correos electronicos.

15) ¢ La empresa cuenta con un manual de funciones para los empleados?

Sintesis: La empresa no cuenta con un manual de funciones debido a que no hay una ley

que exija tenerlo, pero se menciona que es importante debido a que constituye un



documento formal que determina la descripcion de los diferentes puestos de trabajo, es
imprescindible ya que permite la correcta gestion de las personas dentro de la labor de sus

funciones.

16) ¢ Existe un proceso definido para la seleccion y contratacion de nuevos

empleados?

Sintesis: Definir un proceso adecuado de contratacion es indispensable en cualquier tipo de
empresa, ya que permite la seleccion de personal que esté acorde a las necesidades
corporativas de la organizacion, Vasquez Vasquez no cuenta con un proceso definido para
la contratacion debido a que no ha existido la necesidad de contratar empleados

constantemente, se menciona que seria de su importancia su implementacion.

17) ¢ Existe algun programa de capacitacion para los empleados?

Sintesis: La empresa mantiene una adecuada formacion y capacitacion para sus empleados
ya gue esta es coordinada con las distintas aseguradoras con las que se tiene contrato de
agenciamiento, ademdas la empresa participa en las diferentes capacitaciones de
actualizacion que realiza el SRI, la Superintendencia de Compafiias Valores y Seguros y la
Camara de Comercio de Ibarra, de tal manera que la empresa identifique las necesidades de

sus empleados y ayude a realizar un mejor trabajo en sus puestos.

18) ¢La empresa cuenta con personal que desarrolla actividades y funciones
especificamente en perfil profesional? ¢Esta division también se maneja en la

ciudad de Quito?

Sintesis: La empresa desarrolla sus actividades en tres areas ejecutiva, operativa, comercial

y ventas contando con personal capacitado profesionalmente en las funciones y actividades



que realiza. Ademas, si se requiere de alguna actividad fuera de sus funciones el personal
puede ejercerlo ya que estan capacitados. La oficina en Quito trabaja de la misma manera

que lo hace en la matriz, se encuentran coordinadas.
19) ¢ Cuantos empleados posee y que cargos ocupan?

Sintesis: La empresa cuenta con ocho empleados, distribuidos acorde a sus capacidades y
necesidades de la empresa, es asi como se mantiene un gerente general, un gerente
comercial, dos empleados operativos, tres empleados comerciales y una contadora. Se
menciona que cada uno de ellos aporta con sus conocimientos y experiencia valor a la

empresa.

20)¢La empresa evalla constantemente el desempefio de funciones de sus

empleados? ¢ De qué manera lo hace? ¢Con que periodicidad lo hace?

Sintesis: La evaluacion del desempefio de los empleados es de suma importancia ya que
permite medir el logro de objetivos propuestos y a la vez implementar estrategias que
ayuden a aumentar la eficiencia de estos. Vasquez Vasquez no realiza evaluaciones
constantes a sus empleados, es decir que no lleva un registro de mejoras en el desempefio
de los mismos, no obstante, se hace una revision y control en las areas que mantiene la

empresa.
21) ¢ Existen politicas financieras y de inversion establecidas en la organizacion?

Sintesis: La empresa no cuenta con politicas financieras y de inversion lo que delimita el
uso de recursos financieros dentro de la misma, provocando una disminucion en la

maximizacion de su valor. Es importante conocer que este tipo de politicas ayudan a



asegurar la solvencia financiera garantizando asi la continuidad del negocio mediante la

utilizacion eficiente de los recursos y una correcta gestion.

22) ¢ COmo es la estructura de financiacién de la empresa?

Sintesis: La estructura de financiacion esta compuesta por los recursos financieros que los
socios 0 accionistas han logrado conseguir para que la empresa ponga en marcha su
actividad econémica empresarial, para ello Vasquez Vasquez mantiene una estructura de
financiacion a través de fuetes internas, es decir que se financia con recursos propios,
siendo necesario que se tenga en conocimiento la clasificacion de sus recursos a corto,

medio y largo plazo segln su procedencia.

23) ¢ A qué tipo de financiamiento accede la empresa?

Sintesis: Todas las empresas necesitan de activos financieros que permitan realizar
proyectos empresariales para ello recurren a diferentes fuentes de financiamiento para
obtener los recursos necesarios y ejecutarlos, Vasquez Vasquez para su sostenimiento ha
recurrido a financiamiento externos manteniendo un préstamo bancario que ha ayudado a

mejorar el desarrollo y crecimiento de la actividad de la empresa.

24) ¢ Qué tipo de inversiones realiza la empresa?

Sintesis: La empresa no mantiene inversiones de ningun tipo, sin embargo, si la empresa
tiene un alto nivel de rentabilidad existe la oportunidad de obtener ganancias mayores a
largo plazo, asi como también conocer que una inversion podria ayudar a obtener libertad

financiera sin la necesidad de pedir a terceros financiamientos.

25) ¢ Valor de recursos propios de financiacién que posee la empresa?



Sintesis: La empresa mantiene reservas de ley y facultativas que suman $5.707.83. Estos
recursos son obtenidos como resultados de la actividad econémica propia de la empresa y

estan destinados a incrementar la capacidad productiva de la misma.

26) ¢valor de recursos de financiamiento externos o de terceros que posee la $

empresa?

Sintesis: Los recursos proporcionados de terceros que mantiene la empresa es una deuda de
$13.972.34. La falta de liquidez en un determinado periodo no quiere decir que la empresa
no sea rentable, ese momento no tiene liquidez por lo tanto necesita de recursos externos

para continuar con sus actividades.

27) ¢ Qué valor se destina a la inversion de activos fijos?

Sintesis: La empresa no mantiene definidos los recursos para la adquisicion o inversion en
activos fijos, Vasquez Vasquez realiza adquisiciones acordes a la necesidad que se
presente, no se planifica lo que la empresa podria necesitar de tal manera que se puede
correr el riesgo de no poseer los recursos necesarios cuando exista la necesidad para la

adquisicion o inversion de activos fijos.

28) ¢ Qué valor se destina a capital de trabajo?

Sintesis: La empresa destina un total de $ 17.680,00 mensuales en gastos administrativos y
ventas tanto de la matriz como de la oficina. El capital de trabajo es el valor principal que la
empresa necesita para realizar sus operaciones con normalidad, utilizado para cubrir los

gastos que se mantienen en la empresa a corto plazo.



29) ¢De qué manera usted realiza la gestion financiera de la organizacién? ¢Utiliza

indicadores financieros? ¢ Cudles son? ¢;Con que periodicidad los aplica?

Sintesis: La empresa no realiza esta gestion, es decir que no lleva un control y evaluacion
de sus operaciones en cuestion de recursos financieros, los indicadores son una herramienta
importante que permite conocer la situacion histérica y actual de la empresa en un
determinado periodo de tiempo en temas de liquidez, endeudamiento, rentabilidad,

eficiencia-eficacia operacional y gestion.
30) ¢ Qué tipo de herramientas informaticas utiliza?

Sintesis: La empresa cuenta con equipo tecnoldgico necesario manejando herramientas
informéticas que permiten optimizar y mejorar el desarrollo de las actividades de todo el
personal, utiliza un sistema contable que permite la confiabilidad de la informacion, un
sistema de facturacion electronica, programa de registro, actualizacién y seguimiento de

clientes.

31)¢La informacion de la organizacion, asi como la de sus clientes en estas

herramientas se encuentra segura?

Sintesis: La tecnologia se ha convertido en una alternativa clave para la prevencién de la
perdida de datos, es por eso que Vasquez Vasquez mantiene seguros los datos importantes

y menos expuestos a las vulnerabilidades a través de respaldos electronicos.
32) ¢Existe la posibilidad de pérdida de informacion?

Sintesis: Es vital para cualquier propietario de un negocio implementar medidas de

seguridad para que la informacién no se pierda o sea tacada por cyber delincuentes. La



informacion que la empresa maneja, asi como la de los clientes se encuentra respaldada
ante posibles riesgos de perdida de informacidn, las personas que se encargan de su cuidado

y registro estan altamente capacitadas para su manejo.

33) ¢De qué manera aportan valor a la empresa?

Sintesis: Al ser una empresa de servicios la satisfaccion de sus clientes es su principal
razon de ser, es asi como en Vasquez Vasquez se brinda experiencias positivas intentando
mantener como factor diferencial y competitivo las atencidn y servicio personalizado
buscando lealtad, atendiendo a sectores que fueron descuidados por los grandes brokeres de

seguro.

34) ¢ Cuenta con un amplio portafolio de servicios? ¢ Cuéles son?

Sintesis: Al ser una agencia asesora productora de seguros, la empresa tiene que mantener
una oferta amplia en los ramos de seguros por tal motivo al ser aprobada por la

Superintendencia de Compaifiia, Valores y Seguros tienen a su disposicion los ramos en:

¢+ Accidentes personales « Equipo y maquinaria de
% Asistencia medica contratista

% Vida en grupo + Rotura de maquinaria

+ Vida individual ++ Todo riesgo contratistas
¢+ Vehiculos +»+ Responsabilidad civil

¢ Incendio y lineas aliadas +«»+ Lucro cesante

¢+ catastroficos + Fidelidad

+ Robo ¢ Riesgos diversos

¢ Equipo electronico +«» Transporte



Fiel  cumplimiento
contrato

Buen uso de anticipo
Seriedad de oferta
Garantias aduaneras
Ahorro y jubilacion
Dinero y valores
Maritimo

Riesgos especiales
Crédito

Multiriesgo hogar
Multiriesgo Industrial
Multiriesgo comercial

Todo riesgo petrolero

de



35) ¢ Cree que la empresa maneja una ventaja competitiva ante otras organizaciones que

se dedican a la misma actividad econémica? ¢ Cual seria?

Sintesis: La empresa se desarrolla en un mercado muy competitivo pero existen ciertas ventajas
sobre otras compafiias que hacen que la elijan como la calidad, innovaciones en los servicios que
se ofrecen, asi también se tiene profesionales capacitados con méas de 30 afios de experiencia,
asistencia técnica y asesoria personalizada en la contratacion de pdlizas, de acuerdo a los
requerimientos y exigencias de cada uno de los clientes, atencion agil, comprometida, oportuna,
eficiente, eficaz, seria y responsable. De tal manera la empresa ha ganado posicionamiento y

prestigio en el area de los seguros de la provincia.

36) ¢ Como definiria a la empresa en el posicionamiento actual del mercado?

Sintesis: La empresa en el transcurso de su vida ha demostrado su éxito y viabilidad econémica
posicionandose en el mercado asegurador, los clientes han ido construyendo confianza en la
empresa como su bréker de seguros, ademas se tiene que las aseguradoras miran las
caracteristicas y atributos que Vasquez Vasquez tiene y la satisfaccion que los clientes proyectan

en relacion con otras empresas.

37) ¢Cree usted que es necesario que la empresa tenga un manual que establezca

procedimientos administrativos contables y financieros?

Sintesis: La empresa al momento no cuenta con manuales que contengan la informacion de
manera clara, ordenada, detalla de los pasos y operaciones a ejecutarse dentro de las funciones de
cada uno de sus miembros, para Vasquez Vasquez es de suma importancia que estos documentos

se implementen ya que permitira evitar duplicidad y errores en cada una de las funciones.



38) ¢ La organizacién cumple con todas las obligaciones tributarias y normas legales?

Sintesis: La empresa mantiene al dia todas las obligaciones que cumple ante sus entes
regulatorios, es decir que como empresa cumple las disposiciones que se establecen para su
funcionamiento en el territorio ecuatoriano, asi como son laborales con el Ministerio del Trabajo
y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, tributarias con el Servicio de Rentas Internas,

Municipales acordes a la ciudad de Ibarra y Quito, asi como Gremiales.

39) ¢ La empresa se mantiene atenta a los cambios de reformas tributarias y laborales?

Sintesis: Como empresa se estd en constante actualizacion, las normas, leyes y reglamentes
mantienen cambios conforme transcurre el tiempo o existan actualizaciones, por tal motivo es de
suma importancia que los responsables de la organizacion estén atentos a dichos cambios para
que la actividad empresarial no se vea afectada y de igual manera no en el funcionamiento ni en

la reputacion que esta ha ganado en el mercado.

40) ¢ Que tipo de certificaciones posee la empresa?

Sintesis: Como empresa para generar confianza en sus clientes es indispensable que se
mantengan al dia las certificaciones de funcionamiento, al momento Vasquez Vasquez cuenta

con:

DS

» Credencial de la Superintendencia de Compariia, Valores y Seguros

°0

Certificados de Autorizacion para operar en los ramos aprobados

°0

Patente Municipal de funcionamiento

7/
°0

Credencial de la Camara de Comercio



41) ¢ Cuéles son las leyes y reglamentos a los que se rige la organizacion?

Sintesis: Dentro de la empresa para que se logre un buen funcionamiento es necesario que se
conozcan y se cumplan con las leyes, normas y reglamentos que son amparadas en el territorio

ecuatoriano es asi como se cumple con:

X/
°

La Ley General de Seguros

X/
°

Decreto Supremo 1147

% Norma y reglamento para el ejercicio de las actividades de los Asesores
Productores de Seguros

% Cadigo Organico Monetario y Financiero (Seccién Seguros)

% Regulaciones que emita la Junta de politica y regulacién monetaria y financiera
(Seccidn Seguros)

% Ley de Compafiias

% Ley de Régimen tributario

% Cadigo de trabajo

% Ordenanzas Municipales

RESULTADOS OBTENIDOS DE LA ENTREVISTA APLICADA A LA ING. MARIA
EUGENIA VASQUEZ CONTADORA DE LA EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.

LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS

1) ¢Laempresa cuenta con mision, vision y valores corporativos?



Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por los
entrevistados llegando a la conclusion de que la empresa cuenta con mision, vision y valor

corporativos correctamente establecidos.

2) ¢Laempresa tiene establecidos objetivos estratégicos?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica la necesidad de plantear y establecer objetivos

estratégicos en la organizacion.

3) ¢Los objetivos estratégicos estan acorde a la mision y vision de la organizacion?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica la necesidad de plantear y establecer objetivos

estratégicos acorde a la mision y vision de la organizacion.

4) ¢Existen manuales que rijan el proceso administrativo, contable y financiero en la

empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica la necesidad de establecer un manual que rija el procesos

administrativo, contable y financiero para la organizacion.

5) ¢Cdbmo se coordina el registro de las operaciones para la oficina ubicada en Quito?

Sintesis: En Vasquez Vasquez el registro de las operaciones se lo realiza quincenalmente, se
registra, supervisa y controla las operaciones contables, el registro de las mismas es esencial

dentro de la empresa permite una toma de decisiones mas real al permitir evaluar constantemente



el estado de sus finanzas, la probabilidad de que pueda interferir el no registro de las operaciones
en el momento que se realizan es alto ya que al realizarlo cada dos semanas se puede incurrir en

la perdida de informacion.

6) ¢Queé tipos de documentos formales internos posee la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion que la empresa no tiene documentos
formales de las funciones que cada empleado debe realizar, comunica esta informacién a través
de memos internos escritos y correos electronico, certificando la necesidad de un manual de

funciones.

7) ¢Existen politicas establecidas para el registro contable? ;Cuales son?

Sintesis: La empresa utiliza las disposiciones legales, reglamentarias y normativa que emite la
superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros al momento no se tiene politicas establecidas
que normen el registro contable propuestas por la organizacién. Sin duda es necesario que como
empresa se tengan a disposicion politicas para este proceso ya que es de suma importancia para

una mejor toma de decisiones y confiabilidad de la informacion que se revela.

8) ¢Laempresa maneja un plan de cuentas para el registro de sus movimientos?

Sintesis: El plan de cuentas es un instrumento indispensable en la contabilidad de cualquier
empresa, pues permite a la persona encargada de esta area obtener informacion mas detallada,
Ilevando un orden y control eficiente de las cuentas a utilizar de acuerdo a su naturaleza en cada
registro y transaccion que se realice, es asi como la empresa maneja el plan de cuentas emitido

por el ente regente.



9) ¢Usted cuenta con la documentacion de soporte pertinente, suficiente y competente

para realizar los registros respectivos?

Sintesis: La empresa si cuenta con documentacion soporte en cada registro de las operaciones
que se realizan, esto contribuye a que la informacion que se revela en los estados financieros sea

confiable y util para la toma de decisiones y pueda ser evaluada por parte de la administracion.

10) ¢ Qué estados financieros esté obligada a cumplir la compafiia?

Sintesis: La revelacién de estados financieros es de vital importancia, permite obtener una vision
mas clara de la situacion econdémica de la empresa, asi también es necesario que sean expuestos
ante las entidades regulatorias para su buen funcionamiento, en Vasquez Vasquez se cumple con

lo establecido en las normas, reglamentos y leyes para la presentacion de los siguientes estados:

«+» Estado de Situacion Financiera

«» Estado de Resultaos

K/
L X4

Estado de Cambios en el Patrimonio

K/
L X4

Flujo de Efectivo

>

+» Notas a los Estados Financieros

11) ¢Bajo qué normativa realiza sus actividades la empresa?

Sintesis: Realizar las actividades empresariales bajo la normativa permite que los empresarios
tengan un marco de referencia compartido, en donde se busca la justicia social y equidad, tanto
para empleadores como empleados, Vasquez Vasquez al momento cumple con lo que estable la
Ley de Régimen Tributario, el Codigo de trabajo y las Normas contable para la realizacion de sus

actividades.



12) ¢ Qué tipo de herramientas informaticas utiliza?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que la empresa cuenta con equipo
tecnoldgico necesario manejando herramientas informaticas que permitan optimizar y mejorar el

desarrollo de las actividades de todo el personal.

13) ¢ La informacion de la organizacion, asi como la de los clientes en estas herramientas

se encuentran segura?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que Vasquez Vasgquez mantiene seguros

los datos importante y menos expuestos s las vulnerabilidades a través de respaldo electronicos.

14) ¢ Existe la posibilidad de pérdida de informacion?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica que no existe la posibilidad de pérdida pues la
informacion que la empresa maneja, asi como la de los clientes se encuentra respaldada ante
posibles riesgos de perdida de informacion, las personas que se encargan de su cuidado y registro

estan altamente capacitadas para su manejo.

15) ¢ Con que tipo de software contable trabaja la compafia?

Sintesis: La necesidad de sistematizar operaciones cada vez es mayor para las organizaciones,
tener una buena gestién en cuanto a la contabilidad de la empresa es indispensable es por ello que

Véasquez Vasquez utiliza el software contable y administrativo SACI, este ha permitido tener la



informacidn automatizada, trabaja de manera eficiente y optima con una minima probabilidad de
errores, de tal manera que los directivos pueden tomar decisiones basadas en informacion

confiable y razonable.

16) ¢ Con que periodicidad remite informacion financiera a la gerencia?

Sintesis: La informacién financiera es clave para evaluar la evolucion de la compafiia a traves de
un determinado periodo asi como también para la toma de decisiones gerenciales, por esta razén
la contadora de la empresa presenta dicha informacién anualmente, no obstante, si la gerencia lo
solicita se realiza su presentacién sin ningln inconveniente, esto ha permitido que se mantenga al
tanto de los recursos y necesidades que se mantienen en el transcurso de las actividades que

realiza la empresa.

17) ¢Con que frecuencia presenta la informacién a los organismos de control y cuales

son las instituciones que los solicitan?

Sintesis: La informacion que se presentan a los organismos de control contribuye al crecimiento
economico del pais, permite evaluar el cumplimiento y avance de las empresas dentro del
territorio, es asi como Vasquez Vasquez presenta la informacion a la superintendencia de
compafiias, valores y seguros anualmente, asi también al Servicio de Rentas Internas en los

plazos previstos.

18) ¢ Existen politicas financieras y de inversion establecidas en la organizacion? ¢ Cuales

son?



Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica que le empresa no cuenta con politicas financieras y de

inversion, viendo la necesidad de establecerlas.

19) ¢ Como es la estructura de financiacion de la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que Vasquez Vasquez mantiene una
estructura de financiacién a través de fuentes internas, es decir que se financia de recursos

propios.

20) ¢ A qué tipo de financiamiento accede la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistado por tal motivo se certifica que Vasquez Vasquez para el sostenimiento ha recurrido a
financiamiento externo manteniendo un préstamo bancario que ha ayudado a mejorar el

desarrollo y crecimiento de la actividad de la empresa.

21) ¢ Qué tipo de inversiones realiza la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que la empresa no mantiene inversiones
de ningdn tipo, hay que tener en cuenta que si la empresa tiene un alto nivel de rentabilidad existe

la oportunidad de obtener ganancias mayores a largo plazo.

22) ¢Valor o porcentaje de recursos propios de financiacion que posee la empresa?



Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica y es conocimiento de todos que la empresa mantiene
reservas de ley y facultativas que sumas$5.707.83 como resultado de la actividad economica

propia de la empresa.

23) ¢ Valor o porcentaje de recursos propios de financiacion que posee la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica y es de conocimiento de todos que los recursos

proporcionados de terceros que mantiene la empresa es una deuda de $13.972.34.

24) ¢Qué valor se destina a inversion de activos fijos?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que la empresa no mantiene definidos los
recursos para la adquisicion o inversion en activos fijos, Vasquez Vasquez realiza adquisiciones

acordes a la necesidad que se presente en un momento determinado.

25) ¢ Qué valor se destina a capital de trabajo?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica y es conocimiento de todos que la empresa destina un
total de $17.680,00 mensuales en lo referente a gastos administrativos y ventas de las dos

oficinas.

26) ¢ La empresa cuenta con un presupuesto de operaciones previamente establecido?



Sintesis: La empresa no realiza aprobacion de presupuesto debido a que los ingresos no pueden
ser presupuestados, pues la productividad de estos depende de la gestion realizada en cada
periodo. En caso de necesitar recurso para las operaciones se realiza a traves de autorizaciones de

los altos directivos.

27) ¢ La organizacién cumple con todas las obligaciones tributarias y normas legales?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistado por tal motivo se certifica que la empresa mantiene al dia todas las obligaciones ante
sus entes regulatorios, es decir que como empresa cumple las disposiciones que se establecen

para su funcionamiento en el territorio ecuatoriano.

28) ¢ La empresa se mantiene atenta a los cambios de reformas tributarias y laborales?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion que la empresa estd en constante
actualizacion pues las normas, leyes y reglamentos mantienen cambios conforme el tiempo

transcurre.

29) ¢ Cuaéles son las leyes y reglamentos a los que se rige la organizaciéon?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que la empresa cumple con las leyes,

normas y reglamentos que son amparadas en el territorio ecuatoriano y son:

s La Ley General de Seguros

¢ Decreto Supremo 1147



% Normas y Reglamento para el Ejercicio de Actividades de los Asesores Productores
de Seguros.

%+ Codigo Organico Monetario y Financiero (Seccidn Seguros)

“ Regulaciones que emita la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera
(Secciodn Seguros)

% Ley de Compaifiias

% Ley de Régimen Tributario

% Codigo de Trabajo

% Ordenanzas Municipales

30) ¢ Cudles son las entidades de control a las que se encuentra sujeta?

Sintesis: Las entidades de control son las instituciones encargadas de vigilar y controlar que las
organizaciones realicen sus actividades empresariales conforme lo estipula la ley del territorio
ecuatoriano por tal motivo Vasquez Vasquez se encuentra sujeta a la Superintendencia de

Compariias Valores y Seguros, asi como también al Sistema de Rentas Internas (SRI).

31) ¢Como empresa cuales son las obligaciones que cumple ante las entidades de

control? ¢Se ha cumplido con todo?

Sintesis: Para que le empresa pueda continuar diariamente el curso normal de sus actividades
economicas es necesario cumplir con las obligaciones establecidas por las entidades de control,
con las Superintendencia de Compariias Valores y Seguros se tiene la obligacion de presentar los
estados financieros anuales hasta el mes de abril del siguiente afio junto con la declaracion de
impuesto a la renta, los informes y actas que exige la ley, ademas llenar y enviar los formatos

exigidos por Superintendencia de Compafiias Valores y Seguros que se remiten hasta el mes de



marzo del siguiente afio. Con el Sistema de Rentas Internas mensualmente realizar las

declaraciones y anexos IVA y retenciones de ley, declarar el impuesto a la renta anualmente.

32) ¢ Qué tipo de certificaciones posee la empresa?

Sintesis: Al realiza la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica que la empresa mantiene al dia las declaraciones de

funcionamiento, al momento Vasquez Vasquez cuenta con:

R/
A X4

Credencial de la Superintendencia de Compafiia Valores y Seguros

R/
A X4

Certificado de Autorizacidn para operar en los ramos aprobados

R/
A X4

Patente Municipio de funcionamiento

R/
A X4

Credencial de la Camara de Comercio

RESULTADOS OBTENIDOS DE LA ENTREVISTA APLICADA AL ING. WILSON
VASQUEZ GERENTE COMERCIAL DE LA EMPRESA VASQUEZ VASQUEZ CIA.

LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS
1) ¢Laempresa cuenta con mision, vision y valores corporativos?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados de tal manera que se llega a la conclusion de que la empresa cuenta con mision,

vision y valores corporativos correctamente establecidos.

2) ¢Laempresa tiene establecidos objetivos estratégicos?



Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados de tal manera que se certifica la necesidad de plantear y establecer objetivos

estratégicos en la organizacion.

3) ¢Los objetivos estratégicos estan acorde a la mision y vision de la organizacion?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica la necesidad de plantear y establecer objetivos

estratégicos acorde a la misién y vision de la organizacion.

4) ¢Existe manuales que rijan el proceso administrativo, contable y financiero en la

empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica la necesidad de establecer un manual que rija el proceso

administrativo, contable y financiero de la organizacion.

5) ¢Queé tipos de documentos formales internos posee la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusién de que la empresa no tiene documentos
formales de las funciones que cada empleado debe realizar, comunica a través de memos internos

escritos y correos electronico, certificando la necesidad de un manual de funciones.

6) ¢Existen politicas financieras y de inversion establecidas en la organizacion?



Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica que la empresa no cuenta con politicas financieras y de

inversion, viendo asi la necesidad de establecerlas.

7) ¢Cbmo es la estructura de financiacién de la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que Véasquez Vasquez mantiene una
estructura de financiacién a través de fuentes internas, es decir que se financia con recursos

propios.

8) ¢A queé tipo de financiamiento accede la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica que Vasquez Vasquez para su sostenimiento ha recurrido
a financiamiento externo manteniendo un préstamo bancario que ha ayudado a mejorar el

desarrollo y crecimiento de la actividad de la empresa.

9) ¢Queé tipo de inversiones realiza la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que la empresa no mantiene inversiones
de ningun tipo, hay que tener en cuenta que si la empresa tiene un alto nivel de rentabilidad existe

la oportunidad de obtener ganancias mayores a largo plazo.

10) ¢ valor de recursos propios de financiacion que posee la empresa?



Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica y es conocimiento de todos que la empresa mantiene
reservas de ley y facultativas que suman $5.707,83 como resultado de la actividad econdmica

propia de la empresa.

11) ¢ Valor de recursos de financiamiento externos o de terceros que posee la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica y es de conocimiento de todos que los recursos

proporcionados de terceros que mantiene la empresa es una deuda de $13.972,34.

12) ¢ Qué valor se destina a la inversion en activos fijos?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusién de que la empresa no mantiene definidos los
recursos para la adquisicion e inversion en activos fijos, Vasquez Vasquez realiza adquisiciones

acordes a la necesidad que se presente en un momento determinado.

13) ¢ Qué valor se destina a capital de trabajo?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica y es de conocimiento de todos que la empresa destina un

total de $17.680, mensuales en lo referente a gastos administrativos y ventas de las dos oficinas.

14) ¢ Qué tipo de herramientas informaticas utiliza?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los

entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que la empresa cuenta equipo tecnologico



necesario manejando herramientas informaticas que permiten optimizar y mejorar el desarrollo de

las actividades de todo el personal.

15) ¢ La informacion de la organizacion, asi como la de sus clientes en estas herramientas

se encuentra segura?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que V&squez Vasquez mantiene seguros
los datos e informacion importante y menos expuestos a las vulnerabilidades a través de

respaldos electrdnicos.

16) ¢ Existe la posibilidad de pérdida de informacién?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica que no existe posibilidad de pérdida pues la informacion
que la empresa maneja, asi como la de los clientes se encuentra respaldada ante posibles riesgos
de perdida de informacidn, las personas que se encargan de su cuidado y registro estan altamente

capacitadas para su manejo.

17) ¢ Qué tipo de certificaciones posee la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se certifica que la empresa mantiene al di acetificaciones de

funcionamiento, al momento VVasquez Vasquez cuenta con:

%+ Credencial de la Superintendencia de Compafiia, Valores y Seguros

% Certificados de Autorizacién para operar en los ramos aprobados



%+ Patente Municipal de funcionamiento
% Credencial de la Camara de Comercio
18) ¢ Cree que su negocio cuenta con el espacio fisico y la infraestructura adecuada para

la atencioén al cliente?

Sintesis: El crecimiento de la empresa también depende de los factores de bienestar que
transmite el espacio fisico donde se desarrollan las actividades, los empleados deben disfrutar el
entorno en el que se desenvuelven asi también los clientes deben sentirse a gusto al lugar al que
acuden por la obtencion de sus servicios, Vasquez Vasquez cuenta con una adecuad estructura

para la atencién al cliente, gran espacio fisico, ventilacion, ventanas, luz y servicios

bésicos.

19) ¢ De qué manera aportan a sus clientes valor a la empresa?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados concluyendo que sus clientes son la principal razén de ser de la empresa, es asi
como Véasquez Vasquez brinda experiencia positiva buscando fidelidad e intentando mantener

como factor diferencial y competitivo la atencién y servicio personalizado.

20) ¢ Cuenta con un amplio portafolio de servicios? ¢Cuales son?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera por todos los
entrevistados por tal motivo se llega a la conclusion de que al ser una agencia asesora productora
de seguros la empresa tiene que mantener una oferta amplia en los ramos de seguros, al ser
aprobada por la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros tiene a su disposicion los

ramos antes mencionados.



21) ¢El portafolio de servicios que oferta es el mismo qué se desarrolla en la ciudad de

Quito?

Sintesis: La empresa maneja el mismo portafolio de servicios de la cuidad de Ibarra en Quito
pues la demanda de estos servicios en la capital es aln mas alta ya que al ser una empresa
reconocida por el servicio de calidad que brinda responde a la necesidad de cubrir un espacio y

mercado que se encuentra desatendido.

22) ¢Cree que la empresa maneja una ventaja competitiva ante otras organizaciones que

se dedican a la misma actividad econémica? ¢ Cual seria?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera llegando a la
conclusion de que todos los entrevistados estan de acuerdo en que la empresa se desarrolla en un
mercado muy competitivo, pero existen ciertas ventajas sobre otras compafiias que hacen que la

elijan ya sea la calidad o las innovaciones en los servicios que se ofrecen.
23) ¢ Cémo definiria a la empresa en el posicionamiento actual del mercado?

Sintesis: Al realizar la entrevista la pregunta fue respondida de igual manera llegando a la
conclusion de que todos los entrevistados estan de acuerdo en que la empresa en el transcurso de
su ciclo econdmico ha demostrado su éxito y viabilidad econémica posicionandose en el mercado
asegurados, los clientes han ido construyendo confianza en la empresa como su broker de

Seguros.

24) ¢ La empresa califica a sus clientes? ; Como lo hace?



Sintesis: La empresa no cuenta con una calificacion a los clientes, debido que al ser el
intermediario entre el cliente y la asegurada solo se encarga de los tramites de intermediacion
como la recoleccion de informacion y documentacion, en este caso la aseguradora es quien se

encarga de calificar al cliente.

25) ¢ Se encuentran establecidos procesos para la captacion de clientes?

Sintesis: La empresa no mantiene establecidos los procesos para la capacitacion de clientes en la
matriz, cuando un cliente desea el servicio la empresa asesora acude al cliente en todo momento
ademas es quien se encarga de realizar los tramites para la adquisicién de contratos de pélizas, se
procede a visitas con citas previas. Para lograr llegar a tener clientes leales la empresa debe

enfocarse en establecer estrategias de fidelizacion del cliente.

26) ¢Como se maneja la captacién de clientes en la oficina ubicada en la ciudad de

Quito?

Sintesis: Al igual que en la matriz la capacitacién se hace con visitas y citas previas pues las
oficinas se mantienen conectadas, es asi, como se realizan los mismos procesos. Es necesario
incrementar el proceso para captar mas clientes, una vez que se capta al usuario hay que seguir

trabajando para fidelizarlo y asi crecer su portafolio.

27) ¢ Como se define a la cartera de clientes que mantiene hasta el momento?

Sintesis: Los clientes son a parte esencial de toda empresa de servicios, es asi como se mantiene
una cartera del 60% con instituciones publicas y un 40% con privados entre personas particulares

y empresas. Cada grupo de clientes es selecto y aporta gran valor a la empresa.



28) ¢ Se encuentran establecidos los procesos para el contrato de seguros y emision de

pélizas en documentos formales?

Sintesis: Existe un proceso en cuanto al contrato de seguro y emision de pdlizas, una vez
identificado el cliente que solicita o requiere un seguro, se realiza la respectiva cotizacion, se le
explica en que consiste el contrato de seguro, en condiciones, términos, clausulas, forma de pago,
se recaba la respectiva documentacion y se procede a solicitar la emision de la poliza, luego se
entrega el seguro y el cliente firma para constancia de aceptacion y paga el valor correspondiente.
Estos son los pasos a realizar, pero cabe recalcar que no existe documento formal escrito en

donde se plasme este proceso.

29) ¢ Los procesos que se llevan a cabo estdn coordinados con la oficina en la ciudad de

Quito?

Sintesis: Los procesos que se llevan cabo son de conocimiento de todos los empleados se
realizan acorde a las especificaciones que desea el cliente, estos procesos no se mantienen
escritos en un documento formal solo se realiza la induccion al empleado. Puede existir
duplicidad en el desarrollo de las actividades. Los procesos de igual manera se llevan a cabo en la
ciudad de Quito, no se mantienen por separado todo lo que se establece en la matriz se lo realiza

en Quito.

30) ¢Se encuentran establecidos los procesos de asesoramiento y asistencia técnica en

documentos formales?

Sintesis: El proceso de asesoramiento y asistencia para la contratacion de seguros es claramente

identificada por los empleados, cada uno sabe como actuar y el papel que desempefia dentro de la



organizacion, cabe mencionar que no se mantienen escritos ninguno de los procesos que se tiene

al realizar las actividades esto puede provocar fallas o equivocaciones al realizarlos.

31) ¢Existe atencidn personalizada en nuevos riesgos, renovaciones y siniestros?

Sintesis: Cada cliente es un mundo diferente no existe procesos iguales las caracteristicas,
cumplimientos, obligaciones que se mantienen para cada cliente son personalizadas. La empresa
mantiene claro lo que significa cada cliente por ello su atencidn es personaliza y la respuesta es

inmediata.

32) ¢ Los procesos para adquisiciones de polizas son iguales para todos sus clientes? Si es

diferente ¢ Existe categorias?

Sintesis: Dentro de la oferta de seguros en la empresa se mantiene especificaciones y divisiones
claras en los ramos que ofrece, es de alli que la empresa determina a cada cliente acorde a sus
necesidades en la contratacion de polizas, estos se subdividen si son personas naturales, juridicas

o instituciones publicas o privadas, cada uno es diferente.

33) ¢ Cuadl es el proceso utilizado para el cobro de servicio a sus clientes?

Sintesis: Al ser una empresa intermediaria entre la aseguradora y el cliente mantiene procesos
distintos, para personales naturales se realiza el cobro contra entrega como broker se recoge el
dinero y se lo entrega a la aseguradora, para las demas instituciones sean publicas o privadas

estan realizan el pago directamente hacia la aseguradora.

34) ¢Existen politicas de cobranza? ¢Cuéles son?



Sintesis: La empresa sirve de intermediadora, la cobranza la realiza directamente la asegurada
por ello no se ha visto necesario la creacion de estas politicas, pero no obstante es necesario que
se incremente politicas de verificacion de pagos ya que pueden existir confusiones o discordias

con el cliente y la aseguradora.

35) ¢ Se establecen procesos de calificacion de atencion al cliente para buscar mejoras?

Sintesis: La empresa no considera necesario la calificacion del cliente, sin embargo, es
importante recalcar que es significativo proporcionar un servicio de calidad y la mejor forma para

confirmarlo es a través de la expectativa del cliente, su conformidad, sus sugerencias o reclamos.

36) ¢ Se capacita al personal periédicamente y actualizada en temas de ventas, atencion y

servicio al cliente?

Sintesis: La satisfaccion del cliente es indispensable en la prestacion de servicios de tal manera
que la empresa debe considerar la capacitacion de sus empleados como una inversion que traera
beneficios a corto plazo es por eso que Vasquez Vasgquez capacita constantemente a sus
empleados en esta area actualizando sus conocimientos asistiendo a cursos, charlas o reuniones

con las aseguradoras permitiendo mejorar sus habilidades y conductas.

37) ¢Como empresa, cuales son las acciones para tomar ante los siniestros de sus

clientes?

Sintesis: La empresa esta atenta ante cualquier dificultad que se presente con el cliente, de
acuerdo con los contratos de péliza son atendidos los siniestros que se tienen, como intermediario

se encarga de informar a la aseguradora y de realizar los tramites que permitan dar una solucion.



38) ¢Evalua la atencion al cliente en el proceso de adquisicion de seguros y la respuesta

ante los siniestros? ;Como lo hace?

Sintesis: La empresa no ha tenido la necesidad de evaluar ya que es solo un intermediario. Aun
asi, no estaria mal dar importancia a la satisfaccion del cliente pues evaluar la atencion ayuda a
saber la probabilidad de reutilizacion del servicio a futuro, asi como también las

recomendaciones que pueden dar a terceras personas.
3. ANEXO 3

RESULTADOS DE LA ENCUESTA REALIZADA A LOS CLIENTES DE VASQUEZ

VASQUEZ CIA. LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS
1. ¢Qué tipo de seguro tiene?

Tabla 58: Tipo de seguro

Seguros Generales

Seguros Técnicos

Seguros de Viajes

Seguro para Personas

Seguro de Fianzas

Seguros Varios
Referencia: Las autoras
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Figura 20: Tipo de seguro

Referencia: Las autoras

Analisis: La mayoria del servicio se concentra en Seguros Generales esto se debe a que el 60%
de sus clientes son Instituciones Publicas, tomado como seguro general ya que abarcan algunos
ramos al momento de contratar el servicio, es decir que la mayor parte de sus ganancias

provienen de este tipo de seguro, ademas se tiene clientes particulares quienes aprovechan los

servicios que ofrece la empresa.

2. ¢Por qué eliges asegurarte con Vasquez Vasquez Cia. Ltda.?

Tabla 59: Motivo de asegurarse

Por la Calidad del Servicio 16
Por Recomendaciones 6
Por Publicidad 0
Otro 0

Referencia: Las autoras
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Figura 21: Motivo de asegurarse

Referencia: Las autoras

Analisis: La mayor parte de los clientes eligen a Vasquez Vasquez Cia. Ltda. por la calidad que
ofrece en el servicio, por lo tanto, sus clientes se sienten satisfechos al momento de adquirir sus
polizas de seguros, no obstante, se complementa ya que los deméas clientes han sido

recomendados.

3. ¢De acuerdo con las condiciones de contrato, el siniestro quedo cubierto por la

aseguradora?

Tabla 60: Satisfaccién con las condiciones.

Totalmente, de acuerdo con las condiciones. 22

Parcialmente, de acuerdo con las 0
condiciones.
No se cumplieron las condiciones 0
contratadas.

Referencia: Las autoras
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Figura 22: Satisfaccion con las condiciones
Referencia: Las autoras

Andlisis: Los clientes de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. se encuentran satisfechos con la atencion
recibida en la cobertura de su contrato de seguro, es decir que ha sido totalmente cubierto el
siniestro acorde las condiciones establecidas, es asi que es una de las fortalezas la satisfaccion y

preferencia de todos los clientes.

4. ¢Quedo satisfecho con la actuacion del Broker y la Aseguradora?

Tabla 61: Satisfaccion con la actuacion del Broker y Aseguradora.

Completamente satisfecho 22

Parcialmente satisfecho 0

No satisfecho 0




Referencia: Las autoras
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Figura 23: Satisfaccion con la actuacion del Broker y Aseguradora.

Referencia: Las autoras

Andlisis: Los clientes se encuentran satisfechos con la actuacion que tiene la empresa durante

todo el proceso para la contratacion de la péliza de seguros, convirtiéndose en una fortaleza que

se debe aprovechar para el crecimiento como negocio éxito.

5. ¢Volveria a renovar su poliza de seguro con Vasquez Vasquez Cia. Ltda.?

Tabla 62: Renovacion de pdliza.

Si 22

No 0

Referencia: Las autoras
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Figura 24: Renovacion de poliza.
Referencia: Las autoras

Analisis: Los clientes en su totalidad volverian a renovar su poéliza de seguros con Vasquez
Véasquez Cia. Ltda., esto revela que la satisfaccion y confianza que tiene el cliente de la empresa
es del 100% provocando un posicionamiento mayor en el mercado asegurador como agencia

asesora productora de seguros.
6. ¢Recomendaria Vasquez Vasquez Cia. Ltda. con sus conocidos?

Tabla 63: Recomendaciones clientes.

Si 22

No 0

Referencia: Las autoras
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Figura 25: Recomendaciones clientes
Referencia: Las autoras

Analisis: Los clientes demuestran su fidelidad con la empresa por ese motivo el total de sus
clientes renovaria su poliza de seguros en Vasquez Vasquez Cia. Ltda., no obstante, se necesario

seguir mejorando la atencion y la calidad del servicio para que el nimero de clientes crezca.

4. ANEXO 4

CODIGO DE ETICA PARA LA EMPRESA “VASQUEZ VASQUEZ CIA. LTDA.

AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS”

CAPITULO |



DISPOSICIONES GENERALES

Art.-1 Objetivo. Este codigo establece el planteamiento de normas y comportamientos enfocados
en valores y principios éticos del actuar de cada uno de los miembros de la empresa, con el

proposito de fortalecer las relaciones internas y externas de Vasquez Vasquez Cia. Ltda.

Art.-2 Ambito de aplicacion. El codigo servira de guia para el actuar de todos los miembros de
Véasquez Vasquez Cia. Ltda. Dentro del marco ético y legal, permitiendo la direccidn a seguir en

contribucién del bien comun.
CAPITULO Il
GERENTE

Art.- 3 Construir una Agencia Asesora Productora de Seguros comprometida en la préactica de la

ética profesional basado en los valores corporativos, trabajo en equipo y formacion personal.
Art.- 4 Cumplir y hacer cumplir cada uno de los aspectos establecidos en este codigo.

Art.- 5 Trabajar por el cumplimiento de la mision, vision y valores corporativos de todos sus

miembros.
Art.-6 Establecer una buena comunicacion entre todo el personal.

Art.-7 Proporcionar soluciones ante conflictos y sanciones para quienes incumplan lo establecido

en el codigo.

Art.-8 Tratar de manera igualitaria a todos los miembros de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. en

concordancia a las lineas de comunicacién establecidas en la estructura organizacional.



CAPITULO 111

EMPLEADOS

Art.- 9 Los miembros de Vasquez Vasquez Cia, Ltda. serdn tratados con respeto y justicia, sin

discriminacion o trato especial respetando la cultura, religion o identidad sexual.

Art.-10 El ambiente de trabajo debera ser amigable entre los miembros de la empresa sin

discriminacion o violencia de algun tipo.

Art.-11 Establecer medidas de seguridad para la prevencion de riesgos a los que sean expuestos

los miembros de Vasquez Vasquez Cia, Ltda

Art.-12 Promover el desarrollo profesional y personal mediante capacitaciones, dependiendo de

las necesidades de los miembros de Vasquez Vasquez Cia, Ltda

Art.-13 La informacién personal de los miembros de Vasquez Vasquez Cia, Ltda es confidencial

y serd resguardada por la empresa.

CAPITULO IV

PROVEEDORES Y CLIENTES

Art.- 14 Asesorar a los clientes en funcidon de sus necesidades sin el aprovechamiento de

desconocimiento de la adquisicién de seguros.

Art.-15 Resguardar toda informacién y datos que proporcione el cliente para la adquisicion del

servicio.

Art.16 Seleccionar a los proveedores del servicio segun acepte el cliente.



5. ANEXO5

REGLAMENTO INTERNO PARA LA EMPRESA “VASQUEZ VASQUEZ CiA. LTDA.

AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS”
CAPITULO |

Art.-1. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente reglamento regula de forma justa los
intereses y las relaciones laborales que existen entre todos los colaboradores de Vasquez Vasquez
Cia. Ltda., es obligatorio que se cumplan estas normas para el ejercicio normal de todas sus

actividades.

Art.- 2. VIGENCIA. — Se encontrara vigente después de su analisis y aprobacion a través de la

Junta de Accionistas.

Art.- 3. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - El texto sera de conocimiento de todos los
colaboradores se cargara en la péagina oficial y entregard un ejemplar a cada uno de los

trabajadores, por tal motivo ninguno de sus colaboradores desconocera estas disposiciones.

Art.- 4. ORDENES LEGITIMAS. - En concordancia y apego a la ley y dentro de la jerarquia
establecida en el organigrama de la empresa, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus
superiores, ademas del cumplimiento de las obligaciones establecidas en el manual, asi también a
las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de los jefes

inmediatos.



Art.- 5. AMBITO DE APLICACION. - El reglamento sera de aplicacion obligatoria para todos
los miembros de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. de alto mando, asi como los empleados operativos

que actualmente o en un futuro laboren en la empresa.
CAPITULO Il
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art. — 6. El representante legal: El gerente que actualmente este nombrado por la junta general
de accionistas la Ing. Ana Cecilia Vasquez como gerente general propietaria, es la autoridad
ejecutiva, que por consiguiente tiene la facultad de nombrar, promover o remover a los

empleados en concordancia a las normas legales vigentes.

Art. — 7. Disposiciones generales: El gerente que actualmente se encuentre laborando dentro de
la empresa, sera el responsable de la toma de decisiones, es decir se debera informar cada una de

las actividades a realizarse dentro y fuera de la empresa para su aprobacion.
CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL.

Art.- 8. Empleados: Seran empleados todas las personas que tengan un contrato firmado donde
se establece la prestacion de servicios con relacion de dependencia en las actividades que son

propias de la empresa a la que se debe el establecimiento de este reglamento.

Art.- 9. Admision e incorporacion de nuevos trabajadores: El procedimiento de seleccion de
personal se realizara en concordancia con lo establecido en el manual de procedimientos,

asi tambien sera de igual condiciones de oportunidad para todos los aspirantes.



CAPITULO V

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

ASISTENCIA.

Art. — 10. Jornada laboral: Las jornadas laborales seran establecidas de conformidad con el
Caodigo del trabajo, donde la jornada laboral sera de 8 horas diarias y 40 horas semanales, salvo
los dias en los que la empresa requiera la asistencia de sus trabajadores a los que deberan

sujetarse con su respectiva compensacion.

Art. — 11. Ausencia a la jornada laboral: EI empleado que tenga actividades de urgencia que
impidan y sea de fuerza mayor la ausencia a la jornada laboral, deberan solicitar el respectivo
permiso Unicamente al Gerente propietario de Vasquez Vasquez Cia. Ltda.,, mismo que se

concedera por calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito.
CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y FALTAS

Art. - 12. Vacaciones: Las vacaciones de los empleados de Vasquez Véasquez Cia. Ltda. seran de
acuerdo a lo establecido en el articulo 69 del Cddigo de trabajo, donde gozaran anualmente de un

periodo de quince dias a partir de su primer afio de trabajo y segun lo solicite el empleado.

Art.- 13. Licencias: Se concederan licencias con sueldo a los empleados de Vasquez Vasquez

Cia. Ltda. anicamente en los siguientes casos:

a) Por motivo de maternidad y paternidad,;

b) Para la asistencia de eventos y reuniones autorizadas por la empresa; y



c) Por calamidad doméstica, debidamente justificada.

Art.- 14, Faltas: Se considera como falta dentro de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. la inexistencia

de justificacion del empleado dos dias después de su inasistencia.
CAPITULO VII
DE LAS REMUNERACIONES Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 15. Remuneraciones: Las remuneraciones se realizaran de acuerdo a la normativa vigente

en fechas establecidas.

Art.- 16. Periodos de pago: Vésquez Vasquez Cia. Ltda. pagara la remuneracion a sus
empleados en los 15 primeros dias del mes siguiente al de la fecha de pago a través de cheque o

transferencia bancaria.
CAPITULO VIII
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADO

Art.- 17. Ademaés de las obligaciones establecidas por la normativa legal, el empleado debera

cumplir con las siguientes:

a) Cumplir con los reglamentos, normas, codigos, politicas y disposiciones de Vasquez
Vasquez Cia. Ltda.,

b) Ejecutar sus funciones con responsabilidad y ética segun lo establecido en el manual de
funciones.,

c) Utilizar ropa de trabajo apropiada, aseada resaltando su buena presentacion,



d)

9)
h)

Custodiar los equipos de oficina entregados para el desempefio de sus funciones y asuntos
empresariales,

Responder en caso de pérdida de equipos, materiales o herramientas de oficina delegados
a los empleados, se procedera a su reposicion descontando el valor pertinente,

En caso de enfermedad o calamidad doméstica se debera reportar a su superior, de ser
necesario se justificard con el respectivo certificado médico,

Cumplir con los horarios establecidos de jornadas de trabajo, asistir con puntualidad,
Mantener el area de desempefio limpia y ordenada, asi también la documentacion
ordenada en el desarrollo de sus funciones.

DE LOS DERECHOS

Art.- 18. Ademas de los derechos establecidas por la normativa legal, el empleado debera

cumplir con las siguientes:

a)

b)

d)

Percibir la remuneracién mensual determinada en el contrato de trabajo segun la funcién o
cargo a desempefiar,

Hacer uso de sus vacaciones luego de cumplir con su primer afio de trabajo, segin lo
establecido en la ley,

Recibir capacitaciones que fortalezcan su conocimiento profesional,

Ser tratado con respeto, sin discriminacion y sin infringir maltratos de palabra ni obra.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 19. Ademas de las prohibiciones establecidas por la normativa legal, el empleado debera

cumplir con las siguientes:



a) Subestimar, sobrestimar o alterar los precios de las polizas de seguro que se ofrece,

b) Encomendar a otro empleado las funciones que le correspondan,

c) Suspender las actividades de manera autoritaria,

d) Causar dafios o pérdidas de bienes materiales e inmateriales dentro del lugar de trabajo,
e) Destinacion de las horas de trabajo para su mala utilizacion,

f) Divulgar informacion confidencial sobre el funcionamiento y desempefio de la empresa

sin la debida autorizacion.
CAPITULO IX
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 20. Los empleados que incumplan con las disposiciones legales o reglamentos de Vasquez

Véasquez Cia. Ltda. se aplicara las sanciones previstas en el codigo de trabajo y demas aplicables.

Art. — 21. En caso de inasistencia o atraso injustificado, el empleado sera sancionado de acuerdo

con el cédigo de trabajo y con lo conforme al presente reglamente.
Art.- 22. Las sanciones se aplicaran en concordancia a la gravedad de la falta cometida, son:

a) Amonestaciones verbales,
b) Amonestaciones escritas,
c) Multas de hasta el 10% de su remuneracion,

d) Terminacion de la relacion laboral bajo conformidad con la ley,

DE LAS SANCIONES PECUNARIAS Y MULTAS



Art.- 23. Amonestacion escrita: La amonestacion escrita se archivara junto al expediente del

empleado.

Art.- 24, Sancion pecuniaria: Se descontara hasta el 10% de la remuneracion del empleado y

sera impuesta por el gerente.
DE LAS FALTAS LEVES
Art.- 25: Se consideran como faltas leves las siguientes:

a) Reincidir tres veces en amonestacion verbal.
b) Exceder el tiempo de permiso sin ninguna justificacion.

c) Incumplimiento de funciones o tareas encomendadas.
DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 26. Se consideran faltas graves que dan derecho a sancionar al trabajador con la

culminacién de su relacion laboral:

a) Estar inmerso en tres 0 mas prohibiciones de las que se mencionan en el presente
reglamento.

b) Sustraer o hacer el intento de sustraer materiales, herramientas o equipos de oficina de
la empresa.

c) Cometer actos que signifiquen el abuso de confianza, hurto, estafa sea a los clientes o

cualquier miembro de la empresa.

CAPITULO X
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art.- 27. Los empleados de Vasquez Vasquez Cia. Ltda. llegara al cese definitivo de sus

funciones, por las siguientes causas:



a) Por acuerdo entre las partes.

b) Por muerte o incapacidad del empleado.

c) Por caso fortuito que imposibilite la realizacion de sus funciones.
CAPITULO XI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA VASQUEZ VASQUEZ CIA LTDA.

Art.- 28. Obligaciones de la empresa. Las obligaciones de la empresa estan establecidas en las

leyes y normas de sus organos reguladores, ademas se tiene las siguientes:

a) Mantener un area de trabajo e instalaciones de sus oficinas adecuadas para el correcto
funcionamiento de todas sus actividades.

b) Proporcionar a todos sus empleados los materiales, instrumentos y equipos necesarios
para que el desempefio de sus funciones sea adecuado.

c) Proporcionar un ejemplar del reglamento, codigo de ética y manuales a todos los

empleados.

Art.- 29. Prohibiciones de la empresa. Ademas de las establecidas en las leyes y normas de

sus Grganos reguladores se tiene las siguientes:

a) Retener mas del 10% de sus remuneraciones por concepto de multas que no se hayan
establecido en ningun reglamento o cadigo.
b) Exigir a los empleados el uso de los servicios que oferte la empresa.

c) Obstaculizar las visitas de los 6rganos reguladores para el control de la empresa.
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