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RESUMEN EJECUTIVO

En el presente proyecto referente al Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros de la compafiia SSUYOCAR MOTORS
S.A., segun el diagndstico realizado presenta algunas desventajas por no
contar con un manual de funciones y procedimientos, por lo que la
compafia se ha visto afectada en el desarrollo de sus actividades que
realizan cada uno de sus directivos y empleados. La propuesta se
compone de un manual de procedimientos administrativos-financieros,
con la finalidad de tener un orden cronoldgico dentro de la organizacion
para su respectivo control; ademas cuenta con un manual de funciones el
cual le permitirda llevar un efectivo seguimiento en la eficiencia,
responsabilidad, cumplimiento de metas, optimizacibn de recursos y
calidad del servicio que esta brinda. EI manual es una herramienta
imprescindible para que los accionistas tengan un correcto manejo
econémico y administrativo, el cual se lograra a través de la asignacion
adecuada de las funciones que deben cumplir cada uno de los miembros
de la organizacion, para asi mejorar la calidad del servicio, permitiéndoles
ser competitivos y eficientes en el mercado automotriz. Con el desarrollo
del manual se ha observado ventajas significativas para la compaifiia, las
cuales les ayudaran a conocer con exactitud las funciones vy
procedimientos de cada empleado logrando de este modo optimizar los
recursos materiales, econémicos y humanos que posee; generando a los
directivos posibles soluciones para la respectiva toma de decisiones.
Durante la investigacion se destaca la importancia de la implementacion
de las NIIF’'s en la contabilidad que lleva la compafila como parte
fundamental en el cumplimiento de las disposiciones de la

Superintendencia de Compainias.
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EXECUTIVE SUMMARY

The present project concerning to Manual about Administrative and
Financial Procedures of SSUYOCAR MOTORS SA Company, according
the diagnosis made it to show some disadvantages for no having a
manual of functions and procedures, so that the company has been
affected in developing activities that perform each of its officers and
employees. The proposal consists of a manual of administrative and
financial procedures, in order to have a chronological order within the
organization to its respective control; also has a manual functions which
will allow an effective monitoring efficiency, responsibility, achievement of
goals, value for money and quality of service that is provided. The manual
is an indispensable tool for management to have a proper economic and
administrative, which was achieved through the appropriate allocation of
functions to be, performed each of the members of the organization. So
those improve the quality of service allowing them to be competitive and
efficient in the automotive market. With the development of the manual
has seen significant benefits for the company, which will help them to
known with ascertain the functions and procedures of each employee
thus achieving optimize material, financial and human resources it
possesses; generating managers the possible solutions for the respective
decisions. During the investigation highlights the importance of the
implementation of IFRS accounting's leading company as a fundamental
part in the fulfilment of the provisions of the Superintendence of

Companies.
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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para
la Compafiia SSUYOCAR MOTORS S.A., servird como una herramienta
fundamental para el funcionamiento y crecimiento de la compafia de

acuerdo a las metas establecidas.

En el primer capitulo se presenta la situacion actual de la compafiia tales
como: el entorno, evaluaciones internas y externas en cuanto al
funcionamiento del equipo de trabajo, andlisis y evaluacion de resultados;
basandose en los objetivos que se pretende lograr a través del desarrollo

del presente manual.

En el capitulo dos se detalla la argumentacion tedrico cientifica en la cual
se basO el proyecto para su respectivo desarrollo; buscando asi

solucionar de manera efectiva las necesidades de la compafiia.

En el capitulo tres se desarrolla la propuesta con la cual se pretende
alcanzar los objetivos planteados por la compafiia, con el desarrollo del

presente manual Administrativo-Financiero.

En el capitulo cuatro, se presenta los principales impactos que se
obtendra al desarrollar el presente proyecto, ademas de conclusiones y
recomendaciones que se definen de acuerdo al analisis y desarrollo del

mismo.
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INTRODUCCION

ANTECEDENTES

SSUYOCAR MOTORS S.A., es una compafia dedicada a la venta de
implementos automotrices y vehiculos, se encuentra ubicada en la ciudad
de Atuntaqui, la misma que se ha convertido en uno de los centros
productivos mas importantes del pais. Uno de los sectores que se ha

evidenciado un crecimiento favorable es el mercado automotriz.

La compafiia se cre6 por la iniciativa del sefior Angel Mufioz, el que se
dedicaba a la compra venta de vehiculos seminuevos de manera
particular, en donde se dio cuenta que el negocio era muy rentable, pero
gue necesitaba de un mayor capital de trabajo para ampliar su negocio.

El 10 de diciembre del 2011, se realiza la primera reunion para empezar la
legalizacién en la Superintendencia de Compaifiias, y es asi que el 19 de
enero del afio 2012, se legaliza en el registro mercantil del Cantén
Antonio Ante como la compania “SSUYOCAR MOTORS S.A.”.

Actualmente se dedica a la comercializacién de vehiculos, y también a
una amplia gama de actividades, la vision del actual directorio, convertirse
en uno de los principales concesionarios de las marcas de vehiculos, con
una planta de ensamblado propia. Actualmente tiene 12 empleados y en

el afio 2013 ha comercializado 198 vehiculos seminuevos a clientes.
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A pesar de su crecimiento y desarrollo carece de ciertas herramientas
técnicas que le permitan conocer de manera mas efectiva como se esta
realizando la gestion en los procesos de la compafia; por lo que hemos
visto que enfrenta algunos problemas como son la falta de un control
interno, falta de sistema de facturacién y falta de politicas internas, entre
otras. Con estas falencias se evidencia que no se puedan cumplir con las

metas establecidas.

Ademas la compafiia no cuenta con una planificacion adecuada, donde
los procesos no dan los resultados oportunos y que estos a su vez
inciden en la toma de decisiones. La compafia requiere de un sistema de
inventarios donde permitira mantener el control oportuno de la

mercaderia, evitando asi que exista un desabastecimiento del producto.

También que permita controlar las cuentas mas representativas del
negocio, precisamente para tomar decisiones sobre las actividades
futuras que desea la administracion realizar y esto ayudara a que las

metas establecidas por sus accionistas sean cumplidas.

JUSTIFICACION

Esta investigacién es importante realizarla porque se ha observado que
no se aplica de manera adecuada las herramientas técnicas las cuales les
permitan conocer de manera mas efectiva como se esta realizando la
gestién de los procesos dentro de la compaiiia. Por lo que es necesario
implementar un manual de procedimientos administrativos-financieros, en
la cual ayudara eficazmente a registrar las operaciones diarias que realiza
la compafia, ademas se convertira en una herramienta Gtil para que se
pueda cumplir con los objetivos planteados y mejorar los niveles de

rentabilidad.

Los beneficiarios directos de esta investigacion seran los accionistas y
empleados de la compafiia; los accionistas, porque dispondran de un

instrumento adecuado para la toma de decisiones, ademas les ayudara a
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determinar con precision el estado de las cuentas y verificar su exactitud,
mediante esto les permitirdA medir la eficiencia en cada una de las
actividades que se realizan diariamente, y por otra parte los empleados, al
optimizar el tiempo y recursos habrd mayores ganancias en la compafia

que se veran reflejados para los beneficios de los mismos.
OBJETIVOS

Generales

Estructurar un Manual de procedimientos Administrativos-Financieros
para la Compafiia “SSUYOCAR MOTORS S.A.” ubicado en la Ciudad de
Atuntaqui, Cantén Antonio Ante, Provincia de Imbabura.

Especificos

» Realizar un diagndéstico situacional de la compafiia para ver sus

fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades (FODA)

» Elaborar un marco teorico que permita sustentar el proyecto

mediante la investigacion bibliogréfica y documental.

» Elaborar un manual de procedimientos administrativos -Financieros
para la compania “SSUYOCAR MOTORS S.A.”.

» Determinar los principales impactos que implicar4d el proyecto,

mediante la investigacion de campo
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

ANTECEDENTES

SSUYOCAR MOTORS S.A., es una compafia dedicada a la venta de
implementos automotrices y vehiculos, se encuentra ubicada en la ciudad
de Atuntaqui, la misma que se ha convertido en uno de los centros
productivos mas importantes del pais. EI mercado automotriz en los

ultimos afios ha mostrado un crecimiento favorable.

La compaiiia se cred por iniciativa del sefior Angel Mufioz, quien se
dedicaba a la compra venta de vehiculos seminuevos de manera
particular, observando que el negocio es rentable, sin embargo, se
necesitaba de mayor capital de trabajo para ampliar su negocio. El 10 de
diciembre del 2011, se realiza la primera reunion para empezar la
legalizacion en la Superintendencia de Compainiias, el 19 de enero del afio
2012, se legaliza en el registro mercantil del Canton Antonio Ante como la
compania “SSUYOCAR MOTORS S.A”.

Actualmente se dedica a la comercializacién de vehiculos seminuevos y
accesorios para los mismos. En el afilo 2013 ha comercializado 198
vehiculos seminuevos a los clientes. La visién del actual directorio, es
convertirse en uno de los principales concesionarios de las marcas de

vehiculos, con una planta de ensamblado propia.



La compaiia “SSUYOCAR MOTORS S.A.” cuenta con 12 empleados,
mismos que con su desempefio ayudan al mejoramiento y cumplimiento

de los objetivos y metas propuestas.

A pesar de su crecimiento y desarrollo carece de ciertas herramientas
técnicas que le permitan conocer de manera mas efectiva como se esta
realizando la gestion en los procesos de la compafia; por lo que hemos
visto que la compafia enfrenta algunos problemas como son la falta de un
control interno, falta de sistema de facturacién y falta de politicas internas,

entre otras.

Ademas la compafiia no cuenta con una planificacion adecuada, donde
los procesos no dan los resultados oportunos y que estos a su vez
inciden en la toma de decisiones. Las deficiencias comentadas, pueden
afectar al cumplimiento de las metas establecidas. Por esta razon la
compafiia requiere de un sistema de inventarios donde permitira mantener
el control oportuno de la mercaderia, evitando asi que exista un

desabastecimiento del producto.

También que permita controlar las cuentas mas representativas del
negocio, precisamente para tomar decisiones sobre las actividades
futuras que desea la administracion realizar y esto ayudara a que las

metas propuestas por sus accionistas sean cumplidas.

OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

Generales

Realizar un diagnéstico situacional de la compania “SSUYOCAR
MOTORS S.A.” de la ciudad de Atuntaqui, canton Antonio Ante, provincia
de Imbabura para ver sus fortalezas, debilidades, amenazas vy
oportunidades (FODA).



Especificos

>

Conocer la estructura organizacional de la compafiia “SSUYOCAR
MOTORS S.A.” de la ciudad de Atuntaqui, canton Antonio Ante,
provincia de Imbabura.

Determinar las actividades que realizan los empleados de la
compania “SSUYOCAR MOTORS S.A.”.

Conocer la normativa legal y contable de la compafiia.
Verificar la existencia de normas de control interno de la compafiia.

Conocer los movimientos de los procesos de compras,
almacenamiento y venta de sus productos.

1.2 VARIABLES DIAGNOSTICAS

Estructura organizacional

Talento humano

Normativa legal y contable

Control interno

Procesos

1.3

13.1

Orga

INDICADORES

Estructura organizacional

nigramas

Misién

Vision

Principios



1.3.2 Talento humano
Manual de funciones
Perfil profesional
Experiencia laboral
Capacitacion
Estabilidad laboral
1.3.3 Normativa legal y contable
NIIF's

Tributacion

Cddigo del Trabajo
1.3.4 Control interno
Ambiente de control
1.3.5 Procesos
Compra
Almacenamiento

Venta



1.5 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA
Cuadro N° 1 Matriz de Relacién Diagndstica

FUENTES DE
OBJETIVOS DIAGNOSTICOS VARIABLES INDICADORES TECNICA INFORMACION PUBLICO META
» Conocer la estructura
organizacional de la Organigramas
compaiiia “SSUYOCAR Estructura Misién Observacién Primaria Gerente
MOTORS” de la ciudad de organizacional Vision Entrevista
Atuntaqui, cantén Antonio Principios
Ante, provincia de
Imbabura
Manual de funciones
» Determinar las actividades Perfil profesional
que realizan los empleados Talento humano Experiencia laboral Observacion Gerente
de la compaiiia Capacitacion Entrevista Primaria Empleados
“SSUYOCAR MOTORS”. Estabilidad laboral Encuesta
Normativa legal y NIIF's
» Conocer la normativa legal contable Tributacion Observacion Primaria Gerente
y contable de la compafiia. Cadigo de trabajo Entrevista Contador
» Verificar la existencia de
normas de control interno Control interno Ambiente de control Observacion Primaria Gerente
de la compaiiia. Confirmacion
» Conocer los movimientos
de los procesos de Procesos Compra Observacion
compras, almacenamiento Almacenamiento Entrevista Primaria Encargado del area

y venta de sus productos.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Autores

Venta

Autores



1.6 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

La investigaciobn de este proyecto se llevara a cabo en la compaiia
“SSUYOCAR MOTORS S.A”, ubicado en la ciudad de Atuntaqui, canton
Antonio Ante, provincia de Imbabura, por ende la poblacién o universo
estd determinada por los administrativos y todos sus empleados, que

esta compuesta de la siguiente manera:

Cuadro N° 2 PERSONAL DE LA COMPANIA “SSUYOCAR MOTORS
S.A”

CARGO N° DE PERSONAS
Presidente
Gerente
Administrador
Ejecutivo En Ventas
Vendedores
Departamento Legal
Contador
Departamento De Informacion
TOTAL
Fuente: Gerente General
Elaborado por: Autores

NP NWR PR R PR

=
N

1.7MUESTRA

Se pudo constatar que la poblacion conformada por los empleados y
directivos de la compafiia es reducida, es decir, que es un namero inferior

a 100; por lo que se aplicé la técnica de Censo.
1.8 DISENO DE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

Para la investigacion del presente diagnéstico se realiz6 diferentes
técnicas de investigacion de campo, tales como: fuentes primarias y

fuentes secundarias.



1.8.1 Informacion primaria

Para la recopilacion de la informacion primaria se utilizd la encuesta, la

entrevista que fueron disefiadas de acuerdo a la investigacion propuesta.
1.8.1.1 Entrevista

La técnica de entrevista se la aplico al sefior Fabian Mazabanda Gerente
General de la compafiia “SSUYOCAR MOTORS S.A”, con la finalidad de
obtener una informacion de calidad en la cual nos ayudara a nuestra

investigacion.
1.8.1.2 Encuesta

La técnica de la encuesta se la aplicé a los empleados, con la finalidad de
recopilar informacién enfocada en conocer los aspectos mas relevantes

acerca del funcionamiento de la compafiia.
1.8.2 Informacién secundaria

Para la recopilacion de la informacion secundaria se acudio al uso de

herramientas tales como: libros, tesis, internet.

1.9 TABULACION, ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION

1.9.1 ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL DE LA COMPANIA
“SSUYOCAR MOTORS S.A”

1. ¢(Posee la Compafia Manuales de Procedimientos
Administrativos-Financieros, mismos que contribuyan al buen

desempefio de la organizaciéon?

Debido a que la compaifiia es relativamente nueva se encuentra en
un proceso de estructuracién por lo que no se cuentan con

manuales y procedimientos establecidos todavia.



2. ¢Estan claramente definidas las funciones y

responsabilidades de todos los puestos, lineas de autoridad,

niveles jerarquicos?

Existen instancias jerarquicas, como son la directiva, la gerencial, y
la operativa, los cuales conocen sus roles y funciones, pero no se

cuenta con un documento establecido para ello.

¢Se toma en cuenta la opinién y sugerencias de los empleados

de la compaiiia?

Los empleados tienen voz y voto en la toma de ciertas decisiones
de la compafiia, especialmente, en establecer nuevas estrategias

de venta y expansion de mercado de la compaifiia.

¢Tienen sus empleados un buen nivel académico vy
experiencia suficiente para desempefiar las funciones que le

han sido encomendadas?

Contamos con personal operativo que tiene experiencia en ventas,
personal nuevo que sigue en proceso de capacitacion y
profesionalizacién, y se estan incorporando personal ejecutivo,

para el manejo administrativo.

¢Usted tiene un plan de capacitacion para sus empleados?

Si. Los empleados asisten a un programa de capacitacion,
organizados por proveedores para el buen manejo de los productos
y equipos adquiridos y también para mejorar la atencion al cliente,

en ventas.



6. ¢Posee la compafiia normas de control interno en cada area

que garanticen la productividad?

Como le manifesté anteriormente, la compafiia se encuentra en
proceso de estructuracion en la cual se contempla el disefio de

normas de control en todos los campos.

7. ¢Qué tipo de mercado tiene la compafia y se establece

estrategias para captar clientes potenciales?

El mercado que tiene la compafilia es del sector consumo,
comercial, venta de vehiculos seminuevos de ambito familiar, y de
trabajo, y como estrategias se pretende incursionar en el sector
productivo, es decir proveer herramientas y vehiculos pesados para

trabajo productivo.

8. ¢Considera la compafiia informacion de la competencia en

cuanto a precios, descuentos, estrategias promocionales?

Si. Obviamente realizamos sondeos sobre los precios, descuentos,
estrategias, de empresas similares a la nuestra, inclusive se recibe
informacién de proveedores en comun, que son de valiosa

importancia para establecer alguna estrategia.

9. ¢Cuentala compaifiia con una infraestructura adecuada para el

mantenimiento y distribucién de los automotores?

Actualmente estamos adecuando una area de mantenimiento, que
se complementa con el area de distribucion, la cual se encuentra
en proceso de culminacion, considero que el area de distribucion

es muy funcional.



10.,Cbémo lleva los inventarios de todos los artefactos destinado

alas ventas?

Los inventarios los llevamos en un software contable administrativo
que es muy util para su manejo, stock, compras y ventas de los
productos.

11.;,Cree usted que un manual administrativo financiero

contribuye al crecimiento de una compafia?

Claro que si, porque en estos manuales se plasman el disefio,
normas y reglas que tienen que seguir los miembros de la
companiia en todos sus niveles, a mas de poder detectar procesos
que se tiene que mejorar, y como fluye la informacion para la toma

correcta de decisiones por parte de la gerencia

1.9.2 ENTREVISTA AL CONTADOR DE LA COMPANIA “SSUYOCAR
MOTORS S.A”

1. ¢Existen politicas contables definidas para el area

financiera?

Si. Las politicas contables basadas en los principios de
contabilidad generalmente aceptados y ahora incursionando a

implementar la NIIF.

2. ¢Los Estados Financieros y notas aclaratorias son

presentados oportunamente?

Si. Se los presenta y reporta a la Superintendencia de

Compaiiias, y a la junta de accionistas.



3. ¢Los Estados Financieros han sido elaborados

considerando las NIIF'S?

Como es una compaifiia nueva la cual se cred luego de la
exigibilidad de la aplicacion de las normas, la compafiia desde el

inicio procura el cumplimiento de las normas que sean aplicables.

Cuenta con un sistema contable acorde con las

necesidades y expectativas de la compafia?

El sistema contable y administrativo con que se cuenta, todavia
hay que mejorarlo, debido a que ciertas caracteristicas de los
productos de la compafiia necesitan un tratamiento especial,
como por ejemplo para el manejo de los vehiculos seminuevos,
sin embargo por decision de la administracion este inconveniente

podria solucionarse implementando y software mejorado.

¢Las obligaciones tributarias se cumplen observando los
plazos establecidos?

Si, las obligaciones tributarias se cumplen de acuerdo a la
normativa establecida, ha existido, en algunos casos retraso,
precisamente por la adecuacion del software, con la nueva

normativa que emite el SRI.
¢,Cuenta con un plan de cuentas acorde a las necesidades de
la compaiiia y de acuerdo con lo establecido en la

Superintendencia de Compafiias?

Si. El plan de cuentas va acorde con el manejo de la compaiiia.
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7. ¢La compafia capacita permanentemente al personal del

area contable y financiera?

Esta pendiente la capacitacion, la cual se programO para los

proximos meses.

8. ¢Existe demora en el pago de remuneraciones y otros

beneficios a los trabajadores?

No. El pago de remuneraciones y beneficios a los trabajadores se
los realiza como maximo hasta el 5 de cada mes. La administracion
considera de mucha importancia el cumplimiento de esta

obligacion.

9. ¢Qué tipos de leyes regulan el funcionamiento de la

compafhia?

e Ley de Compafiias

e Ley de Régimen Tributario Interno

e Ley de Seguridad Social,

e Caodigo de Trabajo,

e Normas de Prevencion de lavado de Activos

e Ley de poder de mercado

10.¢La compafiia tiene financiamiento con alguna institucion

financiera?

Actualmente la compafiia cuenta con financiamiento de una

institucion financiera.
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1.9.3 ENCUESTA A LOS EMPLEADOS DE LA COMPANIA
“SSUYOCAR MOTORS S.A”

1. ¢Conoce si la compafiia cuenta con un organigrama?

Cuadro N° 3
Opciones N° de Personas Porcentaje
Si 0 0%
No 12 100%
Total 12 100%
Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras
Grafico N° 1

¢Conoce si la Compaiiia cuenta con un
organigrama?

0%

mSi
[ No

Andlisis: Mediante la encuesta aplicada a los empleados de la compaiiia
“‘SSUYOCAR MOTORS S.A.”, se obtuvo como resultado que no cuentan
con un organigrama; pero cada uno de sus miembros conoce su funcion
especifica dentro de la misma. Cabe mencionar que para la compafia es
de gran importancia contar con un organigrama definido; por lo que

ayudara a definir cada nivel jerarquico de una manera detallada.

13



2. ¢Actualmente la compafia cuenta con un manual de
procedimientos Administrativos-Financieros, mismo que

contribuye al mejoramiento de la organizacion?

Cuadro N° 4
Opciones N° de Personas Porcentaje
Si 0 0%
No 12 100%
Total 12 100%
Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras
Gréafico N° 2

¢Actualmente la Compaiiia cuenta con un
manual de procedimientos Administrativos-
Financieros, mismos que contribuyen al
mejoramiento de la organizaciéon?

0%

M Si

4 No

Andlisis: La compafiia actualmente no cuenta con un manual de
procedimientos administrativos-financieros, por lo que se encuentra en la
necesidad de contar con un manual que les permita conocer el disefio,
normas y reglas que tienen que seguir los miembros de la compaiiia en

todos sus niveles; ademas detectar procesos que tienen que mejorar.
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3. ¢Estan claramente definidas las responsabilidades de todos
los puestos?

Cuadro N°5
Opciones N° de Personas Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%
Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras
Grafico N° 3

¢Estan claramente definidas las
responsabilidades de todos los puestos?

0%

mSi
O No

Andlisis: Mediante los resultados obtenidos se pudo identificar que
dentro de la compaiiia las funciones estan claramente definidas; es decir,
qgue los niveles jerarquicos tales como: la directiva, la gerencia y la
operativa conocen sus responsabilidades, aun sin contar con un
documento establecido para ello.



4. ;Coémo considera la comunicacion entre el gerente y los

empleados?
Cuadro N° 6
Opciones N° de Personas Porcentaje
Muy Buena 5 42%
Buena 7 58%
Regular 0 0%
Mala 0 0%
Total 12 100%
Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras
Gréafico N° 4

¢Como considera la comunicacion entre el
gerente y los empleados?

B Muy Buena
B Buena
Regular

Mala

Andlisis: Segun los resultados obtenidos el 58% de los empleados
respondieron que la comunicacion entre el gerente y los mismos; es
buena, de esta manera se demuestra que el ambiente laboral que existe
en la compaiiia representa el buen desempefio de sus actividades y a la

vez contribuye al cumplimiento de metas establecidas.
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5. ¢Se toma en cuenta su opinidén y sugerencias en cuanto a la

toma de decisiones de la compafiia?

Cuadro N° 7
Opciones N° de Personas Porcentaje
Siempre 8 67%
Casi Siempre 4 33%
Algunas veces 0 0%
Nunca 0 0%
Total 12 100%
Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras
Grafico N° 5

¢Se toma en cuenta su opinién y
sugerencias en cuanto a la toma de
decisiones de la compahia?

0% __o%

M Siempre
M Casi Siempre
@ Algunas veces

B Nunca

Andlisis: El resultado obtenido muestra que la compafiia toma en cuenta

la opinion y sugerencia de sus empleados para la toma de decisiones. Es

necesario mencionar que al tomar la opinibn de sus trabajadores,

incentiva a un mejor desempefio de cada uno de ellos y asi ayudaran al

crecimiento de la compaiiia.
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6. ¢Estad de acuerdo con laremuneracion que percibe?

Cuadro N° 8
Opciones N° de Personas Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%
Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras
Gréafico N°6

¢Esta de acuerdo con la
remuneracion que percibe?

0%

mSi
O No

Andlisis: Todos los empleados que laboran en la compafia SSUYOCAR
MOTORS S.A., se encuentran conformes con la remuneracién que

perciben, y de esta manera realizan sus actividades con mayor esmero.
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7. ¢Existe suficiente stock en bodega para cubrir la demanda
de los clientes?

Cuadro N° 9
Opciones N° de Personas Porcentaje
Siempre 4 33%
Casi Siempre 7 58%
Algunas veces 1 8%
Nunca 0 0%
Total 12 100%
Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras
Grafico N° 7

¢EXxiste suficiente stock en bodega
para cubrir la demanda de los
clientes?

8% | 0%

33%

Andlisis: La compafia casi siempre cuenta con suficiente stock, por lo
que no cubre en su totalidad la demanda insatisfecha que tiene en su

mercado; es decir, puede ocasionar ciertos problemas al momento de no
satisfacer la necesidad de sus clientes.
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8. ¢Ayuda a crear una imagen positiva de la compafia con una
buena atencidn al cliente?
Cuadro N° 10

Opciones N° de Personas Porcentaje
Siempre 12 100%
Casi Siempre 0 0%
Algunas veces 0 0%
Nunca 0 0%
Total 12 100%

Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 8

¢Ayuda a crear una imagen positiva de la
compaiia con una buena atencioén al
cliente?

0%

i Siempre
k4 Casi Siempre

L4 Algunas veces

L4 Nunca

Andlisis: Los empleados procuran siempre tener una actitud agradable
hacia los clientes, creando una imagen positiva de la compainiia; y de esta

manera generan mas ventas y ayudan al crecimiento de la misma.
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9. ¢(Conoce usted si los clientes estan conformes con el
servicio que presta la compafiia, sus productos y la entrega

oportuna de los mismos?

Cuadro N° 11

Opciones N° de Personas Porcentaje
Siempre 4 33%
Casi Siempre 8 67%
Algunas veces 0 0%
Nunca 0 0%

Total 12 100%

Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras

Gréafico N° 9

¢Conoce usted si los clientes estan conformes con
el servicio que presta la compaiiia, sus productos y
la entrega oportuna de los mismos?

0%_v_ 0%

W Siempre
M Casi Siempre

[@ Algunas veces

O Nunca

Andlisis: Los empleados respondieron que casi siempre los clientes
estan conformes con el servicio que presta la compafia, ellos supieron
manifestar que esto se daba a que sus productos son de calidad y la

entrega de los mismos es oportuna.



10.¢Cree que es necesario implementar

para motivar a los clientes?

Cuadro N° 12

estrategias de venta

Opciones N° de Personas Porcentaje
Si 12 100%
No 0 0%
Total 12 100%

Fuente: Empleados
Elaborado por: Las Autoras

Gréafico N°10

iCree que es necesario implementar estrategias
de venta para motivar a los clientes

0%

mSi
[ No

Andlisis: Mediante la encuesta aplicada se puede deducir que es de gran

importancia implementar estrategias de ventas para captar mas clientes.

Y de esta forma ayudard a que la compafiia se pueda expandir en el

mercado.

22



1.10. MATRIZ FODA
Cuadro N° 13
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
v' Los niveles jerarquicas de la v' El mercado que tiene la compafiia
comparfiia conocen sus roles y es del sector consumo, comercial,
funciones. venta de vehiculos seminuevos de
ambito familiar, y de trabajo.
v Los directivos de la compafiia
toman en cuenta la opinion y v" Crecimiento econémico constante
decision de sus empleados. en el mercado automotriz.
v" Cuentan con personal operativo v' Implementar un Manual de
con experiencia en ventas. procedimientos Administrativos y
Financieros acorde a las
v' Cuentan con programas de necesidades de la compafiia.
capacitaciéon tanto directivos
como empleados.
v' Cuentan con un sistema de
software contables para los
inventarios.
DEBILIDADES AMENAZAS
v’ Carece de una mision, vision,
v' Perdida de posicionamiento en el

valores y objetivos
institucionales.

No cuenta con un organigrama
estructural, que defina las
funciones y responsabilidades
establecidas por la compafiia.

Retraso de capacitacion en el
area de contabilidad.

No cuentan con un control
interno en cada area que
garantice la productividad.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

mercado por la introduccion de
nuevas empresas que realizan la
misma actividad.
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1.11. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Con los datos obtenidos mediante la encuesta y con la informacion de las
entrevistas se puede determinar que sus fortalezas y debilidades pueden
ser mejoradas mediante la implementacion de un manual de
procedimientos administrativos financieros que permitira conocer el
disefio, normas y reglas que tienen que seguir los miembros de la
compafiia en todos sus niveles; ademas detectar procesos que tienen

gue mejorar internamente.

Por otro lado ayudara a contrarrestar las amenazas y aprovechar las
oportunidades que se presenten durante el trayecto, y de esta forma

ayudard a la compaiiia en la expansion del mercado local.

1.11.1. CONCLUSION DEL DIAGNOSTICO

Una vez terminado el diagnéstico realizado en la compafia SSUYOCAR
MOTORS S.A., se ha identificado que la problemética radica en la
inexistencia de un Manual de procedimientos Administrativos vy

Financieros y la falta de un control interno en cada una de sus areas.

La implementacién de un Manual de procedimientos Administrativos y
Financieros para la compafiia SSUYOCAR MOTORS S.A., es factible por
cuanto se cuenta con el apoyo de la Gerencia y de esta manera contribuir

al crecimiento y el mejoramiento continuo.
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CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

2.1 LA COMPANIA

2.1.1 Definicién

Segun el(Codigo Civil, 2012), Art. 1.984 afirma que: “La sociedad o
compafiia es un contrato en que dos o0 mas personas estipulan poner algo
en comun, con el fin de dividir entre si los beneficios que de ello

provengan.”

Segun la (Ley de Compainiias, 2013), Art. 1 afirma que: “El Contrato de
Compafiias es aquel por el cual dos 0 mas personas unen bajo ciertos
pactos sus capitales o industrias para emprender en operaciones

mercantiles y participar de sus utilidades.”

La sociedad o compafiia es un contrato en donde dos o mas personas
deciden poner algo en comun bajo ciertos montos, con el fin de dividir

beneficios y participar utilidades.

2.1.2 Clasificacion

Segun la Ley de Compaiiias (Art. 2 de la Ley de Compaiiias) hay 5

especies de compariias de comercio, a saber:

e La Compairiia en Nombre Colectivo.-La compafiia en nombre
colectivo se contrae entre dos 0 mas personas haturales que

hacen el comercio bajo una razon social.
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e La Compaiia en Comandita Simple y Dividida por
Acciones.-La compafia en comandita simple existe bajo una
razén social y se contrae entre uno o varios socios solidarios e
ilimitadamente responsables y otro u otros simples
suministradores de fondos, llamados socios comanditarios, cuya

responsabilidad se limita al monto de sus aportes.

e La Compafia de Responsabilidad Limitada.-La compaiiia de
responsabilidad limitada es la que se contrae entre dos 0 mas
personas que solamente responden por las obligaciones
sociales hasta el monto de sus aportaciones individuales y
hacen del comercio bajo una razén social o denominacién
objetiva, a la que se afiadira, en todo caso, las palabras

compafiia limitada.

e La Compafila Andénima.-La compafilia andénima es una
sociedad cuyo capital, dividido en acciones negociables, estan
formada por las aportaciones de los accionistas que responde
Gnicamente por el monto de sus acciones. Las sociedades o
compalfiias civiles an6nimas estan sujetas a todas las reglas de

las sociedades o compafiias mercantiles anénimas.

e La Compafiila de Economia Mixta.- El Estado, las
municipalidades, los consejos provinciales y las entidades u
organismos del sector publico, podran participar, conjuntamente
con el capital privado, en el capital y en la gestion social de esta

compaifiia.

Segun la clasificacién, se refiere a que las compairiias se conforman bajo
una razoén social con el propdsito de obtener beneficios rentables para

cada socio.



2.2Fundamentos de la Administracién

2.2.1 Definicion de la Administracion

Segun (Anzola, 2009, pag. 52), menciona: “Es el conjunto de labores que
se emprenden para alcanzar las metas u objetivos de la empresa con la
ayuda de las personas y los recursos. Para ello, se vale de ciertas labores

esenciales como la planeacion, la organizacion, la direccion y el control”.
La administracion es planear, organizar, direccionar y controlar el conjunto
de labores de la empresa, utilizando al maximo los recursos econémicos y
humanos que posee. Con el fin de alcanzar metas y objetivos
establecidos.

2.2.2 Procesos de la Administracion

Segun (Anzola, 2009) existen 4 procesos administrativos a saber:

2.2.2.1 Planeacion

Implica que el pequeiio empresario debe establecer los objetivos con
orden y sentido comun. Se basa primordialmente en un plan o método y
no en una corazonada pues debe estructurar hoy lo que se hara mafiana.
2.2.2.2 Organizacion

Comprende la coordinacion de los recursos materiales y humanos en

busca de un objetivo comun, lo cual con lleva la asignacion de funciones a

cada persona y a las relaciones entre cada una de ellas.
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2.2.2.3 Direccién

Describe como el pequefio empresario debe orientar a sus empleados e
influir sobre ellos, de forma que estos contribuyan al logro de las metas

establecidas.

2.2.2.4 Control

Controlar significa supervisar el trabajo de otros y los resultados
obtenidos, para asegurar que se alcancen las metas tal como fueron

planeadas.

Al describir el concepto de planeacion, organizacion, direccién y control
nos estamos refiriendo a que se debe contar con un plan o método que se
lo implantara a futuro, los cuales seran de manera objetiva y ordenada,
gue a su vez tendra una coordinacion de los recursos de tal forma que al
momento de realizar las actividades, tendran que tener sus respectivas

asignaciones.

Al momento de existir una correcta direccién con los trabajadores que
dentro de una organizacién existe, se esta garantizando un mejor
desempeiio de actividades que a su vez contribuyen al logro de objetivos
y cumplimiento de metas. Cabe recalcar que esto debe estar en constante

supervision para medir resultados obtenidos.

2.2.3 Importancia de la Administracion

La administracion representa una herramienta vital en todos los cambios
de la vida moderna, aunque en muchas ocasiones su importancia suele
pasarse por alto.

Desde tiempos prehistoricos aparece la administracion de grupos y

organizaciones. Incluso los grupos mas sencillos de cazadores y
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recolectores de alimentos reconocen y obedecen a un jefe o a un grupo
de lideres que son responsables del bien comun. A medida que las
sociedades crecieron y adquirieron mayor complejidad, se hizo mas

evidente la necesidad de organizarse y administrarse.

La administracion es de gran importancia en la vida cotidiana de las
personas y de las empresas ya sean estas grandes o pequefias.
Tomando en cuenta que la administracion ayuda a dirigir sus objetivos
para asi alcanzar las metas establecidas por la organizacion.
2.3CONTROL INTERNO

2.3.1 Definicion

Segun (Mantilla A. S., 2009), menciona: “El control interno son las
acciones tomadas por la administracion para planear, organizar, y dirigir el
desempeiio de acciones suficientes que provean seguridad razonable de
que se estaran logrando los objetivos”.

Segun (Mantilla A. S., 2009), afirma que Los objetivos son:

a) Logro de los objetivos y metas establecidos para las
operaciones y para los programas.

b) Uso econdmico y eficiente de los recursos

c) Salvaguarda de los activos

d) Confiabilidad e integridad de la informacién

e) Cumplimiento con politicas, planes, procedimientos, leyes y

regulaciones
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El control interno es un proceso, el cual se encuentra disefiado acciones
de seguridad de manera interna de una organizaciéon. Con la finalidad de
cumplir politicas, planes y procedimientos en el uso econémico y eficiente
de los recursos. Mediante una informacion integra y confiable para el logro

de objetivos y metas establecidas

2.3.2 Importancia del Control Interno

La importancia y la necesidad del control interno siempre han sido
apreciadas y cada dia se resaltan mas. El control interno comprende el
plan de organizacion y todos los métodos y medidas coordinados que se
adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos verificar la exactitud
y la confiabilidad de sus datos contables, proveer la eficiencia operacional
y fomentar la adherencia a las politicas prescritas.

La necesidad del control interno siempre ha sido importante en todo tipo
de negocio, ya que comprende un plan de organizacién, métodos y
medidas coordinadas que se logran adaptar en un negocio, y que serviran
para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de sus

datos contables.
2.3.3 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
Segun (Mantilla A. S., 2009), afirma los siguientes componentes:
» Ambiente de Control.- Es el fundamento para el control interno
efectivo, proveyendo disciplina y estructura para la entidad.
Establece el tono de la organizacion, influyendo en el

conocimiento o en la conciencia de su gente”.

» Valoracion de Riesgos.- El proceso de valoracion de riesgo le

aporta a la administracién la informacion que necesita para

30



determinar que riesgos de negocios/fraude deben ser
administrados y las acciones (si las hay) a tomar.

» Actividades De Control.- Son las politicas y procedimientos
que ayudan a asegurar que se ejecutan las directivas de la

administracion.

» Informacion y Comunicacion.-Consta de procedimientos y
registros establecidos para iniciar, registrar, procesar y reportar
las transacciones de la entidad (asi como los eventos y
condiciones) y para mantener la confiabilidad de los activos,

pasivos y patrimonios relacionados.

» Monitoreo.-El monitoreo valora la efectividad del desempefio
del control interno en el tiempo. El objetivo es asegurar que los
controles estan funcionando de manera apropiada y, si no,
tomar las acciones correctivas necesarias. La administracion
logro el monitoreo de los controles mediante actividades
continuas, evaluaciones separadas o una combinacién de las

dos.

Los componentes del control interno se refieren, que para un control
interno efectivo se debe tener una adecuada estructura y ademas se

debe influir disciplina en la conciencia de su gente.

Cabe mencionar que con una informacién confiable y veraz se puede
determinar que riesgos de negocios/fraude deben ser administrados para
buscar sus respectivas acciones, esto se lo hace basandose en las
politicas y procedimientos que ayudaran a mantener la confiabilidad de
los activos, pasivos y patrimonios que tiene la empresa. El objetivo es
asegurar que los controles estan funcionando de manera apropiada y, Si

no, tomar las acciones correctivas necesarias.

31



2.3.4 Control Interno Administrativo

Incluye, pero no se limita a, el plan de la organizacion y los
procedimientos y registro relacionado con los procesos de decision que se
refieren a la autorizacion de las transacciones por parte de la
administracion. Tales autorizaciones han sido definidas como una funcion
administrativa asociada directamente con la responsabilidad por el logro
de los objetivos de la organizacion, y como un punto de partida para el

establecimiento del control contable de las transacciones.

El control interno administrativo logra el monitoreo de los controles
mediante actividades continuas o evaluaciones separadas. Pero también
cabe mencionar que para un control interno efectivo de una organizacion,
deben existir controles para el nivel directivo, ya que ellos forman la parte
clave del funcionamiento de la empresa. Es decir que los procesos de
decision que se refieren a la autorizacion de las transacciones por parte
de la administracion deben ser acorde a las necesidades de la empresa y
siempre deben estar regidas con las leyes vigentes.

2.3.5 Control interno contable

Comprende el plan de la organizacién y los procedimientos y registros
relacionados con la salvaguarda de los activos y con la confiabilidad de
los estados financieros, disefiado para proveer seguridad razonable de
que las transacciones se ejecutan de acuerdo con autorizaciones

generales o especificas dadas por la administracion.

Comprende un disefio que servirda para proveer seguridad razonable de

las transacciones y la confiabilidad de los estados financieros.
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2.4. MANUALES

2.4.1 DEFINICION

Segun (Benjamin, 2009, pag. 244), indica que: “Los manuales son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
para registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética tanto la
informacion de una organizacibn, como las instrucciones Yy

lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas”.

Se debe mencionar la gran importancia que tiene un manual dentro de
una organizacion, ya que estos sirven como medios de comunicacion y
coordinacion. Es decir que de esta manera ayudara a que los empleados
de una empresa conozcan sus respectivas funciones y cuéles son los

procedimientos que deben realizarse para dicha funcién.

2.4.2 TIPOS DE MANUALES

Segun (Benjamin, 2009), afirma que: Existen diversos tipos de manuales y

se clasifican de la siguiente manera:
2.4.1.1 Por su naturaleza o area de aplicacion:
» Micro administrativo: Son aquellos que corresponden a una sola
organizacibn y se habla en forma general o se ajustan a

cierta &rea en forma especifica.

» Macro administrativos: Documentos que contienen informacion

de mas de una organizacion.
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» Meso administrativos: Incluyen una o mas organizaciones de un
mismo sector o rama especifica, éste término generalmente se usa

en el sector publico, también en el privado.

Los manuales por su naturaleza se refieren a que son aquellos que
corresponden a una 0 mas organizaciones y que cada una de estas tiene

sus respectivos documentos.

2.4.1.2 Por su contenido:

» De organizacion: Cita con detalle los antecedentes, la estructura
de la empresa, misién y funciones; si corresponde a un area

especifica se sefialan los puestos.

» De procedimientos: Constituye un documento técnico en el
gque se sigue una sucesion cronolégica y secuencial
concatenadas entre si. Indica tiempos de ejecucién, el uso de
materiales y tecnologias asi como su control de manera
oportuna y eficiente. La descripcion de procedimientos permite
comprender de mejor manera el desarrollo de las actividades en
todos los niveles jerarquicos con lo que se disminuye las fallas u

omisiones en el incremento de la productividad.

» De gestidon de calidad: Documentos que describen el sistema de
gestion de calidad que incluye el alcance, directrices,
exclusiones, responsabilidades de la alta direcciéon, medicion,

analisis y referencia, y referencias normativas.

» De historia de la organizacion: Es importante darles a conocer a
los empleados la historia de la empresa, sus inicios, logros y

posicion actual;, ayuda a sentirse el empleado parte de la
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misma; ademas sirve como mecanismo de enlace con otras

organizaciones, autoridades, proveedores y clientes.

De politicas: También conocidos como normas, incluye guias
basicas que sirve como marco de actuacion para realizar

acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias.

De contenido madltiple: En las empresas los manuales suelen
estar disefiados para diferentes fines. El objetivo de agruparla en
un solo documento se debe a las siguientes razones:
¢ Que sea mas accesible para su consulta.
¢ Que resulte mas viable econdmicamente.
e Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un
tipo de informacion.

e Que sea una instruccion del nivel directivo.

De ventas: Informacion especifica para apoyar la funcion de
ventas y que puede incluis estrategias de comercializacion,
descripcion de productos y/o servicios, mecanismos de
negociacion, politicas de funcionamiento, andlisis de Ila

competencia, division del territorio, entre otros.

De personal: Trata sobre la administracién del personal, consta de
reglas y reglamentos de oficina, manual de empleado, manual de
empleo; que bésicamente incluye informacion sobre condiciones
de trabajo, lineamientos para contratacion, analisis y evaluacion

de puestos; normatividad, prestaciones, entre otras.

De produccion: Se usa para coordinar la produccion en todas sus

fases, asi como uniformar criterios y sistematizar trabajos.
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» De finanzas: Esta orientada para aquellas personas que
deben proteger los bienes de la empresa y requieren instrucciones

especificas y numerosas.

Los manuales por su contenido se refieren a que cita con detalle los
antecedentes, la estructura de la empresa, mision , funciones y que es
de gran importancia darles a conocer a los empleados la historia de la
empresa, sus inicios, logros y posicion actual haciendo conjuntamente
referencia las normas, ya que se constituye un documento técnico en
el que se sigue una sucesion cronolégica de los tiempos de ejecucion,
en el uso de materiales y tecnologias asi como su control de manera

oportuna y eficiente.

Cabe mencionar que estos documentos que describen el alcance,

directrices, exclusionesy responsabilidades de la alta direccion.

2.4.1.3 Por su ambito:

» Generales: Son documentos son informacién general de la
organizacibn segun su naturaleza, estructura, operaciones o

giro industrial, tipo de personal.

» Especificos: En estos manuales contendrd informacién de una

unidad administrativa o area, incluye la descripcion de los puestos.

» Enfoque: Contiene informacion detallada del contenido de los
manuales de organizaciéon, procedimientos y sistemas de
gestion de calidad, son de uso mas generalizado en las

organizaciones.

Los manuales por su a&mbito se refieren a que los documentos son de

informacion general de la organizacion, pero que mediante de un
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andlisis concreto se podra determinar informacion de una unidad

administrativa o area.

2.4.1.4 Contenido del Manual

2.4.1.4.1 Manuales de Organizacion Identificacion:

% Logotipo de la organizacion

% Nombre de la organizacion

% Titulo y extension del manual (general o especifico)

s Lugary fecha de elaboracién

% Numero de paginas

% Unidades responsables de la elaboracion, revision y autorizacion.

% Clave de la forma: escribir las siglas de la organizacion, luego
la unidad administrativa responsable de elaborar o utilizar el
formulario; tercero, nUmero consecutivo del formulario y por ultimo el

afo.

2.4.1.4.2 indice o contenido:

s Prélogo o introduccién
Es la presentacion que hace del manual alguna autoridad de la
organizaciéon, la misma que es una breve explicacion del
contenido del documento y la necesidad de mantenerlo vigente.

s Antecedentes historicos.- Descripcion breve sobre el origen y
desarrollo de la empresa en el que debe incluirse documentos,
archivos, entre otros.

% Legislacion o base legal.- Relacion de los titulos de los

principales ordenamientos juridicos y las atribuciones de la
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entidad y sus unidades administrativas asi: constitucion politica,
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y circulares.

% Atribuciones.- Transcripcion textual que la entidad confiere a
las unidades administrativas y dan base legal a sus actividades de
forma muy detallada.

s Estructura orgéanica.- Descripcion ordenada de las unidades
administrativas de la organizaciéon en funcién de sus relaciones

de jerarquia.

2.4.2 Manual de Procedimientos

2.4.2.1 Identificacion:

Logotipo de la organizacion

Nombre de la organizacién

Titulo y extension del manual (general o especifico)
Lugar y fecha de elaboracion

Numero de péaginas

Unidades responsables de la elaboracién, revision y autorizacion.

NS N N N N N

Clave del formulario: escribir las siglas de la organizacion,
luego la unidad administrativa responsable de elaborar o utilizar el
formulario; tercero, nUmero consecutivo del formulario y por ultimo el
afo.

2.4.3 Organigramas

2.4.3.1 Definicién

Segun (Benjamin, 2009) menciona que: “El organigrama es una

representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de
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una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre

si los 6rganos que la componen”.

Los organigramas son la representacion grafica de la empresa, la cual
servirh como de guia para los empleados de una organizacion. Ademas el
organigrama nos ayudard a ver con mas claridad los niveles jerarquicos

que existen en las mismas.

2.4.3.2 Objetivo

Es el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en forma gréafica y

objetiva la composicién de una organizacion.

2.4.3.3 Utilidad

» Proporcionar una imagen formal de la organizacion.

» Facilita el conocimiento tanto de la organizacibn como de sus
relaciones de jerarquia y coordinacion.

» Representa un elemento técnico valioso para el andlisis
organizacional.

» Constituye una fuente autorizada de consulta.

2.4.3.4 Criterios fundamentales para su preparacion

s De precisiéon.- El organigrama debe definirse con exactitud
todas las unidades administrativas y sus interrelaciones en el

organigrama.

« Sencillez.- Debe ser muy simple, para que se comprenda
facilmente. Por ello se recomienda no complicarlo con trazos

innecesarios 0 una nomenclatura compleja o poco clara.
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% Uniformidad.- Para facilitar su interpretacion conviene

homogeneizar las lineas y figuras que se utilicen en su disefio.

% Presentacion.- su funcionalidad depende en gran medida de su
formato y estructura; por ello, en su preparacion deben
considerarse criterios técnicos y de servicios, en funcién de su

objetivo.

% Vigencia.- Para conservar su vigencia el organigrama debe
mantenerse actualizado. Al elaborarlo es recomendable que en
el margen inferior derecho del grafico se anote el nombre de la
unidad responsable de prepararlo y la fecha de su autorizacion

0 actualizacion.

En la preparacion de un organigrama debe existir exactitud en todas
las unidades administrativas, ademas debe ser muy simple, para que
se comprenda facilmente es decir; que su funcionalidad depende en
gran medida de su formato y estructura; por ello, en su preparacion
deben considerarse criterios técnicos y de servicios, en funcién de su

objetivo.
2.4.3.5 Clasificacion
Segun (Benjamin, 2009), menciona la siguiente clasificacion:
2.4.3.5.1 Por su naturaleza
e Micro administrativo.- Corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las

areas que la conforman.

e Macro administrativo.- Involucran a mas de una organizacion.
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e Meso administrativo.- Consideran una 0 mas organizaciones de

un mismo sector de actividad o ramo especifico.

Los organigramas por su naturaleza se refieren a que son aquellos que
corresponden a una 0 mas organizaciones y que cada una de estas tiene

sus respectivos documentos.

2.4.3.5.2 Por su ambito

» Generales.- Contiene informacion representativa de una
organizaciébn hasta el determinado nivel jerarquico, segun su

magnitud y caracteristicas.

» Especificos.- Muestran en forma particular la estructura de un area

de la organizacion.

Los organigramas por su ambito se refieren a que los niveles jerarquicos
deben estar bien delimitados segun su magnitud y caracteristicas segun el

area.

2.4.3.5.3 Por su contenido

» Integrales.- Son representaciones graficas de todas las unidades
administrativas de una organizacién y sus relaciones de jerarquia o

dependencia.

» Funcionales.- Incluyen las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo
de organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y

presentar a la organizacion en forma general.
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De puestos, plazas y unidades.- Indican las necesidades en
cuanto a puestos y el numero de plazas existentes 0 necesarias
para cada unidad consignadas. También se incluyen los nombres

de las personas que ocupan las plazas.

Los organigramas por su ambito se refieren a que dentro de una

organizacion debe contener todas las representaciones graficas de todas

las unidades administrativas y sus relaciones de jerarquia o dependencia,

en donde se incluyen las principales funciones que tienen asignadas,

ademas de las unidades y sus interrelaciones.

2.4.3.5.4 Por su presentacion

*
L X4

X/
L X4

X/

L X4

X/
°

Verticales.- Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a
partir del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes
niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas
generalizado en la administraciéon, por lo cual los manuales de

organizacion recomiendan su empleo.

Horizontales.- Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se
ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre

las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

Mixtos.- Utilizan combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos
en el caso de organizaciones con un gran numero de unidades en

la base.

De bloque.- Son una variante de los verticales y tienen la

particularidad de integrar un mayor numero de unidades en
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espacios mas reducidos. Por su cobertura, permite que aparezcan

unidades ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos.

Los organigramas de estar presentados segun la necesidad de la
empresa, ya que la forma del organigrama va de acurdo segun al tamafio

de la empresa.

2.5 NORMATIVA CONTABLE

2.5.1 Conceptos Basicos de Contabilidad

25.1.1 Contabilidad

Segun (Valdivieso M. B., 2013) menciona: “Es la ciencia, el arte y la
técnica que permite el analisis, clasificacion, registro, control e
interpretacion de las transacciones que se realizan en una empresa con el
objetivo de conocer su situacion econdémica y financiera al término de un

ejercicio econdmico o periodo contable”.

Se puede definir a la Contabilidad como una ciencia administrativa, que
se sustenta en principios y procedimientos generalmente aceptados,
mediante el analisis, registro y control de las transacciones en
operaciones realizadas por una empresa, con las finalidades de informar e
interpretar la situacibn econdmica financiera y los resultados
operacionales alcanzados en cada periodo o ejercicio contable, durante

toda la existencia permanente de la entidad.

2.5.1.2 Principios de contabilidad generalmente aceptados

» Empresa en funcionamiento. Las cuentas anuales deben
representar el funcionamiento a futuro de la empresa, no el valor
del patrimonio neto a efectos de su transmision global o parcial, o

su liquidacion.
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Devengo. Los efectos de las transacciones o hechos econémicos
se registrardn cuando ocurran, imputandose al ejercicio al que las
cuentas anuales se refieran, los gastos y los ingresos que afecten
al mismo, con independencia de la fecha de su pago o de su cobro.
Uniformidad. Los criterios adoptados y que fueron elegidos para
generar las cuentas anuales se han de mantener en el tiempo y
aplicarse uniformemente. Cuando se alteren estos supuestos se
podran modificar el criterio adoptado, al suceder este hecho es
necesario informar en la memoria la incidencia que dicha variacion
cuantitativa y cualitativa tiene sobre las cuentas anuales.
Prudencia. Se debera ser prudente en las estimaciones y
valoraciones a realizar en condiciones de incertidumbre. La
prudencia no justifica que la valoracion de los elementos
patrimoniales no responda a la imagen fiel que deben reflejar las
cuentas anuales.

No compensacion. Salvo que una norma disponga de forma
expresa lo contrario, no se podra compensar las partidas del activo
y del pasivo o las de gastos e ingresos, y se valoraran
separadamente los elementos integrantes de las cuentas anuales.
Importancia relativa. Es posible la no aplicacion de algunos
principios y criterios contables cuando se determine que la
importancia en términos cuantitativos o cualitativos de la variacion
que tal hecho produzca es escasamente significativa y, en
consecuencia, no altere la expresion de la imagen fiel. Las partidas
0 importes cuya importancia relativa sea escasa podran aparecer

agrupados con otros de similar naturaleza o funcion.

En los casos de conflicto entre principios contables, debera
prevalecer el que mejor conduzca a que las cuentas anuales
expresen la imagen fiel del patrimonio, de la situacion financiera y

de los resultados de la empresa.
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Los principios de contabilidad generalmente aceptados se refieren a que
cuando una empresa esté en funcionamiento las cuentas anuales deben
representar el funcionamiento a futuro de la empresa, y que los efectos de
las transacciones o hechos econdmicos se registraran cuando ocurran,
cargando al ejercicio al que las cuentas anuales se refieran, ademas los
criterios adoptados y que fueron elegidos para generar las cuentas

anuales se han de mantener en el tiempo y aplicarse tal como esta.

Cuando se alteren estos supuestos se podran modificar el criterio
adoptado, al suceder este hecho es necesario informar la incidencia que

dicha variacién cuantitativa y cualitativa tiene sobre las cuentas anuales.

Ademas se deber& ser prudente en las estimaciones y valoraciones. La
prudencia no justifica que la valoracién de los elementos patrimoniales no
responda a la imagen fiel que deben reflejar las cuentas anuales. Cabe
mencionar gue no se podra compensar las partidas del activo y del pasivo

o0 las de gastos e ingresos.

2.5.1.3 Estados Financieros

2.5.1.3.1 Estado de Situacién Financiera

Segun (Cantd G. G.-N., 2014, pag. 48)menciona que: “El estado de
situacion financiera es un estado financiero basico que muestra los

montos de activo, pasivo, y capital en una fecha especifica”.

El estado de situacion financiera, también conocido como balance
general, presenta, en un mismo reporte, la informacién necesaria para
tomar decisiones en las areas de inversion y financiamiento. Dicho estado
incluye en el mismo informe ambos aspectos, pues se basa en la idea de
gue los recursos con que cuenta el negocio deben corresponderse

directamente con las fuentes necesarias para adquirirlos.
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El estado de situacion financiera conocido también como balance general,
es un estado basico que presenta la situacion financiera real de la
empresa es decir; muestra los montos de activos, pasivos y capital de una
fecha especifica. Y que a su vez esta informacion servira para la toma de

decisiones.

2.5.1.3.2 Estado de Resultados

El estado de resultados pretende determinar el monto por cual los
ingresos contables difieren de los gastos contables. Al remanente se le
llama resultado, que puede ser positivo 0 negativo, si es positivo se le

conoce como utilidad y si es negativo de denomina perdida.

El estado de resultados es el que determina el monto entré los ingresos
menos gastos, para asi obtener el resultado de si es utilidad o perdida

para la empresa.

2.5.1.3.3 Estado de Cambios en el Capital Contable

Es un estado financiero basico que pretende explicar, en forma
desglosada las cuentas que han generado variaciones en la cuenta de
capital contable. La informacion de las variaciones que comprende el
estado de cambios de capital contable es necesaria para elaborar estados
financieros suficientemente informativos y satisfacer las necesidades de

los distintos usuarios, lo cual es el propdsito basico de la contabilidad.

Es un estado financiero el cual pretende explicar en forma mas detallada
las cuentas que ha generado variaciones de capital, y que dichas

variaciones serviran para obtener la suficiente informacion de los mismos.
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2.5.1.3.4 Estado de Flujos de Efectivo

Es un informe que desglosa los cambios en la situacién financiera de un
periodo a otro e incluye, de alguna otra forma, las entradas y salidas de
efectivo para determinar el cambio en esta partida, el cual es un factor

decisivo al evaluar la liquidez de un negocio.

Es un informe que desglosa los cambios en la situacién financiera de un
periodo a otro e incluye, de alguna otra forma, las entradas y salidas de
efectivo para determinar el cambio en esta partida

2.5.1.3.5 Notas alos Estados Financieros

Son parte integral de estos y con ellas se pretende explicar con mayor
detalle las situaciones especiales que afectan ciertas partidas dentro de
los estados financieros. Las notas deben presentarse en forma clara,

ordenada y referenciada para facilitar su identificacion.

Conforman una parte integral de los Estados financieros, y son aquellos
gue explican con mayor detalle las situaciones que hayan sido afectadas

por dichas partidas.

2.5.1.4 Elementos béasicos de los estados financieros

2.5.1.4.1 Activo

Segun (Dra.Vera, 2013, pag. 49)menciona que: “Los beneficios
econdémicos futuros incorporados a un activo consisten en el potencial del

mismo para contribuir directa o indirectamente, a los flujos de efectivo y

de otros equivalentes del efectivo de la entidad”.
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Un activo puede ser utilizado aisladamente, o en combinaciéon con otros
activos, en la produccion de bienes y servicios a vender por la entidad;
intercambiado por otros activos; utilizando para satisfacer un pasivo; o

distribuido a los propietarios de la entidad.

Reconocimiento de activos

Se reconoce a un activo en el balance cuando es probable que se
obtenga de los mismos beneficios econdémicos futuros para la entidad, y
ademas el activo tiene un costo o valor que puede ser medido con
fiabilidad.

Son los bienes y servicios que posee la empresa, ademas un activo se lo
reconoce cuando en el balance se obtenga de los mismos un beneficio
econdémico futuro para la entidad, y ademas el activo tiene un costo o

valor que puede ser medido con fiabilidad.

2.5.1.4.2 Pasivo

Segun (Dra.Vera, 2013, pag. 50) menciona que: “Un pasivo es un
compromiso o responsabilidad de actuar de una determinada manera. Las
obligaciones pueden ser exigibles legamente como consecuencia de la

ejecucién de un contrato o de un mandato contenido en una norma legal”.

La cancelacion de un pasivo actual puede llevarse acabo de varias
maneras, a través de: pago de efectivo; transferencias de otros activos;
prestacion de servicios; sustitucion de ese pasivo por otra deuda; o

conversién del pasivo en patrimonio.
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Reconocimiento de los pasivos

Se reconoce a un pasivo, en el balance, cuando es probable que, del
pago de esa obligacién presente, se derive la salida de recursos que
lleven incorporados beneficios econémicos, y ademas la cuantia del

desembolso a realizar pueda ser evaluada con fiabilidad

Un pasivo es un compromiso o responsabilidad de actuar de una
determinada manera. Se reconoce a un pasivo, en el balance, cuando es
probable que, del pago de esa obligacion presente, se derive la salida de

recursos que lleven incorporados beneficios econémicos,

2.5.1.4.3 Patrimonio

Segun (Dra.Vera, 2013, pag. 51) menciona que: “Es la parte residual de
los activos de la entidad, una vez deducidos todos sus pasivos. Puede
sub clasificarse a efectos de su presentacion en el EEFF. Por ejemplo: en
una sociedad por acciones pueden mostrarse por separado los fondos
aportados por los accionista, las ganancias acumuladas, las reservas

especificas y las reservas por ajustes para mantenimiento del capital.

Reconocimiento del patrimonio

Se reconocen las cuentas que integran el patrimonio, que son
consecuencia de otras transacciones de activos, pasivos y resultados del
ejercicio corriente: aporte de accionistas, aportes futura capitalizacion,

reservas y el resultado del ejercicio.

El patrimonio es la parte residual de los activos de la entidad, una vez
deducidos todos sus pasivos. Se reconocen las cuentas que integran el
patrimonio, que son consecuencia de otras transacciones de activos,

pasivos y resultados del ejercicio corriente.
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2.5.1.4.4 Ingresos

La definicibn de ingreso incluye tanto a los ingresos de actividades
ordinarias como las ganancias. Los ingresos de actividades ordinarias
surgen en el curso de las actividades ordinarias de la entidad, y
corresponden a una variada gama de denominaciones, tales como

ventas, honorarios, intereses, dividendos, alquileres y regalias.

Reconocimiento del ingreso

Se reconoce un ingreso en el estado de resultados cuando ha surgido un
incremento en los beneficios econdmicos futuros, relacionado con un
incremento en los activos o un decremento en los pasivos, ocurridos de
manera simultanea y ademas el importe del ingreso puede medirse con
fiabilidad.

El ingreso proviene de actividades ordinarias de la entidad; tales como
ventas, honorarios, intereses, dividendos, alquileres y regalias. Se lo
reconoce en el estado de resultados cuando ha surgido un incremento en

los beneficios econdmicos futuros.

2.5.1.45 Gastos

La definicibn de gastos incluye tanto las perdidas como los gastos que
surgen en las actividades ordinarias de la entidad. Entre los gastos de la
actividad ordinaria se encuentran, por ejemplo: el costo de las ventas, los

salarios y la depreciacion.

Usualmente, los gastos toman la forma de una salida o depreciacién de
activos, tales como efectivo y otras partidas equivalentes al efectivo, los

inventarios o las propiedades planta y equipo.
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Reconocimiento de gastos

Se reconoce un gasto en el estado de resultados cuando ha surgido un
decremento en los beneficios econdmicos futuros, relacionado con un
decremento en los activos 0 un incremento en los pasivos, y ademas el

gasto puede medirse con fiabilidad

Se define como gastos las pérdidas que surgen en las actividades
ordinarias de la entidad. Entre los gastos de la actividad ordinaria se
encuentran, por ejemplo: el costo de las ventas, los salarios y la
depreciacion. Se reconoce como un gasto en el estado de resultados

cuando ha surgido un decremento en los beneficios econdémicos futuros.

2.5.2 Normas internacionales de Informacién Financiera

2.5.2.1 Definicion

Segun (Dra.Vera, 2013) menciona que: “Son el conjunto de normas e
interpretaciones contables comunes que pueden ser usadas en todo el
mundo, son emitidas por la IASB que establecen las nuevas reglas de

valoracion. Permiten presentar los activos y pasivos a valor razonable”.

Segun (Gaitdn R. E., 2012) afirma que: “Son estandares contables de
aplicaciéon mundial orientados a asemejar las practicas contables entre las

empresas de los distintos paises”.

Se definen como un conjunto de normas e interpretaciones contables que
pueden ser usadas a nivel mundial, permitiendo presentar a los activos y
pasivos a valor razonable y ademas estan orientadas a semejar las

practicas contables entre las empresas de los distintos paises.
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25.2.2

b)

d)

Organismos mundiales reguladores de las normas

contables

La IASCF (Fundacién del Comité de Normas Internacionales
de Contabilidad).- Es el propietario de todas las normas
internacionales de informacion financiera, las NIC, las
Interpretaciones, Actualizaciones, Proyectos de normas y las

demas publicaciones realizadas por el IASB.

El IASB (Consejo Internacional de Normas Contables).- Es
libre para desarrollar e implementar las normas contables, de
elevada calidad y promueve la transparencia y comparabilidad
de la informacion presentada en los estados financieros. Tiene
como objetivo el desarrollo de un conjunto Unico de normas

contables comunes gue se usen en todo el mundo.

El CAN.- Es el Consejo Asesor de Normas, a los
administradores; y al IASB sobre las decisiones y prioridades de
su agenda, es el nexo con la comunidad externa que tenga
interés en la informacion financiera internacional. Se retiinen por

lo menos tres veces al afio, abierto al publico.

CNIFF.- Es el Comité de Interpretacion de las Normas de
Informacién Financiera, designado por los administradores para
apoyar al IASB en el establecimiento y mejora de las normas
contables e informacién financiera, para beneficio de quienes

las elabora, para los auditores y usuarios en general.

Los organismos mundiales se refieren a que existe una jerarquia, la cual

se inicia con el propietario de todas las normas internacionales de

informacion el cual aprueba desarrollo o implementacion de las normas

contables realizadas por Consejo Internacional de Normas Contables. Y
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para lo cual el Consejo Asesor de Normas toma las decisiones y

prioridades de la informacion financiera internacional.

2.5.2.3

Ventajas de aplicar las NIIF

Al ser las NIIF un conjunto de normas contable internacionales, que

pueden ser usadas y aplicadas para todos los contadores de cualquier

pais los estados financieros pueden ser leidos y entendidos igualmente

por los usuarios a nivel global.

Sus ventajas son:

a)

b)

f)

g)

Informe financieros pueden ser comparables y consistentes con
normas de calidad.
Elimina el movimiento de capitales fuera de las fronteras de los

distintos paises a nivel internacional.

Reportes financieros mas eficientes, oportunos y comparables

Creacion de rendimientos en costos para compafiias globales

Mayor transparencia y menor complejidad en la aplicacion de

principios contables

Mejor comunicacion entre compafias subsidiarias

internacionales

Oportunidad de movilidad de los empleados a través de los

limites internacionales

h) Acceso a mejores mercados de capital

Mejora las relaciones en las areas financieras y operativas
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j) Permite a los contadores aplicar juicios profesionales, antes que

solo seguir reglas.

2.5.2.4 Desventajas de aplicar las NIIF

Mas que hablar de desventajas deberiamos hablar de dificultades en la
aplicacion de la NIIF, experiencias como en Europa su implantacion a

partir del afio 2005 no ha sido tan facil, debido a varios factores como:

a) Costo alto por el tiempo adicional que requiere la aplicacion de
todas las normas.

b) Costo de captacion al personal del area contable financiera en
las NIIF.

c) Costo de asesoria del personal externo especializado en NIIF.

2.6 MARCO LEGAL

2.6.1. Sociedades Andénimas

2.6.1.1. Conformacién de una sociedad anénima

Segun (Superintendencia de Compafiias), menciona los siguientes

articulos:

v' Art. 144.- Se administra por mandatarios amovibles, socios o no.
La denominacién de esta compafiia debera contener la indicaciéon
de “"compafia andénima" o ‘“sociedad andénima’, o las
correspondientes siglas. No podra adoptar una denominacion que
pueda confundirse con la de una compafia preexistente. Los

términos comunes y aquellos con los cuales se determine la clase
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de empresa, como “comercial’, ‘“industrial", "agricola",
“constructora”, etc., no seran de uso exclusive e iran acompafiadas

de una expresion peculiar.

Fundacion de la Compaifiia

v' Art. 146.- La compafiia se constituira mediante escritura publica
que, previo mandato de la Superintendencia de Compaifias, sera
inscrita en el Registro Mercantil. La compafia se tendr& como
existente y con personeria juridica desde el momento de dicha
inscripcion. Todo pacto social que se mantenga reservado sera

nulo.

v' Art. 147.- Ninguna compafia andénima podra constituirse de
manera definitiva sin que se halle suscrito totalmente su capital, y

pagado en una cuarta parte, por lo menos.

Para que pueda celebrarse la escritura publica de constitucién
definitiva serd requisito haberse depositado la parte pagada del
capital social en una institucion bancaria, en el caso de que las

aportaciones fuesen en dinero.

Las compafilas anonimas en que participen instituciones de
derecho publico o de derecho privado con finalidad social o publica

podran constituirse o subsistir con uno o mas accionistas.

Capital y Acciones

v Art. 160.- La compafia podra establecerse con el -capital
autorizado que determine la escritura de constitucion. La compaiiia
podra aceptar suscripciones y emitir acciones hasta el monto de

ese capital. Al momento de constituirse la compafia, el capital



suscrito y pagado minimos seran los establecidos por la resolucion
de caracter general que expida la Superintendencia de Compaifias.

Todo aumento de capital autorizado serd resuelto por la junta
general de accionistas y, luego de cumplidas las formalidades

pertinentes, se inscribird en el registro mercantil correspondiente.

Una vez que la escritura publica de aumento de capital autorizado
se halle inscrita en el registro mercantil, los aumentos de capital
suscrito y pagado hasta completar el capital autorizado no
causaran impuestos ni derechos de inscripcién, ni requerirdn
ningun tipo de autorizacion o tramite por parte de la
Superintendencia de Compafias, sin que se requiera el
cumplimiento de las formalidades establecidas en el articulo 33 de
esta Ley, hecho que en todo caso deberd ser informado a la

Superintendencia de Compaiiias.

Art. 161.- Para la constitucion del capital suscrito las aportaciones
pueden ser en dinero 0 no, y en este Ultimo caso, consistir en
bienes muebles o inmuebles. No se puede aportar cosa mueble o
inmueble que no corresponda al género de comercio de la

compaifia.

Los siguientes articulos nos indican como debe conformarse legalmente
una compafia anénima, muestra algunos parametros los cuales son
fundamentales para conformarla, ademas debe basarse en dichos

articulos ya que estos muestran ciertas prohibiciones.

2.6.2 Tipos de Contribuyentes

Segun (Servicio de Rentas Internas), Los contribuyentes se clasifican

segun ciertos parametros que facilitan su control posterior. La clasificacion
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que existe actualmente es en funcion del tipo y de la clase
de contribuyente.

Personas
Parsonas
reiaviiss . N
luridiczs o Especiales Otros

Naturales st
Sociedades

Fuente: Servicio de Rentas Internas
Investigado por: Autoras

Todos los contribuyentes inscritos en el RUC deben cumplir con sus
obligaciones tributarias, entre ellas la declaracion y pago de los impuestos
a la Renta y al Valor Agregado. La legislacion ecuatoriana permite a las
personas haturales que cumplan ciertas condiciones, acogerse a un
Régimen Simplificado que les permite cumplir con sus obligaciones de

una manera mas simple.

Se refiere a que los contribuyentes inscritos en el RUC deben cumplir con
sus obligaciones tributarias para asi evitar futuras sanciones, por lo que
afectaria al crecimiento econémico de la entidad y a su vez dafaria la
imagen de la misma. Entre una de las obligaciones esta la declaracion y
pago de los impuestos a la Renta y al Valor Agregado.

2.6.3 Obligacién con la Administracion Tributaria

Las Sociedades estan obligadas a inscribirse en el RUC; emitir y entregar
comprobantes de venta autorizados por el SRI por todas sus
transacciones y presentar declaraciones de impuestos de acuerdo a su
actividad econdémica. Los plazos para presentar estas declaraciones se

establecen conforme el noveno digito del RUC:

57



Las Sociedades deberan llevar la contabilidad bajo la responsabilidad y
con la firma de un contador publico legalmente autorizado e inscrito en el
Registro Unico de Contribuyentes (RUC), por el sistema de partida doble,

en idioma castellano y en dolares de los Estados Unidos.

El incumplimiento de las normas vigentes establecidas podra ser

sancionado de conformidad a lo establecido en el Cédigo Tributario.

Las Sociedades tienen obligaciones, los cuales deben ser cumplidos a
cabalidad con el Servicio de Rentas Internas. En caso de incumplimiento
de las normas vigentes establecidas podra ser sancionado de

conformidad a lo establecido en el Cadigo Tributario
Presentar Declaraciones.

Las Sociedades deben presentar las siguientes declaraciones de
impuestos a través del Internet en el Sistema de Declaraciones o en
ventanillas del Sistema Financiero. Estas deberan efectuarse en forma
consolidada independientemente del nimero de sucursales, agencias o

establecimientos que posea:

e Declaracion de Impuesto al valor agregado (IVA)

e Declaracion del Impuesto a la Renta

e Pago del Anticipo del Impuesto a la Renta

e Declaracibn de  Retenciones enla Fuente del Impuesto a

la Renta

e Declaracion del Impuesto a los Consumos Especial.
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Presentar Anexos

Los anexos corresponden a la informacion detallada de las operaciones
que realiza el contribuyente y que estan obligados a presentar mediante
Internet en el Sistema de Declaraciones, en el periodo indicado conforme

al noveno digito del RUC.

+ Anexo de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la

Renta por otros conceptos (REOC).

+ Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

+ Anexo de Impuestoala Rentaen Relacion de Dependencia
(RDEP)

+ Anexo de ICE

Las presentaciones de las declaraciones y los anexos deben ser
cumplidas con puntualidad y conforme estipula el Servicio de Rentas
Internas, caso contrario al no acogerse recibirdn las respectivas

sanciones
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CAPITULO llI

3. PROPUESTA: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS-FINANCIEROS PARA LA COMPANIA
SSUYOCAR MOTORS S.A.

3.1. INTRODUCCION

La Compafia necesita la implementacion del presente manual ya que
se constituye una herramienta importante para el mejoramiento y
desarrollo administrativo de la misma. Ademas al implementar este
manual contribuirhA a que la compafila tenga un mejor
desenvolvimiento en sus funciones, tanto internas como externas que

seran de gran ayuda para el crecimiento en el mercado automotriz.

3.2. FINALIDAD DE LA PROPUESTA

La finalidad es contribuir al crecimiento y desarrollo de la compafiia,
que permitira a los directivos y empleados contar con un documento,

el cual generara un mayor control en los procesos a realizarse.

3.3. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

e Disefar los procesos Administrativos y Financieros de cada
area, con la finalidad de dar un orden cronol6gico de acuerdo a

las actividades que realizan.

e Establecer controles y politicas con la finalidad de optimizar los
recursos econdmicos, materiales y humanos; generando un

rendimiento mas satisfactorio dentro de la compaiiia.
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3.4. MISION

Brindar productos de calidad mediante un servicio eficiente y eficaz,
garantizando la satisfaccibn de sus clientes, y contribuyendo al

crecimiento econdmico de los accionistas y empleados.

3.5. VISION

En los proximos cinco afios pretende ser una empresa lider en el
mercado automotriz brindando servicio de calidad y garantizando la
satisfaccion en los clientes. Ademas contar con una planta propia de

ensamblado.

3.6. POLITICAS INSTITUCIONALES

e Plasmar honestidad, transparencia, calidad y responsabilidad

en la prestacion de servicios a los clientes.

e Contribuir en forma sostenida al crecimiento y desarrollo de la

compainia.

e Planificar y disefiar estrategias innovadoras de marketing
mediante la adquisicion de productos segun la necesidad de los

clientes.

e Coordinar proyectos de apertura para nuevas lineas de

productos.

e Implementar estrategias que garanticen la satisfaccion y

fidelizacion del cliente.
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e Garantizar la atencion y agilidad con servicios de calidad a los

clientes.

3.7. PRINCIPIOS Y VALORES

3.7.1. PRINCIPIOS

Equidad.- Consiste en una misma posicion y una misma condicién
para el ser humano, es decir que todos tienen los mismos derechos y
las mismas oportunidades sin observar la clase social, econémica y

cultural que estas posean.

Trabajo En Equipo.- Permite conformar un grupo solido, unidos por

objetivos comunes encaminados siempre a la satisfaccion del cliente.

Solidaridad.- Virtud humana que expresa cooperacién entre los seres
humanos aportando esfuerzo y voluntad para lograr fines individuales

y sociales, superando asi sus dificultades.

Innovacion.- Requerimiento para ser competitivo, reducir costos,

mejorar la rentabilidad y garantizar la calidad del servicio entregado.

3.7.2. VALORES

Puntualidad.- La compafia debe tener como prioridad este valor ya
gue sus productos deben ser entregados justo a tiempo a sus clientes,

demostrando asi la responsabilidad y respeto a los mismos.

Cooperacion.- Expresa diversos tipos de alianzas y formas
asociativas, con el fin de lograr el crecimiento en la economia como

respuesta a los desafios de la competitividad.
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Gobernabilidad.- Capacidad de una sociedad para resolver sus
conflictos y problemas, atendiendo las demandas de los actores

sociales, mediante instituciones soélidas.

Liderazgo.- Actividad que permite potencializar habilidades, objetivos
y metas comunes de la colectividad de forma equitativa con

responsabilidad y participacion social.

Honestidad.- Genera transparencia y confianza, expresando respeto
por uno mismo y por los demés. Demostrando conciencia de las cosas

para una auténtica vida comunitaria.

3.8. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Cuadro N° 13 Organigrama Estructural

Junta General
de Accionistas

Auditoria Externa

Presidencia
Gerencia
______________________ Asesoria Juridica
Secretaria
D rtamen Departamento
epartamento p . Departamento
Administrativo Financiero .
Comercial
‘ Talento Humano ‘ Contabilidad
Ventas Compras

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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3.9.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Cuadro N° 14 Organigrama Funcional

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Remover a los miembros del directorio y designar a sus
reemplazantes
Modificar el estatuto.
Emitir obligaciones
Disponer investigaciones y auditorias especiales

PRESIDENTE

Convocar y presidir las sesiones de la Asamblea
General de Accionistas

AUDITORIA EXTERNA

Examinar la informacion
financieray de
operacion.

Revisar el cumplimiento
de las leyes,
reglamentos y otros
requerimientos
externos.

GERENTE GENERAL

Aumentar las utilidades y rendimientos de los
intereses de la compaiiia.
Velar y proteger las inversiones de los accionistas.
Planificar, Direccionar, Supervisar y Controlar

Registrar, receptar y distribuir la
correspondencia de la gerencia.

SECRETARIA

ASESORIA JURIDICA

Analizar, diagnosticar y
solucionar situaciones
de caracter legal que se
presente dentro de la

compaifiia.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Revisar y verificar los movimientos y
registros contables, estados de cuentas,
conciliaciones bancarias, cierres de cuentas
y balances de comprobacion

Administrar los sistemas de valoraciéon de
puestos, sistemas de sueldos y salarios, de
reclutamiento y de seleccion, de
clasificacion de personal asi como
los sistemas de capacitacion

DEPARTAMENTO FINANCIERO

Formular,

institucional, en

politicas y del marco legal pertinente.

Revisar y Verificar la adquisicion,
manejo, almacenamiento, stock y
seguridad de los productos.

programar,
liguidar y evaluar el

ejecutar,
presupuesto
funcién de las

DEPARTAMENTO COMERCIAL

Dirigir, motivar y controlar las
actividades del equipo de ventas
en el mercado

Fuente: Investigacion

Elaborado por: Las Autoras
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3.10. MANUALES DE FUNCIONES

Manual de Funciones de la Compafia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

SUPERVISA:

o Auditoria Externa
NIVEL: Directivo Presidente

Gerente General

CARGO: Junta General | pepoRTA A: Ninguno | VERSION: 001
de Accionistas

ELABORADO POR:
Quilumbango Estefania ldel
Simbafia Sandra

MISION DEL PUESTO

Establecer politicas empresariales, emitir obligaciones, analizar los
balances y cuentas que presenta el gerente general para su respectiva
aprobacion y buscar las debidas soluciones sobre los resultados
obtenidos.

FUNCIONES

>

R/
*

Remover a los miembros del directorio y designar a sus
reemplazantes.

% Conocer y aprobar el Estado de Situacion Financiera, que ira
acompafado del Estado de Resultados Integral como de los
informes pertinentes que sean presentados por el Gerente
General.

% Tomar decisiones en cuanto al aumento o disminucién de capital
suscrito o autorizado, y de cualquier reforma de los estatutos.
Seleccionar los auditores externos en caso de ser requeridos.

Aprobar asuntos que la ley o el estatuto dispongan su
intervencion y en cualquier otro que requiera el interés social.

» Modificar los Estatutos.

)

>

R/
X4

)

X3

A5

DS

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras



NIVEL: Directivo

Manual de Funciones de la Compafia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

SUPERVISA:
Auditoria Externa
Presidente
Gerente General

CARGO: Auditoria REPORTA A: Junta VERSION: 002

Externa General de Accionistas :

APROBADO: Junta ELABORADO POR:

General de Accionistas | Quilumbango Estefania lde2
Simbania Sandra

MISION DEL PUESTO

Analizar detalladamente la informacion de una unidad economica, con
el objetivo de emitir informes y formular sugerencias para el
mejoramiento de la misma.

PERFIL

Formacién académica: Titulo de tercer nivel o posgrado en
Contabilidad Superior y Auditoria C.P.A.

Formacién complementaria: Instruccion en la materia
obtenida a lo largo de su vida profesional a través de
conferencias, talleres, seminarios, foros o cursos.

Formacion empirica: Experiencia resultante de la
implementacion de auditorias en diferentes instituciones, con

un minimo de 2 arfios.

FUNCIONES

Revisar los sistemas de contabilidad y de control interno.

Examinar la informacion financiera y de operacion. Esto
puede incluir la revision de los medios usados para identificar,
medir, clasificar y reportar dicha informacion y la investigacion

especifica de partidas.
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Manual de Funciones de la Compafiia

ﬁ SSUYOCAR MOTORS S.A.

SUPERVISA:
Auditoria Externa
Presidente

NIVEL: Directivo Gerente General

REPORTA A: Junta

CARGO: Auditoria o VERSION: 002
E General de Accionistas

xterna
APROBADO POR: Junta | ELABORADO POR: 2 de 2

General de Accionistas | Quilumbango Estefania
Simbafia Sandra

FUNCIONES

X/

% Revisar la economia, eficiencia y efectividad de operaciones

incluyendo los controles no financieros de una entidad.

>

R/
*

Revisar el cumplimiento con leyes, reglamentos y otros

)

requerimientos externos y con politicas y directivas de la
administracion y otros requisitos internos.

% Preparar el respectivo informe de auditoria externa para
presentar a la Junta General de Accionistas.

% Verificar que los Estados Financieros presenten
razonablemente la situacion econdémica - financiera de la
compafiia.

% Detectar los hallazgos y evidencias e incorporarlos a los

papeles de trabajo para dar sus respectivas recomendaciones

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Manual de Funciones de la Compafia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

SUPERVISA:
NIVEL: Directivo Gerente General

REPORTA A: Junta

- VERSION: 003
CARGO: Presidente General de Accionistas
APROBADO POR: .
Junta General de ELABORADO POR: ldel

Quilumbango Estefania

Accionistas : o
Simbafa Sandra

MISION DEL PUESTO

Determinar con los Accionistas de la Compafiia las politicas,
lineamientos generales y disposiciones legales, para evaluar resultados.

PERFIL DEL PUESTO

e Profesiéon: Administrador de Empresa o en Gerencia Administrativa.
o Experiencia: 2 a 4 afios en cargos equivalentes.

FUNCIONES

X/

% Dirigir y controlar el funcionamiento de la compafiia, tanto la

matriz como la sucursal.

e

% Convocar y presidir las reuniones de la Junta General de
Accionistas.

% Sugerir a la Asamblea y a la Junta Directiva los medios y
acciones que considere para la buena marcha de la gestion
de la empresa.

% Velar por el cumplimiento del objetivo social de la compaiia y

por la aplicacidon de las politicas de la entidad

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Manual de Funciones de la Compafiia

! ﬁ SSUYOCAR MOTORS S.A.

o SUPERVISA.
NIVEL: Ejecutivo Jefes Departamentales
CARGO: Gerente EEPORLA ﬁ: J_unt_at VERSION: 004
General eneral de Accionistas
APROBADO POR: ELABORADO POR:
Presidente Quilumbango Estefania ldel
Simbafa Sandra

MISION DEL PUESTO

Representante legal de la compafiia que es responsable de la
prestacion eficiente de los servicios y la plena satisfaccion de los
clientes, a través de la aplicacion de las politicas y la adecuada
administracion de los recursos humanos y materiales.

PERFIL

e Profesiéon: Administrador de Empresa o Ing. Contabilidad y Auditoria.
Especializacion: En Gerencia Administrativa.
o Experiencia: 2 a 4 afios en cargos equivalentes.

FUNCIONES

X/

% Ejercer la representacion legal de la Empresa.

X/

% Controlar todas las actividades de la empresa buscando su

mejoramiento organizacional, técnico y financiero.

>

R/
*

Garantizar el cumplimiento de las normas, reglamentos,

)

politicas e instructivos internos y los establecidos por las
entidades de regulacion y control.

% Participar en reuniones con el Directorio, para analizar y
coordinar las actividades de la empresa en general.

% Coordinar y controlar la ejecucibn y seguimiento al

cumplimiento del Plan Estratégico.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras



Manual de Funciones de la Compafiia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

SUPERVISA:
Ninguno

REPORTA A: Gerente

VERSION: 005
General

CARGO: Secretaria

APROBADO POR: ELABORADO POR:
Gerente General Quilumbango Estefania
Simbafia Sandra

l1de?2

MISION DEL PUESTO

Mantener un control adecuado de la agenda del Gerente, y brindar su
apoyo incondicional con las tareas establecidas, ademéas de
acompafar en la vigilancia de los procesos a seguir en el area de
mercado.

PERFIL

e Estudios de secretariado.

e Amplio manejo del sistema operativo WINDOWS y de las
herramientas Word, Excel y Power Point.

e Experiencia laboral un afo de experiencia en el puesto.

e Buena presencia.

e Persona de buen trato, amable, cortés y seria.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Facilidad de expresion verbal y escrita.

e Buenas relaciones interpersonales.

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.




Manual de Funciones de la Compafiia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

SUPERVISA:
Ninguno

REPORTA A: Gerente

VERSION: 005
General

CARGO: Secretaria

ELABORADO POR:
Quilumbango Estefania 2de?2
Simbafia Sandra

APROBADO POR:
Gerente General

FUNCIONES

% Coordinar la agenda del Gerente General.

% Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado al
gerente de los compromisos y demas asuntos.

% Controlar el archivo de la documentacion del Gerente General.

% Registrar, receptar y distribuir la correspondencia de gerencia.

% Obedecer y realizar instrucciones que le sean asignadas por su

jefe.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA
COMPANIA SSUYOCAR MOTORS S.A.

) SUPERVISA:
NIVEL: Operativo Personal
DEPARTAMENTO: REPORTA A: Gerente .
Administrativo General VERSION: 008
APROBADO POR: ELABORADO POR: ]
Gerente General Quilumbango Estefania ldel
Simbafia Sandra

MISION DEL PUESTO

Coordinar al personal que labora en la empresa, resolver los conflictos
entre el personal cuando se presenten, motivar y supervisar a la fuerza
laboral, entre otros. Sobre él recae gran parte de la responsabilidad del
correcto funcionamiento de la empresa.

PERFIL

e Licenciatura en Administracion de Empresas o Administracion de
Recursos Humanos.

e Licenciaturas en Derecho o incluso Psicologia.
En cuanto a la experiencia profesional, es importante que haya estado en
puestos de direccion por lo menos 3 afios.

FUNCIONES

Administrar el personal existente.

Garantizar una buena comunicacién entre todos los niveles de

la organizacion.

% Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccion,
ingreso e induccién del personal, a fin de asegurar la eleccion
de los candidatos mas idoneos para los puestos de la
organizacion.

% Proyectar y coordinar programas de capacitacion vy
entrenamiento para los empleados.

% Tener y desarrollar iniciativas para la solucion de problemas

y toma de decisiones.

X/ R/
L X ER X

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Manual de Funciones de la Compafiia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

_ SUPERVISA:
NIVEL: Operativo Contador
DEPARTAMENTO: REPORTA A: Gerente VERSION: 007
Financiero General )
Gerente General Quilumbango Estefania ldel
Simbafia Sandra

MISION DEL PUESTO

Formular, programar, ejecutar, liquidar y evaluar el presupuesto

institucional, en funcion de las politicas y del marco legal pertinente

PERFIL

e Estudios en ingenieria en Contabilidad.

e Experiencia laboral de 2 afios de experiencia.
e Buena presencia.

e Buenas relaciones interpersonales.

o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

FUNCIONES

X/

% Preparar planes y presupuestos, de modo que debe planificar
sus acciones y las del departamento, tomando en cuenta los
recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos
planes.

* Establecer metas y objetivos.

% Seleccion de proveedores de acuerdo a los requerimientos de la

compaiiia.

% Impartir charlas de entrenamiento para su equipo.




Manual de Funciones de la Compafiia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

. SUPERVISA:
NIVEL: Operativo Vendedores
DEPARTAMENTO : REPORTA A: Gerente VERSION: 006
Marketing General

ELABORADO POR:
Quilumbango Estefania ldel
Simbafa Sandra

APROBADO POR:
Gerente General

MISION DEL PUESTO

Lograr un direccionamiento estratégico y efectivo de todas las ventas,
promociones y publicidad. Velar por el cumplimiento de las metas, por medio
del liderazgo efectivo de los vendedores.

PERFIL

e Estudios en ingenieria en Marketing.

e Experiencia laboral de 2 afios de experiencia en ventas.
e Buena presencia.

e Buenas relaciones interpersonales.

« Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

FUNCIONES

R/

% Preparar planes y presupuestos de ventas, de modo que debe
planificar sus acciones y las del departamento, tomando en cuenta
los recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos
planes.

» Establecer metas y objetivos.

» Determinar el tamafo y la estructura de la fuerza de ventas.

% Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los vendedores.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Manual de Funciones de la Compafiia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

_ SUPERVISA:

NIVEL: Operativo Contador

DEPARTAMENTO: REPORTA A: Gerente VERSION: 007

Financiero General '

APROBADO POR: ELABORADO POR:

Gorente General Quilumbango Estefania ldel
Simbana Sandra

MISION DEL PUESTO

Formular, programar, ejecutar, liquidar y evaluar el presupuesto

institucional, en funcion de las politicas y del marco legal pertinente

PERFIL

e Estudios en ingenieria en Contabilidad.

e Experiencia laboral de 2 afos de experiencia.
e Buena presencia.

e Buenas relaciones interpersonales.

o Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

FUNCIONES

X/

* Preparar planes y presupuestos, de modo que debe planificar
sus acciones y las del departamento, tomando en cuenta los
recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos
planes.

* Establecer metas y objetivos.

% Seleccion de proveedores de acuerdo a los requerimientos de la

compaiiia.

% Impartir charlas de entrenamiento para su equipo.




Manual de Funciones de la Compafia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

_ _ SUPERVISA:

Nivel: Operativo Ninguno

DEI'DARTAMENTO: REPORTA A: Gerente VERSION: 009
Juridico General

ELABORADO POR:
Quilumbango Estefania ldel
Simbafa Sandra

APROBADO POR:
Gerente General

MISION DEL PUESTO

Analizar, diagnosticar y solucionar situaciones de caracter legal que se
presenten dentro de la compafia. Con la finalidad de mantener un
correcto funcionamiento dentro de la misma.

PERFIL

e Tener Titulo de Abogado.
e Experiencia de 2 a 3 afios.
e Tener amplio conocimiento de las leyes.

o Tener ética profesional

FUNCIONES

% Defender los intereses de la compafiia en todo tipo de
procedimientos judiciales.

% Negociacién y redaccion de cualquier tipo de contratos.

% Asesoramiento fiscal y preparacion de todo tipo de
declaraciones y obligaciones fiscales y tributarias.

++ Reclamacion de todo tipo de deudas y obligaciones
contractuales.

¢ Intervencion en todo tipo de negociaciones laborales.

“+ Mediacién en cualquier tipo de conflicto

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras



3.11. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo, que

contiene la descripcion de todas las actividades que se debe seguir

dentro de una empresa.

Este manual nos sirve para realizar en forma cronol6gica los procesos
que realiza la compafila. Ademas cabe recalcar que este manual

ayudara al desempefio efectivo y veraz de los trabajadores al momento

de ejecutar las actividades designadas.

SIMBOLOGIA
i = |nicio - = Proceso
i = Proceso Alternativo ‘ = Decision
= Datos = Conector

i = Documento i

= Proceso Definido
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SSUYOCAR MOTORS S.A.
Manual de Procedimientos Contratacion de
Talento Humano

DEPARTAMENTO:
Administrativo

SUPERVISA:
Empleados

REPORTA A: Gerente

Gerente General

Quilumbango Estefania
Simbafa Sandra

RESPONSABLE: VERS|ON: 002
Jefe de Personal General
APROBADO POR: ELABORADO POR;: 1 de 2

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL

X/

R/
X4

)

R/
X4

)

X/

R/
X4

)

directivos.

7/

% Legalizar el contrato de trabajo.

» Realizar el respectivo anuncio de trabajo a través de los
medios de comunicacion, tales como radio, diario y volantes.
Receptar las carpetas de los aspirantes al puesto.

Realizar las entrevistas a los aspirantes del puesto con la
finalidad de conocer sus actitudes y aptitudes.

% Analizar y seleccionar a los aspirantes entrevistados que
cumplan con los requisitos que la compafiia requiere.
Convocar al nuevo miembro de la compafia, con la finalidad

de dar a conocer la decision tomada por parte de los

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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DEPARTAMENTO:

SSUYOCAR MOTORS S.A.
Manual de Procedimientos para la
contratacion del talento humano

SUPERVISA:
Administrativo Empleados
RESPONSABLE: REPORTA A: Gerente VERSION: 002
Jefe de Personal General
_ ELABORADO POR:
APROBADO POR: Quilumbango Estefania 2de?2

Gerente General

Simbana Sandra

FLUJOGRAMA PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL

Jefe de Area

Inicio

\

Requerimiento
de personal

Fuente: Investigacion

Secretaria

O

Anuncio
Publicitario a
través de los

medios de
comunicacion

v

Recepcion de
carpetas

J

0

Elaborado por: Las Autoras

Jefe de Personal Contador
Entrevista

alos Legalizacion

aspirantes del contrato

v

en el
Ministerio
Laboral

Seleccién
del
personal

Si

Fin
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---------

DEPARTAMENTO:

SSUYOCAR MOTORS S.A.
Manual de Procedimientos para la
adquisicion de accesorios

Gerente General

Simbania Sandra

SUPERVISA: Compradores
Financiero
RESPONSABLE: REPORTA A: Gerente VERSION: 003
Jefe en Compras General
. ELABORADO POR:
APROBADO POR: Quilumbango Estefania lde?2

PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE ACCESORIOS

Hacer un inventario de los accesorios, para ver si existe suficiente
stock.

Realizar un listado de los accesorios que no hay disponibles.
Localizar al proveedor para hacer los pedidos que se necesita en
la compaiiia.

Solicitar catalogos de los accesorios

Receptar catadlogos de los accesorios solicitados.

Solicitar la tabla de precios de los accesorios

Receptar tabla de precios.

Realizar el pedido

Verificar los accesorios y los precios de acuerdo a lo establecido.

e Realiza el pago al proveedor

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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e M SLEITER - = SSUYOCAR MOTORS S.A.
Manual de Procedimientos para la

H . - .-, -
, ﬁ adquisicion de accesorios

DEPARTAMENTO: Financiero SUPERVISA:  Compradores
. VERSION:

RESPONSABLE: Jefe en Compras REPORTA A:Gerente General 003
ELABORADO POR:

APROBADO POR: Gerente General Quilumbango Estefania 2de?2
Simbafia Sandra

FLUJOGRAMA PARA LA ADQUISICION DE ACCESORIOS
Jefe de Compras Contador Proveedor

@

" Pago al @
Listado de los § q
accesorios Requeridos proveedor Envid del catalogo
\ 4 v de los accesorios y
Localizacidn tabla de precios
Registro
del proveedor g
* contable del ¢'
pago
Pedido de catdlogo . @
correspondie
Fin
Verificacion de los
accesorios y precios
No

Realizar el
pedido



SSUYOCAR MOTORS S.A.
Manual de Procedimientos para la
adquisicion de Vehiculos Seminuevos

SUPERVISA: Compradores

Gerente General

Quilumbango Estefania
Simbafa Sandra

DEPARTAMENTO:

Financiero

RESPONSABLE: REPORITA A:Gerente |\ EpsION: 004
Jefe en Compras Genera

APROBADO POR: ELABORADO POR: 1 de 2

VENDEDORES

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE VEHICULOS SEMINUEVOS A LOS

e Revisar Ofertas

Verificar de la cotizacion del vehiculo en el mercado. Para asi,
constatar si el vendedor esta ofreciendo de acuerdo a lo que
realmente cuesta el vehiculo

Constatar que el vehiculo este en buen estado

Verificar que los documentos del vehiculo estén en regla.

Realizar la negociacion del vehiculo.

Realizar los tramites de los documentos del vehiculo, es decir:
gue el vehiculo pasara a ser propiedad de la compaiiia.

Realizar la compra del vehiculo.

Pago del valor total del vehiculo al vendedor.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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SSUYOCAR MOTORS S.A.
Manual de Procedimientos para la

ﬁ adquisicion de Vehiculos Seminuevos

DEPARTAMENTO: SUPERVISA: Compradores
Financiero
RESPONSABLE: REPORTA A: Gerente An
Jefe en Compras General VERSION: 004
_ ELABORADO POR:
ézzcr‘)tzpé%a;gR' Quilumbango Estefania 2de?2
Simbafia Sandra

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE VEHICULOS SEMINUEVOS A LOS

VENDEDORES

Vendedor Jefe de Compras Contador
@
W Verificar la
of | cotizacién en
recere el mercado
vehiculo
W Pago del
7 Verificar el vehiculo
estado y adquirido
@ documentos del
vehiculo \1:
Registro
contable del
Negociacion => No pago
del vehiculo correspondie

Fuente: Investigacion

Elaborado por: Las Autoras

v

Realizar la Fin
documentacion
correspondiente
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DEPARTAMENTO:

{1 vanca

SSUYOCAR MOTORS S.A.
de Procedimientos para la Atencion
al Cliente

SUPERVISA: Vendedores

Gerente General

Quilumbango Estefania
Simbafa Sandra

Marketing
RESPONSABLE: REPORTA A: Gerente VERSION: 005
Jefe en Ventas General
APROBADO POR: ELABORADO POR: g
' lde?2

PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE LOS VEHICULO SEMINUEVO AL CLIENTE

un vehiculo.

e Entregar el vehiculo

e Mostrar vehiculos existentes en la compafiia.

e Indicar precios y facilidades de pago.

e Llenar la solicitud de compra.

e Verificar que se haya aprobado el crédito

e Notarizar al vehiculo en el registro mercantil.

e Asegurar el vehiculo.

e Atender al cliente preguntando la necesidad, gusto y preferencia de

e Solicitar los requisitos para la compra del vehiculo.

e Enviar las solicitudes de compra a la cooperativa.

e Realizar tramite de los documentos de propiedad al cliente

e Acreditar el financiamiento del vehiculo en la cooperativa.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Clientes

Inicio

<_.

Adquisicién de

Jefe de Ventas

Cooperativa

Brindar atencién al cliente
preguntando la necesidad,
gusto y preferencia.

un vehiculo

O)

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

v

Mostrar vehiculos
existentes en la
compafiia

v

Recepcién de las
solicitudes de compra

Indicar precios y
facilidades de

pago

v

Llenar la solicitud

de compra

Solicitar los
requisitos

\_(_

Envio de las solicitudes
de compra

Verificar que se
haya acreditado al
cliente

v

Notarizacion en el registro
mercantil

Y

Tramite para el seguro

del vehiculo

Entrega del vehiculo

Fin

—

Aprobacion
del crédito
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DEPARTAMENTO: Marketing

wocal, FTeE

S.A.

L sl .
s COMPARNIA SSUYOCAR MOTORS

Manual de procedimientos para la
atencion al cliente

SUPERVISA: Vendedores

Simbafa Sandra

REPORTA A: Gerente VERSION:
RESPONSABLE: Jefe en Ventas General 005
ELABORADO POR:
APROBADO POR: Gerente General | Quilumbango Estefania lde2

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE ACCESORIOS AL CLIENTE

Atender al cliente preguntando la necesidad, gusto y preferencia de del

accesorio.

Mostrar los accesorios disponibles.

Indicar precios.

Llenar solicitud de compra.

Realizar el pago en caja.

Entregar el accesorio adquirido por el cliente.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
COMPANIA SSUYOCAR MOTORS S.A.

DEPARTAMENTO: Marketing |SUPERVISA: Vendedores

VERSION:
REPORTA A: ren neral
CARGO: Jefe en Ventas © Gerente General | g
APROBADO POR: Gerente ELABORADO POR: Ldeo
General Quilumbango Estefania e
Simbafia Sandra

PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE ACCESORIOS AL CLIENTE

Clientes

Jefe de Ventas .
Inicio Cajero

Solicitar el

accesorio

Brindar atencion al cliente
preguntando la necesidad, Formulara la factura
gustoy preferenua del pago del

accesorio vendido

Llenar la solicitud

de compra

@

Recibir factura

del accesorio

Mostrar accesorios
existentes en la
compaiiia
/ Indicar precios

Entrega del
accesorio.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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3.12. MANUAL DE CONTABILIDAD

3.12.1. PLAN DE CUENTAS
PLAN DE CUENTAS SSUYOCAR MOTORS S.A.

1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE

10101 EFECTIVOS Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

1010101 CAJA GENERAL

1010102 BANCOS

10102 ACTIVOS FINANCIEROS
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO

1010205 RELACIONADOS

101020501 | DE ACTIVIDADES ORDINARIAS QUE GENEREN INTERES
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

1010206 RELACIONADOS

10103 INVENTARIOS

1010301 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

1010306 INVENTARIOS DE PRODUCTOS TERMINADOS EN
MERCADERIA EN ALMACEN-COMPRADO DE TERCEROS
INVENTARIOS, REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y

1010311 |ACCESORIOS

1010312 OTROS INVENTARIOS

10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1010501 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA)

1010502 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (I.R)

102 ACTIVOS NO CORRIENTES

10201 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

1020101 TERRENO

1020102 EDIFICIOS

1020104 INSTALACIONES

1020105 MUEBLES Y ENSERES

1020106 MAQUINARIA'Y EQUIPO

1020108 EQUIPOS DE COMPUTACION

1020109 VEHICULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO

CAMIONERO

2

PASIVOS
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201

PASIVO CORRIENTE

20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

2010301 |LOCALES

20104 OBLIGACION CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

20107 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

2010701 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

201070101 | OBLIGACIONES FISCALES IVA

201070102 | OBLIGACIONES FISCALES RENTA

2010703 |CON EL IESS

2010706 DIVIDENDOS POR PAGAR

202 PASIVOS NO CORRIENTES

20201 LOCALES

20202 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

3 PATRIMONIO NETO

30 PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS PROPIETARIOS DE LA
CONTROLADORA

301 CAPITAL

30101 CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO
) CAPITA!_ SUSCRITO NO PAGADO, ACCIONES EN

30102 TESORERIA

302 APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA FUTURA
CAPITALIZACION

304 RESERVAS

30402 RESERVA FACULTATIVAY ESTATUTARIA

306 RESULTADOS ACUMULADOS

30601 GANANCIAS ACUMULADAS

30606 RESERVA POR VALUACION

307 RESULTADOS DEL EJERCICIO

30701 GANANCIA NETA DEL PERIODO

30702 (-) PERDIDA NETA DEL PERIODO

41 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

4101 VENTA DE BIENES

410101 En efectivo

410102 A crédito
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4102

PRESTACION DE SERVICIOS

410201 En efectivo

410202 A crédito

4106 INTERESES

410601 INTERESES GENERADOS POR VENTAS

43 OTROS INGRESOS

4301 Comisiones

51 COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION

52 GASTOS

5201 GASTOS

520101 SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES
520102 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL

520103 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES
520110 COMISIONES

520117 GASTO DE VIAJE

520118 AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES
520207 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

520212 COMBUSTIBLES

520220 IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS
520221 DEPRECIACIONES

52022101 |PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

520222 AMORTIZACIONES

5203 GASTOS FINANCIEROS

5204 OTROS GASTOS

520402 OTROS

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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3.12.2.

ESTADOS FINANCIEROS

3.12.2.1. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA DE LA COMPANIA
SSUYOCAR MOTORS S.A

COMPANTIA SSUYOCAR MOTORS S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Expresado en dblares Americanos

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
EFECTIVO

ACTIVOS FINANCIEROS

INVENTARIOS

TOTAL ACTIVO CORRIENTE
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

TOTAL ACTIVOS

48.010,86

211.000,00

64.398,96

323.409,82

65.747,20

65.747,20

Gerente

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR

OBLIGACIONES CON
INSTITUCIONES FINANCIERAS

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PATRIMONIO NETO
CAPITAL

CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO
RESULTADOS DEL EJERCICIO

TOTAL PATRIMONIO

|TOTAL PASIVO + PATRIMONIO
389.157.02

9.163,78

365.045,08

374.208,86

800,00
14.148,16

14.948,16

389.157,02

Contador
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3.12.2.2. ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL DE LA COMPANIA
SSUYOCAR MOTORS S.A.

COMPANIA SSUYOCAR MOTORS S.A.
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
ExPresado en dolares Americanos

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 577.175,98
OTROS INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 0

(-) COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION 519.505,75
GANANCIA BRUTA 57.670,23

MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDOS
(+) COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS

POR LA COMPANIA 519.452,18

(+) MANO DE OBRA DIRECTA 0.00

(+) MANO DE OBRA INDIRECTA 0.00

(+) OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION 53,57

GASTOS 36.053,49
GASTOS 26.524,81
SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES 14.273,72

APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (INCLUIDO FONDO DE 1.694.70

RESERVA) '

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 2.987,88
ARRENDAMIENTO OPERATIVO 3.708,68

PROMOCION Y PUBLICIDAD 350,00

AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES 728,63

NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O 2.781.20

MERCANTILES
GASTOS FINANCIEROS 9.528,68

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E
IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES CONTINUADAS

21.616,74
GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS 21,616.74 21.616,74
GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES CONTINUADAS ANTES 21 616.74

DEL IMPUESTO DIFERIDO B 21.616,74

(-) GASTO POR IMPUESTO DIFERIDO
(+) INGRESO POR IMPUESTO DIFERIDO
GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES CONTINUADAS 21.616,74

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E
IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES DISCONTINUADAS

0
15% PARTICIPACION TRABAJADORES 3.242,51
GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS DE OPERACIONES
DISCONTINUADAS (3.242,51)
IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO 4.226,07
GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES DISCONTINUADAS

(7.468,58)

GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO 14.148,16
COMPONENTES DEL OTRO RESULTADO INTEGRAL 0
RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ARO 14.148,16

Gerente Contador
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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3.12.2.3. ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO DE LA COMPANIA SSUYOCAR MOTORS S.A.

COMPANIA SSUYOCAR MOTORS S.A.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Ex?resado en délares Americanos

DETALLE DE CUENTAS

CAPITAL SOCIAL

RESERVA
LEGAL

RESULTADOS
ACUMULADOS

RESULTADOS
ACUMULADOS

ADOPCION PRIMERA

VEZ NIIF

RESULTADO DEL
EJERCICIO

RESERVA DE
VALUACION

TOTAL PATRIMONIO

Saldo al 1 de enero del 2013

Transferencia a resultados acumulados
Utilidad afio 2013

15% Participacion trabajadores
Impuesto a la renta afio 2013

Resulta de transicion a NIIF

Registro impuestos diferidos

Saldo al 31 de diciembre del 2013

Transferencia a resultados acumulados
Utilidad afio 2013

15% Participacion trabajadores
Impuesto a la renta afio 2013

Valuacién propiedad planta y equipo afio 2013

SALDO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

800,00

800,00

800,00

0

14.148,16

14.148,16

14.148,16

14.948,16

14.948,16

14.948,16

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Gerente

Contador
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3.12.2.4. ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO DE LA COMPANIA
SSUYOCAR MOTORS S.A.

COMPANIA SSUYOCAR MOTORS S.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Expresado en dolares Americanos

INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL

EFECTIVO, ANTES DEL EFECTO DE LOS CAMBIOS EN LA TASA DE CAMBIO 48.010 86

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE

OPERACION 21.616,74

CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION 577.175,98

OTROS COBROS POR ACTIVIDADES DE OPERACION 577,175,98

CLASES DE PAGOS POR ACTIVIDADES DE OPERACION (546.030,56)

PAGOS A PROVEEDORES POR EL SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS (519.452,18)

PAGOS A 'Y POR CUENTA DE LOS EMPLEADOS (15.968,42)

OTROS PAGOS POR ACTIVIDADES DE OPERACION (10.609,96)

INTERESES PAGADOS (9.528,68)

FLUJOS DE EFECTIVOS PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE (56.218,52)

INVERSION B

ADQUISICIONES DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO (65.747,20)

OTRAS ENTRADAS (SALIDAS) DE EFECTIVO 9.528,68

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE

FINANCIACION 82.612,64

APORTE EN EFECTIVO POR AUMENTO DE CAPITAL 800,00

FINANCIACION POR PRESTAMOS A LARGO PLAZO 366.740,28

OTRAS ENTRADAS (SALIDAS) DE EFECTIVO (284.927,64)

EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CAMBIO SOBRE EL EFECTIVO Y

EQUIVALENTES AL EFECTIVO 0

INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL

EFECTIVO 48.010,86

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO 48.010.86

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E IMPUESTO A LA

RENTA 21.616,74

AJUSTE POR PARTIDAS DISTINTAS AL EFECTIVO (7.650,58)

AJUSTES POR GASTO POR IMPUESTO A LA RENTA (4.226,07)

AJUSTES POR GASTO POR PARTICIPACION TRABAJADORES (3.424,51)

CAMBIOS EN ACTIVOS Y PASIVOS 7.650,58

(INCREMENTO) DISMINUCION EN CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 211.000,00

(INCREMENTO) DISMINUCION EN OTROS ACTIVOS 64.398,96

INCREMENTO (DISMINUCION) EN CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES (276.912,16)

INCREMENTO (DISMINUCION) EN OTRAS CUENTAS POR PAGAR 5.921,27

INCREMENTO (DISMINUCION) EN BENEFICIOS EMPLEADOS 3.242,51

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES DE

OPERACION 21.616,74
Gerente Contador

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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3.12.3. NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Las notas a los Estados Financieros estaran basados en la NIIF 7 que
especifica que una entidad debe agrupar los instrumentos financieros en
clases similares. Las dos categorias importantes de relevaciones
requeridas por la NIIF 7 son:

» Informacion acerca de los instrumentos financieros importantes.

» Informacién acerca de la naturaleza y alcance de los riesgos

provenientes de los instrumentos financieros.

Ademas se incluirdn todos aquellos aspectos importantes que necesitan
ser especificados en las notas como son: politicas, estimaciones, célculos
gue contribuyan con la revelacion de informacion importante a todos sus

usuarios.

Es importante recalcar que la Compafia deba aplicar las NIIF, ya que esto
ayudara al crecimiento y desarrollo de la misma, generando beneficios
econdémicos tanto para sus empleados como para sus accionistas.
3.12.3.1. ACTIVOS

e CAJA

La cuenta caja que representa el importe en el balance general es

de la conformacion de caja chica y fondos rotativos.

e BANCOS

La cuenta Bancos esta compuesta en su totalidad por la cuenta

corriente que se mantiene en el Banco Internacional.
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INVENTARIO

Es donde se encuentran todos los bienes que cuenta la compafiia.

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

Los Bienes de Larga Duracion se registran al costo al momento de

su adquisicion.

La depreciacion de muebles y enseres, equipos de computacion,
equipos de oficina, se determina sobre el valor actualizado de los
activos utilizando el método de linea recta sobre la vida util de los

activos

CUENTAS POR PAGAR

Constituye la obligacion que tiene La compafiia SSUYOCAR
MOTORS S.A,, de pagar a sus diferentes proveedores

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

El importe de las obligaciones tributarias que La compafia
SSUYOCAR MOTORS S.A., mantiene con la Administracion
Tributaria. Se refiere a la obligatoriedad bajo la Ley de Régimen
Tributario Interno, de pagar el Impuesto al Valor Agregado y
Retenciones a la Fuente efectuadas en forma mensual en calidad

de agente de retencion.

96



3.12.4.

CAPITAL

Es el importe del capital suscrito al momento de creacion la

institucién

RESULTADOS

El resultado del ejercicio se da de acuerdo al movimiento

econdmico de la institucién

INGRESOS

Los Ingresos principalmente son provenientes de las ventas y de

aportes de socios y otras generadas mediante la autogestion.

GASTOS

Los gastos son producto de las necesidades de la compafia y en

base al presupuesto planificado.

POLITICAS FINANCIERAS

Politicas para los Estados Financieros

a)

b)

d)

Los Estados Financieros deben cumplir con las Normas

Internacionales de Informacién Financiera.

Los Estados Financieros deben ser presentados a la junta general
de accionistas.

La informacion financiera que se presentara al Directorio debe ser
razonable, actualizada y contener un lenguaje claro.

Los documentos financieros que posee la compafia deberan ser

guardados por lo menos cinco afios.
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e)

Los responsables del area financiera deben tener conocimientos de
las Normas Internacionales de Informacién Financiera que son de

cumplimiento obligatorio.

3.12.5. POLITICAS CONTABLES

Politicas para los Ingresos

a)

b)

d)

Todos los ingresos de la compafiia deberan tener los respectivos
respaldos en las papeletas de depdsito, formularios vy

comprobantes de ingreso a caja.

Los ingresos por venta de bienes serdn reconocidos cuando los

bienes son entregados y su titulo se ha transferido.

Se reconocera como Ingresos ordinarios cuando surjan en el curso
de las actividades normales de la compafia, tales como: ventas,

comisiones e intereses.

Los valores que se recauden durante el dia se depositaran
intactos e inmediatos, con un maximo de 24 horas, por lo que no se

podra utilizar en otras diferentes actividades de la compafia.

Los uUnicos fondos en efectivo seran los fondos entregados para

Caja Chica fijados por la compaiiia.

Politicas para los Egresos

a)

b)

Todo egreso debe estar registrado por el Contador y verificado que

cumpla con la documentacion de respaldo.

No se autorizaran egresos que no cumplan o que cuenten con

insuficiencia presupuestal
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c)

d)

El presupuesto de egresos de la compafia serd aprobado por la
Junta General de Accionistas, para el ejercicio fiscal que

corresponda.

Cualquier modificacién al presupuesto de egresos sera por parte de
la Gerencia, misma que tendra la aprobacion de la Junta General

de Accionistas.

Politicas para el Presupuesto

a)

b)

d)

El presupuesto ir4 acorde con el plan operativo de cada afio que

esta dentro del plan estratégico de la compafiia.

Los gastos se presupuestaran aplicando la mayor seriedad posible
sin afectar la operatividad de la compafiia.

La aprobacion del presupuesto y sus reformas, correspondera a la

junta general de accionistas.

Cada seis meses la Presidencia y el Directorio deberdn ser
informados sobre la ejecucion presupuestaria, cuya informacion
contendra el analisis de los resultados comparativos,

observaciones y recomendaciones.

El proposito de la inversion se reflejara en la reduccidon de costos,

mejoramiento del servicio y expansion en el mercado automotriz.
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3.13. CONTROL INTERNO

3.13.1. ACTIVOS

Son todos los bienes, valores y derechos que tiene la compafia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

3.13.1.1. CAJA

» Realizar arqueos sorpresivos y habituales para determinar

diferencias y novedades en presencia del custodio.

» Debe existir un solo responsable del fondo de caja chica.

» Al terminar la jornada laboral hacer el respectivo cierre de caja.

3.13.1.2. BANCOS

> Las transferencias de los recursos se debe realizar a la cuenta

Unica de la Institucion que es en el banco.

> Llevar libro bancos del movimiento econémico de la institucion.

> Se debe realizar conciliaciones bancarias mensuales.

» Firmas de legalidad, para pagos con cheques.

» Los pagos con cheque deberan estar debidamente justificados con

contratos, convenios o facturas.
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3.13.1.3. INVENTARIOS

» Elaborar un inventario de los accesorios, especificando el estado, y

los costos con sus respectivos documentos.

» Llevar un respaldo de control de todos los bienes.

» Realizar por lo menos una constatacion fisica al afo.

» Caodificar todos los bienes sujetos a control.

» Conciliar los inventarios fisicos con los registros contables.

3.13.1.4. PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

» Llevar un registro de todos los bienes de larga duracién

especificando el estado, descripcion, ubicacion, custodio y costo.

» Controles fisicos adecuados sobre Activos que puedan moverse

con facilidad.

» Realizar por lo menos una constatacion fisica al afo.

» Proteger los bienes de larga duracion con una pdliza de seguro.

3.13.2. PASIVOS

Son obligaciones contraidas por la compafiia SSUYOCAR MOTORS S.A.,

con terceras personas, valores que deben ser pagados a corto y largo

plazo, dependiendo de la naturaleza de la deuda.
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3.13.2.1. CUENTAS POR PAGAR
» Archivar los registros de manera segura Yy ordenada la
documentacion, en expedientes de pago por cada proveedor por

fechas de vencimiento.

» Revisar minuciosamente los documentos que respaldan las

cuentas por pagar antes de proceder con la cancelacion.

» Controlar por parte de la gerencia cada pago efectuado a los

proveedores.

» Realizar un andlisis del valor de pago prioritario, a fin de tener
conocimiento actualizado y proceder a cancelar el pago

3.13.2.2. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

> Llevar un control en un auxiliar o libro de Excel las retenciones

emitidas.
» Emitir retenciones de acuerdo a la Ley como agente de retencién
por cada obligacién contraida sea esta por compra de bienes y/o

servicios.

» Archivar en orden secuencial todos los comprobantes de retencién

emitidos.

» Verificar que los valores retenidos sea el mismo valor con el pago

en el momento de realizar las declaraciones al SRI.

» Comprobar que los valores de los formularios declarados sean

igual al del anexo.
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PATRIMONIO NETO

Se constituye el capital con el cual empezo el inicio de sus actividades la
compafiia SSUYOCAR MOTORS S.A.

3.13.2.3. CAPITAL SUSCRITO O PAGADO

» Mantener archivado el sustento legal del capital suscrito, con el

cual se realizé la creacion de la compainiia.

» Efectuar pagos de dividendos a través de una cuenta bancaria

especial.

3.13.2.4. RESULTADOS

» Comprobar que la diferencia entre los ingresos y los gastos esté

correcta.

» Verificar que el resultado ya sea éste un déficit o un superavit, esté

bien registrado.

» Realizar comparaciones con resultados anteriores para medir el

nivel de eficacia y eficiencia en la ejecucion de los gastos

INGRESOS

Son todos los ingresos monetarios, con los que van contar la compafia

para solventar las actividades planificadas durante el ejercicio econémico.
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3.13.2.5. INGRESOS CORRIENTES

» Llevar un registro y control de todos los ingresos recibidos por cada

actividad realizada.

3.13.3. GASTOS

Son denominados también Egresos, constituyen desembolsos necesarios
que se realizan para cumplir con los objetivos de la compaiiia
SSUYOCAR MOTORS S.A.

3.13.3.1. GASTOS ADMINISTRATIVOS
» Las drdenes de compra deberan contener una descripcion precisa
de los productos, cantidades, precios, nombre y domicilio del

proveedor.

» Mantener un archivo de todos los gastos efectuados con sus

respectivos justificativos
3.13.3.2. GASTO DE VENTAS
» Las ordenes de ventas deberan contener una descripcion precisa
de los productos, cantidades, precios, nombre y domicilio del

proveedor.

» Mantener un archivo de todos los gastos efectuados con sus

respectivos justificativos
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3.14. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA COMPANIA
SSUYOCAR MOTORS S.A.

CAPITULO PRIMERO

DEL AMBITO DE APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO
INTERNO DE TRABAJO

La Compafia SSUYOCAR MOTORS S.A., legalmente representada por
el sefior Angel Mufioz en cumplimiento con lo prescrito en el Art. 64 del
Caddigo de Trabajo (Reglamento Interno), con el fin de normar de mejor
forma las relaciones de trabajo, entre los directivos y los Trabajadores que
prestan sus servicios a la misma en todas sus dependencias, dicta el
presente Reglamento Interno de Trabajo; cuyo ambito de aplicacién es
nacional y su domicilio principal esta en la ciudad de Atuntaqui, provincia

de Imbabura.

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo regula las relaciones
de trabajo, entre los directivos de la Compafia y los Trabajadores que
prestan sus servicios al mismo en todas sus dependencias; respetandose
las disposiciones contenidas en el Codigo del Trabajo y mas Leyes

conexas.

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en
este instrumento se consideraran incorporadas a toda relacion juridica
contractual de naturaleza laboral existente, asi como también a cada
Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha posterior a la
aprobacion de este Reglamento Interno de Trabajo. Para efectos de este
Reglamento, el sefior Angel Mufioz, se le podra denominar como EL
EMPLEADOR; al personal que laboran en las dependencias se
denominara EMPLEADOS. Para efectos de la responsabilidad patronal

del EMPLEADOR de sus empleados, se establecera lo determinado en el
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articulo 36 del Codigo de Trabajo (Representantes de los
empleadores).

Art. 2.- El presente Reglamento Interno de Trabajo es de aplicacion
obligatoria en las actividades que realice el EMPLEADOR; como
consecuencia de lo expuesto en el parrafo que antecede, los Empleados
guedan sujetos al cumplimiento de las disposiciones prescritas en este
Reglamento, no siendo su desconocimiento causa de eximente de

responsabilidad para ninguno de los EMPLEADOS.

Art. 3.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 64 del Cadigo
del Trabajo (Reglamento Interno), y con el objeto de que los Empleados
conozcan las disposiciones prescritas en este Reglamento, el Empleador
mantendra en exhibiciébn permanente en sitios visibles y en los distintos
lugares de trabajo, copia auténtica de este instrumento junto con la copia
legalizada del horario de los empleados aprobados por la respectivas
autoridades de trabajo. Sin perjuicio de entregarle un ejemplar del
presente Reglamento aprobado a cada empleado.

Art. 4.- Una vez aprobado el presente reglamento por la autoridad
competente, entrara en vigencia en forma inmediata, y por lo mismo, tanto
el Empleador como los empleados estaran sujetos al estricto
cumplimiento de sus disposiciones normativas. Siendo el Empleador

encargado de cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente.
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CAPITULO Il
DE LA CLASIFICACION Y ADMISION DE LOS EMPLEADOS

Art. 5.- Toda persona que ingrese a laborar para el Empleador
previamente suscribird el correspondiente Contrato Individual de Trabajo
de acuerdo a las diferentes modalidades previstas en el Cdodigo de

Trabajo.

Art. 6.- El Empleador o su delegado, expresamente autorizado, son los
Unicos facultados para contratar personal asi como solicitar el respectivo
Visto Bueno o Desahucio a la Autoridad competente para dar por

terminadas las relaciones laborables.

Art. 7.- En forma previa a su contratacion, los aspirantes a ser empleados
deberan obligatoriamente presentar los siguientes documentos:

e Ceédula de ciudadania

e Carnet de afiliacion al IESS, si lo tuviere

e Cédula militar

e Certificados de sus ultimos empleos

e Certificado de salud otorgado por las autoridades competentes.

e Certificado de estudios o titulo, segun lo disponga el Empleador.

e Certificado de votacion

Art. 8.- EI Empleador, previa a su contratacién exigira pruebas de
conocimientos, suficiencia y capacidad a los aspirantes que ofrezcan sus

servicios cuando lo creyere necesario.

Art. 9.- El Empleado que fuere aceptado para ingresar a prestar sus
servicios, deberd proporcionar la direccion de su domicilio permanente.
Esta obligado ademas, a comunicar cualquier cambio de direccion
domiciliaria, dentro de los tres dias subsiguientes de ocurrido el hecho. La

falta de esta comunicacion sera considerada por el empleador como
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indisciplina. El empleado debera también proporcionar toda la informacion
que el Empleador requiera para la elaboracion de la correspondiente

carpeta personal.

Art. 10.- Se considerara falta grave la falsedad al proporcionar los datos y
certificados solicitados, siendo causa suficiente para que el Empleador de

por terminado el contrato de trabajo.

Art. 11.- Cumplidas las formalidades determinadas en los articulos
precedentes, se celebra el Contrato de Trabajo por escrito y se lo otorga
en tres ejemplares; el original se archivara en la Inspectoria de Trabajo
donde se lo celebra, la primera copia serd para los archivos del

Empleador y la segunda copia seré entregada al empleado.

Art. 12.- Todo contrato serd celebrado ante Autoridad competente, de
acuerdo a las normas previstas en el Art. 20 del Cédigo de Trabajo

(Autoridad competente y registro).

Art. 13.- De conformidad con lo dispuesto en el Art. 42 (Obligaciones
del empleador), numeral 31 del cddigo de lo laboral (Inscribir a los
trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, desde
el primer dia de labores). El empleador remitira al Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, IESS el aviso de entrada de cada nuevo empleado,

dentro de los quince dias de ocurrido su ingreso.

Art.14.- Como norma general, todo empleado que ingrese por primera vez
a prestar sus servicios al Empleador, debera suscribir un Contrato de
Trabajo con inclusion de un periodo de prueba de hasta noventa dias, al
tenor de lo prescrito en el Articulo 15 del Codigo del Trabajo (Contrato a
prueba), salvo el caso de que se trate de labores que por su naturaleza
deban ejecutarse mediante la suscripcion de Contratos de Trabajo de

naturaleza ocasional, eventual, temporal, precaria o extraordinaria, asi
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como también los de obra cierta y aquellos que hagan referencia a
labores de tipo técnico o profesional.

Art. 15.- EI Empleador esta obligado a evaluar el periodo de prueba del
empleado contratado, mediante la apreciacion del grado de preparacion,
la calidad del trabajo, relaciones humanas, asistencia y disciplina. La
evaluacion del periodo de prueba se la realizara por lo menos con quince

dias de anticipacion con vencimiento al periodo de prueba.

Art. 16.- Por las diferentes actividades desarrolladas por el EMPLEADOR,
de conformidad con lo pactado en los contratos individuales de trabajo,
podra disponer el cambio de sus empleados en términos generales a
cambios de ocupacion, manteniendo categoria y sueldo sin que este
hecho implique de manera alguna, cambio de ocupacion o Despido

Intempestivo.

CAPITULO IlI

DE LA ASISTENCIA Y CUMPLIMIENTO DE LAS JORNADAS DE
TRABAJO, EJECUCION Y PAGO DE REMUNERACIONES Y
SOBRETIEMPO

Art. 17.- Todos los empleados deberan concurrir puntualmente y en
tiempo oportuno para hallarse listos a iniciar su trabajo a la hora
determinada en el correspondiente horario, del mismo modo no podran
suspender sus labores sino a la hora sefialada como final de la jornada,

salvo por causa de fuerza mayor.

Art. 18.- Cuando un empleado no pueda concurrir al trabajo debera
comunicar oportunamente al empleador, solicitandole el permiso
correspondiente con la debida anticipacion a fin de proveer con el

reemplazo que sea necesario, salvo por causa de fuerza mayor.

109



Art. 19.- La ausencia al trabajo sin permiso previo y la debida justificacion
acarreara las sanciones establecidas en el Codigo de Trabajo y en éste
Reglamento.

Las Unicas causas de justificacion de ausencia al trabajo seran:

a) Permiso previamente concedido por el Empleador;

b) Enfermedad que impida la concurrencia del trabajo, debidamente
justificada con la correspondiente certificacion médica concedida
por el IESS.

c) Calamidad doméstica plenamente comprobada.

Art. 20.- La jornada diaria de trabajo no podra exceder las ocho horas
diarias y cuarenta semanales, de acuerdo a lo que prescribe el Art 47 del
Cdbdigo de Trabajo (De la jornada méaxima). A la que se sujetaran todos
los empleados, comenzaran y concluiran en el centro de trabajo, o en

cualquiera de los lugares de trabajo dispuestos por el Empleador.

Art. 21.- Las horas de entrada y salida constaran determinadas en los
correspondientes horarios de acuerdo a los turnos establecidos o que se

establecieran en el futuro y de acuerdo a la ley.

Art. 22.- Sin previo acuerdo del Empleador, ningin empleado podra
realizar horas suplementarias o extraordinarias de labor, quedando
liberado el empleador de cualquier obligacibn que surja de la labor
suplementaria o extraordinaria, no autorizada legalmente, salvo lo
dispuesto en el numeral 1 (De las jornadas y descansos) del articulo 52
del Cddigo Laboral Vigente (Trabajo en sabados y domingos).

Art. 23.- Las horas fijadas en los horarios de trabajo, inician y dan término
con la labor efectiva; en consecuencia, a la hora de inicio los empleados,
deberan estar en su lugar de trabajo y laborando; lo mismo se entendera

la hora fijada para el término de la jornada.
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Art. 24.- Ningun empleado podra abandonar su lugar de trabajo durante
las horas de trabajo, sin permiso del superior jerarquico competente con
facultades para autorizar este tipo de permisos; mismos que seran
concedidos por enfermedad, calamidad domeéstica, requerimiento de
autoridad y en general, en todos los casos permitidos por la ley. De
abandonarlo, sera sancionado de acuerdo a lo previsto en este mismo
reglamento y segun la gravedad de la falta o reincidencia en este tipo de

faltas.

Art. 25.- La falta al trabajo debera justificarse dentro de los tres dias
laborables ante el Empleador y seran considerados como tales los
siguientes:

a) Por accidente o enfermedad grave del empleado, padres, conyuges
e hijos.

b) Por fallecimiento de los padres, cényuges e hijos, abuelos,
hermanos, tios o sobrinos, nietos del empleado, y parientes dentro
del segundo grado de afinidad.

c) Por calamidad doméstica o siniestros que afecten a la propiedad o
bienestar del empleado. Caso contrario se aplicara el Art.172 del
Caddigo de Trabajo (Causas por las que el empleador puede dar

por terminado el contrato).

Art. 26.- No habra limitacion de la jornada de trabajo para aquellos
empleados que desempefien cargos de direccion o confianza, los cuales
deberan laborar todo el tiempo que fuera necesario para cumplir
debidamente sus deberes, sin que el servicio prestado fuera del horario
ordinario constituya trabajo suplementario, todo de conformidad con el Art.

58 del Cédigo Laboral vigente (Funciones de confianza).

Art. 27.- Son dias de descanso obligatorio los sefalados en el Art. 65 del

cbdigo de trabajo (Dias de descanso obligatorio). En los dias de fiesta y
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descanso obligatorio los empleados no estan obligados a laborar, sin
embargo, si es que tales dias cayeran dentro de los turnos de trabajo
establecidos, el empleado a quien correspondiera ese turno esta obligado

a laborar. Todo trabajo extraordinario sera reconocido por el empleador.

Art. 28.- El control y registro de asistencia se llevara mediante el sistema
de registro de asistencias elaboradas por el empleador, en los cuales
deberan constar necesariamente los nombres y apellidos de cada

empleado, hora de entrada, hora de salida y tiempo realmente laborado.

Art. 29.- El registro de horas de entrada y salida deberan ser realizado por
cada empleado, cualquier anormalidad que fuera detectada en las tarjetas
de registro de asistencia, hard presumir la existencia de alguna
irregularidad, lo cual sera sancionado como falta de disciplina, pudiendo
dar lugar a la terminacion de las relaciones de trabajo previo Visto Bueno,
de acuerdo con las normas contantes en el Art. 172 del Codigo de Trabajo
(Causas por las que el empleador puede dar por terminado el
contrato).

Art. 30.- El abandono de trabajo en horas laborables, sin permiso o sin
justa causa, sera sancionado de acuerdo a lo previsto en este mismo
reglamento y segun la gravedad de la falta o reincidencia en este tipo de
faltas.

Art. 31.- Las remuneraciones se calcularan de acuerdo a los tiempos de
trabajo registrados en los sistemas de control de tiempo, previa
verificacion por parte del Empleador.

Art. 32.- De las remuneraciones se deduciran todos los descuentos y
retenciones dispuestas por la Ley, asi como también los descuentos
expresamente autorizados por el empleado. Las remuneraciones se

pagaran directamente al empleado o0 a la persona que estuviere
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expresamente autorizada por escrito por aquel para percibir su

remuneracion.

Art. 33.- El empleador, pagara las remuneraciones de sus empleados en
roles de pago, en los que constard por lo menos: El nombre del
empleado, el valor percibido, el periodo al que corresponde el pago, las
deducciones por aporte individual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS), del impuesto a la renta, si hubiere lugar, los préstamos o
anticipos, asi como cualquier otro rubro que deba constar y que
legalmente pueda o deba deducirse. Al final constara el saldo neto o el

haber total al que tenga derecho el empleado.

Art.34.- Cuando un empleado no esté conforme con una liquidacion de
pago de cualquier concepto, podra expresar su desconformidad, reclamo
0 gqueja en el mismo momento de recibirla, en cuyo caso dejara

constancia del particular en el recibo que firmase.

Art. 35.- Los sueldos y salarios se pagaran a los empleados en el lugar de
trabajo en dinero, cheque u otra forma permitida por la ley, en forma

directa o la persona que autorice por escrito.

Art. 36.- Cuando un empleado se separe del servicio por cualquier motivo
y tenga que recibir pagos por cualquier concepto, se liquida su cuenta vy,
antes de recibir el valor que le corresponde, se le descontaran todos los

valores que se hallen adeudando al empleador.
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CAPITULO CUARTO

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS EMPLEADOS
EN GENERAL DE LAS OBLIGACIONES:

Art. 37.- Los empleados, tendran las obligaciones que normalmente les
corresponden en el fiel cumplimiento de sus labores, por acuerdo
constante en los Contratos Individuales de trabajo o por la costumbre

establecida en los sitios de trabajo y por la ley.

Art. 38.- A méas de las obligaciones constantes en el cédigo laboral,
Contrato Individual y en el presente reglamento, el empleado

adicionalmente esta obligado a:

» Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiado, en la forma, tiempo y lugar

convenidos.

» Considerar y respetar en forma permanente a sus superiores y

comparieros de trabajo sin excepcién alguna.

» Cumplir estrictamente los horarios y turnos de trabajo para los

cuales fueron contratados.

» Cuidar la seguridad personal y de los demas empleados,
cumpliendo las normas de higiene y seguridad dispuestas por las
Autoridades competentes.

» Cumplir estrictamente las 6rdenes de sus superiores y respetarlas.

» Mantener buena conducta y correccion en todo sentido, respetando

las normas de moral y disciplina.
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Procurar una total armonia con los superiores y compafieros de
trabajo, en las relaciones personales y en especial en las horas de

trabajo.

Permanecer durante la jornada de trabajo en el lugar donde debe

desempeniarlo.

Recibir, aceptar, y cumplir ordenes, instrucciones y correcciones

relativas a la conducta y al trabajo.

Prestar toda la colaboracion que fuere requerida en caso de
siniestro o de riesgo inminente que ponga en peligro a las personas

y bienes del empleador.

Cuidar los equipos de trabajo a cargo del empleado, a fin de
conservarlas en perfecto estado de funcionamiento debiendo dar
aviso inmediato a su superior jerarquico cuando dichos
implementos sufrieran algun desperfecto, para la reparacion

respectiva.

Informar a sus superiores, con la oportunidad debida, sobre todo
aguello que a su juicio, pudiera entorpecer la marcha normal del
trabajo.

Realizar individual y/o colectivamente los trabajos que se le confia

con absoluta responsabilidad, eficiencia y honradez.
Suministrar a sus superiores la informacién completa y detallada de
cualquier caso o novedad que se hubiera presentado en los bienes

del empleador.

Someterse a los examenes médicos que el Empleador disponga.
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Someterse a los tratamientos preventivos que se dispongan en
caso de enfermedad, cumplir las instrucciones y tratamientos

prescritos por los respectivos facultativos.

Prestar sus servicios en horas suplementarias previo acuerdo,
cuando el empleador por necesidades imprescindibles asi lo

requieran.

Guardar en forma confidencial toda la informacién que se le

confiera en relacién al desempefio de su trabajo.

Rendir cuentas sobre los dineros entregados para comisiones,

compras u otras funciones de trabajo en el menor tiempo posible.

Avisar al jefe inmediato, por lo menos con 24 horas de anticipacion
cuando requiera permiso por alguna razon, siempre que sea

debidamente justificado.
Avisar al empleador cualquier cambio de domicilio o de cualquier
otro dato que hubiera proporcionado a su ingreso al trabajo y que

hubiera cambiado.

Responsabilidad absoluta sobre los bienes del empleador que

hayan sido entregados bajo su custodia.

Atender de manera cortés y respetuosa al publico.

Utilizar durante la jornada de labor los uniformes e identificacion en

forma permanente y obligatoria.
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DE LAS PROHIBICIONES A LOS EMPLEADOS

Art. 39.- Ademas de las prohibiciones establecidas en el Art. 46 del

Caodigo de Trabajo (Prohibiciones al trabajador), se prohibe lo siguiente:

» Concluir la jornada diaria de trabajo sin autorizacién expresa para
ello, antes de la culminacion de la misma, segun los horarios y

turnos establecidos.

» Negarse a trabajar en labores o funciones a las que estuviera

designado, dentro de los horarios y turnos previstos y aprobados.

» Encargar a otra persona la realizacion del trabajo que se le ha

encomendado.

» Asistir al lugar del trabajo bajo los efectos de bebidas alcohdlicas,

estupefacientes o cualquier otra sustancia sicotrépica.

» Introducir a los lugares de trabajo, bebidas alcohdlicas y/o
estupefacientes, o tomarlas dentro de la jornada de trabajo.

» Leer libros, revistas, periodicos o cualquier otro material de lectura
durante las jornadas de trabajo y que no tengan relacién con el
desempeiio del trabajo asignado.

» Aceptar visitas en los lugares de trabajo, durante la jornada de

trabajo, salvo casos estrictamente necesarios.
» Alterar, borrar, rectificar, destruir o desaparecer las tarjetas de
registro de asistencia o cualquier otro documento que fuere

elaborado por el Empleador.

» Causar dafnos al empleador, de cualquier naturaleza que fuere.
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Efectuar rifas, juegos de azar, suscripciones o cualquier clase de

propaganda o publicidad, si no existe autorizacion para ello.

Revelar informacién confidencial que se le ha confiado por el

desempeiio de sus funciones.

Substraerse informacion técnica, propias de la actividad del

Empleador, para utilizacion particular o para beneficios de terceros.

Negarse a participar en cursos de capacitacidon o entrenamientos

dispuestos por el Empleador.

Tomar decisiones por su cuenta o cambiar algun sistema

establecido de trabajo sin autorizacion del jefe inmediato superior.

Abandonar o ausentarse del trabajo sin permiso del superior

jerarquico, en las horas de trabajo, salvo que existiera justa causa.

Ofender, gravemente o agredir a los superiores y comparieros de

trabajo.

Disminuir o descuidar intencionalmente el ritmo de trabajo.

Realizar actividades ajenas a su trabajo ya sea en beneficio propio
o de terceros durante las horas de trabajo; asi como realizar
competencia desleal al Empleador, no podra por ninglin concepto
trabajar para competidores aun en horarios distintos a los de su
trabajo y en caso de incumplimiento sera motivo suficiente para la
terminacion del contrato de trabajo previo el visto bueno otorgado

por el Inspector de Trabajo conforme dispone el literal g) del Art. 46
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del Cdédigo de Trabajo. (Hacer competencia al empleador en la
elaboracion o fabricaciéon de los articulos de la empresa).

» Trasladarse de una seccion a otra para dedicarse a conversaciones
o realizar trabajos no encomendados salvo que exista el permiso

correspondiente.

CAPITULO QUINTO

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR DE
LAS OBLIGACIONES:

Art. 40.- Las obligaciones del Empleador seran todas aquellas acordadas
con los empleados para el cumplimiento de sus labores, por los acuerdos
especificos en los Contratos Individuales de trabajo o por la costumbre

establecida en los sitios de trabajo y por la ley.

Art. 41.- A mas de las obligaciones constantes en el cddigo laboral,
Contrato Individual y en el presente reglamento, el empleador

adicionalmente esta obligado a:

» Pagar las cantidades que correspondan al empleado, en los
términos del contrato y de acuerdo con las disposiciones del

Caodigo de Trabajo.

» Instalar las oficinas y demas lugares de trabajo, sujetandose a las
medidas de prevencion, seguridad e higiene del trabajo y demas
disposiciones legales y reglamentarias, tomando en consideracion,
ademas, las normas que precautelan el adecuado desplazamiento

de las personas con discapacidad.
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» Indemnizar a los empleados por los accidentes que sufrieren en el
trabajo y por las enfermedades profesionales, con la salvedad
prevista en el Art. 38 del Codigo de Trabajo (Riesgos

provenientes del trabajo).

» Llevar un registro de empleados en el que conste el nombre, edad,
procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha
de ingreso y de salida; el mismo que se lo actualizara con los

cambios que se produzcan.

» Proporcionar oportunamente a los empleados los (tiles,
instrumentos y materiales necesarios para la ejecuciéon del trabajo,

en condiciones adecuadas para que éste sea realizado.

» Conceder a los empleados el tiempo necesario para el ejercicio del

sufragio en las elecciones populares establecidas por la ley.

» Sujetarse al reglamento interno legalmente aprobado.

» Tratar a los empleados con la debida consideracion, no

infiriéndoles maltratos de palabra o de obra.

» Conferir gratuitamente al empleado, cuantas veces lo solicite,
certificados relativos a su trabajo. Cuando el empleado se separare
definitivamente, el empleador estara obligado a conferirle un

certificado que acredite:
e Eltiempo de servicio.
e Laclase o clases de trabajo

e Los salarios o sueldos percibidos

» Atender las reclamaciones de los empleados;
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Proporcionar lugar seguro para guardar los instrumentos y Gtiles de
trabajo pertenecientes al empleado, de acuerdo a lo establecido en
el Numeral 16 del Art. 42 de Cdodigo Labora (Obligaciones del

empleador).

Pagar al empleado la remuneracion correspondiente al tiempo
perdido cuando se vea imposibilitado de trabajar por culpa del

empleador.

Pagar al empleado los gastos de ida y vuelta, alojamiento y
alimentacion cuando, por razones del servicio, tenga que

trasladarse a un lugar distinto del de su residencia.

Suministrar cada afio, en forma completamente gratuita, por lo
menos un vestido adecuado para el trabajo a quienes presten sus

servicios.

Conceder tres dias de licencia con remuneracion completa al
empleado, en caso de fallecimiento de su cényuge o de su
conviviente en uniéon de hecho o de sus parientes dentro del

segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Inscribir a los empleados en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, desde el primer dia de labores, dando aviso de entrada
dentro de los primeros quince dias, y dar avisos de salida, de las
modificaciones de sueldos y salarios, de los accidentes de trabajo y
de las enfermedades profesionales, y cumplir con las demas

obligaciones previstas en las leyes sobre seguridad social.

Contratar, a personas con capacidades especiales, en labores
permanentes que se consideren apropiadas en relacion con sus

conocimientos, condicién fisica y aptitudes individuales,
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observandose los principios de equidad de género y diversidad de

discapacidad.
DE LAS PROHIBICIONES:
Art. 42.- Las prohibiciones del Empleador, seran entre otras las
siguientes:
» Imponer multas que no se hallaren previstas en el presente

reglamento interno, legalmente aprobado.

» Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por

concepto de multas.

» Exigir al empleado que compre sus articulos de consumo en

tiendas o lugares determinados.

» Exigir o aceptar del empleado dinero o especies como gratificacion

para que se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo.

» Cobrar al empleado interés, sea cual fuere, por las cantidades que

le anticipe por cuenta de remuneracion.

» Imponer colectas o suscripciones entre los empleados.

» Hacer propaganda politica o religiosa entre los empleados.

» Sancionar al empleado con la suspension del trabajo.

» Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las

autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo,

y la revision de la documentacion referente a los empleados.
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CAPITULO SEXTO

DE LAS FALTAS, DE SUS CLASES Y SANCIONES

Art. 43.- Con el fin de precautelar la disciplina, orden, respeto,
consideracion y jerarquia en el desarrollo de sus actividades, el
empleador para los casos de indisciplina por parte de sus empleados,

instituye las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal o llamado de atencion.

b) Amonestacion escrita.

c) Multas, que en ningun caso seran mayores al equivalente del 10%
de la remuneracion diaria del empleado.

d) Terminacion del Contrato de Trabajo, mediante solicitud de Visto
Bueno, de conformidad con lo previsto en el Art. 172 del Cadigo del
Trabajo (Causas por las que el empleador puede dar por

terminado el contrato).

Art. 44.- Para la aplicaciéon de las sanciones, las transgresiones al
presente Reglamento Interno se dividen en dos grupos, asi: FALTAS
LEVES y FALTAS GRAVES, en concordancia con lo dispuesto en los
siguientes

Articulos:

Art. 45.- Para los efectos de este Reglamento se consideran como faltas
leves, todas las transgresiones a las obligaciones que tienen los
empleados segun lo dispuesto en el Codigo del Trabajo en general, y de
manera especifica, a las prescritas en los articulos 45 de dicho Cuerpo de

Leyes (Obligaciones del trabajador).
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Art. 46.- Las faltas leves a las que se hace referencia en el Articulo que
antecede, seran sancionadas: la primera vez con amonestacion verbal, la
segunda la amonestacion escrita y la tercera con una multa que no
exceda los limites establecidos por la ley. La comision dentro de un
mismo periodo mensual de tres faltas leves por parte de un empleado,
sera considerada como falta grave, quedando facultado el Empleador

para solicitar el correspondiente visto Bueno, ante el Inspector de Trabajo.

Art. 47.- Toda Falta Leve prescribe en un mes. Por lo tanto, para efecto
de solicitar Visto Bueno, el empleador considerard como no cometidas las
faltas leves que hayan ocurrido en un periodo anterior a un mes contado

hacia atras desde la fecha de la comisién de una falta leve.

Art. 48.- Las multas a las que hubiere lugar por aplicacién de lo prescrito
en el presente Reglamento Interno de Trabajo, seran aplicadas por el
Empleador y en su falta por quien hiciere sus veces, quienes en su caso,
dispondran el cobro de la multa mediante retencion de la remuneracién

del empleado.

Art. 49.- La ejecucion de cualquiera de las Faltas Graves establecidas
como tales en este Reglamento Interno, serdn sancionadas con la
separacion del servicio, previo el tramite administrativo de Visto Bueno

solicitado ante las competentes Autoridades del Trabajo.

Art. 50.- Ademas de las prohibiciones del empleado prescritas en el
Articulo 46 del Cédigo del Trabajo (Prohibiciones al trabajador), las que
para los efectos de este Reglamento, constituyen y se las considera como
Faltas Graves, son también faltas de la misma naturaleza, las

mencionadas en el Art. 39 de este Reglamento.

Art. 51.- También se constituye falta grave, el incumplimiento continuo de

los estandares de eficiencia en ventas exigidas.
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CAPITULO SEPTIMO

DE LAS VACACIONES ANUALES

Art. 52.- Todos los empleados tendran derecho a gozar de las vacaciones
anuales establecidas en el Cddigo del trabajo, esto es, quince dias
anuales de descanso, incluidos los dias no laborables, por cada afio
completo de servicios a 6rdenes del Empleador, y que constaran en los

respectivos cuadros que se comunicaran con la oportunidad debida.

El empleado podra acumular sus vacaciones hasta por un maximo de tres
afos consecutivos, conforme dispone el Art.75 Del Codigo de Trabajo
(Acumulacién de vacaciones).

Las vacaciones podran ser tomadas, previa solicitud del empleado, la que
debera ser entregada con treinta dias de anticipacion, con la autorizacion

del Empleador.

CAPITULO OCTAVO

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 53.- Se deja expresamente establecido que si alguna o algunas de
las normas estipuladas en este Reglamento, contradicen, reforman o
modifican lo prescrito en el Codigo del Trabajo, Reglamentos y mas Leyes
relacionadas con la materia, prevalecerdn estas ultimas. En todo lo
demas, se aplicaran las disposiciones contempladas en este reglamento

en la forma aqui establecida.

Art. 54.- En todo cuanto no estuviere sefialado en el presente

Reglamento
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Interno de Trabajo, se estard a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo y
mas disposiciones legales que se dicten en materia laboral.

Art. 55.- El valor de los utiles, instrumentos o materiales de trabajo, para
el caso de pérdidas o deterioros, originados por negligencia o descuido
imputable del empleado, correr4 a cargo de éste, pudiendo el Empleador
efectuar el descuento pertinente en el préximo inmediato pago. Siempre y
cuando el valor no exceda del porcentaje establecido en la Ley, en cuyo

caso se diferir4 el pago hasta completar el valor respectivo.

Art. 56.- Los empleados que tuvieren a su cargo dinero, valores o bienes
del empleador, seran responsables de toda pérdida, dafio o deterioro,
salvo en aquellos causas de fuerza mayor. Ademas estaran sujetos a las

revisiones de dichos bienes o dinero cuando el Empleador asi lo ordene.

Art. 57.- Todo empleado que por enfermedad comprobada o por
calamidad doméstica no pudiere concurrir a sus labores dentro de los
turnos establecidos, deberd comunicar el particular obligatoriamente al
Empleador, dentro de un tiempo no mayor de 24 horas de ocurrido el

hecho.

Art. 58.- Al momento de ser notificado con la terminacion de su Contrato
de Trabajo, y antes de recibir su liquidacion, el empleado debera entregar
al Empleador a través de su Superior inmediato, todas las herramientas,
materiales, equipos y en general, cualquier bien que le haya sido

proporcionado por el empleador para la ejecucién de su trabajo.

Art. 59.- Cuando se termine un Contrato de Trabajo por cualquiera de los
motivos expuestos, el Empleador realizara el calculo de todos los valores
adeudados por el empleado a la empresa, para que sean deducidos en la
correspondiente Acta de Finiquito.
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Art. 60.- El Empleador se reserva el derecho de determinar las politicas o
normas administrativas internas, las cuales deberdn ser acatadas y
cumplidas por el personal. La determinacién de politicas administrativas
se hara conocer por parte del Empleador a los empleados, mediante
memorandum o avisos. La falta de cumplimiento de las politicas que
imparta el Empleador, de acuerdo a sus necesidades y para el mejor
desenvolvimiento de la misma, siempre que no violen ninguna norma legal
ni contractual, seran consideradas como indisciplina y acarrearan las

sanciones legales correspondientes.

Art. 61.- Todo empleado que presta sus servicios para El Empleador tiene
derecho a presentar cualquier consulta o reclamacion a su respectivo

superior y ademas a ser atendido en su exposicion.

Art. 62.- Todas las multas que se deriven del incumplimiento del presente
Reglamento, serdn dispuestas conforme lo determina el Art. 42
(Obligaciones del empleador), numeral 23 del Cédigo del Trabajo.
(Entregar a la asociacion a la cual pertenezca el trabajador multado,
el cincuenta por ciento de las multas, que le imponga por

incumplimiento del contrato de trabajo)
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3.15. SEGURIDAD OCUPACIONAL

Conjunto de actividades o medidas organizativas adoptadas por el
empleador y empleadora en todas las fases de la actividad de la empresa

con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Ademas el conjunto de actividades asociado a disciplinas variadas, cuyo
objetivo es la promocién y mantenimiento del mas alto grado posible de
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores de todas las
profesiones promoviendo la adaptacién del trabajo al hombre y del
hombre a su trabajo

Establecer un Sistema de Gestion en Seguridad Ocupacional
desarrollando programas y actividades de prevencién, las condiciones de

trabajo y salud de los empleados.

Previniéndolos contra los riesgos de Seguridad Ocupacional (S. O), a que
estan expuestos, en cumplimiento con la Politica de HSEQ (higiene,
seguridad, medio ambiente y calidad) de la empresa.

IMPORTANCIA

La gestién de la Salud de los Trabajadores se debe representar en forma
completa desde la perspectiva general, por tanto no se debe concebir

aislado del resto de la gestion de una institucion y de su contexto.

Es importante ya que es un proceso de mejoras continuas, con objetivos
que se van reformulando frente a cada evaluacion de resultados
alcanzados, también presenta procesos intermedios de observacion y la

retroalimentacion es punto clave en dicho procesos
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POLITICAS DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL

» Las causas que generan los accidentes pueden ser eliminadas o

controladas mediante las medidas de prevencion.

» La prevencion de accidentes de trabajo es una obligacién social
indeclinable de todo el personal de la empresa, cualquiera sea

su funcion, y de quienes se hallen transitoriamente en ella.

» La prevencion de riesgos en el trabajojunto con la calidad,

los costos y el servicio constituyen una sola prioridad unificada

129



CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1 INTRODUCCION

Para realizar un analisis técnico de los impactos que generara la
elaboracion y aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros para la compafia SSUYOCAR MOTORS S.A., se va a utilizar

una matriz.

Los impactos que se presentan en la elaboracion y aplicacion de este

manual son los siguientes:

Impacto Social
Impacto Econémico
Impacto Organizacional

Impacto Educativo

YV V VYV V V

Impacto Tecnoldgico

La valoracion de impactos se encuentra estructurada por los valores que
se da a cada uno de sus indicadores; y se presenta de la siguiente

manera:

Cuadro N° 15 VALORACION DE IMPACTOS
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VALOR INTERPRETACION

3 Impacto Positivo Alto

2 Impacto Positivo Medio
1 Impacto Positivo Bajo

0 No hay Impacto

-3 Impacto Negativo Alto
-2 Impacto Negativo Medio
-1 Impacto Negativo Bajo

Una vez asignado los valores a cada uno de los indicadores se procede a
sumar los mismos, y el resultado se divide para el nUmero de puntos

expuestos al analisis determinando.
4.2. IMPACTO SOCIAL

Cuadro N° 16 IMPACTO SOCIAL

INDICADOR NIVELES DE IMPACTO
3 |/-2|-1/0|{12 )3 TOTAL
Atencidn al cliente X 3
Satisfaccidn del cliente X 2
Excelente ambiente laboral X 3
TOTAL 2 8

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Y. Nivel de Impacto
Indicador

Nivel de Impacto Social =

Nivel de Impacto Social = % = 2,67 IMPACTO POSITIVO ALTO

4.2.1. Atencion al Cliente
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La aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos Financieros,
le permitira a la compafia mejorar la atencion al cliente, a través de un
servicio agil y oportuno, por lo que contara con una correcta segregacion

de funciones, dando como resultado una mayor captacion de clientes.
4.2.2. Satisfaccion del Cliente

Como se menciona anteriormente al tener un servicio agil y oportuno, la
compafia conocerd mejor gustos y preferencias de sus clientes, y de esta
manera garantiza la satisfaccion de los mismos, ayudando asi a obtener

una mayor rentabilidad.

4.2.3. Excelente ambiente laboral

Al existir una adecuada segregacion de funciones se podré evitar futuros
conflictos entre el personal, ya que cada uno de los empleados conocera
especificamente las actividades que debera realizar durante la jornada

laboral.
4.3. IMPACTO ECONOMICO

Cuadro N° 17 IMPACTO ECONOMICO

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR
3|(-2|-1|0|1|2]|3 TOTAL
Optimizacién de recursos X 3
Utilidad de la compaiiia X 3
Competitividad en el mercado X 3
TOTAL 9 9

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Y. Nivel de Impacto

Nivel de | to Social =
ivel de Impacto Socia Tndicador

132



Nivel de Impacto Social = g = 3 IMPACTO POSITIVO ALTO

4.3.1. Optimizacion de recursos

La aplicacion del Manual de Procedimientos Administrativos Financieros
ayudard a la compafiia a optimizar los recursos materiales, econémicos y

humanos que posee la misma, y asi evitar la duplicidad de funciones.
4.3.2. Utilidad de la compaifia

El presente manual tiene como fin obtener mayor rentabilidad a través de
la eficiencia y eficacia de todos los que conforman la compafia. Es
necesario conocer los niveles de endeudamiento, inventario disponible,
liquidez y solvencia, para saber en qué condiciones se encuentra la

economia de la compafia para la correcta toma de decisiones.
4.3.3. Competitividad en el mercado

En este manual se especifican las tareas que debe cumplir cada uno de
los empleados, y a la vez le permite a la compafiia que tenga mayor

competitividad con relacion a otras empresas similares.
4.4. IMPACTO ORGANIZACIONAL

Cuadro N° 18 IMPACTO ORGANIZACIONAL

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR
3|-2|-1|01|2|3 TOTAL
Trabajo en Equipo X 3
Organizacion y control X 3
TOTAL 6 6

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Y. Nivel de Impacto

Nivel de | to Social =
ivel de Impacto Socia Tndicador
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Nivel de Impacto Social = S = 3 IMPACTO POSITIVO ALTO

4.4.1. Trabajo en Equipo

Con la aplicacion de este manual permitird a la compafiia que sus
trabajadores tengan mayor participacion en las actividades que realizan, y
esto se lograra a través de la adecuada segregacion de funciones,
generando asi una relacion directa e indirecta entre los niveles

jerarquicos.
4.4.2. Organizacién y Control

El manual tiene como finalidad generar una mejor organizacion en todas
las actividades que se estén realizando, y a la vez le permitira controlar de
manera oportuna cualquier situacion que se presente dentro de la

compaiia.
4.5. IMPACTO EDUCATIVO

Cuadro N° 19 IMPACTO EDUCATIVO

INDICADOR NIVELES DE IMPACTO
3(-2|-1]|0(1]2(3 TOTAL
Fuente de consulta X 2
Capacitacion X 2
TOTAL 4 4

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Y. Nivel de Impacto

Nivel de | to Social =
ivel de Impacto Socia Tndicador

Nivel de Impacto Social == = 2 IMPACTO POSITIVO MEDIO

45.1. Fuente de Consulta
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Este manual fue elaborado con la finalidad de ayudar a mejorar a la
compafiia SSUYOCAR MOTORS S.A., ademas servird como fuente de

consulta, tales como, estudiantes, maestros, y entre otros.

4.5.2. Capacitacion

Es necesario que la compafiia brinde programas de capacitaciéon a sus
empleados, para que les resulte méas facil adaptarse a los procedimientos

establecidos en este manual.
4.6. Impacto General

Cuadro N° 20 IMPACTO GENERAL

INDICADOR NIVELES DE IMPACTO
3|-2|-1]0/1/2/3] TOTAL

Social » 3
Econdmico " 3
Organizacional y 3
Educativo " A
TOTAL P ”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

A través de la Matriz General de Impactos se realiz6 la evaluacion de los
efectos que produce en lo social, econdmico, organizacional y educativo;
dando un resultado de 2.75 de la division: 11/4 = 2.75, obteniendo un
impacto alto positivo, lo que significa que este proyecto beneficia a la
compafia SSUYOCAR MOTORS S.A., ya que le permitira contar con una
guia que mejora la gestion administrativa, contable y financiera por lo que
se considera la implementacion de un manual de procedimientos
administrativos financieros que ayude a optimizar los recursos y mejorar el

ambiente de trabajo.

CONCLUSIONES
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Mediante la investigacion realizada se puede determinar que la
compafia  SSUYOCAR MOTORS S.A, no cuenta con un
documento que les ayude a tener una mejor organizacion y control
de sus actividades, por lo que es necesaria la implementacion de
este manual propuesto el cual les ayudara a mejorar todas

falencias que existen dentro de la organizacion.

Ademas se pudo determinar que la compafiia no tiene una
adecuada asignacion de funciones, y no se encuentran
establecidos los niveles jerarquicos, generando como resultado la
duplicidad de funciones.

Se constatoé que no cuenta con un plan estratégico, el cual dificulta
que la compafia se expanda y sea conocida en el mercado

automotriz.

El plan de cuentas con el que cuenta la compafiia no es acorde a
las exigencias por parte de la Superintendencia de Compaifiias,

causando asi problemas al momento del registro contable.

Dentro de la compafiia no existe un control interno en el manejo de
la entrada y salida de los inventarios, generando asi la fuga de los
materiales. Y de esa manera no permiten que tenga una mejor

rentabilidad.

RECOMENDACIONES
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1. Se recomienda a los directivos de la compafiia SSUYOCAR
MOTORS S.A,, lo siguiente:

2. Poner en préactica el Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas
propuestas dentro de cada una de las &reas.

3. Aplicar los procesos que se encuentran expuestos en el manual de

procedimientos para cada una de las actividades a realizar.

4. Tomar en cuenta el plan estratégico propuesto con la finalidad de

darse a conocer en el mercado automotriz.

5. Dar a conocer a todos los miembros de la compafia el
organigrama, en el cual especifica los niveles jerarquicos de debe

tener la organizacion.

6. Implementar las normas de control interno en el area de

inventarios, para asi evitar la fuga de materiales.

7. Capacitar al personal sobre la aplicacibn de los manuales de
funciones y procedimientos, el cual permitira un mejor desarrollo
de las actividades de manera Optima y eficiente para brindar un

mejor servicio a sus clientes.

8. Ademas el departamento financiero debe tener la informacion real y

oportuna a tiempo para su respectiva presentacion.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE )
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

La siguiente entrevista va dirigida al Gerente General de la Compaiiia
SSUYOCAR MOTORS

1. ¢Posee la Compafiia Manuales de Procedimientos Administrativos,

mismos que contribuyan al buen desempefio de la organizacion?

2. ¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de

todos los puestos, lineas de autoridad, niveles jerarquicos?

3. ¢Se toma en cuenta la opinion y sugerencias de los empleados de

la compaiiia?

4. ¢Tienen sus empleados un buen nivel académico y experiencia
suficiente para desempefiar las funciones que le han sido

encomendadas?

6. ¢Posee la comparfia normas de control interno en cada area que

garanticen la productividad?
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7. ¢Qué tipo de mercado tiene la compafiia y se establece estrategias
para captar clientes potenciales?

8. ¢Considera la compafia informacion de la competencia en cuanto

a precios, descuentos, estrategias promocionales, etc.?

9. ¢Cuenta la compafiia con una infraestructura adecuada para el

mantenimiento y distribucion de los automotores?

10.¢,Cbmo lleva los inventarios de todos los artefactos destinado a las
ventas?

11.:Cree usted que un manual administrativo financiero contribuye al
crecimiento de una compaiiia?
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

La siguiente encuesta va dirigida a los empleados de la Compaiiia
SSUYOCAR MOTORS

1. ¢Conoce si la compafia cuenta con un organigrama correctamente

5. ¢Se toma en

estructurado?

Sl
NO

2. ¢Actualmente la compafiia cuenta con un
manual de procedimientos, mismo que contribuye al mejoramiento
de la organizacion?

Sl
NO

¢Estan claramente definidas las responsabilidades de
todos los puestos?

Sl
NO

¢,Cémo considera la comunicacion entre el gerente y
los empleados?

MUY BUENA
BUENA
REGULAR
MALA

cuenta su opinién y sugerencias en cuanto

a la toma de decisiones de la compaiiia?
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10.

SIEMPRE

CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES
NUNCA

¢Esta de acuerdo con la remuneracion que percibe?

Sl
NO

7. ¢Existe suficiente stock en bodega para cubrir
la demanda de los clientes?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE
ALGUNAS VECES
NUNCA

¢Ayuda a crear una imagen positiva de la compafia
con una buena atencion al cliente?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

ALGUNAS VECES

NUNCA

¢.,Conoce usted si los clientes estan conformes con el
servicio que presta la compafiia, sus productos y la
entrega oportuna de los mismos?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

ALGUNAS VECES

NUNCA

¢, Cree que es necesario implementar estrategias de venta
para motivar a los clientes?

Sl
NO
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La siguiente entrevista va dirigida al contador de la Compafiia
“SSUYOCAR MOTORS”.

1. ¢Existen politicas contables definidas para el area financiera?

2. ¢Los Estados Financieros y notas aclaratorias son presentados

oportunamente?

3. ¢Los Estados Financieros han sido elaborados considerando las
NIIF'S?

4. ¢Cuenta con un sistema contable acorde con las necesidades y
expectativas de la compafiia?

5. ¢Las obligaciones tributarias se cumplen observando los plazos
establecidos?

6. ¢Cuenta con un plan de cuentas acorde a las necesidades de la
compafia?

7. ¢La compafia capacita permanentemente al personal del area
contable y financiera?
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8. ¢Existe demora en el pago de remuneraciones y otros beneficios a
los trabajadores?

10. ¢ La compaiiia tiene financiamiento con alguna instituciéon
financiera?
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