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RESUMEN EJECUTIVO

Las empresas de compra y venta de combustible requieren de
procedimientos que les permitan desempefiar sus funciones de manera
eficaz y eficiente para lograr un servicio de calidad para el cliente. La
presente tesis es un modelo administrativo financiero para la Estacion de
Servicio de Combustibles Sindicato de Choferes de Otavalo de la ciudad
de Otavalo provincia de Imbabura que aplica procedimientos y determina
controles. EI modelo mediante un analisis de encuestas y entrevistas
identifica problemas en la ejecucion de los procedimientos administrativos
financieros, dificultades que ocasionan que la estacidon no pueda operar
con eficacia y eficiencia administrativa. Por esta razon, se elabora
procedimientos en los cuales se asigna funciones a los empleados de
nivel gerencial, apoyo y operativo para que puedan realizar su trabajo y
cumplan con los objetivos de la estacion. Las tareas asignadas estan
descritas a través de procedimientos representados graficamente en
flujogramas que permiten tener una vision general de la forma de realizar
las tareas de trabajo. Este correctivo ayuda a que los funcionarios tengan
definidos los procedimientos, mismos que pueden ser observados en el
manual de procedimiento administrativo financiero. Se determina que en
el area contable no existe un modelo financiero que permita ejecutar el
proceso contable de manera adecuada, por lo que se elabora un manual
contable para especificar las diferentes cuentas requeridas en el correcto
registro contable de manera ordenada con una codificacion adecuada. Se
sefala de qué trata cada cuenta, cuando se debe debitar y cuando se
debe acreditar, para que el area financiera tenga clara la forma de
contabilizar las diferentes compras y ventas comerciales. Se presentan
modelos de los estados financieros con una explicacion de cémo se debe
situar notas a estos. Mediante indicadores financieros se citan indices
para la toma de decisiones financieras efectivas en la Estacion de
Servicio.



SUMMARY

Companies that buy and sell fuel at present require procedures that
enable them to perform their functions effectively and efficiently to achieve
quality service to the customer. This thesis is a financial management
model for Fuels Service Station to Sindicato de Choferes de Otavalo, in
Imbabura province, that determine procedures and controls applied. The
model by analyzing surveys and interviews identified problems in
implementing financial administrative procedures, difficulties that are
causing the station unable to operate effectively and administrative
efficiency. For this reason, it elaborates procedures for assigning functions
to management-level employees, and operational support to enable them
to do their work and meet the goals of the station. The different tasks are
described through procedures that are represented by flowcharts the main
point is to allow an overview of how to perform work tasks. This corrective
helps officials to have defined the procedures, it can be observed in the
financial administrative procedure manual. | can also determine that in
accounting area, there is no financial model that allows the accounting
process run properly, so | proceed to develop an accounting manual which
specify different accounts required for the proper accounting of orderly
manner and appropriate coding. | proceed to explain what is the meaning
of each account, when can you debit and when can you credit, the reason
is that the financial area has clear how to account for different commercial
purchases and sales. | present models of various financial statements and
an explanation of how to put notes to these. Through financial indicators
cited indices for effective financial decision making in the service station.
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ANTECEDENTES

El Sindicato de Choferes Profesionales de Otavalo es una entidad inscrita
en el Ministerio de Prevision Social y Trabajo conformado por un Consejo
de Administracibn con los siguientes miembros : Secretario General
Principal y Suplente, Secretario de Actas y Comunicaciones, Secretario de
Economia Estadisticas y Cooperativas, Secretario de Prevision Médica ,
Secretario de Consulta, Justicia y Reclamos , Secretario de Organizacion
y Propaganda Clasista, Secretario de Cultura, Deportes y Asuntos
Sociales, Secretario de Turismo, Vialidad y Peritaje Técnico; incluyendo la
asociacion de 55 socios todos choferes profesionales quienes al iniciar la
actividad del Sindicato aportaban un valor de dos sucres como cuotas
mensuales para las gestiones administrativas de la Institucidon. La clase
del volante habia progresado considerablemente es por tal motivo que
resuelven asociarse para crear un sindicato y convertir a esta entidad en
la casa matriz de los choferes del canton de Otavalo; el Sindicato hoy en

dia es una organizacién sdlida que cuenta con 387 socios sindicalizados.

JUSTIFICACION

La organizacion administrativa, contable y financiera le permite a la
empresa ser competitiva por tal motivo un modelo administrativo
financiero es una herramienta importante que debe crearse e implantarse
en todas las empresas que deseen crecer y mantenerse firmes. Una de
las empresas que con el transcurso de los afios ha visto crecer su
actividad es la Estacion de Servicio de Combustibles Sindicato de
Choferes de Otavalo, quien se muestra interesada en organizar su
actividad administrativa, contable y financiera adoptando un modelo que
fortalezca el prestigio comercial y la fidelidad de sus clientes de quienes
tienen una gran aceptacion, ya que la estacion se caracteriza por vender

combustibles en la cantidad justa. El presente modelo administrativo

XXI



financiero seré puesto a consideracion del principal beneficiario, es decir;
la Estacion de Servicio de Combustibles Sindicato de Choferes de Otavalo
para lograr un eficiente manejo del recurso, del personal y para una
oportuna toma de decisiones de quienes la conforma. Esta propuesta es
factible a razén de que el Modelo Administrativo Financiero le permite a la
Estacion de Servicio de Combustibles cumplir con su politica de ofrecer a
sus clientes un servicio de calidad, ademas el modelo esta estructurado
sobre una base legal como son la Ley de Hidrocarburos y demas
reglamentos, registros oficiales que sustentan la actividad hidrocarburifica.
La factibilidad también radica en que su elaboracion e implantacion no
requiere de una inversion econdmica y ademas se cuenta con el recurso

humano necesario.

OBJETIVOS

General

Disefiar un modelo administrativo financiero para la Estacion de Servicio
de Combustibles Sindicato de Choferes de Otavalo de la ciudad de

Otavalo provincia de Imbabura.

Especificos

Elaborar el diagnéstico situacional que proporcione la informacion

necesaria para conocer la situacion actual de la Empresa.

Establecer las bases tedricas con las cuales se conceptualiza y sustenta
el modelo administrativo financiero para la Estacion de Servicio de

Combustible Sindicato de Choferes de Otavalo.

Diseflar la propuesta operativa a fin de proporcionar los parametros e
indicadores de gestion necesarios que aplicados a la actividad faciliten la

administracion y el analisis de resultados de la actividad comercial.
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Establecer los principales impactos en el ambito social, econdémico
financiero, organizacional, ambiental y ético, que generard la ejecucién

del modelo administrativo financiero.
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PRESENTACION

El presente trabajo de grado se encuentra desarrollado en cuatro
capitulos:

CAPITULO I.- Es el diagnéstico situacional en el cual se conocio la
situacion actual de la estacion de servicio de combustibles aplicando
encuestas y entrevistas a los empleados, con este diagnostico se llegd a
establecer la falta de un Modelo Administrativo Financiero para la eficiente
y eficaz actividad laboral y comercial

CAPITULO II.- Se enfoca el marco tedrico recopilado de libros e internet
con los cuales la investigacibn se encuentra documentada
cientificamente.

CAPITULO Ill.- Corresponde a la propuesta que tiene como base la
estructura organizacional con la finalidad de fortalecer la actividad de
todos sus miembros; se plantea ademas la razén de ser de la estacion es
decir su mision, vision, objetivos, valores corporativos y politicas,
incluyendo la razén de ser del proyecto es decir; el disefio del manual
administrativo y contable — financiero a través de la aplicacion de
principios y procesos contables para obtener informacion de manera
oportunay veraz

CAPITULO IV.- En este capitulo se establece los impactos que generara
el modelo administrativo financiero para la empresa en los aspectos

Economico — Financiero, Organizacional, Social, Ambiental y Etico.

Finalizando con las correspondientes conclusiones y recomendaciones de
la investigacion realizada demostrando que el interés con el que se realiz6
este proyecto es proporcionar un beneficio de la Estacion de Servicio de

Combustibles Sindicato de Choferes de Otavalo.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

El Sindicato de Choferes Profesionales del Canton Otavalo una
organizacion clasista fundada el 27 de agosto de 1952 mediante Acuerdo

Ministerial No 4522 cuenta con cuatro entidades como son:

El Sindicato de Choferes que se dedica al mejoramiento social moral,
econoémico y profesional de sus socios. Incluyendo el servicio de una sala
de velaciones y de un mausoleo en el cementerio general de la ciudad de
Otavalo, la Escuela Particular Victor Alejandro Jaramillo una entidad
educativa que se encarga de la formacién académica primaria de nifios y
nifias, la Escuela de Capacitacion para Conductores Profesionales que
prepara académicamente a los sefiores (as) para la obtencién del titulo de
Conductor Profesional y finalmente la Estacion de Servicio de
Combustible dedicada a la comercializacion de combustible liquido para
automotores, entidad que con fecha 20 de marzo de 1997 suscribe un
contrato de suministro en exclusiva y comodato con REPSOL ECUADOR
S.A. una sociedad mercantil que dispone de una licencia otorgada por la
Direccion Nacional de Hidrocarburos (DNH) con la cual se comprometen a
vender y a comprar combustibles liquidos derivados de los hidrocarburos,

para su distribucion y reventa al consumidor final.

La Estacion de Servicio de Combustible “Sindicato de Choferes de
Otavalo” se encuentra ubicada en la provincia de Imbabura, canton de
Otavalo en la Ciudadela Imbaya via a Selva Alegre Calle Miguel de Jijon y

Ledn s/n y Panamericana.



Durante 16 afios presta el servicio en sus propias instalaciones tanto a
personas particulares, como a los sefiores Socios de la Institucion que
disponen de unidades en las diversas compafiias de transporte del

canton.

La relacion comercial con REPSOL ECUADOR S.A se desarrollé por un
lapso de tiempo de 12 afios; este contrato no fue renovado .Y es a través
de Resolucién del Comité Ejecutivo del Sindicato de Choferes de Otavalo
gue se toma la decisién de pasar a integrar la Red de Distribuidores de
Petroleos de Los Rios “PETROLRIOS C.A” el 17 de agosto del 2010
mediante la firma de un contrato de afiliacion. PETROLRIOS es una
empresa gue inicid sus actividades el 25 de enero de 1995 bajo el marco
legal dado por el Acuerdo Ministerial N° 205, una compafia aprobada por
la Superintendencia de Compainiias y calificada por la Direccion Nacional
de Hidrocarburos.

PETROLRIOS es la comercializadora que actualmente provee de
combustible liquido del tipo super, extra y diésel 1 a la Estacion de
Servicio Sindicato de Choferes de Otavalo la transportacion es con la
compafiia de carga que PETROLRIOS dispone, debiendo estos medios
cumplir con la normativa establecida; la comercializacion del combustible
la realizan los Sefiores Despachadores la relacion es directa entre

consumidor y despachador es decir con una atencién personalizada.
1.2. Objetivos del Diagnostico
Objetivo General

Realizar un diagnéstico situacional de la Estacion de Servicio de

Combustibles Sindicato de Choferes de Otavalo.
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Objetivos Especificos

e Analizar la parte administrativa con la que funciona la Estacion de
Servicio de Combustible Sindicato de Choferes de Otavalo.

e Determinar el procedimiento con el que trabaja el departamento
financiero.

e Evaluar al Recurso Humano para determinar la calidad del servicio al

cliente.

e Conocer el marco legal y normativo aplicable para el Modelo

Administrativo Financiero.

1.3. Variables Diagndésticas

Para lograr los objetivos propuestos anteriormente se determina los
siguientes indicadores que se relacionan con los objetivos, siendo las

variables estipuladas las siguientes:

e Administrativa
e Financiera
¢ Recurso Humano

e Marco Legal

1.4. Indicadores que Definen las Variables

Variables Administrativas
e Organigramas

¢ Manual de Funciones y Procedimientos

Variables Financieras
¢ Manual Contable-Financiero

e Sistema Contable
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e Plan de Cuentas

e Andlisis Financiero

Variables de Recursos Humanos
e Experiencia

e Capacitacion

¢ Relaciones de Trabajo

¢ Nivel de preparacion

Variable Marco Legal
e leyes

¢ Normas
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1.5. Matriz de Relacién Diagndstica

Cuadro 1 Matriz de Relacion Diagndstica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES INSTRUMENTOS DE FUENTE DE
RECOPILACION DE INFORMACION
INFORMACION
Analizar la parte administrativa | ADMINISTRATIVA Organigrama Entrevista Administrador
con la que funciona la Estacion Manual de Encuesta Despachadores
de Servicio de Combustibles. Funciones
Determinar el procedimiento con FINANCIERA Manual Contable Entrevista Contador
el que trabaja el departamento Financiero
financiero. Sistema Contable
Plan de Cuentas
Andlisis
Financiero
Evaluar al recurso humano para | RECURSO HUMANO Experiencia Encuesta Despachadores
determinar la calidad del servicio Capacitacion Entrevista Jefe de Pista
al cliente. Relaciones de Administrador
Trabajo
Nivel de
preparacion
Conocer el marco legal vy MARCO LEGAL Y Leyes Encuesta Despachador
normativo aplicable para el NORMATIVO Normas Jefe de Pistas
Modelo Administrativo
Financiero.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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1.6. Identificacion de la Poblacion
Poblacién o Universo
Gerencial, Personal Administrativo y Empleados.

La poblacion o universo involucrado en la presente investigacion estara
encaminada al personal que cumplen las funciones de gestion,
administracion y operacion de la Estacion de Servicio de Combustible
Sindicato de Choferes de Otavalo en la ciudad de Otavalo provincia de

Imbabura.
PERSONAL QUE LABORA EN LA ESTACION DE SERVICIO

Cuadro 2 Personal que labora en la Estacién de Servicio

AREA CARGO NRO. PERSONAS
Ejecutiva Administrador 1
Apoyo Contador 1
Asistente Contable 1
Operativa Jefe de Pista 1
Despachadores 7
TOTAL: 11

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora.

Por ser una poblacion menor a 50 personas se aplicard un censo
mediante entrevistas al administrador, empleados administrativos y

encuestas a los trabajadores.
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1.7. Instrumento de Informacion

Informacion Primaria

Con el objeto de conseguir la informacién y obtener un diagnostico
definido que ayude a avanzar en el proyecto, se ha utilizado técnicas de

recoleccion de informacion primaria como las siguientes:

Encuesta

Mediante el censo se aplicé una encuesta dirigida a los 7 Despachadores
y al Jefe de Pista por ser quienes con el desempefio de sus actividades
determinan la calidad de servicio.

Entrevistas

Para esta investigacion fue conveniente efectuar entrevistas de caracter
personal dirigida al Administrador y Contador de la Estacién de Servicio
con el proposito de recaudar informacion de los responsables directos del

area ejecutiva y de apoyo.

Informacidn Secundaria

La informacién secundaria que se utiliza es modelos administrativos,
internet, documentos-contratos, libros que se interrelacionan con el

contexto del proyecto.
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1.8.

Andlisis de la Informacién Recolectada a través de Entrevistas

Entrevista Realizada al Sefior Administrador de la Estacion

1.

¢La estructura de la organizacion esta definida graficamente en un
organigrama?

La estructura no se encuentra definida en un organigrama funcional, lo
gue en muchas ocasiones provoca desacuerdos en cuanto al alcance

de las responsabilidades.

¢Cree usted que la existencia de un organigrama estructural y
funcional ayudaria a que la actividad administrativa en la Empresa

mejore?

Si, porque todos los trabajadores tendrian claro el nivel jerarquico que
ocupan en la estacion y por lo tanto el alcance de las funciones a

desempefiar

¢Existe en la empresa una descripcion detallada por escrito de las
tareas de los administrativos y demas empleados de la Estacién es

decir un manual de funciones y procedimientos?

No existe un manual de funciones y procedimientos para la estacion
de servicio, pero seria muy bueno implementarlo en todas las areas a
fin de que el cliente reciba una atencién de calidad y se mantenga el

prestigio que existe.

¢Cree que es importante la implementacion de un control

administrativo y financiero para las actividades de la Empresa?

Si, porque los controles son importantes en toda organizacién ya que

permiten detectar posibles falencias sean estas administrativas o
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contables para su pronta solucion ademas seria una herramienta de

mucha utilidad para la estacion.

5. ¢De contar con un modelo administrativo financiero estaria usted
dispuesto a difundirlo al area administrativa y demés empleados de la

Empresa?

Si, porque el modelo es fundamental nos ayudaria a mejorar la
organizacion y las relaciones laborales y a estar preparados ante la
apertura de nuevos mercados con productos competitivos como son

los productos ecoldgicos.

6. ¢Como califica el nivel de preparacion que tiene el personal a su
cargo?
Muy bueno el personal con el que cuenta la institucién conoce mucho

de las diferentes tareas del trabajo y recibe capacitacién continua.

7 ¢Cuando ocurre un problema o novedad en la Estacion de

Combustible es usted el primero en enterarse?

Si, pero como la institucion no cuenta con procedimientos
estandarizados no se puede establecer a precision responsabilidades

por lo que a veces toma tiempo aplicar correctivos.

Entrevista Realizada al Sefior Contador de la Estacion

1. ¢Las actividades financieras y contables que usted realiza le fueron

definidas por escrito a través de un manual?

No estan definidas en un manual, el desempefio de las actividades
financieras de la estacion de servicio de combustibles en el area de
contabilidad se las desempefia aplicando el conocimiento vy

preparacion de su personal.

33



2. ¢Cree que es importante para el desempefio de actividades contables

la existencia de un Manual Contable-Financiero en la empresa?

Un manual seria muy importante porque ayudaria a mejorar el control

contable-financiero de la estacion.

3. ¢La contabilidad de la Estacion de Servicio de Combustible “Sindicato
de Choferes de Otavalo se lleva a cabo con el uso de un software o

paquete contable?

La contabilizacion y registro contable se realiza utilizando un software
llamado PEACHTREE COMPLETE ACCOUNTING 2005.

4. ¢Posee la Empresa un Plan de Cuentas adecuado?
El plan de cuentas de la estacion le permite preparar informacion
veraz, confiable y oportuna de la actividad comercial y principalmente

cumplir con todo lo que establecen las leyes.

5. ¢Presenta a los Directivos un analisis financiero de la Empresa para

la toma de decisiones?

La informacion que se presenta a los Directivos para la toma de

decisiones son los estados financieros.

6. ¢La presentacion de informes contables a la Administracion son cada

qué tiempo?

Los estados financieros se presentan cada afio.
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1.9. Andlisis de la Informacion Recolectada a través de Encuestas.
Encuesta Aplicada a los Sefiores Despachadores y al Sefior Jefe de
Pista de la Estacion de Servicio de Combustibles Sindicato de
Choferes de Otavalo en la Ciudad de Otavalo Provincia de Imbabura.
1. ¢Conoce de la existencia de un manual de funciones vy
procedimientos?
Si
No
Cuadro 3 Conocimiento de la Existencia de un Manual de Funciones y
Procedimientos
INDICADOR | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 0 0%
No 8 100%

Fuente: Trabajadores
Elaboracién: La Autora

Grafico 1 Conocimiento de la Existencia de un Manual de Funciones y

Procedimientos

CONOCIMIENTO DE LA
EXISTENCIA DE UN MANUAL

mSsl

mNO

Analisis:

Se determiné que la totalidad de los empleados no conoce de la
existencia de un manual de funciones y procedimientos; por lo que se
considera su elaboracion y aplicacion para el mejoramiento de la actividad
comercial y laboral de la estacion de servicio de combustibles.
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2. ¢En cuanto a las tareas que desempefia en su lugar de trabajo cuanto

usted conoce de éstas?

Cuadro 4 Conocimiento de las Tareas

Fuente: Trabajadores
Elaboracién: La Autora

Grafico 2 Conocimiento de las Tareas

CONOCIMIENTO DE LAS TAREAS

0%

B MUCHO
mPOCO
= NADA

Analisis:

La mayor parte de empleados aseguran desarrollar las actividades a ellos
encomendadas aplicando el total conocimiento adquirido en las
capacitaciones y durante el desempefio mismo de sus funciones,
argumentando que la actividad de la estacion requiere del empleado
mucha atencién y precaucion.
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3. ¢Recibe capacitaciéon adecuada y oportuna para cumplir con su
trabajo?
Si
No

Cuadro 5 Capacitacion

INDICADOR | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 8 100%
No 0 0%

Fuente: Trabajadores
Elaboracion: La Autora

Grafico 3 Capacitacion

CAPACITACION

0%

m Sl
B NO

Andlisis:

La capacitacién que reciben los empleados de la estacion de servicio son
por parte de la comercializadora y de la administracion principalmente
sobre atencion al cliente, medidas de seguridad y manejo de desechos, el
interés que se da a este aspecto hace que las actividades se realicen de
manera eficiente y garanticen el correcto desempefio del empleado. Es
importante considerar que la continua capacitacion y la implantaciéon del
Modelo Administrativo Financiero en la estacion de servicio la volvera una
empresa competitiva.
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4. ¢Antes de ejecutar alguna tarea habitual que se le ha pedido que la

realice ha tenido algun inconveniente?

Cuadro 6 Dificultades en Tareas Habituales

Fuente: Trabajadores
Elaboracion: La Autora

Gréfico 4 Dificultades en Tareas Habituales

DIFICULTADES EN TAREAS

HABITUALES
B SIEMPRE

0%

0%

B MUCHAS VECES

W POCAS VECES

NUNCA

Anéalisis:

De los datos se puede analizar que los trabajadores tienen un alto
conocimiento de las tareas habituales lo que concuerda con las preguntas
relacionadas con el conocimiento y la capacitacién, este dato también
permite determinar la clase de atencion que el cliente recibe al saber que

los empleados no han tenido dificultades en las tareas habituales.
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5. ¢Antes de ejecutar alguna tarea que no es habitual y que se le ha
pedido que la realice ha tenido algun inconveniente?

Cuadro 7 Dificultades en Tareas no Habituales

Fuente: Trabajadores
Elaboracién: La Autora

Gréfico 5 Dificultades en Tareas no Habituales

DIFICULTADES EN TAREAS NO

HABITUALES
B SIEMPRE

0%

B MUCHAS VECES

W POCAS VECES

NUNCA

Analisis:

La actividad de la estacion de servicio es muy variante debido a reformas
0 nuevas disposiciones que los entes de control piden aplicar; por esta
razén el cambio de actividad hace que los empleados de la estacion
tengan inconvenientes en tareas no habituales Durante la encuesta los
trabajadores manifestaron que esto se podria resolver con procedimientos

escritos que son muy necesarios en las tareas poco repetitivas.
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6. ¢En su opinién cree usted que es necesario que exista un modelo
de procedimientos bien definido para la compra y venta de

combustible?

Cuadro 8 Necesidad de un Modelo Administrativo Financiero

INDICADOR | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 8 100%
No 0 0%

Fuente: Trabajadores
Elaboracion: La Autora.

Gréafico 6 Necesidad de un Modelo Administrativo Financiero

NECESIDAD DE UN MODELO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

0%

m S|

B NO

Analisis:

Los encuestados sefialan que existe la necesidad de implementar un
modelo administrativo financiero para conocer de una forma adecuada los
procedimientos que se debe seguir al cumplir con las tareas del trabajo.
Argumentan que el prestigio de la estacién esta en entregar un producto
de calidad en la medida justa y sobre todo por la atencion cordial al cliente

y que un modelo administrativo financiero permitiria un servicio de calidad.
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7. ¢Los procedimientos con los que opera actualmente la estacién en su

opinion son?

Cuadro 9 Procedimientos de Operacion

Fuente: Trabajadores
Elaboracion: La Autora.

Grafico 7 Procedimientos de Operacién

PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

0%

0%,

0% = MUY BUENOS
® BUENOS

¥ REGULARES
= MALOS

Analisis:

La mayoria de procedimientos que realizan los empleados son complejos

y requieren de la mayor precisién consideran que su realizacion la llevan a

cabo mas que nada precautelando la seguridad pero si se requiere de un

manual que precise la accién a realizar.

41



8. ¢Cree usted que los actuales procedimientos permiten brindar un
servicio de calidad?
Si
No

Cuadro 10 Calidad en el Servicio

Fuente: Trabajadores
Elaboracién: La Autora.

Gréafico 8 Calidad en el Servicio

CALIDAD EN EL SERVICIO

m sl

B NO

Analisis:

Los trabajadores confirman con la respuesta a esta interrogante que no se
aplica aun un total servicio de calidad, reconoce que la excelencia en el
servicio se lograria con la aplicacion del modelo administrativo financiero,
asi lo plantean también en la interrogante sobre la necesidad del modelo
para el logro de un servicio de calidad.
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9. ¢Los procedimientos con los que opera actualmente la estacion
permiten cumplir con lo que establece la ley de hidrocarburos y de
ambiente de manera oportuna?

Si
No

Cuadro 11 Cumplimiento de Leyes

INDICADOR | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 8 100%
No 0 0%

Fuente: Trabajadores
Elaboracién: La Autora.

Gréafico 9 Cumplimiento de Leyes

CUMPLIMIENTO DE LEYES

m sl

B NO

Andlisis:

La estacion tiene mucha disciplina con el cumplimiento de las leyes y eso
se debe principalmente a las continuas capacitaciones y a las visitas de
los entes de control en las cuales hay requerimientos a cumplir basados
en la normativa legal y ambiental que sustenta la actividad
hidrocarburifica; estos factores hacen que el trabajador se mantenga al
tanto de la normativa legal.
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10.¢Las normas de seguridad con las que opera actualmente la
estacion en su opinion cree que son?
Muy Buenas
Buenas

Regulares

Cuadro 12 Normas de Seguridad

Fuente: Trabajadores
Elaboracién: La Autora.

Gréfico 10 Normas de Seguridad

NORMAS DE SEGURIDAD
0%

B MUY BUENAS
B BUENAS
W REGULARES

Analisis:

Como se aprecia en el grafico la estacion tiene excelentes normas de
seguridad dato que concuerda con la interrogante de la calificacion que da
el empleado sobre los procedimientos que se aplican al considerarlos
buenos, estos aspectos indican que el area de trabajo es seguro y
confiable tanto para el empleado como para el cliente La seguridad
también se debe al respeto en las leyes.
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1.10. Matriz FODA

Cuadro 13 Matriz FODA

F D
FORTALEZAS DEBILIDADES

F1 Conocimiento de las tareas en D1.Falta de mecanismos y procesos
el lugar de trabajo. eficientes para el servicio.

F2 Personal capacitado. D2. Falta ~de un modelo
administrativo financiero.

F3 Cumplimento de leyes.
D3 Falta de organigrama estructural

F4 Muy buenas normas de

seguridad. D4 Falta de control.

O A

OPORTUNIDADES AMENAZAS

O1 Mejorar la organizacion. Al Ingreso de nuevos competidores.

02 Mejorar la calidad del servicio. | A2 Competidores mas efectivos.

O3 Mejorar las relaciones | A3 Productos ecolégicos
humanas.

A4 La inflacion.
04 Crecimiento en el mercado.

Fuente: Entrevistas y encuesta al personal que labora en la Estacion de Servicio de Combustibles
Elaboracién: La Autora.

45



Anédlisis Interno

Fortalezas

F1 Conocimiento de las tareas en el lugar de trabajo.

F2 Personal capacitado.

F3 Cumplimento de leyes.

F4 Muy buenas normas de seguridad.

Debilidades

D1 Falta de mecanismos y procesos eficientes para el servicio.

D2. Falta de un modelo administrativo financiero.

D3 Falta de organigrama estructural.

D4. Falta de control.

Anaélisis Externo

Oportunidades

01 Mejorar la organizacion.

02 Mejorar la calidad del servicio.

03. Mejorar las relaciones humanas.
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04 Crecimiento en el mercado.

Amenazas

Al Ingreso de nuevos competidores.

A2 Competidores mas efectivos.

A3 Productos ecoldégicos.

A4 La inflacion.
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1.11. Cruces Estratégicos FODA

Cuadro 14 Cruces Estratégicos FODA

FO

FORTALEZA - OPORTUNIDAD
FO1 Conocimiento de las tareas en
el lugar de trabajo. Mejorar la
organizacion.

FO2 Personal capacitado. Mejorar la

calidad del servicio.

FO3 Cumplimiento de leyes.
Crecimiento en el mercado.
FO4 Muy buenas normas de

seguridad. Mejorar las relaciones

humanas.

FA

FORTALEZA- AMENAZA

FA1 Personal capacitado La
inflacion.

FA2 Conocimiento de las tareas en
el lugar de trabajo. Competidores
mas efectivos.

FA3 de

Ingreso de nuevos competidores.

Cumplimento leyes.

FA4 Muy buenas normas de

seguridad. Productos ecoldgicos.

DO
DEBILIDAD - OPORTUNIDAD

DO1 Falta de mecanismos Yy
procesos eficientes para el servicio.
Crecimiento en el mercado.

DO2 de

administrativo financiero. Mejorar la

Falta un  modelo
calidad del servicio.
DO3 de
estructural. Mejorar la organizacion.

D04 Falta de control.

Falta organigrama

Mejorar las

relaciones humanas.

DA

DEBILIDAD - AMENAZA

DAl Falta de mecanismos vy
procesos eficientes para el servicio.

Ingreso de nuevos competidores.

DA2 Falta de un modelo
administrativo financiero. La
inflacion.

DA3 Falta de organigrama
estructural. Competidores mas
efectivos.

DA4 Falta de control. Productos

ecoldgicos

Fuente: Entrevistas y encuesta al personal que labora en la Estacion de Servicio de Combustibles

Elaboracién: La Autora.
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1.12. Identificacion del Problema Diagnéstico

Concluido el diagnéstico situacional se ha determinado con argumentos y
criterios que uno de los principales problemas es la falta de una buena
coordinacion entre los niveles gerencial, de apoyo y el operativo en la
Estacion de Servicio de Combustibles en diferentes aspectos como son
los procedimientos y controles lo que provoca que no exista calidad total
en el servicio.

También se ha determinado la no existencia de un organigrama
estructural que ayude a determinar las funciones y las obligaciones de los
empleados lo cual afecta en el desarrollo eficiente y eficaz en los aspectos
administrativos financieros de la estacion.

Por todo lo enunciado anteriormente se logra determinar la factibilidad de
este proyecto como es el Modelo Administrativo Financiero para la
Estacion de Combustible Sindicato de Choferes de Otavalo en la ciudad
de Otavalo Provincia de Imbabura, el mismo que servirA como una guia
en la actividad administrativa, financiera, compra y comercializacién de

sus productos.
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2.1

211

CAPITULO Il

MARCO TEORICO

La Empresa

Definicién de Empresa

ZAPATA, Jorge 2011. Contabilidad General con Base en las NIIF
Editorial Mc Graw Hill. Manifiesta: “Empresa es todo ente
econdémico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer a los clientes bienes
y/o servicios que, al ser vendidos, producirdn una renta que
beneficia al empresario, al Estado y a la sociedad en general’.

(Zapata Sanchez, 2011, pag. 5)

La empresa es una entidad que cuenta con recursos humanos,

materiales, técnicos y financieros los mismos que los usa para la entrega

de un bien o servicio con el cual pretende satisfacer una necesidad a

cambio de un precio.

2.1.2 La Organizacion en la Empresa

NAUMOV, Sergio 2011. Organizacion Total. Editorial Mc Graw Hill.
Manifiesta: “Organizacibn es mayor que solo ordenar, lo cual
constituye un concepto basico: es poner en secuencia y en
procesos bien ideados aquellos recursos disponibles para
capitalizarlos, consolidarlos y hacer crecer la empresa, hoy en dia
un negocio que no esté bien organizado no tendra futuro.

El solo hecho de tener una organizacion basica en sus negocios es
garantia para sus empresarios de que las cosas no saldran mal,

porque el modelo de organizacion, cualquiera que sea, los



protegerd y les dard la previsibon de pensar en lo que se les

presente, ya sea bueno o malo”. (NAUMOV, 2011)

Una empresa organizada es aquella que considera en cada etapa a
desarrollar los recursos con los que cuenta siendo estos: el recurso
humano requerido para poner en préctica la operacion y/o servicio, el
recurso material pudiendo ser este la materia prima y el inventario. El
recurso econdémico dado en flujo de efectivo, inversiones, préstamos
bancarios, activos y capital y finalmente el recurso tecnoldgico
representado en maquinaria, equipos, transporte, implementos necesarios
para la actividad. De la decision de cambio en su organizacion para una
mejor actividad esta el éxito de sus objetivos y el cumplimiento con su

mision y vision.

2.1.3 La organizacién moderna en las empresas

NAUMOV, Sergio 2011. Organizacion Total. Editorial Mc Graw Hill.
Manifiesta que una empresa moderna se caracteriza por tener una
estructura: “Cuando se habla de una estructura organizacional, se
alude a poner orden en la jerarquia en los diferentes puestos que
existe en la empresa, para que ésta trabaje sincronizadamente y
pueda alcanzar sus metas de manera mas efectiva y se reflejan en
los organigramas, también llamados cartas o tablas
organizacionales, las cuales soportan el peso de las funciones de
toda la empresa. Su éxito consiste en el buen disefio e integrar sélo

los puestos que la empresa requiere operar”

2.1.4 Los Organigramas

NAUMOV, Sergio 2011. Organizacion Total. Editorial Mc Graw Hill.
Manifiesta: “Los organigramas son las estructuras que constituyen

una organizaciéon como las verdaderas bases donde los puestos
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que integraran a la empresa estan insertados y ubicados en una
posicion que el nivel de su responsabilidad les da. Los
organigramas son también las redes organizacionales que mueven
y unen las areas que integran la empresa; asi, al moverse
armonicamente aseguran que vayan en un mismo camino y hacia

un mismo enfoque, disefiados por los duefios del negocio.”

ENRIQUEZ, Benjamin. 2011. Organizacion de Empresas Analisis,
Disefio y Estructura. Editorial McGraw Hill nos da a conocer el
objeto, utilidad, criterios y procedimientos fundamentales para la

preparacién de los organigramas de la siguiente manera:

Objeto

Son el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma grafica y

objetiva la composicion de una organizacion.

Utilidad

Proporcionar una imagen formal de la organizacién

Constituyen una fuente de consulta oficial

Facilitan el conocimiento de una organizacién asi como de sus
relaciones de jerarquia.

Representan un elemento técnico valioso para el analisis

organizacional.

Criterios Fundamentales Para su Preparacion

Precision

En los organigramas las unidades administrativas y sus interrelaciones

deben definirse con exactitud.
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e Sencillez

Deben ser lo mas simple posibles, para representar la(s) estructura(s)

en forma clara y comprensible.

e Uniformidad

En su disefio es conveniente homogeneizar el empleo de
nomenclatura, lineas, figuras y composicion para facilitar su

interpretacion.

e Presentacién

Su acceso depende en gran medida de su formato y estructura, por lo
gue deben prepararse complementando tanto criterios técnicos como

de servicio, en funcién de su objetivo.

¢ Vigencia

Para conservar su validez técnica, deben mantenerse actualizados. Es
recomendable que en el margen inferior derecho se anote el nombre
de la unidad responsable de su preparacién asi como la fecha de

autorizacion. (Enriquez, 2011, pags. 65,66)

Procedimientos para la Elaboracién y/o Actualizacion de

Organigramas

Los pasos basicos para la preparacion de organigramas son:
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1. Autorizacion para Realizar el Estudio

El responsable o la unidad encargada de elaborar los organigramas
pueden hacerlo por propia iniciativa, a peticion de parte o por érdenes
superiores.

Esta autorizacion debe emanar de los niveles de decision, toda vez
que se traducira en el apoyo con que debe contar quien realice el

acopio de la informacion para el disefio de organigramas.

2. Integracion del Equipo de Trabajo

La tarea de hacer organigramas requiere de personal compenetrado
con la materia, por lo que es procedente efectuar una seleccion del
equipo que se asignara para este efecto.

Asimismo, se puede capacitar a personal de apoyo.

En caso de trabajos muy especificos y de poca complejidad, basta con

designar un responsable para llevarlo a cabo.

3. Determinacion del Programa de Trabajo

Es necesario que la planeacion de actividades para la composicion de
organigramas se plasme en un documento rector que sirva como
marco de actuacion, para lo cual puede emplearse una grafica de
Gantt y/o una red, independiente de que se complemente con una
exposicidon de motivos (naturaleza, propésito, acciones, etcétera) en

forma adicional.

4. Captacion de Informacion

Esta etapa se cumple por medio de entrevistas dirigidas con los

encargados de las funciones que se estudian, con los lideres técnicos
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de las areas, con el personal operativo, asi como con los usuarios de

los servicios y/o areas que interactian con el area de cambio.

También se puede acudir a los archivos y centros de documentacion,
en donde, a través de la investigacion documental se puede recopilar
informacion normativa y administrativa relativa a la constitucion,

organos, niveles, relaciones y funciones de la organizacion.

La informacion que debe reunirse con este propdsito debe referirse a:

Los 6rganos que integran dichas areas

- El nivel jerarquico que ocupa en la estructura organica
- Las relaciones que guardan entre ellos

- La naturaleza de estas relaciones

- Las funciones que realizan y, en su caso

- Los puestos y el numero de plazas que los integran

Clasificacion y Registro de la Informacién

El trabajo de clasificacion y registro debe concentrarse en formatos
que permitan su manejo agil y claro, los cuales es recomendable
ordenar en carpetas en calidad de documentos fuente. El
procedimiento de los mismos puede contemplar la utilizacién de
equipos de cdémputo, especificamente paqueteria desarrollada para
disefio grafico y/o presentaciones, hojas de calculo o procesadores de

texto con la opcion de manejo grafico.
Analisis de Informacioén
Es necesario realizar un examen critico de los datos obtenidos con el

fin de detectar posibles contradicciones, lagunas o duplicidad de

funciones.
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7. Disefo del Organigrama

Integracién del documento con la(s) alternativa(s) de estructura(s)
especifica(s). (Enriquez, 2011)

La estructura organizacional en una herramienta que permite tener al
personal bien definido su nivel jerarquico, su grado de responsabilidad y
alcance, en muchas empresas no se encuentra publicado esta estructura
cuando debe ser de conocimiento de todos los miembros para darle

cumplimiento.

Debe estar disefiado en base a las necesidades primarias para poner en
marcha la empresa y garantizar el buen desempefio y dindmica en su

operacion, porque sera la base que la sostenga.

2.1.5 Definicion de Funciones y Responsabilidades de los Puestos

que Integran la Empresa

NAUMOV, Sergio 2011. Organizacion Total. Editorial Mc Graw Hill.
Manifiesta: “Las organizaciones y sus estructuras estan integradas por
puestos, los cuales se disefian de acuerdo con las necesidades de la
empresa. Lo ideal es que se tengan soélo los puestos indicados, para

definir un puesto se debe identificar los siguientes elementos:”

e Contar con una ubicacion del puesto.

e EIl Objetivo del puesto.

e La dimension y alcance del puesto.

e La definicion de responsabilidades.

e El equipo que el puesto requiere manejar.

e Las relaciones internas y externas con quien el puesto debe

mantener.
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e Las competencias o requerimientos de los puestos.

e Aprobacion del puesto.

Manifiesta ademas: “Las competencias pueden ser muy diversas, pero las

mas comunes son las siguientes:”

1. La experiencia en afios que el empleado debe tener de
desempeiiar el puesto.

2. La educacion formal y el titulo o certificado de la disciplina que se

requiere.

El grado de iniciativa que requiere.

El nivel de creatividad o innovacion.

El grado de organizacion de tareas.

La supervision de colaboradores y a cuantos debera administrar.

El Trabajo en equipo.

El Liderazgo.

© © N o O b~ W

La calidad en su trabajo.

10.La secrecia de la informacion.

11.El grado de riesgo del puesto.

12.La edad para ocuparlo.

13.El sexo (si la compafia prefiere hombres o mujeres como
empleados). (NAUMOV, 2011)

El analisis del candidato que cumpla con las expectativas del empresario
para formar parte de la organizacion se lo hara dentro del proceso de
reclutamiento y seleccién y de ser electo formara parte de la estructura
organizacional. Su inclusion en la empresa debe ser estrictamente
necesaria ya que se dan casos en los que existen en las empresas
personal sobre todo auxiliar que no es en realidad necesario y en la
mayoria de ocasiones burocratizan la actividad retrasando el trabajo y
malgastando el recurso; de alli la importancia de contar con un manual

de funciones bien estructurado para la definicion de puestos.
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2.1.6 Manual de Procedimientos

NAUMOV, Sergio 2011. Organizacion Total. Editorial Mc Graw Hill.
Manifiesta: “ Los procedimientos son los documentos escritos que
son la memoria de los conocimientos y experiencias de los mejores
talentos de la empresa, de cédmo hacer que las cosa funcionen de
la manera mas eficiente y productiva, también son los que
concentran la parte esencial de lo que ésta produce ya sea un
producto y/o servicio, basados en su cultura organizacional para
asegurar que siempre seran hechos de la misma manera
estandarizando la operacion, aunque es susceptible de mejora, con

la finalidad de cumplir con los requisitos del cliente”.

En la empresa siempre habra personas que ya sea por habilidad o
experiencia dominan ciertos procedimientos y de ellos parte la
estructuracion del manual de procedimientos deberan ser las memorias y
experiencias de dichos miembros, aunque existen procedimientos que
requieren ser aplicados dando cumplimiento estricto a una normativa legal
0 reglamentaria. Se dan casos en los que la empresa considera a un
manual como un diario confidencial el cual no debe ser difundido para no
conocimiento de la competencia lo que hace que incluso a nivel interno no
sea difundido, situacion que es erronea ya que todos los empleados debe
conocer su contenido y reconocer al manual como una guia interna es
decir; crear una conciencia laboral que lleve al empleado a realizar su
trabajo en funcion de un solo logro, meta u objetivo planteado por la

empresa.
2.1.7 Flujogramas

DEN, Berghe Edgar. 2010. Gestion y Gerencia Empresariales.
Editorial Ecoe. Manifiesta que el flujograma es la: “Realizacién en

forma gréafica de los pasos o actividades de ejecucion, evaluacion,
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control y el tiempo que se debe gastar en cada una de ellas, para
todos y cada uno de los procedimientos, desde que se genera un

documento hasta su paso final a su archivo definitivo”.

La manera correcta de definir un procedimiento en un manual de
procedimientos es luego de la descripcion representarlo graficamente en
un flujograma lo que le facilita al lector en una sola vista interpretar y por

ende lograr el proceso deseado.

Debera estar estructurado de tal manera que sea de facil comprension
sefialando en cada bloque o simbolo palabras que resuman la actividad,
seguir la secuencia del procedimiento descrito considerando que éste es

un anexo que respalda el procedimiento descrito.

2.2 Contabilidad

2.2.1 Definicién de la Contabilidad

ZAPATA, Jorge.2011 Contabilidad General con Base en las NIIF.
Editorial McGraw Hill Manifiesta: “La contabilidad es la técnica
fundamental de toda actividad econdmica que opera por medio de
un sistema dinamico de control e informacion que se sustenta tanto
en un marco tedrico, como en normas internacionales. La
contabilidad se encarga de un reconocimiento de los hechos que
afectan el patrimonio; de la valoracion justa y actual de los activos y
obligaciones de la empresa, y de la presentacion relevante de la
situacion economico-financiera. Esto se hace por medio de
reportes especificos y generales preparados periddicamente para
gue la direccion pueda tomar las decisiones adecuadas que
apuntalen el crecimiento economico de manera armonica,
responsable y ética en las entidades que lo usen”. (Zapata
Sanchez, 2011, p. 8)
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La contabilidad es una disciplina, cuyo objetivo es clasificar, registrar y
resumir la actividad financiera de una empresa o0 negocio, de tal manera
que permita la toma de decisiones en las compafias y negocios; en
términos sencillos permite entregar informacién econdémica, la cual nos
dice rapidamente la situacion actual del negocio, su estabilidad y

asimismo su capacidad financiera.
2.2.2 Los Estados Financieros

DEN, Edgar. 2010. Gestién y Gerencia Empresariales. Editorial
Ecoe. Manifiesta: “La situacion de una compadia y los resultados
obtenidos se presentan en los estados financieros; ellos muestran
en forma cuantitativa el origen y la aplicacion de los recursos
empleados por la empresa, el resultado obtenido, su desarrollo y su
situacion actual. Se preparan para dar un informe peridédico acerca
de la situacion de la empresa, los progresos de la administracion y
los resultados obtenidos durante el periodo que se estudia”. (DEN,
2010)

DEN, Edgar argumenta ademas que los estados financieros se formulan

con tres propoésitos:

e Para informarle a la administracion el resultado de la gestion.

e Para informarle a los propietarios la rentabilidad obtenida por su
inversion y el grado de solidez de la empresa.

e Para fines crediticios, ya que se presentan con el fin de respaldar
un crédito y dar seguridad al prestamista.

e Para cumplir con la ley

Por otra parte, los estados financieros son Uutiles para algunas
entidades relacionadas:
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e Para el Gobierno, ya que son punto de partida para la
elaboracion de la declaracion de renta, con base en la cual se
calculan los impuestos que debe pagar la empresa.

e Para las entidades fiscalizadoras como superintendencias

e Para las entidades gremiales.

e Para los organismos o departamentos que producen las

estadisticas empresariales. (DEN, 2010)

Los estados financieros son reportes que se elaboran al final de un
periodo contable con el propdsito de revelar informacion sobre la situacion
econdémica Yy financiera a los duefios del ente contable para la toma de
decisiones y para con uso de sus datos cumplir con las obligaciones

gubernamentales y demas organismos que la supervisan.

2.2.3 La Cuenta Contable

ZAPATA, Jorge. 2011. Contabilidad General con Base en las NIIF.
Editorial McGraw Hill. Manifiesta: “ Cuenta es el nombre o
denominacion objetiva usado en contabilidad para registrar,
clasificar y resumir en forma ordenada los incrementos y
disminuciones de naturaleza similar) originados en las
transacciones comerciales) que corresponden a los diferentes
rubro integrantes del Activo, el Pasivo, el Patrimonio, las Rentas,
los Costos y los Gastos”. (ZAPATA, 2011)

La cuenta contable es el instrumento que permite identificar, clasificar y
registrar un elemento o hecho econdmico ocurrido en la empresa, la
misma que estructurada y ordenada metodicamente permite dar a
conocer los movimientos generados por las transacciones comerciales
hasta terminar representando en los estados financieros la situacion

econdmica y financiera de la empresa.
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2.2.4 Caracteristicas Cualitativas de los Estados Financieros

ZAPATA, Jorge. 2011 Contabilidad General con Base en las NIIF.
Editorial McGraw Hill. Manifiesta: “Con el fin de que los estados
financieros cumplan a cabalidad con el propdsito principal para el que se

han creado, deben reunir las siguientes caracteristicas de calidad’:

Comprensibilidad.- Cualidad esencial que facilita comprender los
aspectos mas importantes sin mayor dificultad, aun a usuarios que no

tengan cultura contable.

Relevancia.- La informacion que proporcionan debe permitir a los
usuarios identificar los datos mas importantes, a partir de los cuales se

toman decisiones.

Confiabilidad.- Las cifras que correspondan a los conceptos expuestos
deben ser suficientemente razonables es decir; pueden ser

comprobables.

Comparabilidad.- Las cifras estaran expresadas en moneda de un mismo
poder adquisitivo, a fin de hacerlas comparables al momento de

establecer diferencias de un periodo a otro.(Zapata Sanchez, 2011, p. 61)

2.2.5 Clases de Estados Financieros

HOLM, Hansen. 2012. NIIF para PYMES Teoria y Practica.
Manifiesta: “Un conjunto completo de Estados Financieros de una

entidad incluira todo los siguiente:”
a) Un Estado de Situacién Financiera a la fecha sobre la que se

informa

b) Una u otra de las siguientes informaciones:
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2.3

231

1. Un Estado del Resultado Integral para el periodo sobre el que
se informa que muestre todas las partida de ingreso y gastos
reconocidas durante el periodo incluyendo aquellas partidas
reconocidas al determinar el resultado (que es un subtotal en el
estado del resultado integral) y las partidas de otro resultado
integral, o

2. Un Estado de Resultados separado y un estado del resultado
integral separado. Si una entidad elige presentar un estado de
resultados y un estado del resultado integral, el estado del
resultado integral comenzara con el resultado y, a continuacion,

mostrara las partidas de otro resultado integral.

c.) Un Estado de Cambios en el Patrimonio del periodo sobre el
gue se informa.

d.) Un Estado de Flujos de Efectivo del periodo sobre el que se
informa.

e.) Notas, que comprenden un resumen de las politicas contables

significativas y otra informacién explicativa.

Analisis Financiero

Concepto

ZAPATA, Jorge. 2011. Contabilidad General con Base a las NIIF.
Editorial Mc. Graw Hill. Manifiesta: “El andlisis financiero es el
conjunto ordenado de acciones, que se hace mediante la lectura
critica, el andlisis objetivo y la interrelacion coherente de los datos
gue constan en los estados financieros y otros elementos
complementarios como los presupuestos, que permiten obtener

indicadores que debidamente interpretados ayudarian a describir la
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situacién econdémica y financiera presente y futura de la empresa,
con lo que facilitar4 la toma de decisiones para corregir falencias
actuales y prevenir acontecimientos que pudieran afectar los
intereses o estabilidad de la empresa. También es un patron de
comparaciéon a nivel sectorial y de tendencias”. (Zapata Sanchez,
2011, pag. 414)

El andlisis financiero es el proceso que permite determinar la realidad
financiera de la empresa a fin de conocer si se puede invertir, conceder
créditos, abrir nuevos mercados, diversificar los productos o realizar
deferentes actividades operacionales. Le permite a la empresa medir su
progreso, mostrar su fortaleza y su estabilidad financiera y econdmica

para la toma de decisiones acertadas.

2.3.2 Documentos Basicos para Realizar el Andlisis Financiero

ZAPATA, Jorge. 2011. Contabilidad General con Base a las NIIF.
Editorial Mc. Graw Hill. Manifiesta: “Ademas del conocimiento real del
negocio y del entorno econémico que le permita juzgar con objetividad
la situacion, el analista debe contar con datos presentes, informacion

del pasado y todo cuanto le sea util, como”:

e Estados financieros del ejercicio presente y del pasado, acompafados
de sus respectivas notas explicativas.

e Objetivos, politicas y metas de la empresa.

e Datos presupuestarios de la actividad comercial, econdmica y
financiera.

e En lo posible informacion financiera de la competencia.

e Cuando no se puedan obtener los estados financieros de la
competencia, se optara por lo estados consolidados del sector.

e Si, dado el caso, no se contara con los estados del sector, se tomara
como referencia los estados de otras empresas similares o

relacionadas con el negocio.
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e Estadisticas sectoriales preparadas por los organismos de control y
del gobierno.

e Otros estudios de analisis financieros que hayan realizados

(Zapata Sanchez, 2011, pag. 415)

2.4 Definiciones Basicas Relacionadas con la Actividad

Hidrocarburifica.

El Reglamento para Autorizacion de Actividades de Comercializacion de
Combustibles Liquidos Derivados de los Hidrocarburos en sus articulos
Nros.1 y 2 nos detalla ciertas definiciones que son de interés para este

estudio:

Centro de Distribucién

Son las instalaciones registradas en la Agencia de Regulacion y Control
Hidrocarburifico (ARCH), en las cuales se realizan actividades de
recepcion, almacenamiento y venta al consumidor de combustibles
liquidos derivados de los hidrocarburos. Entre los centros de distribucion
se incluyen las ESTACIONES DE SERVICIO, los depositos industriales,

pesqueros, navieros y aéreos.

Combustibles Liquidos Derivados de los Hidrocarburos
Mezcla de hidrocarburos utilizados para generar energia por medio de

combustion.
Dentro de esta definicibn se incluyen los diversos tipos de gasolinas,

combustibles para aviacion, combustibles de uso marino, diésel y

combustible residual.
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Comercializadora (s)

Son las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras
autorizadas por la Agencia de Regulacion y Control Hidrocarburifico
(ARCH), para ejercer las actividades de comercializacion de combustibles
liquidos derivados de los hidrocarburos. Se incluye dentro de esta
definicion a la Empresa Estatal Petroleos del Ecuador PETROECUADOR.

Consumidor (es) Final (es)

Persona natural o juridica que utiliza los combustibles liquidos derivados

de los hidrocarburos en la fase final de consumo.
Agencia de Regulacion y Control Hidrocarburifico (ARCH)

Es una institucion de derecho publico adscrita al Ministerio Sectorial con
personalidad juridica, autonomia administrativa, técnica, economica,
financiera y patrimonio propio tiene un Directorio que se conformara

segun lo dispuesto en el Reglamento.

EP PETROECUADOR

Es la Empresa Estatal Petréleos del Ecuador, PETROECUADOR, con
personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa,
econdmica, financiera y operativa, con domicilio principal en la ciudad de
Quito, que tiene por objeto el desarrollo de las actividades que le asigna la
Ley de Hidrocarburos, en todas las fases de la industria petrolera.

Red de Distribucién

Es el conjunto de centros de distribucion de propiedad de una
comercializadora o que estan vinculados contractualmente con una
comercializadora que distribuyen, bajo la marca y estandares de ésta,
combustibles liquidos derivados de los hidrocarburos a los consumidores

finales.
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3.1 Descripcion

El modelo es un instructivo que sirve de guia para la aplicacion de los
correctos procedimientos administrativos financieros en la Estacién de
Servicio de Combustible Sindicato de Choferes de Otavalo en la Ciudad
de Otavalo Provincia de Imbabura, de manera que se logre una adecuada
eficiencia, eficacia y un mayor control en la compra y venta de
combustibles. Esta elaborado dando cumplimiento a las leyes que rigen
en el sector y que son obligatorias para todas las estaciones de servicio

de combustible del pais.

La Estacion de Servicio de Combustible cuenta con tres oficinas
administrativas, una bodega, bafios para hombres, mujeres vy
discapacitados, un parqueadero y un espacio verde. Para la venta del
combustible cuenta con una isla con dos surtidores uno es multiproducto
para combustible super, extra y diésel y el otro es solo para diésel. El total
de empleados son 11 y la estacion es de propiedad del Sindicato de
Choferes de Otavalo

3.2. Organigrama Estructural

La estacién de servicio de combustible no cuenta con un organigrama
estructural definido por lo que se procede a definilo mediante la
recoleccion de datos que nos permita tener una comprension estructural y

tomando en cuenta que este tiene que ser:

o Facil de entender y sencillo de utilizar.



« Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

« El organigrama es de tipo

Vertical: Muestra las jerarquias segun una piramide, de arriba abajo

3.2.1 Organico Estructural

Gréfico 11 Organico Estructural

Fuente: Investigacién propia

Elaboracién: La Autora.

3.3. Aspectos Filosoficos

3.3.1. Mision

Somos una estacién de servicio de combustibles que ofrecemos
productos de calidad y un trato amable a nuestros clientes, estamos
comprometidos con el bienestar y calidad de vida de nuestro equipo,
como también con el desarrollo de nuestro entorno social, econémico y

ambiental.
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3.3.2. Visién

Durante los proximos afios la estacion de servicio incrementara su
participacion en el mercado, maximizando la eficiencia y la eficacia, con
inversion sostenible y rentable relacionada con el sector, nuestro logro
sera reconocido como un icono sindénimo de servicio, confiabilidad y

seguridad para nuestros clientes.

3.3.3. Objetivos

e Ser una empresa lider en todos los servicios ofrecidos.

e Posicionar los servicios mediante un servicio de calidad.

e Abrir nuevos mercados a mediano plazo mediante la calidad en el
servicio.

e Evolucionar tecnolégicamente para atender necesidades.

e Tener personal capacitado al mas alto nivel.

e Ser reconocidos por nuestros clientes como la empresa lider en

calidad y cantidad de combustible.

3.3.4. Valores Corporativos

Integridad

e Liderazgo

e Honestidad

¢ Responsabilidad
e Respeto

e Compaferismo

3.3.5. Tipo de Organizacion

La Estacion de Servicio se dedica a la comercializacion de combustible

liguido para automotores, es una sociedad mercantil que dispone de una
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licencia otorgada por la Direccion Nacional de Hidrocarburos (DNH) con la
cual se comprometen a vender y a comprar combustibles liquidos
derivados de los hidrocarburos, para su distribucion y reventa al

consumidor final.

El administrador es el encargado de tomar las decisiones para el logro de
los objetivos institucionales, el personal administrativo esta conformado
por el Contador y el Asistente Contable son los responsables del manejo
financiero y el personal operativo que estd conformado por el Jefe de
Pista y los Despachadores son los encargados de la venta del
combustible.

PETROLRIOS es la comercializadora que actualmente provee de
combustible liquido de tipo super, extra y diésel a la Estacion de Servicio

Sindicato de Choferes de Otavalo.

3.3.6. Politicas

e Las ventas del combustible al contado y a crédito se facturaran en el
instante que se origina dicha accion.

e Las actividades comerciales de compra del producto seran realizadas
por el administrador; determinando la cantidad de existencia de
combustibles.

e Las ventas a crédito seran realizadas previa autorizacion del
administrador.

e Los gastos, asi como los ingresos estaran respaldados con su
respectiva documentacion legal.

e Los fondos de caja chica seran utilizados en gastos de envio,
transporte del personal, entre otros, cuyos gastos deben ser
respaldados con factura.

e EIl trabajo es de lunes a domingos pero se coordina para q cada

Despachador tenga dias rotativos de descanso.
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e Proveer de todo el equipo de seguridad y de trabajo a los
Despachadores

e Se provee de uniformes de trabajo a los despachadores.

e Los despachadores no deben tener un efectivo mayor a $ 100,00
deben colocar por seguridad en la caja fuerte valores mayores.

¢ No vender combustible en canecas o tanques.

e El dinero proveniente de las actividades del negocio sera depositado
por la asistente contable en forma intacta e inmediata en la primera
hora del dia siguiente laborable en la entidad bancaria respectiva.

e Los pagos a proveedores seran cumplidos en la forma y plazos
acordados.

e Dar cumplimiento al decreto ejecutivo que fija el precio de venta de los

productos.

3.4. Manual de Funciones

El presente manual es una guia cuyo propésito es describir la estructura
de funciones de los departamentos de la estacion de servicio, asi como
las tareas especificas asignadas a cada miembro de la estacion para lo

cual se fundamenta en los siguientes objetivos:

a) Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad.

c) Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al
personal.

d) Evitar la repeticién de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en
la ejecucion del trabajo.

e) Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal.

f) Orientar al personal de nuevo ingreso, para facilitar su incorporacion a
las distintas unidades.

g) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos.
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Se debe indicar que para que el manual de funciones cumpla con los
objetivos sefialados es necesario mantenerlo vigente conforme a los
cambios administrativos financieros que se presenten, para que este
pueda integrarse de una manera adecuada se demandara de la

participacion de todos los empleados de la estacion de servicio.

Con el uso del presente manual la estacion adquirira mejor eficiencia y
eficacia en el manejo administrativo financiero y tendra un mayor control
en las fases previa, continua y posterior que son determinantes en las

administraciones actuales.

A continuacion se detalla las tareas de cada uno de los cargos que
conforman la estructura organica de la estacion de servicio, en el que se
define informacion como: Identificacion del puesto, relaciones de
autoridad, funciones, responsabilidad o deberes, relaciones de

comunicacién y demas especificaciones del puesto.

3.4.1 Nivel Gerencial

El nivel gerencial esta conformado por el Comité Ejecutivo y el
Administrador de la Estacion de Servicio de Combustible Sindicato de
Choferes de Otavalo en la Ciudad de Otavalo Provincia de Imbabura.

En relacion a los miembros del Comité Ejecutivo el Estatuto Reformado
del Sindicato de Choferes de Otavalo manifiesta en el Articulo Nro. 20 Del

Comité Ejecutivo:

“El Comité Ejecutivo se conformara por siete secretarios :el Secretario
General, el Secretario de Actas y Comunicaciones, el Secretario de
Cultura y Deportes, el Secretario de Control, el Secretario de Vialidad y
Transito, el Secretario de Economia y el Secretario de Beneficencia y

Mortuoria”.
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En relacion a las funciones del Comité Ejecutivo el Estatuto Reformado
del Sindicato de Choferes de Otavalo manifiesta en el Articulo Nro. 21

Corresponde al Comité Ejecutivo:

Secretario General

Tiene como funciones:

- Exigir a los demés Secretarios el cumplimiento de sus deberes y
controlar el desenvolvimiento de sus funciones.

- Suscribir las 6rdenes de pago conjuntamente con el Secretario de
Economia, los cheques que deben ser girados, responsabilizandose
moral y pecuniariamente por ellos.

- Convocar y presidir las sesiones de Comité Ejecutivo.

- Resolver con buen juicio los asuntos de suma urgencia ante la
imposibilidad de reunir a los Miembros del Comité Ejecutivo debiendo

informar de lo actuado en la siguiente sesion.

Secretario de Actas y Comunicaciones

Tiene como funciones:

- Redactar y certificar con su firma y rabrica las actas de sesiones del
Comité Ejecutivo.

- Organizar los archivos del Sindicato por orden cronoldgico.

- Conferir las copias de documentacion que fueren solicitadas previa
orden del Secretario General.

- Recibir y entregar el archivo de la Institucibn mediante las

correspondientes actas de entrega-recepcion.

Secretario de Cultura y Deportes

Tiene como funciones:
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- Procurar hacer historia del Sindicato desde su fundacion
especialmente de sus importantes actuaciones.

- Tomar a su cargo los actos culturales, sociales y deportivos de todas
las dependencias de la Institucion organizando actividades que sirva

de nexo entre los compafieros y demas instituciones afines.

Secretario de Economia

Tiene como funciones:

- Suscribir las ordenes de pago conjuntamente con el Secretario
General, los cheques que deben ser girados, responsabilizandose
moral y pecuniariamente por ellos.

- Rendir caucion personal mediante pdliza de fidelidad por la cuantia
gue resolviere el Comité Ejecutivo, previo al desempefio de su cargo.

- Poner a disposicion los libros de contabilidad y rendir cuentas cuando
fuere solicitada por el Comité Ejecutivo.

Secretario de Beneficenciay Mortuoria

Tiene como funciones:

- Asumir bajo su responsabilidad el servicio de la sala de velaciones y el
mausoleo de propiedad de la Institucion, asi como de su correcto
mantenimiento y funcionamiento.

- Hacer cumplir el Reglamento Interno de Beneficencia y Mortuoria; las
resoluciones del Comité Ejecutivo en lo que se refiere a los derechos y
obligaciones que tengan los usuarios de este servicio.

- Firmar el visto bueno en las ayudas por mortuoria, informando la
cantidad a la tuviere derecho al Secretario de Economia y Secretario

General de acuerdo a su reglamento.
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Secretario de Control

Tiene como funciones:

- Sustituir al Secretario General en caso de ausencia temporal o
definitiva o excusa de éste.

- Controlar que los aspirantes a los cursos de capacitacion de choferes
profesionales cumplan con los requisitos y disposiciones previstas en
el respectivo reglamento.

- Vigilar el normal funcionamiento de los cursos de choferes
profesionales correspondiéndole la direcciéon de ellos en caso de
excusa de Secretario General o Director Pedagogico.

Secretario de Vialidad y Transito

Tiene como funciones:

- Colaborar en la organizacion de transito vehicular del canton y
presentar el informe al Sindicato sobre el estado de las vias de
comunicacién para gestionar ante las autoridades pertinentes el
arreglo y mantenimiento de las mismas.

- Informar oportunamente al Sindico de la Institucibn cuando sea

necesaria su intervencion en caso de accidente de transito.
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Cuadro 15 Manual de Funciones del Administrador

ESTACION DE SERVICIO cODIGO: E/S
SCHPO.
DE COMBUSTIBLES M.F
SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO PAGINA NRO: 001
FECHA DE DIiA | MES | ANO
APROBACION:

MANUAL DE FUNCIONES

1. INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL
CARGO:

Administrador

UBICACION: Opera en el nivel gerencial, estd situado en su respectiva oficina en el area

administrativa de la estacién de servicio.

JEFE INMEDIATO:

Comité Ejecutivo.

TIPO DE

CONTRATACION: Anual, con renovacidn del contrato en forma periddica.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y administrar la empresa, cumplir y hacer cumplir la misidn, visidn, objetivos, politicas y valores de la
entidad; controlar los recursos fisicos y financieros a través de un buen desempefio en sus actividades con
la oportuna toma de decisiones basadas en su conocimiento y experiencia.

3. CARACTERISTICAS DEL CARGO

e Administracion de personal
Gestidn por procesos

[ Presupuesto
Planificacién y control

e  Gestion de los recursos

e  Habilidad de direccidn
Toma de decision

e  Desarrollo de relaciones
Orientacion al logro

e  Actitud de servicio

4.REQUERIMIENTOS MiNIMOS

e  Edad: 25 afios en adelante

e  Sexo: Masculino/Femenino

e  Estudios: Ingenieria en Administracion de Empresas

e  Honestidad: Comprobada y avalada.

e  Habilidades: Administracion, control y orden.

e  Manejo del equipo: Maquinas, equipo de oficina, de despacho y suministros.

e  Relaciones interpersonales: Trato amable y cortés.

e De mando: Dirigir y Controlar con energia al personal a su cargo para atender a los clientes y al

debido cumplimiento de las funciones encomendadas a cada uno de los integrantes de la Estacion de
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Servicio.
e  Capacidad: Para comunicar y ensefar a su personal.

e  Conocimiento de leyes relacionadas con la actividad hidrocarburifica.

5.FUNCIONES

e  Coordinar con la comercializadora y con la Agencia Reguladora de Control Hidrocarburifico (ARCH) la
renovacion del Certificado de Control Anual de la Estacion.

e  Coordinar con la comercializadora y con la Agencia Reguladora de Control Hidrocarburifico ARCH la
adquisicion del Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual para la Estacion.

e  Coordinar con la comercializadora y con la ARCH la designacion de la Consultora Ambiental con la que
se elaborard el Estudio de Impacto Ambiental.

e Designar el laboratorio especializado y acreditado que se encargara de realizar el Monitoreo
Semestral de Aguas Residuales.

e  Realizar el proceso pertinente para la adquisicién del Permiso de Funcionamiento del Cuerpo de
Bomberos.

e  Realizar el proceso pertinente para la adquisicidon del Permiso de Salud.

e Coordinar con la comercializadora, el Ministerio de Ambiente y la Consultora Ambiental el proceso
para la adquisicidn del Licenciamiento Ambiental y su posterior presentacion al Gobierno Municipal
para la adquisicién del Certificado Ambiental Municipal.

e  Elaborar la programacion de abastecimiento de combustible.

e Supervisar la existencia de combustible con el fin de que exista una disponibilidad de producto para
la venta.

e  Supervisar y controlar la descarga del auto tanque.

e Validar los reportes de turno o partes diarios, los cheques, reembolsos de caja chica, depdsitos
bancarios y en general toda la documentaciéon comprobatoria antes de ser enviada al Contador.

e Atender y resolver las sugerencias y quejas de los clientes.

e  Planificar las capacitaciones para el personal.

e Administrar y evaluar al personal.

e Proponer los turnos de los trabajadores.

e  Coordinar con el trabajador el periodo de vacaciones.

e Supervisar que los equipos mecanicos de venta y equipos de seguridad se encuentren en dptimas
condiciones.

e Atender las visitas de las entidades de control y de los representantes de la comercializadora durante
las inspecciones de rutina.

e  Seleccionar al personal.

e Atender el requerimiento de las autoridades locales, estatales, regionales.

e  Supervisar y coordinar el trabajo para atender las observaciones o requerimientos que se presenten
durante las inspecciones.

e Contratar empresas para los trabajos de mantenimiento de equipos o instalaciones.

e  Establecer la politica de crédito.

e  Realizar simulacros.

3.4.2 Nivel de Apoyo

El nivel de apoyo esta conformado por el Contador y el Asistente Contable
de la Estacién de Servicio de Combustible Sindicato de Choferes de

Otavalo en la Ciudad de Otavalo Provincia de Imbabura.
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Cuadro 16 Manual de Funciones del Contador

ESTACION DE SERVICIO coDIGO:
E/S SCHPO.
DE COMBUSTIBLES M.F
SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO PAGINA NRO: 002
FECHA DE DIiA | MES | ANO
APROBACION:

MANUAL DE FUNCIONES

1. INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL CARGO:

Contador

UBICACION:
Opera en el nivel de apoyo, esta situado en su respectiva oficina en el area administrativa de la

estacion de servicio.

JEFE INMEDIATO:

Administrador

TIPO DE

CONTRATACION: Anual, con renovacion del contrato en forma periddica.

2. OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar y coordinar todas las actividades relacionadas con el drea contable, a fin de obtener las
consolidaciones y estados financieros requeridos por la organizacion con la aplicacion de las NIIF.

3. CARACTERISTICAS DEL CARGO

. Responsabilidad

. Iniciativa

. Analitico

. Buena organizacion

. Capacidad y criterio en toma de decisiones
. Buen manejo de relaciones interpersonales
. Habilidad numérica

. Formador de equipos de trabajo

4.REQUERIMIENTOS MiNIMOS

. Edad: 25 afios en adelante.

. Sexo: Masculino/Femenino.

. Estudios: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.

. Honestidad: Comprobable y avalada.

. Habilidades: Facilidad para las operaciones aritméticas elementales.

. Ser ordenado.

. Conocimientos de computacion avanzada.

. Conocimientos avanzados de contabilidad y administracién.

. Conocimiento de leyes relacionadas con la actividad hidrocarburifica.

. Relaciones interpersonales: Trato amable y cortés.

. Capacidad y habilidad para aprender y entender el trabajo de los otros.
. Entender y estar actualizado en cuestiones fiscales, contables y de sistemas.

5.FUNCIONES

. Validar los reportes de turno o partes diarios de los Despachadores, verificando que coincidan con el efectivo
recontado, con el depdsito correspondiente y con la existencia del inventario.

. Realizar conciliaciones del combustible.

. Recabar, ordenar, clasificar y registrar la documentacion comprobatoria derivada de las operaciones de compra y
venta realizadas por la estacion de servicio.

. Elaborar la ndmina de pago y demas obligaciones laborales y fiscales.
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. Coordinar con el Administrador el pago de la patente.

. Realizar los tramites de ingreso y salida al IESS.

. Efectuar la declaracién 1,5 por mil sobre los activos totales.
. Preparar presupuestos.

. Preparar estados financieros.

. Preparar para el SRI declaraciones de impuestos.

Cuadro 17 Manual de Funciones del Asistente Contable

ESTACION DE SERVICIO

DE COMBUSTIBLES

SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO

CODIGO:
E/S SCHPO.
M.F
PAGINA
NRO: 003
FECHA DE DIA | MES | ANO
APROBACIO
N:

MANUAL DE FUNCIONES

1. INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL
CARGO:

Asistente Contable

UBICACION:

administrativa de la estacién de servicio.

Opera en el nivel de apoyo, esta situado en su respectiva oficina en el area

JEFE INMEDIATO:

Contador.

TIPO DE

CONTRATACION: Anual, con renovacién del contrato en forma periddica

2. OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a fin de
mantener actualizados los movimientos contables requeridos por la organizacién con la aplicacidn de las

NIIF.

3. CARACTERISTICAS DEL CARGO

e  Capacidad de escucha

e  Tener capacidad de actuar y querer aprender
e  Responsabilidad

e Iniciativa

e Analitico

e  Eficiente

e  Ordenado

e  Habilidad numérica

e  Trabajo en equipo
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4.REQUERIMIENTOS MINIMOS

Edad: 18 afios en adelante.

Sexo: Masculino/Femenino.

Estudios: Bachiller Contador.

Honestidad: Comprobable y avalada.

Habilidades: Facilidad para las operaciones aritméticas basicas.

Ser ordenado.

Conocimientos elementales de computacion.

Conocimientos basicos de contabilidad y administracion.
Conocimiento de leyes relacionadas con la actividad hidrocarburifica.
Relaciones interpersonales: Trato amable y cortés.

Capacidad y habilidad para aprender y entender el trabajo de los otros.

5.FUNCIONES

Asistir al Administrador para el cumplimiento de requerimientos de las autoridades locales, estatales
y regionales.

Revisar los reportes de turno o partes diarios en forma individual para posterior validacion del
Contador.

Realizar los depdsitos bancarios por ingreso en ventas.

Elaboracion y entrega al Administrador para su revision y autorizacion de los correspondientes
cheques y respectivos comprobantes de egreso para las cancelaciones de: combustible, pagos a
entidades de control, servicios basicos, seguro social, municipios, pago de némina, proveedores en
general, etc.

Controlar y actualizar la informacién y estados de cuenta de los clientes a los que se les otorga
crédito para posterior entrega al Contador.

Proveer al Despachador de los documentos de soporte para el registro de los movimientos de ventas
y créditos.

Ingresar informacion al Sistema de Trazabilidad Comercial STC de la ARCH en lo referente a ventas y
compras de combustible.

Ingresar informacion al SICOHI del Ministerio de Recursos Naturales No Renovables sobre compras y
ventas que realiza la Estacidn.

Ingresar datos en el GASPLEY sistema de la comercializadora para el control de cupo de combustibles
asignados a la estacion.

3.4.3 Nivel Operativo

En nivel operativo esta conformado por el Jefe de Pista y los

Despachadores de la Estacion de Servicio de Combustible Sindicato de

Choferes de Otavalo en la Ciudad de Otavalo Provincia de Imbabura.
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Cuadro 18 Manual de Funciones del Jefe de Pista

ESTACION DE SERVICIO CODIGO:
E/S SCHPO.
DE COMBUSTIBLES M.F
SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO PAGINA NRO: 004
FECHA DE DiA | MES | ANO
APROBACION
MANUAL DE FUNCIONES
1. INFORMACION BASICA
NOMBRE DEL
CARGO:
Jefe de Pista
UBICACION: Trabaja en el nivel operativo, estd situado en la isla en donde se provee el
combustible de la estacidn de servicio.
JEFE INMEDIATO:
Administrador
TIPO DE
CONTRATACION: Anual, con renovacion del contrato en forma periddica

2. OBJETIVO DEL CARGO

controlar al personal existente en la estacion de servicio.

Asegurar el adecuado funcionamiento de todos los equipos, planificar la compra y venta de combustible y

3. CARACTERISTICAS DEL CARGO

e  Ser muy sociables y poseer un trato muy cordial
e  Trabajo en equipo

e  Estaridentificado con lo que venden

e Eficiente

e Atento

e  Puntual

e Sensato

e  Analitico

e  Ordenado
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4.REQUERIMIENTOS MINIMOS

Edad: 18 afios en adelante.

Sexo: Masculino.

Estudios: Secundaria.

Honestidad: Comprobable y avalada.

Habilidades: Facilidad para realizar mentalmente operaciones aritméticas basicas con gran precision.
Conocimientos basicos de mecdanica automotriz y electricidad.

Control y energia en el manejo de personal a su cargo.

Trato amable y cortés

5.FUNCIONES

Colaborar con el Administrador y con el personal designado para ejecutar el monitoreo semestral de
aguas residuales.

Cubrir las ausencias de los Despachadores efectuando las funciones propias de ese puesto.

Efectuar en presencia del Despachador y Administrador una validacién de datos de existencias en
tanques en concordancia con los reportes de partes diarios y con las cifras arrojadas por los
contadores de los surtidores o dispensadores.

Controlar la cantidad y calidad de los combustibles para evitar posibles sanciones.

Verificar el correcto funcionamiento de los equipos de despacho, de seguridad y de energia de la
estacion.

Reforzar en el control del trabajo de los Despachadores, asi como la atencion y calidad en el servicio
que se ofrece a los clientes.

Colaborar al Administrador en las inspecciones de entidades de control y representantes de la
comercializadora.

Coordinar las acciones requeridas durante posibles situaciones emergentes.

Colaborar con el Administrador en la supervisidon de la existencia de combustible con el fin de que
exista una disponibilidad de producto para la venta.

Asistir al Administrador en la descarga del autotanque

82




Cuadro 19 Manual de Funciones del Despachador

ESTACION DE SERVICIO CODIGO: E/S
SCHPO.
DE COMBUSTIBLES M.F
SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO PAGINA NRO: 005

FECHA DE DIA | MES | ANO

APROBACION:

MANUAL DE FUNCIONES

1. INFORMACION BASICA

NOMBRE DEL
CARGO:
Despachador
UBICACION: Trabaja en el nivel operativo, esta situado en la isla donde se provee de

combustible de la estacion de servicio.

JEFE INMEDIATO:

Jefe de Pista.

TIPO DE
CONTRATACION: Anual, con renovacion del contrato en forma periddica

2. OBJETIVO DEL CARGO

Atender al cliente con amabilidad y respeto, dandole un servicio con valor agregado.

3. CARACTERISTICAS DEL CARGO

Estar identificado con lo que venden
Respetuoso

Comunicativo

Tener una buena actitud

Sociable

Eficiente

Trabajo en equipo

Puntual

Analitico

4.REQUERIMIENTOS MINIMOS

Edad: 18 Afios en adelante.

Sexo: Masculino/Femenino.

Estudios: Secundaria.

Honestidad: Comprobada y avalada.

Habilidades: Facilidad para realizar mentalmente operaciones aritméticas basicas con gran
precisién.

Conocimientos basicos de mecanica automotriz y electricidad.

Disposicion, gusto y deseo de atencién a todo tipo de publico.

5.FUNCIONES

Registrar facturas, partes diarios, notas de crédito y demas documentos de soporte de acuerdo al
procedimiento autorizado.

Mantener en perfecto estado de uso y de limpieza su drea de trabajo y el equipo del cual es
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responsable.

e  Reportar al Jefe de Pista, cualquier desperfecto que sufra el equipo que opera durante su jornada de
trabajo.

e  Efectuar la liquidacién de la cuenta del turno y hacer el recuento fisico del dinero cotejando contra
el corte de cifras arrojado por el contador del dispensador o surtidor, los créditos concedidos y
posibles devoluciones a tanque.

° Ofrecer invariablemente al cliente, el comprobante de venta-ticket del consumo y/o factura.

e  Ejecutar de acuerdo a un programa el aseo, la limpieza de la pista, jardines, bafios, oficinas de

trabajo de la estacion.

3.5. Manual de Procedimientos Administrativos Financieros

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito contar con
una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo
de las diferentes actividades de la estacion de servicio de combustible, asi
como el de servir como un instrumento de apoyo y perfeccionamiento
Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de
los procedimientos a seguir para cada tarea, lo que permite tener un
buen desarrollo administrativo financiero de la estacion de servicio de
combustible.

Ensefia la red de procesos de la compra y venta de combustible, el
desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo, es
importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los
procedimientos y que este requiere de su aplicacidon integral para un

adecuado funcionamiento.
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3.5.1 Procedimiento para Realizar la Renovacién del Certificado de

Control Anual.

Cuadro 20 Procedimiento para Realizar la Renovacion del Certificado de

Control Anual.

PASOS A | RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR
1 Administrador | Solicita  informe de ventas de
combustibles al departamento de
contabilidad.
2 Contador Realiza el informe de ventas de
combustibles.
3 Administrador | Revisa el informe de ventas, y lo aprueba
0 rechaza.
4 Administrador | Solicita mediante orden de pago al
Contador realice la cancelacion.
5 Asistente Elabora el cheque y orden de egreso.
Contable

6 Asistente Legaliza la documentacibn mediante
Contable firmas de responsabilidad.

7 Asistente Deposita en la cuenta del Ministerio de
Contable Recursos Naturales No Renovables.

8 Contador Revisa documentos de respaldo,
contabiliza el pago del permiso en el
sistema.

9 Asistente Entrega depdsito y reporte de ventas a

Contable la Agencia Reguladora de Control
Hidrocarburifico.

10 Administrador | Realizar el seguimiento para conocer el
resultado de la certificacion.

11 Administrador | Recibe de la Agencia Reguladora de
Control  Hidrocarburifico  certificado,
archiva el original y entrega una copia al
Jefe de Pista.

12 Jefe de Pista Coloca la copia en un lugar visible.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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Grafico 12 Flujograma para Realizar la Renovacion del Certificado

Control Anual.
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3.5.2. Procedimiento para Realizar el Pago del Seguro de

Responsabilidad Civil Extracontractual.

Cuadro 21 Procedimiento para Realizar el Pago del Seguro de

Responsabilidad Civil Extracontractual.

PASOS A | RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Administrador | Analiza conjuntamente con el contador
propuestas de aseguradoras formuladas
por la comercializadora.

2 Administrador | Contrata seguro de responsabilidad civil a
la mejor propuesta seleccionada.

3 Administrador | Solicita mediante orden de pago al
contador realice la cancelacion.

4 Asistente Elabora el cheque, orden de egreso y

Contable retencion en la fuente.
5 Asistente Legaliza la documentacion mediante
Contable firmas de responsabilidad.
6 Asistente Se traslada a la aseguradora entrega
Contable cheque, retenciéon y recibe la Pdliza de
Seguro de  Responsabilidad  Civil
Extracontractual y factura.

7 Contador Revisa documentos de  respaldo,
contabiliza el servicio de la aseguradora
en el sistema y archiva copia de
documentos.

8 Administrador | Recibe copia de Pdliza de Seguro de

Responsabilidad Civil Extracontractual la
revisa y la archiva.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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Grafico 13 Flujograma para Realizar el Pago del Seguro de

Responsabilidad Civil Extracontractual.
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3.5.3 Procedimiento para Realizar |la Descarga de los Combustibles.

Cuadro 22 Procedimiento para Realizar la Descarga de los Combustibles.

PASOS A
SEGUIR

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

1

Jefe de Pista

Verifica que el area de descarga esté sin
obstaculos para recibir al tanquero.

Jefe de Pista

Controla tiempo de 10 minutos antes de
proceder a la descarga.

Jefe de Pista

Se coloca equipo de seguridad guantes,
casco y ropa anti inflamable.

Jefe de Pista

Verifica que los sellos de seguridad del
tanquero no hayan sido alterados.

Administrador

Revisa factura y guia de remision que esté
acorde a la orden de compra.

Jefe de Pista

Conecta el tanquero al sistema de puesta
a tierra, cable conductor y pinza de acople
para la descarga de combustible desde el
auto tanque. (Para evitar descarga
estética).

Jefe de Pista

Realiza la prueba de agua en el tanquero
usando la barra de medida y pasta de
prueba de agua, el cambio de color de
transparente a rosado indica la presencia
de agua.

Jefe de Pista

Con la barra de cobre determina la medida
existente y la comprueba con la cantidad
sefialada en la facturacion.

Jefe de Pista

Informa a los Despachadores la
suspensioén de la venta del combustible.

10

Jefe de Pista

Rompe los sellos y seguridad del tanquero
y conecta las mangueras del tanquero a
los tanques de almacenamiento.

11

Jefe de Pista

Concluida la descarga desconecta las
mangueras del tanquero e informa a los
despachadores el reinicio de las ventas.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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Grafico 14 Flujograma para Realizar la Descarga de los Combustibles.
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3.5.4 Procedimiento para Realizar Control de la Calidad de los

Combustibles.

Cuadro 23 Procedimiento para Realizar Control de la Calidad de los

Combustibles.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES

A

SEGUIR

1 Jefe de Pista Se coloca equipo de seguridad guantes, casco y
ropa anti inflamable.

2 Jefe de Pista En presencia del Administrador los dias lunes
usando como herramienta la barra de cobre, coloca
la pasta de marca de agua.

3 Jefe de Pista Informa a los Despachadores la suspensiéon de la
venta del combustible.

4 Jefe de Pista Realiza la prueba de agua en los tanques de
almacenamiento de los diferentes tipos de
combustible usando la barra de medida y pasta de
prueba de agua, el cambio de color de
transparente a rosado indica la presencia de agua.

5 Jefe de Pista Si no existe el cambio de color se llena formulario
de control de calidad en donde se indica que no
existe novedad.

6 Jefe de Pista Si existe cambio de color se llena el formulario y
se indica la novedad.

7 Administrador | Conjuntamente con el Jefe de Pista contrata el
servicio trabajo de limpieza del o de los tanques.

8 Jefe de Pista Elabora informe de conformidad del trabajo de
limpieza y entrega al Administrador.

9 Administrador | Solicita mediante orden de pago al Contador
realice la cancelacion del servicio de limpieza.

10 Asistente Elabora el cheque, orden de egreso y retencion.
Contable

11 Asistente Legaliza la documentacion mediante firmas de
Contable responsabilidad.

12 Contador Revisa documentos de respaldo, contabiliza el

servicio de la limpieza en el sistema y archiva los
documentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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3.5.5 Procedimiento para Realizar las Compras de Combustibles.

Cuadro 24 Procedimiento para Realizar las Compras de Combustibles.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES

A

SEGUIR
1 Jefe de Pista | Verifica la existencia en base al reporte
de verificacion de existencia y solicita al
administrador mediante orden de compra
realice el pedido.
2 Administrador | Realiza el pedido de acuerdo a la
cantidad solicitada en la orden de
compra, y procede a realizar el pedido en
el beaterio al representante de la
comercializadora quien sefiala el dia y la
hora de la llegada del combustible.
3 Administrador | Solicita mediante orden de pago al
Contador realice la cancelacion.
4 Asistente Elabora el cheque cruzado a cuatro dias
Contable plazo y orden de egreso.

5 Asistente Legaliza la documentacibn mediante
Contable firmas de responsabilidad.

6 Contador Revisa documentos de respaldo,

contabiliza la compra en el sistema y
archiva los documentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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Grafico 16 Flujograma para Realizar las Compras de Combustibles.
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3.5.6 Procedimiento para Realizar las Ventas de Combustibles al

Contado.

Cuadro 25 Procedimiento para Realizar las Ventas de Combustibles al

Contado.
PASOS A | RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Despachador | Verifica las medidas de seguridad antes
de vender el producto que son: Vehiculo
apagado, no permitir el uso de celular
mientras se tanquea.

2 Despachador Pregunta al cliente valor a comprar y este
valor lo marca en el surtidor.

3 Despachador Retira la tapa del tanque de combustible
del vehiculo, coloca la pistola de
despacho en acceso del tanque y quita el
seguro de la pistola de despacho.

4 Despachador | Digita datos de factura en el sistema de
facturacion y la imprime.

5 Despachador Retira la pistola de despacho y asegura la
tapa de combustible del vehiculo.

6 Despachador | Cobra al cliente y entrega factura.

7 Asistente Ingresa al sistema contable factura.

Contable
8 Contador Revisa factura y correcto ingreso en el

sistemay la archiva.

Fuente: Investigacion Propia

Elaboracién: La Autora
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Grafico 17 Flujograma para Realizar las Ventas de Combustibles al
Contado.
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Elaboracion: La Autora.
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3.5.7 Procedimiento para Realizar las Ventas de Combustibles a

Crédito.

Cuadro 26 Procedimiento para Realizar las Ventas de Combustibles a

Credito.
PASOS A | RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Despachador Verifica las medidas de seguridad antes
de vender el producto que son: Vehiculo
apagado, no permitir el uso de celular
mientras se tanquea.

2 Despachador Verifica en la lista de clientes
autorizados para crédito nombres y
apellidos con cédula de identidad y el
monto permitido.

3 Despachador Pregunta al cliente valor y este valor lo
marca en el surtidor.

4 Despachador Retira la tapa del tanque de combustible
del vehiculo, coloca la pistola de
despacho en acceso del tanque y quita
el seguro de la pistola de despacho.

5 Despachador Digita datos de factura en sistema de
facturacién y la imprime.

6 Despachador Retira la pistola de despacho y asegura
la tapa de combustible del vehiculo.

7 Despachador Entrega factura al cliente.

8 Asistente Ingresa al sistema contable factura y la

Contable archiva.
9 Contador Revisa factura y correcto ingreso en el

sistema.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora.
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Grafico 18 Flujograma para Realizar las Ventas de Combustibles a
Crédito.
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Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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3.5.8 Procedimiento para Realizar el Cierre de Caja.

Cuadro 27 Procedimiento para Realizar el Cierre de Caja.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES
A
SEGUIR
1 Asistente Proceden a contar el efectivo ingresado
Contable en la caja fuerte y lo cotejan con el valor
Jefe de Pista | que se detalla en el parte diario de ventas.
2 Asistente Registro de descuentos en reporte en
Contable caso de faltantes.
3 Asistente Llena papeleta de deposito para la cuenta
Contable gue mantiene la estacion en el Banco del
Pichincha.
4 Asistente Realiza el depésito en el Banco del
Contable Pichincha.
5 Asistente Llena el comprobante de ingreso, y
Contable registra en el sistema contable.
6 Asistente Entrega los documentos al Contador.
Contable
7 Contador Verifica los documentos, los legaliza y los

archiva.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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INICIO

Grafico 19 Flujograma para Realizar el Cierre de Caja.
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Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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3.5.9 Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

Cuadro 28 Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja.

PASOS A | RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEGUIR

1 Contador Comunica por escrito al Jefe de Pista la
realizacion del arqueo de caja.

2 Jefe de Pista Informa al Despachador sobre el arqueo para
gue se proceda a tomar la ultima lectura del
contador de combustibles en el surtidor.

3 Contador Solicita al Despachador le  entregue
documentacion (parte diario, facturas) y dinero
en efectivo.

4 Despachador Entrega documentos y dinero.

5 Contador Llena formulario de arqueo de caja en
presencia del Despachador (los valores de
dinero parte diario y facturas), comprueba y
determina si existen faltantes o sobrantes.

6 Despachador Revisa formulario y conjuntamente con el
Contador firman para constancia de lo actuado.

7 Contador Si existe un faltante comunica por escrito al
empleado que este debe hacer la reposicién del
monto maximo en 24 horas.

8 Contador Entrega copias de documentos al Administrador
para que pueda tomar acciones correctivas en
caso de ser necesario.

9 Contador Ordena documentos y archiva para constancia.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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Gréfico 20 Flujograma para Realizar el Arqueo de Caja
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Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

102



3.5.10 Instructivo parala Administracion y Control de Caja Chica.

Objetivo.

La caja chica se crea con el propésito de mejorar la eficiencia en los
gastos menores de la estacion, ya que durante la ejecucién de las
diferentes operaciones se presenta la necesidad de realizar gastos por
menor cuantia que no justifica realizar mediante la ejecucion
administrativa para un gasto normal, por lo que se hace necesario
desarrollar un procedimiento que permita un adecuado control para los

gastos menores de la estacion.

Monto del Fondo.

El valor del Fondo de Caja Chica tendr& un monto de $ 300.00

(Trescientos dolares 00/100....dolares).

Custodio de Caja Chica.

El manejo estara bajo la responsabilidad del Asistente Contable.
Se prohibe realizar préstamos o cambios de cheques con los recursos de

Caja Chica.

Desembolsos del Fondo.
Los gastos que se realicen por medio de Caja Chica seran igual o
menores al 5% del monto asignado y tendran como respaldo el vale y la

factura correspondiente.
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Solicitud y Autorizacion de Gastos de Caja Chica.

Todos los gastos de Caja Chica seran autorizados por el Administrador de

la Estacion.

Reposicion del Fondo de Caja Chica.

La reposicion de Caja Chica se solicitara cuando esta ya se haya gastado
un 70 %, previo presentacion de formulario de reposicion el cual tendré
adjunto los documentos de respaldo.

El Contador de la estacion serd la persona encargada de dar el visto
bueno para la reposicion, previa verificacién de facturas vales y formulario
de reposicion.

El Administrador sera el responsable de autorizar la reposicion del fondo
de Caja Chica, previo visto bueno del formulario de reposicion por parte
del Contador.

Habitualmente el Administrador dispondra al Contador que realice
arqueos sorpresivos de Caja Chica.
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Procedimiento para Apertura de Caja Chica.

Cuadro 29 Procedimiento para Apertura de Caja Chica.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES
SEéUIR
1 Administrador | Autoriza la creacion del fondo de Caja
Chica.
2 Contador Elabora comprobante de egreso y realiza

el registro en el sistema contable.

3 Contador Gira un cheque a favor del Asistente
Contable.
4 Asistente Cambia el cheque y mantiene el dinero en
Contable efectivo.
5 Asistente Mantiene el dinero en efectivo en un lugar
Contable seguro.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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Gréfico 21 Flujograma para Apertura de Caja Chica.
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Procedimiento para Gasto de Caja Chica.

Cuadro 30 Procedimiento para Gasto de Caja Chica.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES
A
SEGUIR
1 Administrador | Autoriza el gasto de caja chica en vale
numerado.
2 Asistente Verifica el vale y entrega el dinero.
Contable
3 Solicitante Realiza la compra y pide factura.
4 Asistente Revisa documentos y archiva factura de
Contable compra junto con el vale.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

Grafico 22 Flujograma para Gasto de Caja Chica
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Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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Procedimiento para Reposicion de Caja Chica.

Cuadro 31 Procedimiento para Reposicion de Caja Chica.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES
A
SEGUIR
1 Asistente Solicita reposicion cuando esta se haya
Contable utilizado el 70 %, llena un formulario de
reposicion 'y adjunta documentos de
respaldo.
2 Contador Revisa formulario y comprobantes y da el
visto bueno.
3 Administrador | Autoriza reposicion.
4 Contador Elabora cheque comprobante de egresos.
5 Contador Legaliza la documentacion mediante firmas
de responsabilidad.
6 Contador Entrega cheque a Asistente Contable.
7 Contador Registra en el sistema contable.
8 Contador Archiva documentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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Grafico 23 Flujograma para Reposicion de Caja Chica
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Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja Chica.

Cuadro 32 Procedimiento para Realizar el Arqueo de Caja Chica.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES

A

SEGUIR

1 Contador Solicita a la Asistente Contable documentos
y dinero.

2 Asistente Entrega documentos y dinero.

Contable

3 Contador Llena formulario de arqueo de caja en
presencia del Asistente Contable (los valores
de dinero y facturas), comprueba y determina
si existen faltantes o sobrantes.

4 Asistente Revisa formulario y conjuntamente con el

Contable Contador firman para constancia de lo
actuado.

5 Contador Si existe un faltante comunica por escrito al
Asistente Contable que este debe hacer la
reposicién del monto maximo en 24 horas.

6 Contador Entrega copias de documentos al
Administrador para que pueda tomar
acciones correctivas en caso de ser
necesario.

7 Contador Archiva documentos para constancia.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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Grafico 24 Flujograma para Realizar el Arqueo de Caja Chica
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Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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3.5.11 Procedimiento para Realizar Declaracion de Impuestos.

Cuadro 33 Procedimiento para Realizar Declaracion de Impuestos.

PASOS | RESPONSABLE ACTIVIDADES
A
SEGUIR
1 Contador Solicita a la Asistente Contable facturas
de compray venta.
2 Contador Suma facturas y las ordena de acuerdo a
la naturaleza del gasto y del ingreso.
3 Contador Llena formulario 101, 103 y 104 en DIMM
FORMULARIOS SRI.
4 Contador Ingresa formularios en el sistema del SRI
pagina web.
http://www.sri.gob.ec
5 Contador Imprime comprobantes electrénicos de las
declaraciones.
6 Asistente Elabora comprobante de egreso.
Contable
7 Asistente Legaliza la documentacibn mediante
Contable firmas de responsabilidad.
8 Asistente Archiva documentacion.
Contable

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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http://www.sri.gob.ec/

Grafico 25 Flujograma para Realizar Declaracion de Impuestos.
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3.6. Manual Contable
3.6.1 Objetivo
El manual tiene como objetivo:

a) Facilitar la capacitacion de personas que estén a cargo de la
contabilidad de la empresa.

b) Sistematizar los procedimientos contables, en cuanto a registro de
transacciones y preparacion de informes.

c) Estandarizar el registro y preparacion de las operaciones contables.

d) Utilizar las normas internacionales de contabilidad y los principios

generalmente aceptados.

3.6.2 Alcance
Instructivo de aplicacion para el departamento de contabilidad.
3.6.3 Informacién General

Los reportes contables en la ESTACION DE SERVICIO DE
COMBUSTIBLES SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO EN LA
CIUDAD DE OTAVALO PROVINCIA DE IMBABURA deben ser oportunos
y confiables, para que los diferentes usuarios puedan tomar buenas
decisiones y que la estacién cada dia sea mas eficiente y competitiva en

el mercado.

El presente sistema contable permite poner en funcionamiento la forma en
que va a fluir la informacién dentro de la empresa. Se trata de establecer
una clasificacion de cuentas, formas, procedimientos y controles que

sirvan para contabilizar y controlar los bienes, las obligaciones, ingresos,
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gastos y los resultados de las transacciones, lo cual va a plasmarse en el
método disefiado en el Manual Contable.

3.6.4 Contador

Es la persona responsable de planificar, organizar y coordinar todas las
actividades relacionadas con el area contable, a fin de obtener las
consolidaciones y estados financieros requeridos por la organizacioén con

la aplicacion de las NIIF.

3.6.5 Politicas Contables

La contabilidad de la entidad sera procesada dando cumplimiento a lo que
establece las Normas Internacionales de Contabilidad , Normas
Internacionales de Informacion Financiera, Régimen Tributario Interno,
Caodigo de Comercio, Cédigo Civil, Codigo Laboral y demas disposiciones

que establezca la ley.

e Elregistro de transacciones se lo realizarad en forma computarizada.

e La informacion debe estar respaldada en medios magnéticos e
impresos.

e El Contador y Auxiliar de Contabilidad ordenaran el trabajo contable —
financiero.

e El Contador examinara los saldos en las diferentes cuentas mediante
controles.

e EIl Contador es el responsable de la presentacion completa y oportuna
de la informacion financiera a los usuarios internos y externos.

e EI Contador realizara los controles necesarios para determinar la
idoneidad del plan de cuentas.

e Los egresos deberan contar con la autorizacion del Administrador.
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e EIl Secretario General en calidad de Administrador y el Secretario de
Economia autorizan y controlan los egresos verificando saldos y
documentos de las cuentas.

e Previo el registro de los asientos contables, el Contador revisara la
legalidad y el cumplimiento del proceso para realizar el egreso.

e EIl Contador tiene la obligacién de mantener actualizada la informacion
referente a pagos y cobros de la estacion.

e Los documentos de soporte se archivardn en forma ldgica y
secuencial.

e EI Contador asistirdA al Administrador en todas las inquietudes
respecto al manejo contable.

e Para el calculo de provision de incobrables se considera el 1% sobre
los créditos concedidos en el ejercicio.

e El registro y valorizacion de inventarios se lo ejecutara con el método
de promedio ponderado.

e Para la depreciacidon de los activos fijos se aplicara el método de linea
recta.

e El sistema de control de inventarios se realizara mediante el sistema

periodico.

3.6.6 Plan de Cuentas.

El Plan de Cuentas es un documento esencial que disponen los
departamentos de contabilidad de las empresas, con la finalidad de
registrar correctamente las diferentes transacciones que ocurren en los

negocios.

Contiene las cuentas y subcuentas que se prevea usar durante el ejercicio
econdémico, clasificadas en grupos del activo, pasivo, patrimonio, ingresos
y gastos; su caracteristica principal es el co6digo que se asigna a cada

cuenta contable.
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Para identificar los elementos del estado se utilizara los nUmeros del 1 al

5.
1= Activo
2 = Pasivo

3 = Patrimonio
4 = Ingresos

5 = Gastos

3.6.7. Plan de Cuentas de la Estacién de Servicio de Combustibles

Sindicato de Choferes de Otavalo en la Ciudad de Otavalo Provincia

de Imbabura

1.1
111
1111
1.11.2
1.1.13
1.1.2
1121
1.1.2.2
1.1.2.3
1124
1.1.25
1.1.2.6
1.1.3
1.13.1
1.13.2
1.1.3.3
1.1.34

1.2

Activos

Corrientes

Disponible

Caja

Caja Chica

Bancos

Exigibles

Clientes

IVA Pagado

Anticipo Impuesto a la Renta
Anticipo de sueldo

Documentos por Cobrar a Clientes
Provision Cuentas Incobrable (-)
Realizables

Suministros de Oficina

Inventarios de Combustibles
Provision Inventario Obsoleto (-)
Seguro de Responsabilidad Civil
Prepagado

No Corrientes

Extracontractual
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121
1211
1.2.1.2
1.2.13
1214
1.2.15
1.2.1.6
1.2.1.7
1.2.1.8
1.2.19
1.2.1.10
1.2.1.11
1.2.1.12
1.2.2
1221

2.1
211
2.1.2
2.1.3
214
2.1.5
2.1.6
2.1.7
2.1.8
2.1.9
2.1.10
2.1.11
2.2
221

3.1

Fijo Depreciables

Edificio

Depreciacion Acumulada Edificio (-)
Vehiculos

Depreciacion Acumulada Vehiculo (-)
Maquinaria

Depreciacion Acumulada Maquinaria (-)
Muebles y Enseres

Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres (-)
Equipos de Oficina

Depreciacion Acumulada Equipos de Oficina (-)
Equipos de Computacion

Depreciacion Acumulada Equipos de Computacion (-)
Fijos No Depreciables

Terrenos

Pasivos

Pasivo Corriente

Cuentas por Pagar

Documentos por Pagar

Préstamos Bancarios Corto Plazo
Sueldo por Pagar

Aporte Patronal IESS por Pagar

Aporte Personal IESS por Pagar
Retencion en la Fuente

IVA Retenido por Pagar

IVA Cobrado

15% Participacion Empleados

25% Impuesto a la Renta por Pagar
Pasivo No Corriente

Préstamo Bancario Largo Plazo
Patrimonio

Capital
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3.1.1 Capital Social

3.2 Resultados

3.2.1 Utilidades del Ejercicio

3.2.2 Pérdidas del Ejercicio (-)

3.2.3 Resumen de Rentas y Gastos

4 Ingresos

4.1 Ingresos Operacionales

4.1.1 Ingresos por Ventas

4.2 Ingresos No Operacionales

4.2.1 Intereses Ganados

5 Gastos

5.1 Gastos Operativos

5.1.1 Sueldos y Salarios

5.1.2 Décimo Tercer Sueldo

5.1.3 Décimo Cuarto Sueldo

5.1.4 Refrigerio Personal

5.15 Aporte Patronal

5.1.6 Seguridad Privada

5.1.7 Depreciacién — Edificio

5.1.8 Depreciacion — Vehiculos

5.1.9 Depreciacion — Maquinaria

5.1.10 Depreciacion — Muebles y Enseres
5.1.11 Depreciacion — Equipo de Oficina
5.1.12 Depreciacion — Equipo de Computaciéon
5.1.13 Permisos de Funcionamiento

5.1.14 Impuestos Municipales

5.1.15 Servicios Basicos

5.1.16 Capacitacion del Personal

5.1.17 Mantenimiento Reparaciones Vehiculo/Administracion
5.1.18 Combustible Vehiculo/Administrativo
5.1.19 Matricula Vehiculos

5.1.20 Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual
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51.21 Uniformes

5.1.22 Suministros de Oficina
5.2 Gastos no Operacionales
5.2.1 Gastos Financieros.

3.6.8 Documentos Fuente

Los documentos fuente son todos los comprobantes extendidos por
escrito en los que se deja constancia de las operaciones que se realizan
en la actividad comercial, de acuerdo con los usos y costumbres
generalizando las disposiciones de la ley. Estos son de vital importancia
para mantener un apropiado control de todas las acciones que se realizan
en una compafiia o empresas.

Su misién es importante ya que en ellos queda precisada la relacion
comercial entre las partes que intervienen en una determinada operacion.
Finalmente estos documentos permiten controlar las operaciones
practicadas por la empresa o el comerciante y la comprobacion de los

asientos de contabilidad.

3.6.9 Definicidon de Registro de Transacciones

Toda operacion que afecte o pueda afectar, transformar o modificar el
patrimonio, se registrara en contabilidad en su correspondiente cuenta.
Suponen el intercambio de valores entre un minimo de dos unidades
econdémicas. La contabilidad registrara todo lo que afecte o pueda afectar

al patrimonio.

Los comprobantes de Contabilidad deberan contener la codificacion
completa de las cuentas afectadas y una descripcion clara y precisa de la
transaccion realizada y el visto bueno de los funcionarios autorizados.

La contabilizacion de las transacciones se la hara diariamente o a mas
tardar en caso de algun inconveniente al primer dia habil posterior a su

ejecucion con la fecha en que ocurrié la operacion o transaccion.
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3.6.10 Proceso Contable

La finalidad béasica de la Contabilidad, es suministrar informacion para
analizarla e interpretarla. Para registrar y procesar todas las operaciones
gue se realizan en una empresa, €s hecesario seguir una serie de pasos
intimamente relacionados unos con otros y los cuales deben guardar una
secuencia logica, esto es lo que vamos a conocer como el proceso
contable antes de explicar todo el proceso contable, es necesario tener

claro lo que significa:

- Periodo Contable

- Periodo Fiscal

Las empresas inician sus actividades y la mayoria no pueden determinar
cuanto tiempo de existencia va a tener el negocio, esto trae como
consecuencia que no se puede esperar que el negocio termine para
establecer si han ocurrido beneficios o pérdidas, y el estado en que se
encuentra el patrimonio de los propietarios, porque traeria como resultado
que cuando se llegue a tener la informacion ya no se puede tomar
ninguna decision, ni aplicar ningln correctivo, ni establecer nuevas

politicas.

Esto implica que hay que delimitar ciertos periodos de tiempo, donde se
pueda hacer un alto y establecer una evaluacion de lo hecho hasta el
momento, este periodo va a estar en relacion directa con las necesidades

de informacién de la empresa.

3.6.11 Correccion de Errores.

Puede darse la circunstancia de que en un ejercicio se detecten errores
cometidos al preparar los estados financieros de uno 0 mas ejercicios

anteriores, que han sido definitivamente aprobados por el 6rgano
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competente. Puede tratarse de errores aritméticos, errores en la
aplicacion de principios contables, errores en la interpretacion de hechos
econdémicos, omisiones, etc. Cuando el error tiene un efecto significativo
en los estados financieros de uno o mas ejercicios, los estados financieros
correspondientes no pueden ser considerados fiables para la fecha en

gue se emitieron.

La correccion de errores se distingue de los cambios en las estimaciones
contables. Las estimaciones contables, por su naturaleza, pueden ser
objeto de revision cuando se dispone de informacion adicional. Por
ejemplo, el cambio en la cuota de amortizacion por un error aritmético de
ejercicios anteriores es una correccion de un error; sin embargo, el ajuste
en la cuota de amortizacion por una revision de la vida atil estimada es un

cambio en una estimacion.

3.6.12 Funciones de Administracién y Control.

El control interno es la metodologia general de acuerdo con la cual se
lleva a cabo la administracion dentro de una organizacion dada, es un
factor basico que opera en una o en otra forma en la administracion de
cualquier organizacién mercantil o de otra indole. Aun cuando el control
interno algunas veces se identifica con el propio organismo administrativo,
frecuentemente se caracteriza como el sistema motor que activa las
politicas de operacion en su conjunto y las conserva dentro de campos de
accion factibles. Un sistema particular de control interno es usualmente un

Unico detalle.

3.7. Manual de Cuentas

3.7.1 Activo.

Esta representado por todos los bienes y derechos que posee la empresa,

y que sea posible su valoracién en términos monetarios, los cuales van a
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conformar el Estado de Situacién Financiera.

Todo aumento de Activo trae como consecuencia

1. - Disminucioén de otro Activo
2.- Aumento de Pasivo o
3. - Aumento de Capital

Toda disminucion de Activo trae como consecuencia

1. - Aumento de otro Activo
2.- Disminucién de Pasivo o

3. - Disminucion de Capital

Activo Corriente

Lo constituyen aquel grupo de cuentas que representan bienes o

derechos, susceptibles de convertirse en dinero o de consumirse en el

préximo ciclo normal de operaciones de la empresa (generalmente se

toma como base un afio).
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MANEJO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO CORRIENTE

Cuadro 34 Manejo de las cuentas de activo corriente

DEBITA ACREDITA

» Por el valor inicial de la cuenta. » Por egresos.

» Por ingresos. » Por disminuciones.

> Por aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

a) Activo Disponible

En este concepto se encuentra clasificado la parte del activo que dispone
la empresa para ser utilizados inmediatamente para hacer frente a sus
obligaciones de pago.

Bajo este item se incluyen: el efectivo en caja, los depdsitos a la vista en
instituciones bancarias, los fondos en transito, los documentos de cobro
inmediato, los fondos o recursos que se puede disponer inmediatamente,

para cubrir los desembolsos ordinarios del negocio.
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MANEJO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO DISPONIBLE

Cuadro 35 Manejo de las cuentas de activo disponible

DEBITA ACREDITA

» Por el valor inicial de la cuenta. » Por egresos.

» Poringresos. » Por disminuciones.

> Por aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CcODIGO: 1.1.1.1

NOMBRE: CAJA

Representa el dinero que tiene la estacion en una fecha determinada, ya
sea en monedas, billetes o cheques recibidos a favor de la empresa.

MANEJO DE LA CUENTA CAJA

Cuadro 36 Manejo de la cuenta caja

DEBITA ACREDITA

» Por entradas de dinero. » Por depésito en el banco.

> Por las transacciones de

ingresos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CcODIGO: 1.1.1.2

NOMBRE: CAJA CHICA

Cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que se asignha a un
empleado, en caja 0 en depdsitos, disponible para desembolsos menores,
gue generalmente se lleva bajo el sistema de fondo fijo; el monto de los
gastos que se realizan con este fondo son tan pequefios que no es

conveniente pagarlos con cheques.

MANEJO DE LA CUENTA CAJA CHICA

Cuadro 37 Manejo de la cuenta caja chica

DEBITA ACREDITA

» Por valor inicial. » Por rebajas del fondo.

> Por incremento del fondo.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

cODIGO:; 1.1.1.3

NOMBRE: BANCOS

Representa el efectivo que tiene la estacion depositada en una institucion
bancaria, y que debe tener como caracteristica que la empresa lo pueda
retirar en cualquier momento, es decir, que se encuentre disponible;

generalmente este dinero esta depositado en cuentas corrientes.
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MANEJO DE LA CUENTA BANCOS

Cuadro 38 Manejo de la cuenta bancos

DEBITA ACREDITA

Por apertura de la cuenta » Por emision de cheques para

bancaria. realizar pagos.

Por ingresos de efectivo o > Por notas de débito.
cheques.

Por depédsitos en la

cuenta.

Por notas de crédito.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

b) Exigible

Comprende valores que se convertirdn en dinero en breve plazo y créditos
gue no producen directamente rendimientos, sino que entraron al negocio
0 se establecieron en virtud de las transacciones mercantiles. Estos son:
documentos por cobrar, cuentas por cobrar, clientes, cuentas personales,
clientes por ventas en abonos a corto plazo, remesas en camino,
intereses devengados no cobrados, exhibiciones decretadas, acciones,

bonos, etc.
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MANEJO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO EXIGIBLE

Cuadro 39 Manejo de las cuentas de activo exigible

DEBITA ACREDITA

> Por aumentos. > Por disminuciones.

» Por créditos. » Por pagos de créditos.

» Por anticipos. » Por cumplimientos de plazos

de efectivos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO: 1.1.2.1

NOMBRE: CLIENTES

Se registra en la cuenta clientes a las personas que deben a la estacion
por concepto de compra de productos, articulos o servicios a crédito y a

los cudles se les emitié su factura de Crédito.

MANEJO DE LA CUENTA CLIENTES

Cuadro 40 Manejo de la cuenta clientes

DEBITA ACREDITA

» Por consentimiento de créditos. » Por pagos.
» Por pago de cuenta
incobrable.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

128



CcODIGO: 1.1.2.2

NOMBRE: IVA PAGADO

Se registran los pagos por parte de la estacion en el pago del IVA
generado en la compra de bienes u obtencion de servicios. En la
actualidad el valor del IVA es del 12% se calcula a partir de la base
imponible y los porcentajes de retencion son del 30%, 70 % y 100 %.
Cabe indicar que quien establece los porcentajes es el SRI y que estos no

son constantes.

MANEJO DE LA CUENTA IVA PAGADO

Cuadro 41 Manejo de la cuenta IVA pagado

DEBITA ACREDITA

» Por adquisicion de bienes u » Por declaracion de IVA.

obtencién de servicios.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CcODIGO: 1.1.2.3

NOMBRE: ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA

Se registra los valores que le retienen a la estacion los clientes por la
venta de bienes o servicios. En la actualidad el valor del impuesto se
calcula a partir de la base imponible y los porcentajes de retencidén son del
1%, 2%, 8% y 10 %, cabe indicar que quien establece los porcentajes es

el SRI y que estos no son constantes.
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MANEJO DE LA CUENTA ANTICIPO IMPUESTO A LA RENTA

Cuadro 42 Manejo de la cuenta anticipo impuesto a la renta

DEBITA ACREDITA

» Por venta de bienes u » Por declaracion de impuesto

obtencion de servicios. a la renta.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 1.1.2.4
NOMBRE: ANTICIPO DE SUELDO

Cantidad correspondiente a una transaccion del pago de sueldo o salario

gue es abonada con anterioridad a la fecha acordada.
MANEJO DE LA CUENTA ANTICIPO DE SUELDO

Cuadro 43 Manejo de la cuenta anticipo de sueldo

DEBITA ACREDITA

» Por anticipos concedidos. » Por contabilizacion del gasto.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

130



CcODIGO: 1.1.2.5

NOMBRE: DOCUMENTOS POR COBRAR A CLIENTES

Representan derechos de la estacion sobre terceras personas;
generalmente provienen de las ventas a crédito que estan respaldados

por documentos mercantiles legales.

MANEJO DE LA CUENTA DOCUMENTOS POR COBRAR A CLIENTES

Cuadro 44 Manejo de la cuenta documentos por cobrar a clientes

DEBITA ACREDITA

» Por autorizacion de » Por pagos.

créditos. > Por pago de cuenta

incobrable.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 1.1.2.6
NOMBRE: PROVISION CUENTAS INCOBRABLES (-)

Es el valor que registra la estacion en esta cuenta tiene como funcion
principal proporcionar un monto contra las facturas de clientes que estén

pendientes de pago durante periodos prolongados de tiempo.

El método utilizado es de estimacion la provisidn se estima sobre la base

de un determinado porcentaje de las cuentas por cobrar vigentes.
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MANEJO DE LA CUENTA PROVISION CUENTAS INCOBRABLES (-)

Cuadro 45 Manejo de la cuenta provision cuentas incobrables (-)

DEBITA ACREDITA

» Ajuste provision. » Registro provision.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

c) Realizable

Elementos del activo de una empresa, susceptibles de hacerse liquidos
en el corto plazo. Lo mas habitual es referirse a los inventarios, que la

estacion mantiene para la transformacion por medio de la venta.
MANEJO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO REALIZABLE

Cuadro 46 Manejo de las cuentas de activo realizable

DEBITA ACREDITA

> Por valor al inicio. > Por ventas.

» Por adquisiciones. » Por disminuciones.

> Por aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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cODIGO: 1.1.31

NOMBRE: SUMINISTROS DE OFICINA

Pertenece al movimiento que realiza la estacion de suministros
necesarios en el desenvolvimiento diario de las actividades

administrativas.

MANEJO DE LA CUENTA SUMINISTROS DE OFICINA

Cuadro 47 Manejo de la cuenta suministros de oficina

DEBITA ACREDITA

> Por valor inicial. > Por salidas.
» Poringresos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 1.1.3.2

NOMBRE: INVENTARIO DE COMBUSTIBLES

Lo constituyen los inventarios adquiridos por la estacion con la finalidad
exclusiva de destinarlos a la venta. Los inventarios incluidos en este
renglon deben estar registrados a su precio de costo.

En el caso de la estacion, estara representado por la existencia de

combustibles para la venta en una fecha determinada.
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MANEJO DE LA CUENTA INVENTARIO DE COMBUSTIBLES

Cuadro 48 Manejo de la cuenta inventario de combustibles

DEBITA ACREDITA

» Por valor inicial. > Por egresos.

» Por ingresos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

cODIGO: 1.1.3.3

NOMBRE: PROVISION INVENTARIO OBSOLETO (-)

En la provision registra la estacion un valor que protege al inventario de
una empresa contra la obsolescencia, el desuso, los dafios, el deterioro,
diferencia contra el inventario fisico como la pérdida o cualquier otro tipo
de factor que influya o conduzca a que el valor del mercado sea diferente

o inferior al costo de adquisicion.

MANEJO DE LA CUENTA PROVISION INVENTARIO OBSOLETO (-)

Cuadro 49 Manejo de la cuenta provisién inventario obsoleto (-)

DEBITA ACREDITA

» Ajuste provision. » Registro provision.

Fuente: Investigacién Propia
Elaboracién: La Autora
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CcODIGO: 1.1.3.4

NOMBRE: SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL PREPAGADO

Es una cuenta en la que se registra el pago anticipado del seguro ya que
este debe cancelarse por anticipado, entonces lo que se cancela es un

gasto que se va a devengar durante el afio.

MANEJO DE LA CUENTA SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL

Cuadro 50 Manejo de la cuenta seguro de responsabilidad civil

extracontractual

DEBITA ACREDITA

> Prepago seguro. > Registra del gasto.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

No Corrientes

Son los bienes o derechos adquiridos por la estacion los cuales son de
caracter mas o menos permanente (duran un plazo largo), los cuales se
adquieren con la intencion de utilizarlos en las operaciones normales del

negocio y no de venderlos.
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MANEJO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO NO CORRIENTE

Cuadro 51 Manejo de las cuentas de activo no corriente

DEBITA ACREDITA

» Valor al inicio. > Ventas.
» Adquisiciones. » Disminuciones.

> Aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

a) Fijo Depreciables

Lo constituyen bienes los cuales estan connotados por tener materialidad,
es decir, poseen presencia fisica, la que se puede apreciar con los

sentidos y que con el trascurso del tiempo pierden valor por su uso.

MANEJO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO NO CORRIENTE-FIJO
DEPRECIABLE

Cuadro 52 Manejo de las cuentas de activo no corriente-fijo depreciable

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.
» Adquisiciones. » Disminuciones.
> Aumentos.

Fuente: Investigacién Propia
Elaboracion: La Autora

136



CcODIGO: 1.2.1.1

NOMBRE: EDIFICIO

Se registra las edificaciones que posee la estacion destinada a
actividades administrativas financieras.

Se encuentran reconocidos a nombre de la estacion (se gastan, se

deprecian con el transcurrir del tiempo)

MANEJO DE LA CUENTA EDIFICIO

Cuadro 53 Manejo de la cuenta edificio

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.

» Adquisiciones. » Disminuciones.

» Aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO:; 1.2.1.2

NOMBRE: DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIO (-)

Se registra las depreciaciones de las edificaciones que posee la estacion
destinada a actividades administrativas financieras.

Segun su método de depreciacion “linea recta” los edificios, tienen un

porcentaje de depreciacion anual del 5% y una vida util de 20 afios.
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MANEJO CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIO (-)

Cuadro 54 Manejo cuenta depreciacién acumulada edificio (-)

DEBITA ACREDITA

» Por venta del edificio. » Por registro de depreciacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CcODIGO: 1.2.1.3

NOMBRE: VEHICULOS

Se registra los vehiculos que posee la estacion destinada a las
actividades administrativas financieras.

Se encuentran reconocidos a nombre de la estacion (se gastan, se

deprecian con el transcurrir del tiempo).

MANEJO DE LA CUENTA VEHICULOS

Cuadro 55 Manejo de la cuenta vehiculos

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.

» Adquisiciones. » Disminuciones.

> Aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CODIGO: 1.2.1.4

NOMBRE: DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULO (-)

Se registra las depreciaciones de los vehiculos que posee la estacion
destinada a actividades administrativas financieras.

Segun su método de depreciacion “linea recta” los vehiculos, tienen un

porcentaje anual de depreciacion del 20% y una vida util de 5 afios.

MANEJO DE LA CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULO
)

Cuadro 56 Manejo de la cuenta depreciacion acumulada vehiculo (-)

DEBITA ACREDITA

> Por venta del vehiculo. » Por registro de depreciacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 1.2.1.5

NOMBRE: MAQUINARIA

Se registra las maquinas surtidoras que posee la estacion destinada a las

actividades de venta de combustible a los clientes.

Se encuentran reconocidos a nombre de la estacion (se gastan, se

deprecian con el transcurrir del tiempo).
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MANEJO DE LA CUENTA MAQUINARIA

Cuadro 57 Manejo de la cuenta maquinaria

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.

» Adquisiciones. » Disminuciones.

> Aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 1.2.1.6

NOMBRE: DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINARIA (-)

Se registra las depreciaciones de las maquinas surtidoras que posee la
estacion destinada a las actividades de venta de combustible a los
clientes.

Segun su método de depreciacion “linea recta” la maquinaria, tienen un

porcentaje anual de depreciacion del 10% y una vida util de 10 afios.

MANEJO DE LA CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA
MAQUINARIA (-)

Cuadro 58 Manejo de la cuenta depreciacién acumulada maquinaria (-)

DEBITA ACREDITA

» Por venta de la maquinaria. » Por registro de depreciacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CODIGO: 1.2.1.7

NOMBRE: MUEBLES Y ENSERES

Se registra los muebles y enseres que posee la estacion destinada a
actividades administrativas financieras.

Se encuentran reconocidos a nombre de la estacion (se gastan, se
deprecian con el transcurrir del tiempo).

MANEJO DE LA CUENTA MUEBLES Y ENSERES

Cuadro 59 Manejo de la cuenta muebles y enseres

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.

» Adquisiciones. » Disminuciones.

» Aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO:; 1.2.1.8

NOMBRE: DEPRECIACION ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES (-)
Se registra las depreciaciones de los muebles y enseres que posee la
estacion destinada a las actividades administrativas financieras.

Segun su método de depreciacion “linea recta” los muebles y enseres,
tienen un porcentaje anual de depreciacién del 10% y una vida util de 10

anos.
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MANEJO DE LA CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA MUEBLES Y
ENSERES (-)

Cuadro 60 Manejo de la cuenta depreciacion acumulada muebles y

enseres (-)

DEBITA ACREDITA

» Por venta de los muebles y > Por registro
enseres. depreciacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 1.2.1.9

NOMBRE: EQUIPOS DE OFICINA

Se registran los equipos de oficina que posee la estacion destinada a
actividades administrativas financieras.

Se encuentran reconocidos a nombre de la estacion (se gastan, se

deprecian con el transcurrir del tiempo).

MANEJO DE LA CUENTA EQUIPOS DE OFICINA

Cuadro 61 Manejo de la cuenta equipos de oficina

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.
» Adquisiciones. » Disminuciones.
> Aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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CODIGO:; 1.2.1.10

NOMBRE: DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPOS DE OFICINA (-)
Se registran las depreciaciones de los diferentes equipos de oficina que
posee la estacion destinada a las actividades administrativas financieras.
Segun su método de depreciacion “linea recta” equipos de oficina, tienen

un porcentaje anual de depreciacion del 10% y una vida atil de 10 afios.

MANEJO DE LA CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPOS
DE OFICINA (-)

Cuadro 62 Manejo de la cuenta depreciacion acumulada equipos de
oficina (-)

DEBITA ACREDITA

» Por venta de los equipos de » Por registro
oficina. depreciacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO:; 1.2.1.11

NOMBRE: EQUIPOS DE COMPUTACION

Se registran los equipos de computacion que posee la estacion destinada
a actividades administrativas financieras.

Se encuentran reconocidos a nombre de la estacion (se gastan, se

deprecian con el transcurrir del tiempo).
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MANEJO DE LA CUENTA EQUIPOS DE COMPUTACION

Cuadro 63 Manejo de la cuenta equipos de computacion

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.

» Adquisiciones. » Disminuciones.

> Aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CcODIGO: 1.2.1.12

NOMBRE: DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPOS DE
COMPUTACION (-)
Se registra las depreciaciones de los diferentes equipos de computacion
gue posee la estacion destinada a las actividades administrativas
financieras.
Segun su método de depreciacion “linea recta” los equipos de
computacion, tienen un porcentaje anual de depreciacién del 33 % y una

vida util de 3 afnos.
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MANEJO DE LA CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPOS
DE COMPUTACION (-)

Cuadro 64 Manejo de la cuenta depreciacion acumulada equipos de

computacion (-)

DEBITA ACREDITA

» Por venta del equipo de » Por registro de
computacion. depreciacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

b) Fijo No Depreciables
Lo constituyen bienes los cuales estan connotados por tener materialidad,
es decir, poseen presencia fisica, la que se puede apreciar con los

sentidos y que con el trascurso no pierden valor por uso pero incurren en

gastos de impuestos, tasas contribuciones.
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MANEJO DE LAS CUENTAS DE ACTIVO NO CORRIENTE-FIJO NO
DEPRECIABLES

Cuadro 65 Manejo de las cuentas de activo no corriente-fijo no

depreciables

DEBITA ACREDITA

> Valor al inicio. > Ventas.
» Adquisiciones.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 1.2.2.1

NOMBRE: TERRENOS

Se registra el terreno que posee la estacion destinada a construccion del
edificio, espacios verdes, patio de servicio de combustible.

Se encuentran reconocidos a nombre de la estacion (no se gastan, no se

deprecian, pero incurren en gastos).

146



MANEJO DE LA CUENTA TERRENOS

Cuadro 66 Manejo de la cuenta terrenos

DEBITA ACREDITA

> Valor inicial del terreno. > Ventas de terrenos.

» Adquisiciones de terrenos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

3.7.2 Pasivo

Presenta las cuentas donde se registra los compromisos que tiene la

estacion con terceras personas adquiridas para su actividad normal.

Todo aumento de Pasivo trae como consecuencia

Aumento del Activo

Toda disminucion de Pasivo trae como consecuencia

Disminuciéon del Activo

Pasivo Corriente

Se registra obligaciones de la empresa, cuyo pago se espera ser

realizado en un periodo corto, generalmente menor a un afo.
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MANEJO DE LAS CUENTAS DE PASIVO CORRIENTE

Cuadro 67 Manejo de las cuentas de pasivo corriente

DEBITA ACREDITA

» Por pagos. » Por valor inicial.

» Por disminuciones. » Por créditos.

> Por aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

cODIGO: 2.1.1

NOMBRE: CUENTAS POR PAGAR

Se registra los compromisos que la estacion contrae sin la emision de un

documento legal con terceras personas para el desarrollo de sus

actividades normales.

148



MANEJO DE LAS CUENTAS POR PAGAR

Cuadro 68 Manejo de las cuentas por pagar

DEBITA ACREDITA

> Por disminuciones. > Por valor inicial.

» Por cancelaciones. » Por aumentos.

» Por créditos proveedores.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

cODIGO: 2.1.2

NOMBRE: DOCUMENTOS POR PAGAR

Se registra los compromisos que la estacion contrae con la emision de
un documento legal con terceras personas para el desarrollo de sus

actividades normales.

MANEJO DE LA CUENTA DOCUMENTOS POR PAGAR

Cuadro 69 Manejo de la cuenta documentos por pagar

DEBITA ACREDITA

Por disminuciones. > Por valor inicial.

Por cancelaciones. > Por aumentos.

» Por créditos proveedores.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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cODIGO: 2.1.3

NOMBRE: PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO

Se registra los compromisos que la estacidn contrae con instituciones
financieras para el desarrollo de sus actividades normales y que deben

ser canceladas en un plazo menor a un afo.

MANEJO DE LA CUENTA PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO

Cuadro 70 Manejo de la cuenta préstamos bancarios corto plazo

DEBITA ACREDITA

> Por cancelaciones. > Por valor inicial.
» Por créditos instituciones
financieras.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 2.1.4

NOMBRE: SUELDO POR PAGAR

Se registra los compromisos con los empleados por su prestaciéon de

servicios de trabajo en la estacion.
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MANEJO DE LA CUENTA SUELDO POR PAGAR

Cuadro 71 Manejo de la cuenta sueldo por pagar

DEBITA ACREDITA

» Disminuciones. » Aumentos de sueldos.
» Cancelaciones de sueldos. » Obligaciones con

empleados.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 2.1.5

NOMBRE: APORTE PATRONAL IESS POR PAGAR

Se registra los compromiso con el IESS por aporte patronal que es del
11,15 % del sueldo del trabajador.

MANEJO DE LA CUENTA APORTE PATRONAL IESS POR PAGAR

Cuadro 72 Manejo de la cuenta aporte patronal IESS por pagar

DEBITA ACREDITA

Disminuciones. > Aumentos.

cancelaciones. > Retrasos.

» Compromisos con el IESS
PATRONALES.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CODIGO: 2.1.6

NOMBRE: APORTE PERSONAL IESS POR PAGAR

Se registra los compromisos con el IESS por aporte personal que se
retiene a los trabajadores en el rol que es del 9 ,15 % del sueldo del

trabajador.

MANEJO DE LA CUENTA APORTE PERSONAL IESS POR PAGAR

Cuadro 73 Manejo de la cuenta aporte personal IESS por pagar

DEBITA ACREDITA

» Disminuciones. » Aumentos.
» Cancelaciones. » Retrasos.
» Compromisos con el IESS
PERSONALES.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO: 2.1.7
NOMBRE: RETENCION EN LA FUENTE

Importes de impuesto a la renta que la estacion debe retener y emitir un
comprobante de retencién por la compra de suministros, materiales,
servicios, etc. Los porcentajes son establecidos conforme a la Ley de
Régimen Tributario Interno, dependiendo del caso.
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MANEJO DE LA CUENTA RETENCION EN LA FUENTE

Cuadro 74 Manejo de la cuenta retencion en la fuente

DEBITA ACREDITA

» Por declaracion. > Por retenciones.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 2.1.8

NOMBRE: IVA RETENIDO POR PAGAR

Importes de IVA que la estacion debe retener y emitir un comprobante de
retencion por la compra de suministros, materiales, servicios, etc.; los
porcentajes son establecidos conforme a la Ley de Régimen Tributario

Interno, dependiendo del caso.

MANEJO DE LA CUENTA IVA RETENIDO POR PAGAR

Cuadro 75 Manejo de la cuenta IVA retenido por pagar

DEBITA ACREDITA

» Por declaracion y pago. » Por retenciones en compras.

Fuente: Investigacién Propia
Elaboracién: La Autora
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CcODIGO: 2.1.9

NOMBRE: IVA COBRADO

Obligacién que se registra por el cobro del IVA generado por la venta de
combustible y que debe ser declarada mensualmente. El valor del IVA
establece el SRl y en la actualidad es del 12%, se calcula a partir de la
base imponible y los porcentajes de retencidbn del mismo estan

estipulados en la Ley de Régimen Tributario Interno.

MANEJO DE LA CUENTA IVA COBRADO

Cuadro 76 Manejo de la cuenta IVA cobrado

DEBITA ACREDITA

» Por declaracion y pago del » Por  comercializacion

IVA. bienes y servicios.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO:; 2.1.10

NOMBRE: 15% PARTICIPACION EMPLEADOS

Se registran las obligaciones que tiene la empresa con los empleados y
trabajadores con respecto a la participacion anual sobre las utilidades que
es obtenida en el Estado del Resultados.
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MANEJO DE LA CUENTA 15% PARTICIPACION EMPLEADOS

Cuadro 77 Manejo de la cuenta 15% participacion empleados

DEBITA ACREDITA

» Por cancelacion. > Por retrasos.

» Por obligaciones

empleados

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 2.1.11

NOMBRE: 25% IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

Se registran las obligaciones que tiene la empresa con el SRI con
respecto al pago anual sobre el impuesto a la renta que es obtenida en el
Estado de Resultados.

MANEJO DE LA CUENTA 25% IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

Cuadro 78 Manejo de la cuenta 25% impuesto a la renta por pagar

DEBITA ACREDITA

» Por declaracion y pago SRI. » Por retrasos.

» Por obligaciones con el SRI.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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Pasivo No Corriente

Se registra obligaciones de la empresa, cuyo pago se espera ser

realizado en un periodo largo, generalmente mayor a un afio.

CODIGO: 2.2.1

NOMBRE: PRESTAMO BANCARIO LARGO PLAZO

Se registra los compromisos que la estacién contrae con instituciones
financieras para el desarrollo de sus actividades normales y que deben

ser canceladas en un plazo mayor a un afio.

MANEJO DE LA CUENTA PRESTAMO BANCARIO LARGO PLAZO

Cuadro 79 Manejo de la cuenta préstamo bancario largo plazo

DEBITA ACREDITA

» Por pago de cuotas. » Valor inicial.

» Por disminuciones. > Por obligaciones.

> Por aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

3.7.3 Patrimonio.

Esta conformado por las aportaciones iniciales de los socios y los

rendimientos econdmicos obtenidos en los diferentes ejercicios contables.
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MANEJO DE LAS CUENTAS DE PATRIMONIO

Cuadro 80 Manejo de las cuentas de patrimonio

DEBITA ACREDITA

> Por disminucién > Por Valor Inicial.

patrimonio. » Ampliaciéon del patrimonio.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

a) Capital

Esta conformado por el derecho que tienen los accionistas que en la

estacion son los Socios del Sindicato.

MANEJO DE LA CUENTA DE CAPITAL

Cuadro 81 Manejo de la cuenta de capital

DEBITA ACREDITA

» Por rebajas. » Por valor al inicio.
» Por aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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cODIGO: 3.1.1

NOMBRE: CAPITAL SOCIAL

Lo conforma el aporte de los socios en dinero.

MANEJO DE LA CUENTA CAPITAL SOCIAL

Cuadro 82 Manejo de la cuenta capital social

DEBITA ACREDITA

» Por rebajas. » Por valor al inicio.

> Por aumentos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

b) Resultados.

Se registran las operaciones del periodo contable resultado de las
utilidades netas obtenidas en el ejercicio, el resultado es analizado por el

administrador y la junta para la toma de decisiones.

MANEJO DE LAS CUENTAS DE RESULTADOS

Cuadro 83 Manejo de las cuentas de resultados

DEBITA ACREDITA

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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cODIGO: 3.2.1

NOMBRE: UTILIDADES DEL EJERCICIO

Corresponde al registro que se lo obtiene del costo para realizar la venta
del combustible y los ingresos recibidos por la venta de este cuando el

resultado es positivo.

MANEJO DE LA CUENTA UTILIDADES DEL EJERCICIO

Cuadro 84 Manejo de la cuenta utilidades del ejercicio

DEBITA ACREDITA

» Por capitalizacion. » Por resultados positivos.

» Por registro 15% participacion
trabajadores.

» Por registro impuesto 25 % a
la renta anual que sobre las

utilidades.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO:; 3.2.2
NOMBRE: PERDIDAS DEL EJERCICIO (-)

Corresponde al registro que se lo obtiene del costo para realizar la venta
del combustible y los ingresos recibidos por la venta de este cuando el

resultado es negativo.
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MANEJO DE LA CUENTA PERDIDAS DEL EJERCICIO

Cuadro 85 Manejo de la cuenta pérdidas del ejercicio

DEBITA ACREDITA

» Por resultados negativos. » Por transferencia a

pérdidas acumuladas

ejercicios anteriores.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

cODIGO: 3.2.3

NOMBRE: RESUMEN DE RENTAS Y GASTOS

Registro que se lo realiza para cerrar cuentas de ingresos y gastos al final

del periodo.

MANEJO DE LA CUENTA RESUMEN DE RENTAS Y GASTOS

Cuadro 86 Manejo de la cuenta resumen de rentas y gastos

DEBITA ACREDITA

» Por cierre de cuentas (existe » Cierre de cuentas (existe
pérdida). utilidad).

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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3.7.4 Ingresos.

Representan registro de cuentas con saldo acreedor que recibe la

empresa durante el ciclo contable.

MANEJO DE LAS CUENTAS DE INGRESOS

Cuadro 87 Manejo de las cuentas de ingresos

DEBITA ACREDITA

> Por cierre de cuenta. » Venta de mercaderias.
> Prestacion de servicios.

» Otros ingresos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

a) Ingresos Operacionales.

Se registran los valores que recibe la estacibn por la venta de

combustibles su principal actividad econémica.

MANEJO DE LA CUENTA DE INGRESOS OPERATIVOS

Cuadro 88 Manejo de la cuenta de ingresos operativos

DEBITA ACREDITA

» Para registrar el cierre de » Por ventas realizadas en el
cuentas. periodo.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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cODIGO: 4.1.1

NOMBRE: INGRESOS POR VENTAS

Registro de ventas de combustibles.

MANEJO DE LA CUENTA INGRESOS POR VENTAS

Cuadro 89 Manejo de la cuenta ingresos por ventas

DEBITA ACREDITA

» Valor de las ventas netas del » Valor de las  ventas
ejercicio para cerrar esta realizadas en el periodo.
cuenta.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

b) Ingresos No Operacionales

Se registran las los valores que recibe la estacion por actividades no

habituales

MANEJO DE LA CUENTA DE INGRESOS NO OPERATIVOS

Cuadro 90 Manejo de la cuenta de ingresos no operativos

DEBITA ACREDITA

» Para registrar el cierre de » Por ingresos no habituales.
cuentas.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CODIGO: 4.2.1

NOMBRE: INTERESES GANADOS

Registro de ingresos de intereses recibidos de institucion financiera.

MANEJO DE LA CUENTA INTERESES GANADOS

Cuadro 91 Manejo de la cuenta intereses ganados

DEBITA ACREDITA

» Valor de los intereses del » Valor de los intereses
ejercicio para cerrar esta recibidos en el periodo.

cuenta.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

3.7.5 Gastos.

Se registran los egresos por gastos que tienen saldos deudores durante el

ciclo contable.

MANEJO DE LAS CUENTAS DE GASTOS

Cuadro 92 Manejo de las cuentas de gastos

DEBITA ACREDITA

» Por desembolsos realizados. » Por su saldo final y cierre de
cuenta.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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a) Gastos Operativos

Se registran los valores de gastos de la estacion para realizar la venta de

combustibles su principal actividad econémica.

MANEJO DE LAS CUENTAS DE GASTOS OPERATIVOS

Cuadro 93 Manejo de las cuentas de gastos operativos

DEBITA ACREDITA

> Por desembolsos. > Por cierre de cuenta.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 5.1.1

NOMBRE: SUELDOS Y SALARIOS

Registro de los gastos para el pago de sueldos y salarios del personal
Gerencial, Administrativo y Operativo de la estacion por el trabajo

desempefiado.
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MANEJO DE LA CUENTA SUELDOS Y SALARIOS

Cuadro 94 Manejo de la cuenta sueldos y salarios

DEBITA ACREDITA

» Por gastos en el pago de » Por cierre de cuenta de

sueldos y salarios. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

cODIGO: 5.1.2

NOMBRE: DECIMO TERCER SUELDO

Registro de los gastos para el pago décimo tercer sueldo del personal

Gerencial, Administrativo y Operativo de la estacion.

MANEJO DE LA CUENTA DECIMO TERCER SUELDO

Cuadro 95 Manejo de la cuenta décimo tercer sueldo

DEBITA ACREDITA

» Por gastos pagados de » Por cierre de cuenta de

décimo tercer sueldo. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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cODIGO: 5.1.3

NOMBRE: DECIMO CUARTO SUELDO

Registro de los gastos para el pago decimocuarto sueldo del personal

Gerencial, Administrativo y Operativo de la estacion.

MANEJO DE LA CUENTA DECIMO CUARTO SUELDO

Cuadro 96 Manejo de la cuenta décimo cuarto sueldo

DEBITA ACREDITA

» Por gastos pagados de » Por cierre de cuenta de

décimo cuarto sueldo. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO: 5.1.4

NOMBRE: REFRIGERIO PERSONAL

Registro de los gastos para el pago refrigerio al personal del personal

Gerencial, Administrativo y Operativo de la estacion.
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MANEJO DE LA CUENTA REFRIGERIO PERSONAL

Cuadro 97 Manejo de la cuenta refrigerio personal

DEBITA ACREDITA

» Por gastos pagados de » Por cierre de cuenta de

refrigerio personal. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

cODIGO: 5.1.5
NOMBRE: APORTE PATRONAL

Registro de los gastos por patronal IESS al personal del personal

Gerencial, Administrativo y Operativo de la estacion.
MANEJO DE LA CUENTA APORTE PATRONAL

Cuadro 98 Manejo de la cuenta aporte patronal

DEBITA ACREDITA

» Por gastos pagados de » Por cierre de cuenta de

aporte patronal. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CcODIGO: 5.1.6

NOMBRE: SEGURIDAD PRIVADA

Registro de los gastos operativos de seguridad privada contratada por la

estacion a una empresa de seguridad.

MANEJO DE LA CUENTA SEGURIDAD PRIVADA

Cuadro 99 Manejo de la cuenta seguridad privada

DEBITA ACREDITA

» Por gastos pagados de » Por cierre de cuenta de

seguridad privada. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 5.1.7

NOMBRE: DEPRECIACION - EDIFICIO

Se registra el gasto operativo por desgaste del edificio de la estacién

destinada a las actividades administrativas financieras.
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MANEJO DE LA CUENTA DEPRECIACION — EDIFICIO

Cuadro 100 Manejo de la cuenta depreciacion — edificio

DEBITA ACREDITA

» Por gastos e » Por cierre de cuenta de

depreciaciones del edificio. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

cODIGO: 5.1.8

NOMBRE: DEPRECIACION - VEHICULOS

Se registra el gasto operativo por desgaste de los vehiculos de la estacion

destinada a las actividades administrativas financieras.

MANEJO DE LA CUENTA DEPRECIACION - VEHICULOS

Cuadro 101 Manejo de la cuenta depreciacion — vehiculos

DEBITA ACREDITA

» Por gastos » Por cierre de cuenta de

depreciaciones del vehiculo. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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cODIGO: 5.1.9
NOMBRE: DEPRECIACION — MAQUINARIA

Se registra el gasto operativo por desgaste de las maquinarias surtidoras

de la estacion destinada a las actividades operativas.
MANEJO DE LA CUENTA: DEPRECIACION — MAQUINARIA

Cuadro 102 Manejo de la cuenta: depreciacién — maquinaria

DEBITA ACREDITA

» Por gastos de » Por cierre de cuenta de

depreciaciones de las acuerdo al saldo final.

maquinarias.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 5.1.10

NOMBRE: DEPRECIACION — MUEBLES Y ENSERES

Se registra el gasto operativo por desgaste de los muebles y enseres de

la estacion destinada a las actividades administrativas financieras.
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MANEJO DE LA CUENTA: DEPRECIACION — MUEBLES Y ENSERES

Cuadro 103 Manejo de la cuenta: depreciacion — muebles y enseres

DEBITA ACREDITA

» Por gastos de » Por cierre de cuenta de

depreciaciones de los acuerdo al saldo final.

muebles y enseres.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 5.1.11

NOMBRE: DEPRECIACION — EQUIPO DE OFICINA

Se registra el gasto operativo por desgaste de los equipos de oficina de la

estacion destinada a las actividades administrativas financieras.

MANEJO DE LA CUENTA: DEPRECIACION — EQUIPO DE OFICINA

Cuadro 104 Manejo de la cuenta: depreciacién — equipo de oficina

DEBITA ACREDITA

» Por gastos de » Por cierre de cuenta de

depreciaciones de los acuerdo al saldo final.

equipos de oficina.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CODIGO: 5.1.12
NOMBRE: DEPRECIACION — EQUIPO DE COMPUTACION

Se registra el gasto operativo por desgaste de los equipos de
computacion de la estacion destinada a las actividades administrativas

financieras.

MANEJO DE LA CUENTA: DEPRECIACION - EQUIPO DE
COMPUTACION

Cuadro 105 Manejo de la cuenta: depreciacién — equipo de computacion

DEBITA ACREDITA

» Por gastos de » Por cierre de cuenta de

depreciaciones de los acuerdo al saldo final.

equipos de computacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 5.1.13

NOMBRE: PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO

Se registra el gasto operativo por pagos de permiso de funcionamiento

de caracter obligatorio que tiene que cumplir la estacion.
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MANEJO DE LA CUENTA: PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO

Cuadro 106 Manejo de la cuenta: permisos de funcionamiento

DEBITA ACREDITA

» Por gastos de permisos de » Por cierre de cuenta de
funcionamiento que se los acuerdo al saldo final.

realiza cada ano.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO:; 5.1.14
NOMBRE: IMPUESTOS MUNICIPALES

Se registra el gasto operativo por pagos de impuestos municipales de

caracter obligatorio que tiene que cumplir la estacion.
MANEJO DE LA CUENTA: IMPUESTOS MUNICIPALES

Cuadro 107 Manejo de la cuenta: impuestos municipales

DEBITA ACREDITA

» Por gastos de impuestos » Por cierre de cuenta de

municipales para acuerdo al saldo final.

funcionamiento que se los

realiza cada afo.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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CODIGO: 5.1.15

NOMBRE: SERVICIOS BASICOS

Se registra el gasto operativo por pagos de agua, luz, teléfono y de

internet para el funcionamiento de la estacion.

MANEJO DE LA CUENTA: SERVICIOS BASICOS

Cuadro 108 Manejo de la cuenta: servicios basicos

DEBITA ACREDITA

» Por gastos de agua, luz, » Por cierre de cuenta de

teléfono y de internet para acuerdo al saldo final.

funcionamiento que se los

realiza cada mes.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 5.1.16

NOMBRE: CAPACITACION DEL PERSONAL

Se registra el gasto operativo por pago de capacitacion al personal de la
Estacion de Gerencia, Administrativo y Operativo para el funcionamiento

eficaz y eficiente de la estacion.
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MANEJO DE LA CUENTA: CAPACITACION DEL PERSONAL

Cuadro 109 Manejo de la cuenta: capacitacion del personal

DEBITA ACREDITA

» Por gastos servicios de » Por cierre de cuenta de

capacitacion para el personal acuerdo al saldo final.

de la estacion de acuerdo a

planificacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 5.1.17

NOMBRE: MANTENIMIENTO REPARACIONES
VEHICULO/ADMINISTRACION

Se registra el gasto operativo por pago de reparacion de vehiculos que se

utilizan para el trasporte del personal de la estacion.
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MANEJO DE LA CUENTA: MANTENIMIENTO, REPARACIONES
VEHICULO/ADMINISTRACION

Cuadro 110 Manejo de la cuenta: mantenimiento, reparaciones

vehiculo/administracion

DEBITA ACREDITA

» Por gastos servicios de » Por cierre de cuenta de

reparacion de los vehiculos acuerdo al saldo final.
de acuerdo a mantenimientos

y arreglos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 5.1.18

NOMBRE: COMBUSTIBLE VEHICULO/ADMINISTRATIVO

Se registra el gasto operativo por pago combustible de los vehiculos que

se utilizan para el trasporte del personal de la estacion.
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MANEJO DE LA CUENTA: COMBUSTIBLE
VEHICULO/ADMINISTRATIVO

Cuadro 111 Manejo de la cuenta: combustible vehiculo/administrativo

DEBITA ACREDITA

» Por gastos compra de » Por cierre de cuenta de

gasolina para los vehiculos. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 5.1.19

NOMBRE: MATRICULA VEHICULOS

Se registra el gasto operativo por pago matricula de los vehiculos que se
utilizan para el trasporte del personal de la estacion.

MANEJO DE LA CUENTA: MATRICULA VEHICULOS

Cuadro 112 Manejo de la cuenta: matricula vehiculos

DEBITA ACREDITA

» Por gastos por el pago de » Por cierre de cuenta de

matricula de los vehiculos. acuerdo al saldo final.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora
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CODIGO: 5.1.20

NOMBRE: SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL

Se registra el gasto consumado por el seguro de responsabilidad que

tiene que mantener vigente la estacidon para su funcionamiento.

MANEJO DE LA CUENTA: SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL

Cuadro 113 Manejo de la cuenta: seguro de responsabilidad civil

extracontractual

DEBITA ACREDITA

» Valor de gasto ejecutado por » Por cierre de cuenta de

el seguro de responsabilidad acuerdo al saldo final.

civil extracontractual.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CcODIGO: 5.1.21

NOMBRE: UNIFORMES

Se registra el gasto operativo por compra de uniformes de seguridad para

el personal Operativo de la Estacion de Combustible.
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MANEJO DE LA CUENTA UNIFORMES

Cuadro 114 Manejo de la cuenta uniformes

DEBITA ACREDITA

» Valor de compra de uniformes » Por cierre de cuenta de

de seguridad para el Personal acuerdo al saldo final.

Operativo.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracién: La Autora

CODIGO: 5.1.22

NOMBRE: SUMINISTROS DE OFICINA

Se registra el consumo de los suministros de oficina que se utilizan para

las diferentes actividades administrativas de la Estacion de Combustible.

MANEJO DE LA CUENTA: SUMINISTROS DE OFICINA

Cuadro 115 Manejo de la cuenta: suministros de oficina

DEBITA ACREDITA

» Valor de gastos suministros » Por cierre de cuenta de

de oficina utilizados en acuerdo al saldo final.

actividades administrativas.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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b) Gastos No Operacionales

Se registran los valores que gasta la estacion por actividades no

habituales

MANEJO DE LA CUENTA DE GASTOS NO OPERATIVOS

Cuadro 116 Manejo de la cuenta de gastos no operativos

DEBITA ACREDITA

> Por desembolsos no » Por cierre de cuenta.
operativos.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora

CODIGO: 5.2.1

NOMBRE: GASTOS FINANCIEROS

Se registra el gasto no operativo por concepto de servicios bancarios de la

cuenta que la Estacion mantiene.

MANEJO DE LA CUENTA GASTOS FINANCIEROS

Cuadro 117 Manejo de la cuenta gastos financieros

DEBITA ACREDITA

» Valor gasto de servicios » Por cierre de cuenta de
valores bancarios de acuerdo acuerdo al saldo final.
estado de cuentas.

Fuente: Investigacion Propia
Elaboracion: La Autora
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3.8

Modelos de Estados Financieros

3.8.1 Estado de Situacién Financiera

ESTACION DE SERVICIO DE COMBUSTIBLE SINDICATO DE
CHOFERES DE OTAVALO EN LA CIUDAD DE OTAVALO PROVINCIA
DE IMBABURA.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

1 Activos

1.1 Corrientes

1.1.1Disponible

1.1.1.1Caja

1.1.1.2Caja Chica

1.1.1.3Bancos

1.1.2 Exigibles

1.1.2.1 Clientes

1.1.2.2 IVA pagado

1.1.2.3 Anticipo Impuesto a la Renta
1.1.2.4Anticipo de sueldo

1.1.2.5 Documentos por Cobrar a Clientes
1.1.2.6 Provision Cuentas Incobrable (-)
1.1.3 Realizables

1.1.3.1 Suministros de oficina

1.1.3.2 Inventario de Combustibles
1.1.3.3 Provision Inventario Obsoleto (-)
1.1.3.4 Seguro de Responsabilidad Civil
1.2 No Corrientes

1.2.1 Fijo Depreciables

1.2.1.1 Edificio

1.2.1.2 Depreciacién Acumulada Edificio (-)
1.2.1.3 Vehiculos

1.2.1.4 Depreciacion Acumulada Vehiculo (-)-XXX

1.2.1.5 Maquinaria

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
-XXX
XXX
XXX
XXX
-XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
-XXX
XXX

XXX

1.2.1.6 Depreciacion Acumulada Maquinaria (-)-X
XXX

1.2.1.7 Muebles y Enseres

2 Pasivos

2.1 Pasivo Corriente

2.1.1 Cuentas por pagar

2.1.2 Documentos por pagar

2.1.3 Préstamos Bancarios Corto Plazo
2.1.4 Sueldo por Pagar

2.1.5 Aporte Patronal IESS por Pagar
2.1.6 Aporte Personal IESS por Pagar
2.1.7 Retencién en la Fuente

2.1.8 IVA Retenido por Pagar

2.1.9 IVA Cobrado

2.1.10 15% Participacion Empleados
2.1.11 25% Impuesto a la Renta por pagar
2.2 Pasivo No Corriente

2.2.1 Préstamo Bancario largo Plazo
TOTAL PASIVOS

3 Patrimonio

3.1 Capital

3.1.1Capital Social

3.2 Resultados

3.2.1 Utilidades del Ejercicio

3.2.2 Pérdidas del Ejercicio (-)

3.2.3 Resumen de Rentas y Gastos
TOTAL PATRIMONIO

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
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1.2.1.8 Depreciacion Acumulada My E (-) -XXX
1.2.1.9 Equipos de Oficina XXX
1.2.1.10 Depreciacion Acumulada E de O (-)-XXX
1.2.1.11 Equipos de Computacion XXX § TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXX
1.2.1.12Depreciacion Acumulada E de C (-)-XXX
1.2.2 Fijos No Depreciables XXX
1.2.2 .1 Terrenos XXX
TOTAL ACTIVOS XXX

Fuente: NIC 1, NIIF 1.
Elaboracién: La Autora

3.8.2 Estado de Resultados

ESTACION DE SERVICIO DE COMBUSTIBLE SINDICATO DE
CHOFERES DE OTAVALO EN LA CIUDAD DE OTAVALO PROVINCIA
DE IMBABURA.

ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

INGRESOS OPERACIONALES

4.1.1 Ingresos por Ventas XXXX
= UTILIDAD BRUTA EN VENTAS XXXX
-GASTOSOPERACIONALES XXX
5.1.1 Sueldos y Salarios XXXX
5.1.2 Décimo tercer Sueldo XXXX
5.1.3 Décimo cuarto Sueldo XXXX
5.1.4 Refrigerio Personal XXXX
5.1.5 Aporte Patronal XXXX
5.1.6 Seguridad Privada XXXX
5.1.7 Depreciacién — Edificio XXXX
5.1.8 Depreciacion — Vehiculos XXXX
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5.1.9 Depreciacion — Maquinaria

5.1.10 Depreciacién — Muebles y Enseres
5.1.11 Depreciacion — Equipo de Oficina.
5.1.12 Depreciacion — Equipo de Computacion
5.1.13 Permisos de Funcionamiento

5.1.14 Impuestos Municipales

5.1.15 Servicios Basicos

5.1.16 Capacitacién del Personal

5.1.17 Mantenimiento Reparaciones Vehiculo/Administracion
5.1.18 Combustible Vehiculo/Administrativo
5.1.19 Matricula Vehiculos

5.1.20 Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual
5.1.21 Uniformes

5.1.22 Suministros de oficina
=UTILIDAD/PERDIDA EN OPERACION
+INGRESOS NO OPERACIONALES

4.2.1 Intereses Ganados

-GASTOS NO OPERACIONALES

5.2.1 Gastos Financieros

=UTILIDAD DEL EJERCICIO

-Participacion Empleados 15 %

- Impuesto a la Renta por pagar 25 %

=UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

Fuente: NIC 1, NIIF 1.
Elaboracién: La Autora
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3.8.3 Estado de Flujo del Efectivo

ESTACION DE SERVICIO DE COMBUSTIBLE SINDICATO DE
CHOFERES DE OTAVALO EN LA CIUDAD DE OTAVALO PROVINCIA
DE IMBABURA.

ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

DESCRIPCION ANO | ANO
1 2
INGRESOS
Saldo Inicial
Ventas

Ingreso por Intereses ganados
TOTAL INGRESOS

EGRESOS

GASTOS OPERACIONALES
Gastos administrativos

Gastos de Ventas

GASTOS NO OPERACIONALES
Obligaciones Financieras
Participacion Trabajadores 15%
Pago Impuesto a la Renta 25 %
TOTAL EGRESOS

FLUJO NETO GENERADO
INGRESOS NO OPERACIONALES
Depreciacion de Activos Fijos
Recuperacion/Venta de Activos Fijos + Capital de Trabajo
INVERSION

SALDO FINAL

Fuente: NIC 7, NIFF para PYMES seccion 7
Elaboracion: La Autora
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3.8.4 Estado de Cambios en el Patrimonio

ESTACION DE SERVICIO DE COMBUSTIBLE SINDICATO DE
CHOFERES DE OTAVALO EN LA CIUDAD DE OTAVALO PROVINCIA
DE IMBABURA.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

Concepto Saldo Incremento | Disminucion Saldo
01/01/20XX 31/12/20XX

Capital social

Superavit
capital

Reservas

Utilidades del
ejercicio

Fuente: NIC 1
Elaboracién: La Autora

3.8.5 Notas Explicativas y Politicas Contables.

El Contador en las notas explicativas debe expresar si se aplicaron las
Normas de Contabilidad Financiera, Normas Internacionales de Gestion
Financiera vy los Principios de Generalmente Aceptados, ademas debe
mencionar cualquier aspecto financiero que necesite una explicacion
para que estos se puedan comprender de una forma mas compresiva por

los usuarios.

Por ejemplo debe mencionar meétodos porcentajes de provisiones,

métodos de depreciacion aplicados.
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3.9 Indices Financieros
3.9.1 Liquidez

Los indices de rentabilidad determinan la situacion financiera de la
empresa en un momento dado, para poder tomar estrategias en lo

relacionado a la liquidez de la estacion.
Los mé&s importantes son los que se detalla a continuacion:

+ Razon Corriente.
v' Determina la razén del efectivo en cuanto al activo y al pasivo

corriente.
Activo Corriente/Pasivo Corriente.

+ Capital de Trabajo.

v' Establece el capital con la que cuenta para futuras inversiones.
Activo Corriente-Pasivo Corriente.

+ Rotacion Inventario.
v Indice que nos permite saber como estan rotando nuestros

inventarios durante los periodos.
Costo Bienes Vendidos /Inventario.
3.9.2 Rentabilidad

Los indicadores de rentabilidad mas utilizados en la practica son los que
determinan la posibilidad de obtener un resultado y el retorno de

inversion.
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Los mé&s importantes son los que se detalla a continuacion:

*

Margen Neto.

Indicador porcentual de utilidades netas en relacion con ventas.
Utilidad Neta/ Ventas Netas.

Margen Operacional.
Indicador porcentual de la utilidad operacional en relacion con

ventas.
Utilidad Operacional/Ventas.

Rendimiento Sobre Patrimonio (ROE).
indice porcentual que indica como estan afectando las utilidades

en relacion con el patrimonio de la estacion.

Utilidad Neta/ Patrimonio.

3.9.3 Endeudamiento

Los indices de Endeudamiento (IE) establece la estrategia de

financiamiento y la vulnerabilidad de la empresa a esa estructura de

financiamiento dada.

*
v

Nivel de Endeudamiento.
indice porcentual que determina relacion de todo lo que tiene la

empresa con lo que adeuda.

Deuda Total / Activos Totales.
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Endeudamiento Financiero.
indice porcentual que determina relacion de capacidad de generar

ventas con las obligaciones que tiene que pagar.
Obligaciones Financieras/Ventas Netas.

Concentracion del Endeudamiento Corto Plazo.
indice porcentual que determina relacion de todo lo que tiene la

empresa con lo que adeuda a corto plazo.

Pasivo Corriente/ Pasivo Total.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS

4.1 Conceptualizacion de los Impactos

La realizacion de un nuevo proyecto genera impactos de tipo financiero,
organizacional etc. También se ha de mencionar que estos se pueden
producir internamente en la empresa o compafia y externamente con los

clientes o con la sociedad.

Es determinante realizar mediante un analisis cuantitativo y cualitativo
cuales pueden ser estos posibles impactos en los aspectos mas

relevantes de relacion con el proyecto.

Es por eso que para el desarrollo del presente capitulo se ha decidido
realizar un andlisis de impactos reflexionando en los diferentes aspectos

de la ingenieria del proyecto que se genere en ciertos ambitos o areas.

Se ha construido una escala de valores de los impactos que permitira
evaluar de una manera cuantitativa el impacto en cada area, la escala

seleccionada es la siguiente:
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Cuadro 118 Conceptualizacion de los Impactos

ESCALA DE NIVEL DE IMPACTOS
IMPACTOS
-3 IMPACTO ALTO NEGATIVO
-2 IMPACTO MEDIO NEGATIVO
-1 IMPACTO BAJO NEGATIVO
0 NO HAY IMPACTOS
1 IMPACTO BAJO POSITIVO
2 IMPACTO MEDIO POSITIVO
3 IMPACTO ALTO POSITIVO

4.2 ldentificacién de Impactos
4.2.1 Impacto Econémico — Financiero.

La competencia en el sector de servicios nos lleva a mejorar cada dia
nuestros procedimientos internos para convertirnos en empresas
eficientes y eficaces, la administracion de calidad actual determina que en
el sector de servicios los clientes perciben la satisfaccion del servicio
basados en tres argumentos que es la calidad del producto, el costo y el

tiempo de espera.

Por lo que con el presente manual se conseguira mejorar aspectos
administrativos financieros que le permitan a la estacion brindar un
servicio de calidad en donde el cliente valore satisfactoriamente la calidad

del servicio y la percepcion de este, logrando estos objetivos la estacion

190



lograra un crecimiento en el mercado y un impacto positivo en el aspecto

econdmico financiero.

Cuadro 119 Impacto Econémico — Financiero.

T
NIVEL DE IMPACTOS O
B3-2|-1]0 |[+1|+2|+3| T
INDICADORES A
L
Crecimiento en el mercado X |3
Eficacia eficiencia X113
Calidad en el servicio X 2
Tiempo de espera X 2
Total 10
TOTAL: 10
Nivel de Impacto = -----------=--=-m-mmmmmmmmmeee 10/4 =2.50
NUmero de Indicadores: 4

El nivel de impacto es ALTO POSITIVO.
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Anélisis

INDICADOR

ANALISIS

Crecimiento en el Mercado

Este indicador tiene un impacto alto
positivo porque el mercado actual
esta creciendo, ademas la creacion
de nuevas estaciones de servicio se
tienen que cumplir con permisos
estrictos de los que la estacion tiene
conocimiento 'y practica para
obtenerlos.

Eficiencia y Eficacia

Tiene un impacto alto positivo ya
gue con el modelo la administracion
tendr4 una guia para mejorar sus
procesos que le permitan
convertirse en una empresa

competitiva.

Calidad en el Servicio

Fue calificado como medio positivo,
porque por medio del manual si
garantizaremos una mayor calidad a
nuestros clientes especialmente en
las caracteristicas que deben tener
los diferentes combustibles por
medio del control de calidad en las

compras.

Tiempo de Espera

Se le asigno la calificacion medio
positivo ya que con los
procedimientos los empleados
seran mas eficientes y los tiempos

de espera se reduciran.
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4.2.2 Impacto Organizacional.

Las organizaciones actuales deben tener orden para que logren ser
eficientes y consigan los objetivos planteados para su crecimiento y
sostenibilidad porque los clientes actuales cada vez demandan mejores
servicios para seguir acudiendo a las instituciones y convertirse en

clientes fieles de esta.

Con el presente manual se lograra que la estacion tenga orden tanto en lo
administrativo como en lo financiero, lo que se vera reflejado ante el
mercado como una empresa de servicios competitiva que brinda calidad
de servicio a todas las personas que acuden a comprar combustible.

Cuadro 120 Impacto Organizacional.

NIVEL DE IMPACTOS

INDICADORES

e Manejo de recursos X

e Relaciones humanas X

e Controles de calidad X

w w N W > 4 0 4

e Cumplimientos legales X

|
|

Total

TOTAL 11

Nivel de Impacto = -------------=-mmmmmmmmm oo 11/4 =2.75
Numero de Indicadores 4

El nivel de impacto ALTO POSITIVO
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Analisis

INDICADOR ANALISIS
Manejo de recursos Este indicador tiene un impacto alto
positivo porque con la

implementacion del modelo los
trabajadores contaran con una guia
que les permita saber los
procedimientos adecuados para el
manejo de los recursos de la
estacion.

Relaciones humanas

Tiene un impacto medio positivo
porque con el modelo cuenta con la
implementacion de una estructura
jerarquica lo que le permite asignar
funciones a cada trabajador, para
gue ya nho sigan presentandose
problemas de comunicacion.

Controles de calidad

Fue calificado como alto positivo,
porque el modelo mediante la
observacion in SITU establece los
pasos a seguir de una manera
ordenada para controlar la calidad
del combustible a su llegada y
también cuando este ya se
encuentra almacenado.

Cumplimientos legales

Se le asignd la calificacion alto
positivo ya que el modelo fue
disefiado dando cumplimiento a
leyes y reglamentos que son de
caracter obligatorio para que la
estacion de servicio puedan seguir
funcionando sin ninguna dificultad.
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4.2.3 Impacto Social

Implementando el modelo administrativo financiero se tiene por objetivo
mejorar las areas de trabajo y brindar un servicio de calidad a los clientes,
el cual permite alcanzar un mejor ambiente laboral y una mejor relacion

cliente empresa.

Con la mejora del servicio se podra tener un impacto positivo ante la
sociedad, ya que la estacion contara con un mejor trato a los clientes

internos y externos.

Cuadro 121 Impacto Social

NIVEL DE IMPACTOS

INDICADORES

Atencion al cliente X

Cultura organizacional X

Sueldos y Salarios X

e Generacion de empleo X

Total

PN wlw/™ >0

TOTAL 10
Nivel de Impacto = -------------=-=mmmmmmmme- 10/4 =25

Numero de Indicadores 4

El nivel de impacto ALTO POSITIVO.
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Anélisis

INDICADOR

ANALISIS

Atencion al cliente

Este indicador tiene un impacto alto
positivo porque con la
implementacion del modelo los
trabajadores tendran definidas sus
funciones y los clientes tendran una
mejor atencion.

Cultura organizacional

Este indicador tiene un impacto alto
positivo ya que se creara sinergia
positiva en la empresa, el manual
permitira reducir los problemas
entre los trabajadores.

Sueldos y salarios

Se le asign6 un valor medio
positivo, porque con la mejora en la
atencion al cliente mejorard los
ingresos.

Generacion de empleo

Se le asign6 un valor medio
positivo, porque al incrementar sus
ventas se necesitard  mayor
personal.
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4.2.4 Impacto Ambiental

Con la aplicacion del modelo administrativo financiero se aplicara
inspecciones de calidad del combustible lo que permite tener un mejor
control, mismo que se vera reflejado con menores emisiones de gases
contaminantes.

También se aplicara un procedimiento adecuado para la descarga de
combustible y ayuda a que no existan derrames que puedan contaminar

el medio ambiente.

Cuadro 122 Impacto Ambiental

T
NIVEL DE IMPACTOS @)
T
3 |-2]-1|0 |+1|+2|+3|A
INDICADORES L
e Conservacion del medio X 3
ambiente
e Cultura de preservacion medio X 3
ambiente
Total 6
TOTAL: 6
Nivel de Impacto = ----------------mememmmomemeem 6/2 =3.00
NUmero de Indicadores: 2
El nivel de impacto ALTO POSITIVO
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Anélisis

INDICADOR

ANALISIS

Conservacion del medio ambiente

Tiene un impacto alto positivo
porque una buena calidad del
combustible ayuda a conservar el
medio ambiente, los vehiculos
circularan con un producto de

calidad.

Cultura de preservacion del medio

ambiente

Se le asign6 un valor alto positivo
ya que con los procedimientos se
concientiza a los trabajadores en la
aplicacion de controles para el
cuidado del ambiente.
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4.2.5 Impacto Etico

Con la aplicacion del modelo administrativo financiero se creara una
cultura organizacional de respeto y de amabilidad entre los trabajadores,

misma que se vera reflejado con una atencion con valores a los clientes.

Cuadro 123 Impacto Etico

NIVEL DE IMPACTOS

INDICADORES

e Valores X

e Profesionalismo X

ol w wlr > 4 0 4

Total

TOTAL 6

Nivel de Impacto = ----------------m-memmmemomeem 6/2 =3

NUmero de Indicadores 2

El nivel de impacto ALTO POSITIVO
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Anélisis

INDICADOR

ANALISIS

Valores

Este indicador tiene un impacto alto
positivo porque con la practica de
normas de respeto basada en
valores se crea una atencién de

calidad.

Profesionalismo

Se le asign6 un valor alto positivo
ya que con la practica de valores se
crea sinergia positiva en la
organizaciéon y con la aplicacion del
modelo administrativo financiero se
vera un alto profesionalismo en las

actividades de la estacion.
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CONCLUSIONES

» El diagnostico situacional aplicado a la Estacion de Servicio Sindicato
de Choferes de Otavalo permitid conocer el desempefio en todas las
areas en el ambito administrativo-financiero, determinando la no
definicibn de una estructura organizativa que oriente al empleado
sobre las principales funciones y alcance en la ejecucion de tareas.

La estacidon de servicio es una empresa que mantiene un prestigio y
aceptacion por la excelente atencion al cliente y por comercializar su
producto de calidad y en la medida justa; sin embargo requiere que su
actividad sea documentada de tal manera que se logre un desempefio
eficiente y eficaz, ya que cuenta con un excelente personal quienes
estan prestos al cambio positivo hasta llegar a un servicio de calidad,
es asi que este diagnostico permite determinar la necesidad de un
Modelo Administrativo Financiero y la total aceptacibn de sus

miembros.

» Es importante considerar que los fundamentos tedricos expuestos en
el segundo capitulo de este proyecto constituyen los conceptos y
estructuras que sustentan la ejecucién del presente Modelo
Administrativo Financiero para la Estacién de Servicio.

» La necesidad de un Modelo Administrativo Financiero para la Estacion
de Servicio Sindicato de Choferes de Otavalo establece la realizacion
de este, con la finalidad de proporcionar a sus miembros en primer
lugar una comprension estructural, filosofica y a través de los
manuales de funciones, manuales de procedimientos, manual contable
y el andlisis de resultados con los indicadores financieros la actividad
se dinamice y efectivice, ya que se pudo comprobar que existia una

desorientacion de los trabajadores a ciertos procedimientos,
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principalmente en los no rutinarios los mismos que requieren ser

documentados.

» Se llego a establecer que el Modelo Administrativo Financiero genera

una serie de impactos tales como:

Impacto Econdmico-financiero, al mejorar el servicio se crea la
oportunidad de crecer en el mercado generando mayores

ingresos.

Impacto Organizacional, la organizacion empresarial en el
desempeiio de actividades optimiza el recurso, mejora la
relacién laboral, y se aplican procesos en cumplimiento a la ley

transforméandola en una empresa competitiva.

Impacto Social, El Modelo Administrativo permite entregar una
mejor atencion al cliente generando un impacto positivo ante la
sociedad, al mostrarse como una empresa con cultura
organizacional que crece y por ende crecen también sus

miembros.

Impacto Ambiental, Los procedimientos descritos en el presente
Modelo Administrativo Financiero estan estructurados en base a
normas de conservacion ambiental considerando la clase de
producto que se maneja en la Estacion de Servicio de
Combustibles.

Impacto Etico, Los valores éticos y el profesionalismo son

factores que este proyecto genera en su puesta en marcha.
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RECOMENDACIONES

» Cada uno de los miembros que conforman la Estacion de Servicio de
Combustibles Sindicato de Choferes de Otavalo consolidan y
fortalecen a la entidad por ello es importante que conozcan la funcién
que ejercen, el lugar que ocupan en la institucién y esto se logra con
una estructura organizacional bien definida. El area administrativa
debe procurar proporcionarles las herramientas necesarias para el
buen desempefio como son un ambiente laboral favorable,

capacitacion continua, seguridad e incentivos.

» La administracibn debe mantener su interés y atencion total a los
cambios y nuevas propuestas empresariales generadas para la
actividad hidrocarburifica sea que estén expuestas en textos, revistas,
Cursos e internet; enriquecer su conocimiento tedrico-practico mas aun
considerando que la actividad hidrocarburifica esta sujeta a constantes
cambios y reformas que requieren de su atencidn para evitar posibles
sanciones.

Para que el modelo administrativo financiero cumpla con las normas y
reglamentos es determinante actualizarlo constantemente cuando
exista un cambio en el ambito legal que es determinante para el

funcionamiento de la estacion.

» Los directivos deben aplicar el Modelo Administrativo Financiero previo
un informe interno en el cual se expliqgue de manera detallada la
importancia de mejorar la organizacioén.

Los diferentes procedimientos aqui propuestos antes de
implementarlos deben ser aprobados en consenso por todos los
trabajadores, ya que esto generara un ambiente de confianza por parte
de los empleados hacia el administrador que es quien tiene la potestad

de poner el modelo en vigencia.
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Para que el modelo pueda ser mejorado constantemente El
Administrador deben estar prestos a escuchar a los trabajadores en
cuanto a propuestas de nuevas técnicas para desarrollar el trabajo, lo
gue permitira tener un mejoramiento continuo en el ambito

administrativo financiero.

Las areas ejecutiva, de apoyo y operativa deben tener conocimiento
de los impactos que generan la puesta en marcha del Modelo
Administrativo Financiero a fin de incentivar la actividad laboral
trabajando por un mismo fin o propdsito que es convertir a la Estacion
de Servicio de Combustibles Sindicato de Choferes de Otavalo en la
mas eficaz y eficiente empresa de comercializacion de productos

derivados de los hidrocarburos.
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ANEXOS



Anexo N° 1

FORMATO DE LA ENCUESTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CUESTIONARIO PARA LA ENCUESTA PERSONAL A LOS
DESPACHADORES Y JEFE DE PISTA DE LA ESTACION DE
SERVICIO DE COMBUSTIBLE “SINDICATO DE CHOFERES DE
OTAVALO”

La aplicacion de la presente encuesta tiene por finalidad recopilar
informacion que serd de utilidad para la creacion de un Modelo
Administrativo Financiero para la Estacion de Servicio de Combustibles
Sindicato de Choferes de Otavalo.

Instrucciones: -Favor prestar atencién a cada una de las preguntas.
-Responda conforme el criterio personal.

1. ¢Conoce de la existencia de un manual de funciones vy
procedimientos?

Si [ ]
No |:|
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. ¢En cuanto a las tareas que desempefia en su lugar de trabajo

cuanto usted conoce de estas?

Mucho [ ]

Poco |:|
Nada |:|

. ¢Recibe capacitacion adecuada y oportuna para cumplir con su
trabajo de manera eficiente?

Si L]

No []

. ¢Antes de ejecutar alguna tarea habitual que se le ha pedido que
la realice ha tenido algun inconveniente?

Siempre |:|

Muchas veces |:|

Pocas veces |:|

Nunca |:|

. ¢Antes de ejecutar alguna tarea que no es habitual y que se le ha
pedido que la realice ha tenido algun inconveniente?

Siempre |:|

Muchas veces |:|

Pocas veces | |

Nunca [ ]

. ¢En su opinién cree usted que es necesario que exista un manual
de procedimientos bien definido para la compra y venta de

combustible?
Si [ ]
No |:|
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7.

10.

¢Los procedimientos con los que operara actualmente la estacion
en su opinion son?
Muy Buenos |:|

Buenos [ ]

Regulares [ |

Malos [ ]

¢,Cree usted que los actuales procedimientos permiten brindar un
servicio de calidad?

Si [ ]

No |:|

¢ Los procedimientos con los que opera actualmente la estacion
permiten cumplir con lo que establece la ley de hidrocarburos y de
ambiente de manera oportuna?

si ]

No [ ]

¢Las normas de seguridad con las que opera actualmente la

estacion en su opinién cree que son?
Muy Buenas |:|

Buena I:I

Regulares [ |

Gracias por su colaboracion
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Anexo N° 2

FORMATO DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CUESTIONARIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL AL
ADMINISTRADOR DE LA ESTACION DE SERVICIO DE
COMBUSTIBLE “SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO

Con el fin de recaudar informacién para la creacibn de un Modelo
Administrativo Financiero para la Estacion de Servicio de Combustibles
Sindicato de Choferes de Otavalo requiero de su colaboracion con la

respuesta a las siguientes preguntas:

1. ¢La estructura de la Organizacion esta definida graficamente en un
organigrama?
Si [ ]
No [ ]

2. ¢Cree usted que la existencia de un organigrama estructural y

funcional ayudaria a que la actividad administrativa en la Empresa

mejore?
Si [ ]
No [ ]
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7.

. ¢Existe en la empresa una descripcion detallada por escrito de las

tareas de los administrativos y deméas empleados de la Estacion es
decir un manual de funciones y procedimientos?

Si |:|

No [ ]

¢.Cree que es importante la implementacion de un control
administrativo y financiero para las actividades de la Empresa?

Si (]

No ]

¢De contar con un modelo administrativo financiero estaria usted
dispuesto a difundirlo al area administrativa y demas empleados
de la Empresa?

Si [ ]

No |:|

¢,Como califica el nivel de preparacién que tiene el personal a su
cargo?
Muy bueno |:|

Bueno |:|

Regular [ ]
Malo [ ]

¢Cuando ocurre un problema o novedad en la Estacion de

Combustible es usted el primero en enterarse?

Si [ ]
No [ ]

Gracias por su colaboracion
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Anexo N°3

FORMATO DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CUESTIONARIO PARA LA ENTREVISTA PERSONAL AL
CONTADOR DE LA ESTACION DE SERVICIO DE
COMBUSTIBLE “SINDICATO DE CHOFERES DE OTAVALO"

Con el fin de recaudar informacién para la creacibn de un Modelo

Administrativo Financiero para la Estacion de Servicio de Combustibles

Sindicato de Choferes de Otavalo requiero de su colaboracion con la

respuesta a las siguientes preguntas:

1.

2.

¢Las actividades financieras y contables que usted realiza le fueron
definidas por escrito a través de un manual?

Si [ ]

No [ ]

¢.Cree que es importante para el desempefio de actividades
contables la existencia de un Manual Contable-Financiero en la
empresa?

Si [ ]

No ]
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. ¢La contabilidad de la Estacion de Servicio de Combustible
“Sindicato de Choferes de Otavalo se lleva a cabo con el uso de un
software o paquete contable?

Si [ ]

No [ ]

. ¢Posee la Empresa un Plan de Cuentas adecuado?
si [ ]
No [ ]

. ¢Presenta a los Directivos un andlisis financiero de la Empresa
para la toma de decisiones?

Si [ ]

No ]

. ¢La presentacion de informes contables a la Administracion son

cada qué tiempo?

Cada mes |:|
Cada seis meses |:|
Cada afio |:|

Gracias por su colaboracién
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