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RESUMEN

La presente investigacion concierne a la realizacion de un manual administrativo, financiero
y contable para la Compafiia de Trasporte Urbano Orozcotola S.A., provincia de Imbaburg;
esta surgié de la necesidad de ofrecer a la ciudadania Antefia un servicio de trasporte con
calidad. Por ser nueva en el mercado presenta algunas desventajas, segun el diagnostico
situacional que se ejecutd en la compafiia se pudo detectar que no cuenta con estructura
organizacional y procedimientos internos por lo que existe un alto grado de dificultad en el
cumplimiento de sus actividades. En este trabajo se detalla de forma ordenada los
procedimientos, instrucciones, funciones y responsabilidades a implementar para un
adecuado desenvolvimiento en cada una de las areas administrativas, financieras y contables
de la organizacion, para el tratamiento de estos se han utilizado bases teoricas,
investigaciones y entre otros métodos que ayudaran a mejorar el proceso de comercializacién
de servicios de la compafiia. Planteado e identificado el problema de investigacion se
determind la necesidad de elaborar el presente manual que contiene instrucciones eficientes
para un buen desenvolvimiento de la empresa, a fin de regular y facilitar los distintos
procesos que se llevan a cabo en la compafiia para su buen funcionamiento. El presente
manual es una oportunidad para que los socios y demas colaboradores de la compafiia tengan
una guia administrativa, financiera y contable para cumplir a cabalidad sus obligaciones y
generar un servicio de calidad mostrando eficiencia y competitividad en el desarrollo de todas
las operaciones en la empresa. Para finalizar se realizan las debidas conclusiones y
recomendaciones a fin de que sean analizadas y puestas en practica para que la compafiia
logre un mejoramiento eficaz.
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ABSTRACT

This investigation is dedicated to the completion of an administrative, financial and
accounting for Urban Transport Company S.A. Orozcotola Imbabura province Manual, this
arose from the need to offer antefia citizenship transport service quality. Being new to the
market has some disadvantages, according to the situational analysis that was executed at the
company could be detected that has no organizational structure and internal procedures so,
there is a high degree of difficulty in carrying out their activities. This work it details in an
orderly procedures, instructions, functions and responsibilities to implement for proper
development in each of the administrative, financial and accounting areas of the organization,
for the treatment of these have been used theoretical bases, research and among other
methods that will help to get better the process of the commercialization services of the
enterprise. Proposed and identified the research problem the need for the manual containing
efficient instructions for proper development of the company, in order to regulate and
facilitate the various processes carried out at the company for its proper functioning was
determined. This manual is an opportunity for members and other employees of the company
have an administrative, financial and accounting guidance to fully comply with their
obligations and generate a quality service showing efficiency and competitiveness in the
development of all operations in the company. To wind up the conclusions and
recommendations in order to be analyzed and implemented for the company to get an
effective improvement.
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PRESENTACION
La correcta administracion, los intereses financieros y una contabilidad adecuada son
procedimientos basicos que se deben seguir en una empresa para obtener un desarrollo
constante y eficaz de la misma. El presente trabajo de grado hace referencia a un Manual
Administrativo, Financiero, Contable para la Compafiia de Transportes Urbano Orozcotola,
canton Antonio Ante, Provincia de Imbabura, el cual contiene instrucciones fundamentales

para tener una mejor organizacion y control de la empresa.

Capitulo 1, se realiza un estudio detallado sobre el estado actual de la empresa para la cual se
aplicara diversas técnicas de investigacion a través de las cuales se obtendran resultados que

permitiran establecer los objetivos que se procuran desarrollar con este proyecto.

Capitulo I, especifica los fundamentos teéricos e investigativos para el desarrollo del
presente trabajo, el cual contiene conceptos, metodologias, procedimientos y técnicas acorde

al tema de investigacion, los cuales daran validez cientifica al desarrollo de este proyecto.

Capitulo 111, se procede a desarrollar la propuesta estratégica mediante la cual se ejecuta los
objetivos formulados, es aqui donde sobresale la elaboracion propia del manual de
procedimientos administrativos, financieros y contables. Se establece un organigrama,
manual de funciones y diversos métodos que permitirdn un buen desenvolvimiento interno y

externo de la compafiia.

En el Capitulo 1V, se identifican los impactos econémico, social organizacional, ambiental y
general que se generan con la elaboracion de este trabajo, asi mismo las conclusiones y

recomendaciones en base al analisis y desarrollo del proyecto.



XX
INTRODUCCION

ANTECEDENTES.-

La Compafia de Transporte Urbano “Orozcotola” ubicada en la ciudad de Atuntaqui,
provincia de Imbabura, es una compafila conformada por treinta y uno socios activos
emprendedores que decidieron crear un medio de transporte de calidad para sus usuarios
brindando el servicio de transporte intracantonal para su ciudad; fue constituida el 07 de Abril
del 2010, comenzando a funcionar bajo la supervision y control Superintendencia de
Compaiiias con resolucion N° SC.1J.DJC.Q.10.001977 con fecha 21 de Mayo de 2010, e
inscrita en el Registro Mercantil del Cantén Antonio Ante bajo partida N° 28, tomo 1
repertorio 1088, seguidamente se inscribio a la compafiia en el Servicio de Rentas Internas el
30 de Julio de 2010, obtuvo el permiso de operacién bajo la resolucién de la Agencia
Nacional de Transito N° 021-DIR-2011-ANT con fecha 23 de noviembre de 2011, una vez
obtenidos los permisos necesarios para su buen funcionamiento la compafiia procedio a

brindar sus servicios. (Compariia de Transporte Urbano Orozcotola S.A. 2014)

En base a estos antecedentes y a un analisis de la empresa se define que la problematica es la
falta de administracion estratégica como es la mision, visién, organigrama, manual de
funciones, procedimientos de control interno y contables por estas circunstancias la compafiia
no ha podido organizar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos lo que

impide el crecimiento de la misma.

Una de las razones de esta investigacion es poner en practica los conocimientos adquiridos
durante la preparacion académica, por esa razon se escogid como objeto de estudio la
Compania de Transporte Urbanos “Orozcotola” S.A por ser una compafiia con necesidades
particulares tanto en su aspecto administrativo, financiero y contable de esa manera

incorporar normas y procedimientos en orden de importancia.
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Por esta razon como futura profesional y consiente de la situacion que esta atravesando la
compafia por falta de una orientacion técnica apropiada que le permite crecer en forma
sostenible, se propone solucionar parte de esta probleméatica a través del “MANUAL
ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE PARA LA COMPANIA DE
TRANSPORTE URBANO OROZCOTOLA S.A, CANTON ANTONIO ANTE,
PROVINCIA DE IMBABURA”, el mismo que tendrd como finalidad asegurar el correcto
manejo econdmico-financiero y administrativo para cumplir con las obligaciones tributarias y

requerimientos de la Superintendencia de Compafiias.

UBICACION GEOGRAFICA. .-

Las oficinas de la Compaiiia de Transporte Urbano Orozcotola S.A. se encuentran ubicadas
en la calle Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga en la ciudad de Atuntaqui, cabecera

cantonal de Antonio Ante.

Fuente: Google Maps
Elaborado por: La Autora
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JUSTIFICACION.-
Los manuales de procedimientos son documentos que le permiten a la organizacion
formalizar y normalizar sus sistemas de trabajo a través de la comunicacién y coordinacion

de instrucciones y lineamientos para cada area de la empresa necesarios para conseguir un

crecimiento y desarrollo eficaz de la compafiia.

Los manuales son considerados como las mejores herramientas administrativas, ya que
facilitan el control de los procesos y proporcionan la orientacién precisa y efectiva que
requiere el capital humano en cada una de las areas administrativas y operativas que
conforman la compafiia, con esto se pretende lograr la simplificacion de trabajo de sus
integrantes para lograr una adecuada realizacion de las actividades que se le han

encomendado.

Por estas razones es importante la realizacion del Manual Administrativo, Financiero y
Contable para que, sus directivos y empleados sepan cuales son las funciones que le
corresponde cumplir y pueda la Asamblea como maxima autoridad de la compafiia exigir
justificaciones y explicaciones de su rendimiento, el avance o negligencia de sus actividades

a cada funcionario encomendado.

OROZCOTOLA S.A., es una compafiia que debe regirse a normas y procedimientos
establecidos en la Ley de Compaifiias, razon por la cual se hace necesario hacer un estudio
sobre las necesidades y requerimientos de la compafia para establecer los estatutos y
reglamentos internos que sirvan de guia a la compafiia y evitar de esta manera la duplicidad

de funciones o tal vez controversias entre sus autoridades y trabajadores.

A través de este trabajo se puede lograr resultados favorables donde no solo obtenga practica

profesional; sino incluso sirva como aporte en el momento de la elaboracion de un nuevo



xxiii
manual de normas y procedimientos administrativos en la Compafiia de Transporte Urbano

“OROZCOTOLA S.A”

Este trabajo servira de guia para los directivos y socios de la compafiia, para que puedan
ejercer control de la parte financiera y administrativa, de igual manera puedan mejorar y
perfeccionar cada vez las funciones que desempefian y asi puedan alcanzar sus objetivos y

metas fijadas.

Este trabajo comprende en el diseiio del manual administrativo, financiero y contable que
regira las actividades y operaciones que se llevan a cabo en la compania “OROZCOTOLA

S.A”
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OBJETIVOS DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL .-

Estructurar el “MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO, CONTABLE PARA LA
COMPANIA DE TRANSPORTES URBANOS OROZCOTOLA”. Ubicada en la ciudad de

Atuntaqui, provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.-

e Elaborar el diagnostico técnico situacional de la Comparfiia de Transportes Urbanos
Orozcotola a través de la herramienta administrativa FODA.

e Estructurar las bases teoricas, cientificas, mediante la investigacion documental,
bibliogréfica y linkografia, para sustentar la propuesta.

e Elaborar el Manual Administrativo, Financiero y Contable para la compafiia de
Transporte Urbano Orozcotola.

e Determinar los principales impactos que generard la aplicacion del presente proyecto

como son: impacto econémico, social, organizacional y ambiental.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes del diagndstico.-

Antonio Ante es un cantdn moderno y emprendedor esta ubicado al Sur Oeste de
Ibarra y a 100 km de la ciudad de Quito, es un canton desde siempre caracterizado por su
gente activa, cordial y productiva. La compafiia de transporte urbano Orozcotola se encuentra
ubicada en la ciudad de Atuntaqui cabecera cantonal del cantén Antonio Ante, su nombre
proviene de las voces indigenas Hatum-Taqui que significan “gran tambor”, es considerada el
centro industrial de la moda, su fundacion espafiola fue realizada entre 1566 y 1567 por el
Obispo de Quito, fray Pedro de la Pefia, se asentd sobre las ruinas de las antiguas
edificaciones de los Shyris, fue cantonizada el 12 de febrero de 1838 durante el gobierno del
General Enriquez Gallo y fue inaugurada precisamente el 2 de marzo de 1983. El 16 de
agosto de 1868 fue parcialmente destruida por un terremoto que provoc6é miles de muertos y
damnificados, tras su reconstruccion asi como su posterior desarrollo tuvieron especial
importancia la fabrica de tejidos y la llegada del ferrocarril a la poblacién de Andrade Marin,
ubicada a 5 km al este de Atuntaqui, es destacada por su industria textil y su artesania.

(Pagina web del GAD de Antonio Ante)

Atuntaqui conocida como una ciudad industrial donde la textileria ha desarrollado con
fuerza a nivel familiar y de asociaciones. Sus productos con calidad de exportacion y sus
afamadas ferias textiles, son reconocidos nacional e internacional. La amabilidad de su gente
la hace una poblacion célida. En cuanto a gastronomia ofrece fritadas, cuyes, los tradicionales
helados de crema, ademas de los deliciosos rosquetes, mojicones, panuchas y suspiros que

endulzan la visita a esta hermosa ciudad.
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Segln el censo de poblacion y vivienda realizado por el Instituto Nacional de
Estadistica y Censos realizado en el afio 2010 determind que en el Canton Antonio Ante
existian 43.518 habitantes sin embargo para el afio 2016 se espera que la poblacion en el

Canton sea de 50.588 habitantes, en base a una tasa de crecimiento poblacional de 1.37%.

La Compaiiia de Transporte Urbano “Orozcotola” ubicada en la ciudad de Atuntaqui,
provincia de Imbabura, es una compafiia conformada por treinta y uno socios activos
emprendedores que decidieron crear un transporte de calidad para sus usuarios brindando el
servicio de transporte intracantonal para su ciudad; fue constituida el 07 de Abril del 2010,
comenzando a funcionar bajo la supervision y control Superintendencia de Compafiias con
resolucion N° SC.1J.DJC.Q.10.001977 con fecha 21 de Mayo de 2010, e inscrita en el
Registro Mercantil del Canton Antonio Ante bajo partida N° 28, tomo 1 repertorio 1088,
seguidamente se inscribi6 a la compafiia en el Servicio de Rentas Internas el 30 de Julio de
2010, obtuvo el permiso de operacién bajo la resolucion de la Agencia Nacional de Transito
N° 021-DIR-2011-ANT con fecha 23 de noviembre de 2011, una vez obtenidos los permisos

necesarios para su buen funcionamiento la compafiia procedi6 a brindar sus servicios.

La compafiia tiene como fin brindar un servicio de transporte de calidad, seguridad
con innovaciones a los ciudadanos del Cantén Antonio Ante. Las rutas permitidas por la

Agencia Nacional de Transito son:

SALIDA HORARIO DE IDA
Cerotal, Parroquia San Roque, Carretera Antigua, Panamericana, Bolivar, San Desde las 6h00
Alfonso, la Merced, Santo Domingo; Calle Aguinaga, Garcia Moreno, Calle S/N Cada 10 min

San Vicente, Dos de Marzo, Atahualpa, Salinas, Leoro Franco, Gangotena,
Cercado, Chaltura

RETORNO HORARIO DE REGRESO
Chaltura, Simén Bolivar, Luis Olmedo Jativa, Luis Leoro Franco, Pichincha, Hasta las 20h00
San Vicente, Dos de Marzo, Bolivar, Santo Domingo , La Merced, San Alfonso, Cada 15 min

Bolivar, Panamericana Sur, Via Sequia, Cerotal
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La compafiia de trasporte urbano Orozcotola SA en la actualidad no dispone de un
manual de procedimientos que guie al personal en la realizacion de las distintas operaciones
administrativas, financieras y contables por lo que existe debilidad en el cumplimiento de las
labores de dichos departamentos lo que impide el crecimiento corporativo y econémico de la

empresa.

Es debido a esto que la compafiia se ha visto en la necesidad de crear e implantar un
manual de procedimientos Administrativos, Financieros y Contable el cual detalle tareas

especificas para cumplir los objetivos propuestos por la empresa con eficiencia y eficacia.

1.2. Objetivo general.-

Elaborar el diagnostico técnico situacional de la Compafiia de Transportes Urbanos

Orozcotola a través de la herramienta administrativa FODA.

1.3. Objetivos especificos.-

e Analizar la estructura organizacional que tiene la compafiia.
e Comprobar el uso de un sistema contable en la compafiia.
e Determinar el mecanismo de planificacion y analisis financiero utilizado por la compafiia.

e Estudiar las politicas implantadas en la compafiia para el manejo del talento humano.

VARIABLES DIAGNOSTICAS:

e Estructura organizacional
e Sistema contable
e Planificacion presupuestaria

e Politicas de talento humano



INDICADORES

v Estructura Organizacional

Mision y Vision

Obijetivos

Organigrama

Funciones

Procedimientos

v" Sistema Contable

Proceso contable

e Plan de cuentas
e Control Interno
e Estados financieros

e Normativa

v Planificacion Presupuestaria

Presupuesto

e Fuentes de financiamiento
e Indicadores financieros

e Capital de trabajo

e Control interno

v" Politicas de Talento Humano

e Seleccion del personal

28



Estatutos de la compafiia
Procedimientos
Capacitacion

Seguridad social
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1.4. Matriz de relacion diagnostica

Cuadro N° 1 Matriz de relacion diagnostica

OBJETIVO

Analizar la estructura organizacional
gue tiene la compafiia.

Comprobar el uso de un sistema
contable en la compafiia.

Determinar el  mecanismo de
planificacion y andlisis financiero
utilizado por la compafiia.

Estudiar las politicas implantadas en
la compafiia para el manejo del
talento humano.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

VARIABLE

Estructura
Organizacional

Sistema Contable

Planificacion
Presupuestaria

Politicas de Talento

Humano

INDICADORES

-Mision y Vision
-Objetivos

-Organigrama

-Funciones
-Procedimientos

-Proceso contable

-Plan de cuentas

-Control Interno

-Estados financieros
-Fuentes de financiamiento
-Indicadores financieros
-Capital de trabajo
-Control interno
-Seleccion del personal
-Estatutos de la compafia
-Procedimientos
-Capacitacion
-Beneficios sociales

FUENTES
INFORMACION
Primaria

Primaria

Primaria

Primaria

TECNICAS

-Entrevista
-Encuesta
-Observacion
directa

Entrevista

Entrevista

-Encuesta
-Observacion
directa

30

INFORMANTE

-Personal
Administrativo
-Trabajadores

Personal
Administrativo

Personal
Administrativo

-Personal
Administrativo
-Trabajadores
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1.5. Técnicas de investigacion

En realizacion del diagnostico inicial se empled varios instrumentos y procedimientos
utiles para la recopilacion de informacion, entre los que constan la entrevista, la encuesta y la
ficha de observacidn, los cuales se aplicaron al gerente, la contadora, los empleados y a los
diferentes procedimientos realizados en la Compafiia de Transporte Urbano “Orozcotola”. A

continuacion se explica la forma de aplicacion:

e Encuesta.- esta técnica que permite la recoleccion de datos efectivos mediantes el uso de
un cuestionario a una poblacién o muestra de individuos, la aplicacion de la misma
permitird conocer el estado actual de la compafiia segun el punto de vista de los
empleados.

e Entrevista.- esta es una técnica consistente en realizar una conversacion personal
mediante la cual se espera obtener datos efectivos para el desarrollo de una investigacion,
en este caso se la realiz6 al personal administrativo (gerente y contadora) de la Compafiia
de Transporte Urbano “Orozcotola”.

e Observacion Directa.- esta técnica consiste en observar directamente los hechos que
ocurren en la organizacion y registrar para un posterior analisis, la observacion directa se
la aplico al area operativa, la infraestructura y se hizo una revision general a todos los

documentos de la compafiia.

1.6. Identificacién de la poblacién

1.6.1. Poblacién.-

La poblacion o también Ilamado universo es el conjunto de elementos que tienen una

caracteristica comun.
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La presente investigacion se llevara a cabo en la compafiia de Transporte Urbano
“Orozcotola” que se encuentra ubicada en la ciudad de Atuntaqui, provincia de Imbabura,
beneficiaria de los resultados de esta indagacion por lo que se toma en cuenta como
poblacion a todo el personal que labora en esta compafiia los cuales han aportado en el

proceso de realizacion este proyecto.

1.6.2. Muestra.-

Se conoce como muestra al subconjunto de la poblacion, en este caso la poblacion
esta compuesta por el gerente, la contadora y los trabajadores de la compafiia los cuales no
representan mas de 100 unidades por lo que se procedid a aplicar la entrevista, la

observacion directa y la encuesta.

Para realizar la presente investigacion de campo la poblacién o universo a analizarse

esta compuesta por:

Cuadro N° 2 Poblacion

ESTRATO NUMERO
Presidente 1
Gerente 1
Contador 1
Secretaria 1
Inspector 1
Jefe Operativo 1
Choferes 15
TOTAL 21

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: La Autora

Durante este procedimiento no se necesita realizar el calculo de una muestra debido a que en

la compafiia existen 21 personas consideradas como personal administrativo y operativo por
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consiguiente la obtencion de datos efectivos se realizara mediante la aplicacion entrevista y
encuesta. Ademas la Junta General de Accionistas en la compafia estd compuesta por 31

socios activos los cuales no fueron objeto de investigacion en la realizacion de este proyecto.

1.7. Tabulacion y analisis de la informacion

1.7.1. Entrevista aplicada al sefior Gerente

La presente Entrevista dirigida al Sefior Gerente de la Compafiia de Transporte Urbano
“Orozcotola”, tiene el propésito de obtener datos efectivos para el buen desarrollo del

proyecto.

1. ¢Cuéles son sus funciones dentro de la compafiia?

Gerente, Representante Legal de la compafiia.

2. Me puede decir ¢cual es la mision, vision y los objetivos de la compafiia?

Como mision puedo decir que es servir con calidad, respeto y consideracion a todos
nuestros usuarios y dar subsidio a la tercera edad, como vision ser una compafiia progresista
con facultades en el area social y dar trabajo a la ciudadania antefia en cuanto a el objetivo
general es generar fuentes de trabajo y ser una compariia de competencia tanto en transporte y
de importaciones de repuestos vehiculares, todo esto se encuentra aprobado por los

accionistas mediante actas.

3. ¢Dispone la Compafiia de un Organigrama Estructural?

Por el momento la empresa no cuenta con un organigrama estructural pero este se

encuentra en vias de desarrollo.
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4. ¢Tiene la Compaiiia un Manual de Funciones?

No cuenta con un manual de funciones plasmado de forma escrita para su respectivo

uso mas bien las actividades se realizan de forma verbal.

5. ¢Existen procedimientos de Control Interno para el area financiera?

Se siguen algunos pasos pero no existe un documento escrito y detallado para

guiarnos en él.

6. ¢La empresa aplica algin manual, reglamento, politicas o estatutos para la gestion

administrativa y financiera?

Se aplican estatutos que se encuentran establecidos en la minuta de escritura para la
parte administrativa tanto para accionistas como para los representantes de la compafiia en

este caso la directiva.

7. ¢Realiza planificaciones presupuestarias para la gestion de recursos?

Si se gestiona mes a mes en base a los ingresos que tiene la compafiia.

8. ¢Cbmo es el proceso de seleccion del nuevo personal?

Esta se realiza basicamente en base a algunos fundamentos como que el personal
necesitado tenga por lo menos un afio de experiencia en transporte de pasajeros, como
siguiente se da una induccién de ruta, luego se realiza una prueba de manejo, ademas se
informa acerca de las necesidades mutuas, también se realiza una pequefia capacitacion
acerca de las relaciones humanas, para conocer la necesidad que tiene la compafiia acerca de

contratar nuevo personal, se utilizan medios escritos y verbales.
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9. ¢Aplica normas laborales en la Companiia?

Si, se aplica el reglamento interno de trabajo.

10. ¢Cuenta la Compafiia de Transporte Urbano Orozcotola con actas de constitucion

gue garantice su legalidad?

Si cuenta desde el inicio, desde su formacion tiene las actas de constitucion y de
respaldo desde el afio 2006, entre ellas son reuniones con personas que desean que el Cantén
cuente con el beneficio del transporte urbano seguidamente en el 2010 se facultan los
permisos dentro de la autorizacién de la agencia nacional de transito se autoriza el permiso de

operacion en base a un estudio de necesidades del canton.

11. ¢ Cree usted necesario elaborar el manual administrativo, financiero y contable para

mejorar la gestion institucional?

Si, de forma muy segura

12. ¢ Estaria dispuesto aplicar los procedimientos descritos en dicho manual?

Si, sin duda alguna

v" Conclusién entrevista realizada al Sefor Gerente

En base a la entrevista realizada al Gerente de la compaiiia se puede evidenciar la
carencia de organizacion interna es decir no cuenta con organigrama, un manual de
funciones, politicas ni control interno para el area financiera — contable, la falta de aplicacion
de estos procedimientos impiden tener y presentar una mejor imagen ante sus grupos de

interés y directivos.
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1.7.2. Entrevista aplicada a la Sefiora Contadora

La presente Entrevista dirigida a la Sefiora Contadora de la Compafiia de Transporte
Urbano “Orozcotola”, tiene el propoésito de obtener datos efectivos para el buen desarrollo de

mi tesis en Ingenieria en Contabilidad Superior y Auditoria CPA, de la UTN.

1. ¢La Compafiia realiza un registro contable de todos sus movimientos econémicos?

Si se realiza de forma manual y computarizada.

2. ¢Como realiza el Proceso Contable en la Compafiia?

No ha existido un proceso, solo se utilizan registros que no muestran la realidad de la
empresa sino mas bien son superficiales, hasta el momento se ha realizado lo méximo posible

de acuerdo a la informacién recibida del antiguo contador.

3. ¢Tiene un plan de cuentas que se ajuste a las necesidades de la compafiia?

No, no se ha utilizado desde la creacién de la empresa.

4. ¢Lainformacion financiera se realiza de acuerdo a las normas, leyes y disposiciones

existentes para este fin?

Si, se utiliza normas de control interno asi como las NIIF.

5. ¢Qué Estados Financieros se realiza?

Se realizan Balances de Resultados, Flujos de efectivo y Balance de situacion
Financiera Inicial para realizar dichos estados se puede utilizar datos efectivos desde el mes

de noviembre.
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¢Como se realiza la presentacién de estados financieros a los accionistas de la

Compafiia?

Hasta el momento no se ha realizado la presentacion de Estados Financieros

¢Los Estados Financieros permiten tomar decisiones gerenciales?

Si en base a indices

¢La Compafiia presenta los Estados Financieros a los respectivos Organismos de

Control, cuales?

No, no se realiza

¢La Compafiia cumple con todas las obligaciones tributarias?

No en la actualidad, debido a que el anterior contador no ha tenido una instruccion

para realizar las declaraciones pertinentes en esta area.

10.

11.

12.

¢Maneja la empresa un Sistema Contable?

No, no se ha utilizado desde el momento en que ingrese hasta la actualidad.

¢La informacion contable y financiera se la prepara con que periocidad y para

quién?

Se prepara para los socios y se lo hace de forma trimestral en rubros generales

¢Le gustaria que se elabore e implemente un manual administrativo, financiero y

contable para mejorar el manejo de la institucion?

Si, seria muy practico para la empresa.
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v" Conclusién entrevista realizada a la sefiora Contadora

Se puede evidenciar que el departamento contable no mantiene un proceso adecuado

para llevar la contabilidad, no utiliza un plan de cuentas acorde a la necesidad de la compafia

ademés que se realizan registros contables superficiales por lo que no se puede obtener

informacion crediticia o real para realizar la presentacion de estados financieros.

La compafiia no ha manejado un sistema contable lo cual no le permite obtener un

adecuado orden de sus registros contables a esto se le puede aumentar el riesgo que presenta

no cumplir con sus obligaciones tributarias como dispone la ley.

1.7.3. Observacion directa

v

v

Area operativa

En esta area se realiz6 una revision de los archivos del personal de la compafiia
ademas de documentos legales de los vehiculos de transporte. Se observo las carpetas
del personal operativo, encontrando que la mayoria de choferes tiene experiencia en el
transporte de pasajeros ademas de encontrarse debidamente capacitado
académicamente para desempefiar dicho cargo, asi mismo las matriculas de los
vehiculos de transporte a nombre de la compafiia los cuales al momento no pueden
cubrir la totalidad de las rutas, también se pudo conocer mediante facturas el alto
costo de los repuestos y mantenimiento necesarios para el buen funcionamiento de las

unidades.

Infraestructura
Se ejecutd un breve recorrido por todas las instalaciones de la compafia con la
finalidad de observar el estado de los recursos fisicos de la empresa. Se visualizo que

en la entidad cuenta con infraestructura adecuada que consta de: oficina para el
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gerente la cual tiene equipo de computacion, escritorio, muebles y archivadores
correctamente ubicados para un buen desempefio gerencial, oficina de control, sala de
reuniones y un amplio garaje para los trece buses de la compafiia. Las oficinas se
encuentran ubicadas en el centro de la ciudad de manera que los usuarios puedan

acercarse de manera facil para utilizar sus servicios.

Revision general

Se realizé una revision de todos los documentos de la compafiia con el objeto de
conocer mas a fondo su situacion actual, no se ejecutan procedimientos establecidos
en ninguna de las areas de la empresa y tampoco cuenta con flujogramas, se revisaron
documentos legales que imponen las tarifas de cobro de pasajes, existe un tablero

donde cada dia se recuerda las obligaciones correspondientes al personal.



1.7.4. Encuesta dirigida a los choferes de la Compainiia

a) ¢Conoce la misidn, vision y objetivos de la compafiia?

Cuadro N° 3 Conocimiento de mision, vision y objetivos
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OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 5 31%
No 11 69%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Grafico No 1 Conocimiento de mision, vision y objetivos

mSi

m No

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Andlisis:

Una mayor parte de los choferes encuestados desconocen la mision, vision y objetivos

de la compafiia, por lo que dificulta desarrollar actividades ordenadas y con un propdsito en

comun, impidiendo su expansién empresarial a futuro, por lo que es necesario establecer un

plan estratégico que ayude a las distintas unidades de trabajo a alinearse con los objetivos de

la empresa.
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b) ¢Sabe usted si la compafiia cuenta con un organigrama?

Cuadro N° 4 Existencia de organigrama

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 6%
No 9 56%
Desconozco 6 38%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Grafico No 2 Existencia de organigrama

mSi
® No

m Desconozco

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Analisis:

La mayoria de los trabajadores coinciden en que la compafiia carece de un
organigrama definido que refleje las funciones, responsabilidades y la ubicacion de las areas
que la integren, por lo que es necesario establecer esta herramienta administrativa mediante la

cual se destaque jerarquias y cargos para evitar dobles lineas de mando y obtener resultados

eficaces.



c) ¢Existen politicas de seleccion, induccion, capacitacion e incentivos del personal?

Cuadro N° 5 Existencia de politicas para el reclutamiento del personal
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OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 13%
No 13 81%
Desconozco 1 6%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Gréfico No 3 Existencia de politicas para el reclutamiento del personal

mSj
® No

m Desconozco

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Andlisis:

Casi todos los encuestados manifiestan que no existen politicas de integracion de

personal lo que representa para la empresa pérdida de costos, tiempo y esfuerzo, ya que una

persona que no se adapta al trabajo, no posee conocimientos ni capacidades limita el

desarrollo eficaz de la entidad. Para lo cual es necesario establecer procedimientos de

forma que permitan a la organizacion realizar una adecuada seleccion e induccién del recurso

humano, ademas establecer programas de capacitacién e incentivos con la finalidad de

mejorar sus habilidades y competencias, con esto lograr un 6ptimo desempefio laboral en los

puestos designados.
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d) Las actividades que usted desempefia en la compafiia ¢estan establecidas de forma

documentada?

Cuadro N° 6 Establecimiento de actividades documentadas

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
En su totalidad 0 0%
La mayor parte 0 0%
Poco 6 38%
Nada 10 63%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Grafico No 4 Establecimiento de actividades documentadas

0% 0%

37% En su totalidad
La mayor parte

Poco
63%

P

Nada

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Analisis:

Gran parte de los miembros de la compafiia manifiestan que no se ha establecido las
actividades que desempefian de forma documentada en la institucion, lo que puede generar la
existencia de varias personas realizando acciones similares y repetitivas es por esto que la
empresa debe implantar un manual de procedimientos administrativos, contables y

financieros con el fin de orientar las funciones y procedimientos de los integrantes de la

compafiia.
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e) ¢Se socializa la planificacion de actividades que se llevarén a cabo en la compaiiia?

Cuadro N° 7 Socializacion de planificacion de actividades

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 19%
No 13 81%
Desconozco 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Gréfico No 5 Socializacién de planificacion de actividades

0%

mSi
m No
i Desconozco

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Andlisis:

Gran parte de los encuestados manifiestan que no se realiza una planificacion de las
actividades que se llevaran a cabo en la empresa lo que da como resultado falta de
comunicacion e informacién impidiendo que la organizacion cumpla sus objetivos, para

evitar este desorden se debe implantar estrategias para cumplirlos de forma ordenada y

coordinada.
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f) ¢Usted como trabajador recibe todos los beneficios sociales de acuerdo a las normas

vigentes en el pais a las cuales se rige la compafiia?

Cuadro N° 8 Aplicacion de beneficios sociales en la compafiia

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 13 81%
No 3 19%
Desconozco 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Grafico No 6 Aplicacion de beneficios sociales en la compafia

0%

mSj
® No

W Desconozco

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Analisis:
La mayoria de los trabajadores indican que si reciben todos los beneficios sociales y
demas establecidos en la ley, esto hace que el empleado se sienta valorado y comprometido

con la compaiiia, a la vez que su rendimiento sea efectivo y este se sienta a gusto mientras

realiza sus labores asignadas.
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g) ¢Laempresa cuenta con un manual de procedimientos administrativo, financiero y

contable para el desarrollo de sus actividades?

Cuadro N° 9: Existencia de un manual de procedimientos administrativo, financiero y
contable

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 1 6%
No 15 94%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Gréfico No 7 Existencia de un manual de procedimientos administrativo, financiero y
contable

m Si
® No

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Analisis:
La mayoria de los empleados coincide que la compafiia no cuenta con un manual de
procedimientos lo que ocasiona un deficiente control interno para evitar esto nace la

necesidad de implantar este instrumento administrativo en el cual se detallen procedimientos

para poder cumplir con los objetivos implantados en la organizacion.
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h) ¢Estd de acuerdo en que se elabore e implemente un manual administrativo,
financiero y contable para optimizar las actividades y procesos administrativos y

financieros?

Cuadro N° 10 Aceptacion de implementacion de manual administrativo, financiero y
contable

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 16 100%
No 0 0%
TOTAL 16 100%

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Grafico No 8 Aceptacion de implementacién de manual administrativo, financiero y
contable

0%

uSj
No

Fuente: Encuesta directa
Elaborado por: La Autora

Andlisis:
Todos los trabajadores de la compafiia estan de acuerdo en que se implemente un
manual de procedimientos lo que quiere decir que es factible el disefio, investigacion y

elaboracion de este instrumento administrativo, financiero y contable que permita un buen y

ordenado funcionamiento a la empresa.



1.8. Anélisis FODA

Cuadro N° 11 Analisis FODA
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FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Empresa constituida legalmente.
Unidades propias y en buenas
condiciones.

Personal idoneo en los puestos de
trabajo.

Cumplimiento de normas laborales.
Infraestructura adecuada.

Ubicacidn estratégica de las oficinas.

No maneja un sistema contable.

No cumple con sus obligaciones
tributarias.

No cuenta con un organigrama
estructural.

No dispone de un manual de
procedimientos.

Pocas unidades por lo que no cubren
la totalidad de las rutas.
Mantenimiento y renovacion de las
unidades con alto costo.

Precios establecidos por organismos
reguladores.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Crecimiento de la poblacion.

Oferta de servicios.

Probabilidad de expansion de rutas.
Convenios o alianzas con productos y
marcas para promocionar Servicios.
Baja calidad de otros tipos de
transporte.

Competencia desleal.

Inestabilidad  politica, social e
inseguridad juridica.

Falta de compromiso en lo referente
al uso del transporte urbano.
Situaciones no controlables como
accidentes viales entre otros.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: La Autora




1.7. Cruces estratégicos

Cuadro N° 12 Cruces estratégicos

MATRIZ CRUZADA

OPORTUNIDAD
O1. Crecimiento de la poblacion.
02. Oferta de servicios
0O3. Probabilidad de expansion de rutas.
0O4. Convenios o alianzas con productos y marcas para
promocionar servicios.
O5. Baja calidad de otros tipos de transporte.

AMENAZA
Al. Competencia desleal.
A2. Inestabilidad politica, social e inseguridad juridica.
A3. Falta de compromiso en lo referente al uso del
transporte urbano.
A4. Situaciones no controlables como accidentes viales
entre otros.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: La Autora

FORTALEZA
F1. Empresa constituida legalmente.
F2. Unidades propias.
F3. Personal id6neo en los puestos de trabajo.
F4. Cumplimiento de normas laborales.
F5. Infraestructura adecuada.
F6. Ubicacidn estratégica de las oficinas.

ESTRATEGIAS FO
F1/04. Orozcotola es una compafiia constituida legalmente lo
que brinda seguridad al momento de establecer convenios o
alianzas con productos y marcas para promocionar servicios.
F2/F5/F6/O5. La compafiia posee unidades propias, una
infraestructura adecuada y sus oficinas se encuentran ubicadas
estratégicamente por lo que la hace contar con un servicio de
calidad diferente de la competencia.
F3/03/01. El contar con personal idéneo en los puestos de
trabajo permite lograr la expansion de rutas que aumentan
debido al constante crecimiento de la poblacidn.

ESTRATEGIAS FA

F1/A1/A2. Al ser Orozcotola una compafiia constituida
legalmente garantiza confianza y estabilidad en su entorno
diferenciandose de otras empresas que representan
competencia desleal ademas de afrontar inconvenientes
politicos, sociales y juridicos.

F2/F3/F6/A3. Al contar con unidades propias, personal idoneo
y una adecuada ubicacion estratégica de las oficinas permite
comprometer a la comunidad a usar el transporte urbano.
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DEBILIDAD

D1. No maneja un sistema contable.

D2. No cumple con sus obligaciones tributarias.

D3. No cuenta con un organigrama estructural.

D4. No dispone de un manual de procedimientos.

D5. Pocas unidades por lo que no cubren la totalidad de las rutas.
D6. Mantenimiento y renovacion de las unidades con alto costo.
D7. Precios establecidos por organismos reguladores.

ESTRATEGIAS DO
D1/D2/D3/D4/02. La compaiiia tiene la obligacion de
establecer un manual de procedimientos que garantice la
obtencion de resultados en el area administrativa y contable
asegurando asi una oferta de servicios de calidad.
D5/D6/05. La compafiia no cuenta con las suficientes
unidades para poder cubrir la demanda para la cual se realizan
alianzas estratégicas que permitan obtener beneficios futuros y
asi incrementar los servicios a la vez realizar los respectivos
mantenimientos necesarios para el buen funcionamiento del
vehiculo.
D7/01. La compaiiia al regirse a entidades reguladoras se ve
en la obligacion de cumplir con tarifas establecidas por estos
pero con el contante crecimiento de la demanda se puede
aumentar los ingresos.

ESTRATEGIAS DA

D5/Al. Al no contar con muchas unidades para brindar un
servicio continuo se da la oportunidad a la competencia
desleal los que afecta al buen funcionamiento de la compafiia.
D6/A4. Al representar el mantenimiento y renovacion de
unidades un costo alto da paso a situaciones no controlables
como accidentes viales entre otros para lo cual es necesario
mantener un control adecuado de las unidades.
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1.8. Identificacion del problema diagndstico

Una vez realizada la investigacion de campo mediante diversos métodos y técnicas de
investigacion para la recopilacion de informacion relevante, la cual se ha procedido a tabular
y analizar, proceso que dio paso a determinar aspectos positivos y negativos importantes que
interfieren en el desarrollo de la compafiia, se establece que el principal problema que tiene
Orozcotola S. A. es la falta de un manual de procedimientos que detalle su funcionamiento
interno asi como la descripcion de tareas, la ubicacion y jerarquia de los puestos o unidades
de trabajo especificando la responsabilidad de los mismos, este manual es de vital
importancia por ser una herramienta administrativa, financiera y contable de caracter
instructivo e informativo que facilitara el correcto funcionamiento de las actividades en la

empresa.

El manual de procedimientos es una guia que ayuda a la organizacion interna
mediante programas y lineamientos que ayudan a obtener un buen desempefio de la compafia
mediante el adiestramiento del personal y un adecuado control interno sobre los distintos
procesos pudiendo asi desarrollar un adecuado rendimiento administrativo, financiero y

contable de Orozcotola S. A.

El no contar con esta herramienta puede concebir un riesgo econémico-financiero por
no cumplir con las expectativas de sus grupos de interés, es por ello la importancia de lograr

un control pertinente sobre los recursos materiales humanos y tecnologicos.

Identificada la problematica en base al diagnostico interno realizado a la compaiiia se
propone la realizacion de un “MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y
CONTABLE PARA LA COMPANIA DE TRANSPORTE URBANO OROZCOTOLA

S.A”



CAPITULO I
2. MARCO TEORICO:

2.1. Empresa

2.1.1. Definicion de empresa:

(Zapata Sanchez , 2011, pag. 5) Indica que “Empresa es todo ente economico cuyo
esfuerzo se orienta a ofrecer a los clientes bienes y / o servicios que, al ser vendidos,

produciran una renta que beneficia al empresario, al Estado y a la sociedad en general”

Es la unidad econdmica compuesta por capital y trabajo orientados a ofrecer un producto o
servicio a la sociedad con la finalidad de satisfacer necesidades y obtener una utilidad para

los empresarios.

2.1.2. Clasificacion de las empresas:

(Zapata Sanchez , 2011, pag. 5) Realiza la clasificacion de las empresas bajo los

siguientes criterios:

1. Segun su naturaleza:

e Industriales: transforman materias primas en nuevos productos.
e Comerciales: compray venta de productos y compradores.

e Servicios: generacion y ventas de productos intangibles.

e Agropecuarias: explotan productos agricolas y pecuarios.

e Mineras: explotan los recursos del subsuelo.

2. Segun el sector o la procedencia del capital:

e Pdublicas: el capital pertenece al sector publico.
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e Privadas: el capital pertenece al sector privado.

e Mixtas: el capital es publico y privado.

3. Segun la integracion del capital o nUmero de negocios:

e Unipersonales: el capital es aporte de una sola persona.
e Sociedades: aporte de capital por personas juridicas o naturales. Sociedad de

personas. Sociedad de capital.

La empresas se clasifican por distintos tipos que son segun su actividad econdmica, segun el
sector y la conformacion del capital, en el caso de la compafiia es una empresa societaria

dedicada a la prestacion de servicios.

2.1.3. Clasificacién de las compariias de comercio

Compaﬁia en nombre +Se contrae entre dos 0 mas personas que hacen el comercio bajo una
colectivo razon social.

Compafiia en comandita  .existe bajo una razén social y se contrae entre uno o vartios socios
simple y dividida por solidaria e ilimitadamente responsables suministradores de fondos
acciones comanditarios, cuya responsabilidad se limita al monto de sus aportes.

+Es la que se contrae entre tres 0 mas personas, que solamente responden
por las obligaciones hasta el monto de sus aportaciones individuales.

*Es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones negociables, esta
formado por la aportacion de los accionistas que responden unicamente
por el monto de sus acciones.

+El capital de esta compafiia se dividira en acciones normativas de un
valor nominal igual.

« El estado, las municipalidades, los consejos provinciales y las etidades u
organismos del sector publico, podran participar, conjuntamente con el
capital privado, en el capital y en la gestion social de esta compafiia.

Fuente: (Publicaciones, 2014, pag. 2)
Elaborado por: La Autora
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2.1.3.1. Compafiia anénima

v" Definicién

Art. 143 LGC.- La compafiia anonima es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones
negociables, esta formado por la aportacion de los accionistas que responden Unicamente
por el monto de sus acciones. Las sociedades o compafiias civiles anénimas estan sujetas a

todas las reglas de las sociedades o compafiias mercantiles andnimas.

v Capacidad

Art.145 LGC.- Para intervenir en la formacion de una compafiia anénima en calidad de

promotor o fundador se requiere la capacidad civil para contratar.

v' Constitucion

Art. 146 LGC.- La compafiia se constituird mediante escritura publica que, previo mandato
de la Superintendencia de Compafiias, serd inscrita en el registro mercantil. La compafiia se
tendrda como existente y como personeria juridica desde el momento de dicha inscripcion.

Todo pacto social que se mantenga reservado sera nulo.

v Capital

Art. 160 LGC.- La compafiia podréa establecerse con el capital autorizado que determine la
escritura de constitucion. La compafia podra aceptar suscripciones y emitir acciones hasta
el monto de ese capital. Al momento de constituirse la compaiiia, el capital suscrito y pagado
minimos seran los establecidos por la resolucion de caracter general que expida la

Superintendencia de Compafiias.
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v" Socios

Art. 200 LGC.- las compafiias an6nimas consideraran como socio al inscrito como tal en el

Libro de Acciones y Accionistas.

Este documento describe todos los parametros de constitucion, derechos y obligaciones que
se deben cumplir como compafiia anénima al iniciar sus actividades ya que de no cumplir

con esta ley no podrian mantenerse en funcionamiento.

2.2. La administracion

2.2.1. Definicion de la administracion:

(Daft, Richard L.; Marcic, Dorothy, 2010, pag. 8) Indica que “La administracion es
el logro de las metas organizacionales de forma eficaz y eficiente mediante la planeacion,

organizacién, direccidn y control de los recursos organizacionales”

Administrar es la accién de planear, organizar, dirigir y controlar a una empresa bajo la

supervision de un lider.

2.2.2. Importancia de la administracion:

Segin (Amaru Maximiano, 2009, pag. 7) “la administracion es importante en
cualquier escala de utilizacion de recursos para realizar objetivos de indole individual,

familiar, grupal, organizacional o social.”

La administracion en una empresa es vital para alcanzar el éxito, ya que establece

lineamientos para optimizar los recursos y alcanzar las metas organizacionales.
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2.2.3. Proceso administrativo:

(Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Herndn Dario, 2013, pag. 16) Indica que el
proceso administrativo —que tiene su origen en la teoria de administracion general de Henry
Fayol y mas tarde de consolida con el enfoque neoclasico- comprende el conocimiento, las
herramientas y las técnicas del quehacer administrativo y hace referencia a los procesos de:

planeacion, organizacion, direccion y control.

El proceso administrativo es el ciclo que se debe seguir para obtener una buena
administracion en la empresa, es decir cumplir con la planeacion, organizacion, direccion y

control interrelacionadas para la consecucion de un mismo fin.

2.2.4. Planeacion:

1. Definicion:

(Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Hernan Dario, 2013) “Es un
proceso cuya funcion fundamental es la de tomar decisiones en el presente para obtener

’

determinados objetivos en un horizonte de tiempo futuro.’

En el proceso de la planeacion se fijan los objetivos que se proyecta alcanzar en el futuro o en
un tiempo determinado. Esta fase es de vital importancia ya que es la base de todo el proceso

administrativo.

2. Importancia de la planeacion:

(Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Herndn Dario, 2013, pag. 55) Resalta que de
las funciones del proceso administrativo, la planeacion es la funcién méas controvertida, puesto
gue para muchos criticos de la planeacion, en un ambiente tan dinamico y complejo como el
actual, es imposible prever los eventos del futuro y, por consiguiente, planear para responder a

ellos; ademas, estos criticos consideraban que la planeacién impide la creatividad y la
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innovacién, factores claves e indispensables en un ambiente de cambio e incertidumbre (Bernal,

2007).

Planificar las actividades que se llevaran a cabo en la organizacion es importante para la
consecucion de objetivos, ya que es aqui en donde se fijan las metas que se propone

conseguir en la empresa.

3. Fases de la planeacién:

Segun (Koontz , Harold; Weihrich, Heinz; Cannice, Mark;, 2012, pag. 108) sefiala

que las fases de la planeacion son:

Misiones o propo6sitos
e Objetivos 0 metas

e Estrategias

e Politicas

e Procedimientos

e Reglas

e Programas

2.2.5. Organizacion

1. Definicion:

(Bernal Torres, Cesar Augusto; Sierra Anrango, Hernan Dario, 2013, pag. 159)
Indica que “organizacion es dar un orden, establecer una estructura administrativa donde se
definen las relaciones de autoridad y responsabilidad de la personas en el desarrollo de sus

actividades y se asignan los recursos (financieros, fisicos, humanos, etc.,) para tal efecto ”.
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En la organizacion se asigna funciones y responsabilidades a las personas de modo que

simplifique el trabajo logrando mayor efectividad en cada una de las actividades a realizar.

2. Proceso de organizacion

(Amaru Maximiano, 2009, pag. 225) Indica que el proceso de organizar (0 proceso
de organizacién) consiste en dividir el trabajo o atribuir responsabilidades y autoridad a las

personas. Las principales etapas (o decisiones) en dicho proceso son:

e Analizar los objetivos y trabajo a realizar.

e Dividir el trabajo de acuerdo con los criterios mas apropiados para alcanzar los
objetivos.

e Definir las responsabilidades de realizacion del trabajo.

e Definir los niveles de autoridad.

e Disefiar la estructura organizacional.

Organizar es asignar responsabilidades a cada integrante de la empresa en base a los objetivos

que se quieren alcanzar.

2.2.6. Direccion

(Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Hernan Dario, 2013) Indica que la direccion es
el proceso que tiene relacion con la motivacion, el liderazgo, la comunicacion, el trabajo en
equipo, la solucién de conflictos, el manejo del cambio y del estrés, etc., con el proposito de
conducir a las personal al logro de los objetivos propuestos en la planeacion, en funcion del

desarrollo de la filosofia organizacional de las compafiias.

La direccion es la influencia que tiene el lider de la organizacion en relacion a sus
subordinados con el fin de lograr la consecucion de los objetivos mediante la motivacion, el

liderazgo y la comunicacion.
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1. Motivacion:

Para (Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Hernan Dario, 2013, pag. 238) la
motivacioén en el trabajo se entiende como el sistema de procesos psicolégicos (personalidad,
percepcion, actitudes, aprendizaje, etc.) y biofisioldgicos (capacidades fisicas, energia, etc., que
estimulan orientan y mantienen el comportamiento de estas en el conjunto de acciones
orientadas hacia el logro de objetivos organizacionales y el desarrollo integral del propio

potencial humano.

Motivacion es el conjunto de métodos que los lideres utilizan para orientar el

comportamiento del recurso humano a la consecucion de un objetivo en comdn.

2. Liderazgo:

Segun (Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Hernan Dario, 2013, pag.
223)Indica que “liderazgo es la capacidad de influir en las personas para potenciar en estas
el desarrollo de su potencial humano en beneficio de su propio desarrollo integral y el de la

organizacion, todo ello, fundamentado en valores éticos .

Liderazgo es una de las caracteristicas fundamentales que deben poseer los administradores a
fin de conseguir buenos resultados a partir de la influencia que generan sobre sus

subordinados.

3. Comunicacion:

(Koontz , Harold; Weihrich, Heinz; Cannice, Mark;, 2012, pag. 456) Indica que “la
comunicacion es muy importante para la funcion de dirigir: consiste en la transferencia de
informacion de un emisor a un receptor, siempre y cuando el receptor comprenda la

informacién”.
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La comunicacion es transmitir la informacién de manera que sea clara, concisa y entendible

para quien o quienes receptan dichos datos.

2.2.7. Control:

(Robbins, Stephen P.; Decenzo, David A.; Coulter, Mary;, 2013, pag. 348) “indica
que control es la funcién gerencial que implica monitorear actividades para garantizar que

se estén realizando segun lo planeado y corregir las desviaciones importantes. ”

El control es hacer un seguimiento a los procesos, verificar que se estén cumpliendo como

fueron planificados y corregir algn error en el cumplimiento de estos de ser el caso.

1. Elementos bésicos del proceso de control administrativo:

Segun (Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Hernan Dario, 2013, pég.
329) “indica que todo proceso de control en las organizaciones se debe caracterizar por los

elementos bésicos que se desarrollan a continuacion”:

a) Claridad sobre los objetivos y estrategias organizacionales.- “Es primordial que en un
proceso de control administrativo se comience por tener claros los objetivos y estrategias
organizacionales, de forma que el respectivo control se realice sobre su cumplimiento.”

b) Establecimiento de estdndares.- Consiste en determinar parametros o estandares
(referentes) especificos para los factores criticos de éxito, es decir, de aquellos aspectos
0 actividades considerados clave o que son determinados para el logro de los objetivos v,
por lo tanto, sobre los cuales es necesario realizar un control.

c) Medicion de resultados.- Es necesario establecer indicadores que permitan medir las
actividades y, en particular, los resultados de las acciones realizadas considerando

aspectos como: que es exactamente lo qué se quiere medir y como se medira, cada cuanto

se mide y cual es la fuente que proveera la informacion por medir.
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d) Comparacién de los resultados con los estandares.- Consiste en comparar los resultados

de la medicion con los estdndares o parametros establecidos al momento de fijar los
objetivos corporativos y las estrategias para lograrlos. Cuando los resultados son
diferentes de los estandares, especialmente cuando se identifica que se obtienen
resultados en cantidades no previstas, se requieren ajustes a las acciones que conducen a
los resultados para generar mejorias.

Evaluacién de resultados y toma de decisiones.- Un aspecto importante en el proceso de
control es evaluar los resultados de la actividad de las organizaciones y comparar los
resultados en funcion de los estdndares definidos para el logro de objetivos; segun la
correspondencia o coherencia entre los resultados obtenidos y los previstos, se toman
decisiones para que las acciones siguientes se ajusten a dicho logro.

Retroalimentacion y reinicio del proceso.- Realizada la evaluacion de resultados y la
toma de decisiones por implementar, se comunica la evaluacién a las personas
involucradas, se les comenta las decisiones que igualmente se ajustan ante la
observacion de dichas personas y se reinicia el proceso de control, lo cual se hara de

forma reiterativa y permanente.

El proceso de control administrativo comprende varias etapas por lo que comienza con tener

claros los objetivos y estrategias organizacionales, determinar los aspectos mas importantes

para el logro de los objetivos, establecer indicadores para medir los resultados, comparar los

resultados con los estandares establecidos para determinar posibles ajustes, evaluar los

resultados obtenidos en un periodo asi como facilitar la toma de decisiones y se concluye con

la retroalimentacion en los procesos que son necesarios y oportunos.
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2.3. Administracion estratégica

2.3.1. Misioén

Segun (Fred R., 2013, pag. 45) la declaracion de la mision es la expresion perdurable del
proposito que distingue una organizacion de otras similares; es la declaracion de la “razon de
ser” de una organizacidon, y la respuesta a esta pregunta fundamental: “;cual es nuestro
negocio?”. Una declaracion de mision clara es esencial para establecer los objetivos y formular

las estrategias de manera efectiva.

La misién es la razon por la cual existe o se cred la empresa esta debe ser corta, sencilla y

facil de comprender por sus clientes y personal de la compafiia.

2.3.2. Vision

Segun (Fred R., 2013, pag. 45) “la declaracion de la vision debe responder a esta
pregunta fundamental: “;En qué queremos convertirnos?”. Una vision clara sienta las bases

para desarrollar una declaracion de mision detalla”

La vision expresa hacia donde se dirige la compafiia, esta debe ser futurista y proyectar a la

organizacion a corto, mediano y largo plazo.

2.3.3. Politicas

Segun (Fred R., 2013, pag. 12) Las politicas son los medios para alcanzar objetivos anuales.
Las politicas consisten en directrices, reglas y procedimientos establecidos para poyar los
esfuerzos realizados para alcanzar dichos objetivos. Las politicas orientan la toma de decisiones

y el manejo de situaciones repetitivas o recurrentes.

Las politicas representan medios para orientarse hacia la consecucion de los objetivos, estas

deben designarse para cada area de la compafiia.
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2.3.4. Estrategias

Segun (Fred R., 2013, pag. 11) las estrategias son los medios a través de los cuales se
alcanzaran los objetivos a largo plazo. Algunas estrategias de negocios son la expansion
geografica, la diversificacion, la adquisicion, el desarrollo de productos, la penetracion de
mercado, las reducciones presupuestarias, las desinversiones, la liguidacion y las empresas

conjuntas.

Las estrategias son acciones mediantes las cuales se espera alcanzar los objetivos a largo

plazo de la compaifiia.

2.4. Organigramas, manuales y flujogramas

2.4.1. Organigramas:

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pag. 100) Indica que el organigrama es la
representacion grafica de la estructura organica de una institucién o de una de sus areas, en la
gue se muestra la composicién de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones,
sus niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervisién y

asesoria.

Los organigramas en las empresas indican la forma como esta estructurada la organizacion,
es decir se considera como un esqueleto de la empresa en donde podemos identificar los

niveles jerarquicos y quién depende de quién.

1. Importancia:

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pag. 100) Indica que el

organigrama es importante por,

e Proporciona una imagen formal de la organizacion
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e Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de jerarquia y
coordinacion.
e Representa un elemento técnico valioso para el analisis organizacional.

e Constituye una fuente autorizada de consulta.

El organigrama en fin es importante porque indica en forma ordenada cada una de las areas
de la empresa, facilitando asi el conocimiento de la misma, sus relaciones jerarquicas y la

coordinacion entre departamentos.

2. Elementos basicos para su preparacion

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pag. 100) Recomienda los

siguientes elementos:

a) Precision.- “En el organigrama deben definirse con exactitud todas las unidades
administrativas y sus interrelaciones. ”

Hace referencia a que las unidades administrativas deben estar definidas lo mas puntuales

posibles.

b) Sencillez.- “Debe ser muy simple, para que se comprenda facilmente. Para ello, se
recomienda no complicarlo con trazos innecesarios o una nomenclatura compleja o poco
clara.”

Debe ser facil de comprender excluyendo nomenclaturas innecesarias.

c) Uniformidad.- “para facilitar su interpretacion conviene homogeneizar las lineas y
figuras que se utilicen en su disefio. ”

Las lineas de mando deben ser uniformes para facilitar la comprension de las relaciones

jerarquicas.
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d) Presentacion.- “en gran medida, su funcionalidad depende de su formato y estructura;
por ello, en su preparacion deben considerarse criterios técnicos y de servicio, en
funcién de su objetivo.”

La presentacion debe ser legible y atractiva con dependencia de los criterios técnicos para su

formato.

e) Vigencia.- para conservar su vigencia el organigrama debe mantenerse actualizado.
Cuando se elabora es recomendable que en el margen inferior derecho de la gréfica se
anote el nombre de la unidad responsable de prepararlo y la fecha de autorizacion y

actualizacion.

Las organizaciones necesitan ser actualizadas de tal manera que satisfaga los requerimientos

de la empresa y se conserve su vigencia.

3. Clasificacion de los organigramas

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pags. 100-104) Indica que los

organigramas pueden clasificarse segun cuatro grandes criterios:

e Por su naturaleza
e Por su ambito
e Por su contenido

e Por su presentacion

a) Por su naturaleza:
e Microadministrativos.- “Corresponden a una sola organizacion, y pueden
referirse a ella en forma general o mencionar alguna de las areas que la

conforman.”

Contienen la informacidn organizativa de una sola empresa.
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e Macroadministrativos.- “Contienen informacion de méas de una organizacion.”
Engloba la informacion de varias entidades.

e Mesoadministrativos.- Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo sector
de actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el termino mesoadministrativo
corresponde a una convencion utilizada normalmente en el sector publico, aunque
puede emplearse también en el sector privado.

Contienen la informacién de entidades que se dedican a un mismo tipo de actividad
econdmica.
b) Por su ambito:

e Generales.- contienen informacion representativa de una organizacion hasta

determinado nivel jerarquico, segn su magnitud y caracteristicas.
Detallan la informacion organizativa de mayor relevancia de la empresa.

e Especificos.- muestran en forma particular la estructura de un area de la
organizacion.

Describen a un area de la empresa de forma completa.
c) Por su contenido:

e Integrales.- son representaciones graficas de todas las unidades administrativas

de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencias.
Contienen toda la informacion organizativa de la institucion.

e Funcionales.- incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de
las unidades y sus interrelaciones.

Indican todas las actividades y responsabilidades que se debe realizar en determinada area de

la organizacion.
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o De puestos, plazas y unidades.- indican las necesidades de puestos y el nimero de
plazas existentes 0 necesarias de cada unidad consignada. También se incluyen
los nombres de las personas que ocupan las plazas.

Aqui se detallan la cantidad de puestos necesarios que necesita la empresa identificados los
nombres de quien ocupa los puestos.
d) Por su presentacion:

e Verticales.- Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en
forma escalonada. Son los de uso més generalizado en la administracion, por lo
cual se recomienda su empleo en los manuales de organizacion.

En estos organigramas se puede apreciar de mejor forma el orden jerarquico de la
organizacion por tanto existe mas claridad en la identificacion de lideres y subordinados.

e 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 estructuran por lineas
dispuestas horizontalmente.

Se presentan de forma horizontal empezando de izquierda aqui se encuentra el nivel superior
a derecha en donde termina con las ultimas unidades de la organizacion.

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

Estos organigramas son la mezcla de organigrama vertical y horizontal, estos se utilizan
cuando existen gran cantidad de puestos.

e De bloque.- son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de

integrar un mayor nimero de unidades en espacios méas reducidos. Por su
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cobertura, en poco espacio permiten que parezcan unidades ubicadas en varios
niveles jerarquicos.
Se realizan con la finalidad de ocupar espacios reducidos cuando existe gran numero de

unidades.

2.4.2. Manual

(Naumov Garcia, 2011) Indica que “los manuales aseguran contar con una
organizacién formal y estandar que les garantice a sus clientes la calidad de sus productos y

/ 0 servicios”.

Son documentos en los cuales se detallan procedimientos a seguir para desenvolverse en una
situacion determinada ademas sirven como medios de comunicacion y organizacion en una

empresa.

2.4.2.1Tipos de manuales

> Manual administrativo

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pag. 194) Sefiala que los manuales
administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos
de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor

sus tareas.

Los manuales administrativos son documentos que detallan cada uno de los pasos a seguir
para obtener una buena administracién de la empresa, esto se lo realiza a través del

establecimiento de parametros a los cuales regirse para conseguir una meta en comun.
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» Manual de organizacion

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014) Indica que estos manuales contienen
informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura orgéanica,
organigramas, mision, funciones organizacionales. Cuando corresponden a un area especifica
comprenden la descripcion de puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la
organizacion.

v’ Este manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

v" Logotipo de la organizacién

v" Nombre de la organizacion

v Denominacion y extension del manual

v Lugar y fecha de elaboracion

v" Numero de paginas

v' Sustitucién de paginas (actualizacion de la informacion)

v Unidades responsables de su elaboracidn, revision y autorizacion.

v Clave de la forma (siglas de la organizacion, unidad administrativa responsable, numero de

formulario, afio)

Este manual describe informacion clara y precisa de la una unidad especifica que conforma

de la organizacion.

» Manual de procedimientos

(Naumov Garcia, 2011, pag. 325) Indica que “es la suma de los procedimientos de
cada area o de la empresa en general y deberan ser lo mas representativos de las actividades

que la empresa produce ya sea como producto y/o servicio .
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(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pags. 202-203) Sefiala que este

manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

e Logotipo de la organizacién

e Nombre de la organizacion

e Denominacion y extension del manual

e Lugary fecha de elaboracion

e Numero de paginas

e Sustitucién de paginas (actualizacion de la informacion)

e Unidades responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

e Clave de la forma (siglas de la organizacion, unidad administrativa responsable, numero

de formulario, afio)

Manual de procedimientos es el recordatorio en forma escrita de como elaborar ciertos
productos, brindar algun servicio o la ejecucion de tareas que se generan a raiz de las

actividades diarias de la empresa.

» Manual gestion de la calidad

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014) menciona que son documentos que describen
y consignan los elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye informacion
sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad (objetivos y politicas de calidad);
responsabilidad y autoridad del sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos; sistemas
de gestion de la calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de la calidad;
responsabilidades de la alta direccion; gestion de recursos; realizacion del servicio o producto;

medicion; analisis y mejora, y referencias normativas.
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(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pag. 207)Este manual debe incluir,

en primer término, los siguientes datos:

e Logotipo de la organizacién

e Nombre de la organizacion

e Nombre del manual

e Cadigo que lo identifica (siglas que identifican al documento y al &rea que lo elabora)
e Nivel o numero de revision

e Pagina

e Edicion (fecha de la revision)

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

Estos manuales detallan procedimientos a seguir a cerca de la gestion de calidad en la
empresa, es decir que existan politicas de calidad en la elaboracion de los productos o la

prestacion de servicios.

2.4.3. Procedimientos

(Naumov Garcia, 2011, pag. 322) Indica que los “procedimientos son la memoria de
los conocimientos y las experiencias de cémo hacer mejor las cosas, que hacen que la

organizacion funcione bien”.

Procedimientos es ejecutar de manera homogénea una serie de pasos sin importar las veces

que los repita ya que se encuentran escritos o documentados.

2.4.3.1. Tipos de procedimientos

(Naumov Garcia, 2011, pags. 327, 328) Sefiala que los procedimientos se clasifican

basicamente en:
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e Procedimientos administrativos.- Son los procedimientos que captan la informacion,
los conocimientos y la experiencia de las mejores practicas administrativas del area

en que se elaboran.

Hacen referencia a las actividades que se ejecutan a nivel administrativo de la organizacion.

e Procedimientos operativos.- Son aquellos que especifican, en el papel o en un medio
electronico, los conocimientos, la experiencia, el talento y las destrezas del trabajo en
operacion de algin equipo. Estos procedimientos los elaboran las mejores personas
de la empresa y de esta forma se aseguran que esta accion se pueda volver a repetir

unay otra vez, manteniendo su calidad y estandar.

Es realizar las actividades operativas de la empresa repetitivamente sin variar los resultados.

2.4.4 Diagramas de flujo

(Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pag. 206) Indica que también se conocen
como fluxogramas, representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones
de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales 0 ambas cosas. En ellos se muestran
las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion descrita.

Ademas, pueden mencionar el equipo o los recursos que se deben utilizar en cada paso.

Son representaciones graficas de los procedimientos existentes en la institucion, cada
diagrama de flujo detalla la actividad que realiza cada area de la empresa evitando asi la

duplicidad de tareas.

2.4.4.1. Simbolos utilizados

Se representan graficamente de la siguiente manera:



Simbolo

-
&
\V
u
®

Representa
Inicio o termino. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
accion lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad
administrativa o persona que recibe que recibe o proporciona
informacion.
Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se utilice,
se genere, o salga del procedimiento.
Decisién o alternativa. Indica el punto dentro del flujo en donde

se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo. Indica que se guarda el documento en forma temporal o

permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra

hoja diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte del mismo.

Fuente: (Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;, 2014, pag. 237)

Elaborado por: La Autora

2.5. Recurso humano de la empresa

2.5.1. Contratacion del personal

72

Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 125) Para realizar un adecuado proceso de contratacion de los

trabajadores de una empresa, es necesario cumplir con los requisitos exigidos, ya que de estos
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se selecciona al personal idéneo para el cargo. El procedimiento es proceso de reclutamiento,

proceso de seleccion, y finalmente se realiza la contratacion del personal.

Para realizar la contratacion de personal nuevo se deben seguir una serie de pasos que a lo

largo de su ejecucion permitan depurar y elegir al personal idéneo para ocupar el puesto.

a) Reclutamiento

Segln (Galindo Ruiz, 2011, pag. 125) En la busqueda de candidatos en el mercado laboral
global. Se clasifican como externos cuando pertenecen a otras empresas, agencias de empleos,
referenciados, o actualmente sin empleo. Los candidatos internos son aquellos que pertenecen a

la misma empresa y son propuestos automaticamente o por procesos internos.

Para la seleccidn de recurso humano nuevo para la ocupacion de un puesto se lo puede hacer
con personas que vengan del exterior es decir personas que aplicaron al cargo o personas que

ya trabajan en la institucién pero que desean ascender de rol.

b) Seleccion del personal

Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 125) mediante este proceso la empresa clasifica, entrevista,
realiza pruebas, optando por el candidato que tenga el perfil adecuado y redne los requisitos
para el cargo asignado. Este proceso se puede llevar a cabo mediante las siguientes técnicas:
entrevistas de seleccion, pruebas de conocimiento, evaluaciones sicométricas, pruebas de

personalidad, focus group, entre otros.

Seleccion del personal es ejecutar un conjunto de procedimientos destinados a encontrar el

perfil idoneo de la persona a ocupar el cargo a disposicion.
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c) Contratacion

Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 125) es el proceso de ingreso del trabajador a la organizacion,
conlleva la adaptacion del trabajador a la organizacion, con el fin de obtener el maximo
beneficio comun. Para ello es necesario que el empleado conozca claramente las funciones a
desempefiar, que se le suministre informacion sobre como desarrollarlas y generar un proceso
de retroalimentacion sobre el desempefio de sus actividades, y se le haga una presentacion

oficial al grupo de compafieros y directivos.

La contratacion de personal es fijar derechos y obligaciones de las partes en cuestion, a la vez

se realiza un reconocimiento previo de las actividades a realizar en la ocupacion del cargo.

Descripcion de cargos

Segin (Galindo Ruiz, 2011, pag. 125) Es necesario analizar un cargo para conocer su
contenido, en este se deben especificar tareas o funciones (qué hace el trabajador), la prioridad
de la ejecucion (en qué tiempos lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las tareas o

funciones (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

En la descripcion de cargos se detallan todas las funciones que va a realizar el trabajador y

los medios con los que los va a realizar.

Manual de funciones

Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 126) “Expresa todas las actividades que debe
desarrollar un trabajador en determinado cargo. También se debe contemplar las
responsabilidades que le son inherentes, asi como su nivel de interaccion con las demas

dependencias .

El manual de funciones contiene en detalle especifico las responsabilidades y actividades que

tiene el personal en cada area de la organizacion.
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Evaluacion del desempefio

Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 127) Es un sistema de medicion que se emplea para
evaluar el grado de eficiencia, eficacia y efectividad que tiene un trabajador en las

actividades y tareas del cargo.

Factores sujetos a evaluacion:

e Productividad

e Calidad

e Conocimiento del trabajo
e Colaboracion

e Creatividad

Asimilacion de situaciones inesperadas

Evaluar el desempefio del personal de la organizacion es medir los resultados del trabajo
diario que realizan en sus puestos de trabajo es decir evaluar con que agilidad y efectividad

responden a las tareas asignadas.

Sueldo y salario

Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 130) A nivel contable el sueldo representa el pago que se hace
al personal administrativo y de oficinas de las empresas, y el salario es la remuneracién que
reciben los operarios por la labor realizada dentro de la planta de produccion. En términos
generales, es el intercambio que se genera entre la organizacidn quien es la que realiza el pago
de dinero, y los trabajadores quienes entregan su esfuerzo, tiempo y dedicacion, en funcién de

una labor determinada.
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El sueldo lo recibe el recurso humano que labora en las oficinas de la empresa mientras que

salario lo perciben los trabajadores operarios. EI monto de este se pacta al momento del

contrato.

Obligaciones del empleador

Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 131) el empleador debe afiliar a los trabajadores a las
entidades prestadoras de servicios de salud (EPS), cajas de compensacion familiar,
administradoras de riesgos profesionales (ARP) fondos de pensiones, fondos de cesantias,

como requisito minimos de la seguridad social.

Las obligaciones que tiene el empleador con sus trabajadores se establecen desde la

contratacion de ellos, estos estan detallados en leyes y codigos vigentes en el pais.

2.6. Contabilidad

2.6.1. Definicion:

(Bravo Valdivieso, 2013, pag. 1) Indica que 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 objeto de conocer su situacién econémica y financiera al término de un

ejercicio econémico o periodo contable.

(Zapata Sanchez , 2011, pag. 8) Indica que la contabilidad es la técnica fundamental de toda
actividad econdmica que opera por medio de un sistema dindmico de control e informacion que
se sustenta tanto en un marco tedrico, como en normas internacionales. La contabilidad se
encarga del reconocimiento de los hechos que afectan el patrimonio; de la valoracion justa y
actual de los activos y obligaciones de la empresa, y de la presentacion relevante de la situacion
economico-financiera. Esto se hace por medio de reportes especificos y generales preparados
periédicamente para que la direccion pueda tomar decisiones adecuadas que apuntalen el

crecimiento econdmico de manera armonica, responsable y ética en las entidades que lo usen.
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Es el arte de recolectar, registrar, analizar las operaciones econémicas y financieras de una
organizacion con base a normas internacionales con la finalidad de proporcionar informacion

veridica para la toma de decisiones oportunas al término de un ejercicio econémico.

2.6.2. Objetivos bésicos de la contabilidad:

Segun (Fierro Martinez, 2011, pag. 35) la contabilidad tiene los siguientes objetivos:

e Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente econémico, las obligaciones
que tenga transferir recursos a otros entes, los cambios que hubieren experimentado
tales recursos y el resultado obtenido en el periodo.

e Predecir flujos de efectivo.

e Apoyar a los administradores en la planeacién, organizacién y direccion de los negocios.

e Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito.

e Evaluar la gestion de los administradores del ente econémico.

e Ejercer control sobre las operaciones del ente econémico.

e Fundamentar la determinacién de cargas tributarias, precios y tarifas.

e Ayudar a la conformacion de la informacion estadistica nacional.

e Contribuir a la evaluacién del beneficio o impacto social que la actividad econémica o

impacto social que la actividad econémica de un ente represente para la comunidad.

2.6.3. Normas Internacionales de Contabilidad

Segun (Zamorano Ho, Ricardo; Lasso Marmolejo, Guiovanny; Rincon Soto, Carlos Augusto;
Grajales Londofio, Gherson, 2013, pag. 101) Las NIC son pautas contables, de las cuales fueron
emitidos 41 estandares por la antigua organizacioén IASC, actualmente la fundacién IFRS los

sustenta a través del IASB, pero solo se tienen vigentes 29. Cada uno de ellos tiene un orden
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I6gico dentro de una estructura pretendiendo hacerlos de facil comprension y entendimiento,

organizados en grupos de parrafos a saber.

Para lograr que la empresa refleje comprension, calidad y razonabilidad de su informacion
financiera, es necesario regirse a estas normas contables que proporcionan lineamientos para
la preparacion y presentacion de estados financieros, la aplicacion de estos estdndares
facilitara la comprensién de los mismos y ayudara a la gerencia a tomar decisiones acertadas

en beneficio de la entidad. Por lo que la compafiia en base a su necesidad debe utilizar las

siguientes normas en el proceso de elaboracion de estados financieros:

Estandares (Normas) Internacionales de

Contabilidad (NIC)

Descripcion

NIC 1 Presentacion  de  estados | Consiste en establecer las bases para la presentacion de estados

financieros financieros de propdsito general conforme a NIIF

NIC 2 Inventarios Establecer el tratamiento contable de los inventarios.

NIC 7 Estado de Flujo de efectivo Consiste en requerir informacion de cambios que ha surgido en
el efectivo mediante estado de flujo de efectivo.

NIC 12 Impuestos a los ingresos | Consiste en prescribir el tratamiento contable del impuesto a

(impuestos a las ganancias) las ganancias.

NIC 16 Propiedad, planta y equipo Prescribe el tratamiento contable que se le da a la propiedad,
planta y equipo con el fin de que los usuarios de la informacién
financiera puedan conocer la inversion y cambios que ha
producido la entidad en dichos activos.

NIC 18 Ingresos ordinarios Consiste en establecer el tratamiento contable de los ingresos
por actividades ordinarias que surgen por diferentes tipos de
eventos y transacciones.

NIC 19 Beneficios para empleados Determina el tratamiento contable y la informacion a revelar
que la entidad debe reconocer respecto a los beneficios de los
empleados.

NIC 32 Instrumentos financieros: | Esta norma consiste en establecer principios para presentar los

presentacion instrumentos financieros como pasivo y patrimonio neto y para
compensar activos y pasivos financieros. Esta norma
complementa NIIF 9, NIIF 7 y NIC 39

NIC 38 Activos intangibles Determina el reconocimiento y la aplicacion contable de los
activos intangibles

NIC 39 Instrumentos financieros: | Son las pautas y principios para el reconocimiento y la

Reconocimiento y medicién

Fuente: Plan Unico de cuentas 2013
Elaborado por: La Autora

medicién de los pasivos financieros y algunas partidas no
financieras.
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2.6.4. Sistema contable

(Bravo Valdivieso, 2013, pag. 17) El sistema contable suministra informacion cuantitativa y

cualitativa con tres grandes propdsitos.

e Informacion interna para la gerencia que la utilizara en la planeacion y control de las operaciones

gue se llevan a cabo.

¢ Informacion interna a los grandes, para uso en la planeacion de la estrategia, toma de decisiones y

formulacion de politicas generales y planos de largo alcance.

¢ Informacion externa para los accionistas, el gobierno y terceras personas.

“El sistema de informacion contable es la combinacion del personal, los registros y los
procedimientos que se usan en un negocio para cumplir con las necesidades de informacion

financiera”.

El sistema contiene la clasificacion de las cuentas y de los libros de contabilidad, formas,
procedimientos y controles, que sirven para contabilizar y controlar el activo, pasivo,

patrimonio, ingresos, gastos y los resultados de las transacciones.

2.6.5. La cuenta contable

(Zapata Sanchez , 2011, pag. 24) Cuando es el nombre o denominacion objetiva usado en
contabilidad para registrar, clasificar y resumir en forma ordenada los incrementos y
disminuciones de naturaleza similar (originados en las transacciones comerciales) que
corresponden a los diferentes rubros integrantes del activo, el pasivo, el patrimonio, las rentas,

los costos y los gastos.

Para registrar las diferentes transacciones que se originan en la organizacion se deben utilizar
nombres especificos que agrupen a bienes, servicios, derechos u obligaciones de diferentes

rubros.
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2.6.6. Plan general de cuentas

(Zapata Sanchez , 2011, pég. 27) El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite
presentar a la gerencia estados financieros y estadisticos de importancia transcendente para la
toma de decisiones, y posibilitar un adecuado control. De disefia en funcién de las necesidades
de informacion y de control que desea la gerencia de la empresa y se elabora atendiendo los

conceptos de contabilidad generalmente aceptados y las normas de contabilidad.

En base al plan general de cuentas se registran las transacciones diarias que genera la

empresa las cuales se ven reflejadas en los estados financieros.

2.6.7. Activos

(Zamorano Ho, Ricardo; Lasso Marmolejo, Guiovanny; Rincén Soto, Carlos Augusto; Grajales
Londofio, Gherson, 2013, pdg. 147) Entre los elementos relacionados directamente con la
medicion de la situacion financiera estan los activos, los cuales son definidos cada uno, como
un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del que la entidad

espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos.

Activos son los bienes, valores y derechos pertenecientes a la organizacion y de los cuales se

espera obtener un beneficio en el futuro.

2.6.8. Pasivos (pasivo exigible)

(Zamorano Ho, Ricardo; Lasso Marmolejo, Guiovanny; Rincon Soto, Carlos Augusto; Grajales
Londofio, Gherson, 2013, pdg. 176) Entre los elementos relacionados directamente con la
medicion de la situacion financiera estan los pasivos, los cuales son definidos cada uno; como
una obligacidn presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de la
cual, y para cancelar, la entidad espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios

econdémicos.
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Son obligaciones pendientes con terceras personas las cuales son responsabilidad de la

empresa para la liquidacion de estas la empresa debera desprenderse de recursos econémicos.

2.6.9. Patrimonio

(Zamorano Ho, Ricardo; Lasso Marmolejo, Guiovanny; Rincon Soto, Carlos
Augusto; Grajales Londofio, Gherson, 2013, pag. 190) Dice que “entre los elementos
relacionados directamente con la medicion de la situacion financiera esté el patrimonio, el
cual es definido como la parte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos todos

Sus pasivos ”.

El patrimonio es el resultado de las operaciones que se efectlan en la empresa, este puede ser

utilidad, perdida o pueden convertirse en reservas.

2.6.10. Ingresos

Segun (Andrade de Guajardo, Nora E.; Guajardo Cantu , Gerardo;, 2014, pag. 43)
“los ingresos representan recursos que recibe el negocio por la venta de un servicio o de un

producto, en efectivo o a crédito .

Un ingreso es lo que se recibe una empresa por la actividad econdmica a la que se dedica

esta puede ser la prestacion de un servicio o la fabricacion de un producto

2.6.11. Gastos

Segun (Andrade de Guajardo, Nora E.; Guajardo Cantl , Gerardo;, 2014) “los
gastos son activos que se han usado o consumido en el negocio para obtener ingresos y que

disminuyen el capital de la empresa”.

Un gasto representa para una empresa la inversion para obtener ingresos.
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2.6.12. Estados financieros

Segun (Andrade de Guajardo, Nora E.; Guajardo Cantl , Gerardo;, 2014, pag. 134)
“son informes a través de los cuales los usuarios de la informacion financiera perciben la

realidad de las empresas y, en general, de cualquier organizacion econémica”.

Son informes que contienen datos financieros y econdmicos a un periodo determinado de la

empresa, mediante los cuales la gerencia puede tomar decisiones.

v Estado de resultados integrales

Segln (Zapata Sanchez , 2011, pag. 284) es el informe contable basico que presenta de manera
clasificada y ordenada las cuentas de rentas, costos y gastos, con el propésito de medir los
resultados economicos, es decir utilidad o pérdida de una empresa durante un periodo
determinado que es el producto de la gestion acertada o desacertada de la Direccién, o sea, del

manejo adecuado o no de los recursos por parte de la gerencia.

Este estado permite reflejar si la compafiia ha generado utilidad o ha ocasionado pérdida a un

determinado tiempo.

v' Estado evolucion del patrimonio

(Zapata Sanchez , 2011, péag. 330) Indica que precisamente el Estado de evolucion del
Patrimonio es preparado al final del periodo, con el propoésito de demostrar objetivamente los
cambios ocurridos en las partidas patrimoniales, el origen de dichas modificaciones y la

posicion actual del Capital contable, mejor conocido como patrimonio.

Este estado nos muestra como ha sido el comportamiento de los diferentes componentes del

patrimonio durante un periodo determinado.
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v’ Estado de flujo de efectivo

Segun (Zapata Sanchez , 2011) es el informe contable principal que presenta de manera
significativa, resumida y clasificada por actividades de operacion, inversion y financiamiento,
los diversos conceptos de entrada y salida de recursos monetarios efectuados durante un
periodo, con el propdsito de medir la habilidad gerencial en recaudar y usar el dinero, asi como

evaluar la capacidad financiera de la empresa, en funcion de su liquidez presente y futura.

En este informe se puede conocer los como se ha formado el efectivo y como se lo ha
utilizado, lo cual permite evaluar la capacidad que tiene la administracién para generar el

efectivo y los equivalentes a éste.

v' Estado de situacion financiera

(Bravo Valdivieso, 2013, pag. 219) Indica que “el estado de situacion patrimonial o
de posicién financiera, denominado también Balance General se elabora al finalizar el
periodo contable para determinar la situacion financiera de la empresa en una fecha

determinada”.

El estado de situacién financiera permite conocer a los empresarios la situacion general de la

empresa y mediante esto la toma de decisiones.

2.6.13. Obligaciones tributarias

(Blacio Aguirre, 2011) Dice que obligacion tributaria es el vinculo juridico personal, existente
entre el Estado o las entidades acreedoras de tributos y los contribuyentes o responsables de
aquellos, en virtud del cual debe satisfacerse una prestacion en dinero, especies 0 servicios

apreciables en dinero, al verificarse el hecho generador previsto por la ley.
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a) IVA

El Impuesto al Valor Agregado (IVA) grava al valor de la transferencia de dominio o a la
importacion de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas sus etapas de comercializacion,
asi como a los derechos de autor, de propiedad industrial y derechos conexos; y al valor de los
servicios prestados. Existen basicamente dos tarifas para este impuesto que son 12% Yy tarifa

0%.

b) Impuesto a la renta

El Impuesto a la Renta se aplica sobre aquellas rentas que obtengan las personas

naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades sean nacionales o extranjeras.

c) Retencion en la fuente

Toda persona juridica o persona natural obligada a llevar contabilidad que pague o acredite en
cuenta cualquier tipo de ingreso que constituya renta gravada para quien los reciba, actuara
como agente de retencién del Impuesto a la Renta. Los agentes de retencién estan obligados a
entregar el respectivo comprobante de retencion, dentro del término no mayor de cinco dias de

recibido el comprobante de venta, a las personas a quienes deben efectuar la retencion.

2.7. Disposiciones legales

Para que Orozcotola S.A. pueda ejercer sus actividades con legalidad deben cumplir
con leyes, decretos, resoluciones, normas y demas obligaciones respectivas determinadas en

el pais, a continuacion se detalla las leyes a las cuales debe regirse la compafiia.



+ Ley de compaiiias

Contrato de
Compaiiias
Art. 1.- Contrato de
compainia es aquel
por el cual dos o mas
personas unen sus

Prohibicion de

Compaiiias
Art. 3.- Se prohibe la
formacion y
funcionamiento de

compafiias contrarias
al orden publico, a las
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Domicilio de

compaiiias
Art. 4.- El domicilio
de la compaiiia

estara en el lugar
que se determine en

capitales o X el contrato

. . leyes mercantiles y a o
industrias, para las buenas cqnstltutlvo dela
emprender en costumbres; de las que misma.
operaciones no tengan un objeto

mercantiles y real y de licita

participar de sus negociacion y de las

utilidades que tienden al
monopolio de las
subsistencias o de

algun ramo de
cualquier industria,
mediante practicas

comerciales orientadas
a esa finalidad.

Fuente: Ley de Compafiias
Elaborado por: La Autora

En este caso la comparfiia se encuentra legalmente constituida y cumple con todos los
requisitos a los que hace referencia esta ley como es la forma de constitucion, conformacion
de capital y acciones, derechos y obligaciones de fundadores Yy accionistas, la forma de
fiscalizacion asi como la obligacion de presentacion de estados financieros, entre otras

disposiciones descritas en esta ley.

+ Ley Organica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial

Esta ley esta enfocada a regular y controlar a todas las compafiias 0 empresas que prestan
servicios de transporte con el objetivo de proteger a las personas o bienes que se trasladan en
el pais, ademas mejorar la calidad de vida del ciudadano, preservacion del medio ambiente y

la inclusion de personas con discapacidad.



Objeto J

< Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto la organizacion, planificacién, fomento, regulacion,
modernizacion y control del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, con el fin de
proteger a las personas y bienes que se trasladan de un lugar a otro por la red vial del territorio
ecuatoriano, y a las personas y lugares expuestos a las contingencias de dicho desplazamiento,
contribuyendo al desarrollo socio-econémico del pais en aras de lograr el bienestar general de
los ciudadanos.

Transporte Terrestre }

«Art. 46.- El transporte terrestre automotor es un servicio publico esencial y una actividad
economica estrategica del Estado, que consiste en la movilizacion libre y segura de personas o
de bienes de un lugar a otro, haciendo uso del sistema vial nacional, terminales terrestres y
centros de transferencia de pasajeros y carga en el territorio ecuatoriano. Su organizacion es un
elemento fundamental contra la informalidad, mejorar la competitividad y lograr el desarrollo
productivo, econémico y social del pais, interconectado con la red vial internacional.

Transporte Intracantonal }

« Art. 66.- El servicio de transporte publico intracantonal, es aquel que opera dentro de los limites
cantonales. La celebracién de los contratos y/o permisos de operacion de estos servicios sera
atribucion de los Gobiernos Descentralizados Municipales o Metropolitanos o de la Agencia
Nacional en los cantones que no hayan asumido la competencia, con sujecion a las politicas y
resoluciones de la Agencia Nacional de Regulacion y Control de Transporte Terrestre, Transito
y Seguridad Vial y de conformidad con lo establecido en la_presente Ley y su Reglamento.

Tarifas

<Art. 48.- En el transporte terrestre, gozaran de atencion preferente las personas con
discapacidades, adultos mayores de 65 afios de edad, mujeres embarazadas, nifias, nifios y
adolecentes, de conformidad con lo establecido en elfi Reglamento de esta ley. Se establecera
un sistema de tarifas diferenciadas en la transportacion publica en beneficio de nifias, nifios y
adolecentes, personas con discapacidad, adultas y adultos mayores de 65 afios de edad. El
reglamento a la presente ley determinara el procedimiento para la aplicacion de tarifas.

Cuidado del ambiente }

« Art. 211.- Todos los automotores que circulen dentro del territorio ecuatoriano deberan estar
provistos de partes, componentes y equipos que aseguren que no rebasen los limites maximos
permisibles de emision de gases y ruidos contaminantes establecidos en el Reglamento.

Fuente: Ley Orgénica de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial
Elaborado por: La Autora
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Actualmente, la compafiia se encuentra sujeta a las disposiciones que dicta esta ley, es

decir mantiene el permiso favorable para ejercer su actividad econémica.

Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno (LORTI)

La LORTI hace referencia al cumplimiento de obligaciones tributarias, esta se aplica

a todas las personas naturales, juridicas, sociedades y contribuyentes especiales.
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eArt. 19.- Estan Obligadas a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a los

resultados que arroje la misma todas las sociedades. También lo estardn las personas
naturales y sucesiones indivisas que al primero de enero operen con un capital o
cuyos ingresos brutos o gastos anules del ejercicio inmediato superior, sean
superiores a los limites que en cada caso se establezcan en el Reglamento,
incluyendo las personas naturales que desarrollen actividades agricolas, pecuarias,
forestales o similares.

Obligacion de
llevar
contabilidad

eArt. 20.- La contabilidad se llevara por el sistema de partida doble, en idioma
castellano y en ddlares de los Estados Unidos de América, tomando en consideracién
los principios contables de general aceptacién, para registrar el movimiento
Principios econdmico y determinar el estado de situacién financiera y los resultados imputables
generales al respectivo ejercicio impositivo.

declaracmnes de impuestos, asi como también para su presentacién a la
Superintendencia de Compaiiias y a la Superintendencia de Bancos y Seguros, segun
el caso. Las entidades financieras asi como las entidades y organismos del sector

Estados publico que, para cualquier tramite, requieran conocer sobre la situacién financiera
Financieros de las empresas, exigiran la presentacion de los mismos estados financieros que
sirvieron para fines tributarios

*Art.50.- La retencion en la fuente debera realizarse al momento del pago o créditoa\
cuenta, lo que suceda primero. Los agentes de retencidn estan obligados a entregar
el respectivo comprobante de retencién, dentro del término no mayor de cinco dias
de recibido el comprobante de venta, a las personas a quienes deben efectuar la
retencion. En el caso de las retenciones por ingresos del trabajo en relaciéon de
dependencia, el comprobante de retencion sera entregado dentro del mes de enero

Retencion de cada afio en relacion con las rentas del afio precedente. Asi mismo, estan

obligados a declarar y depositar mensualmente los valores retenidos en las

entidades legalmente autorizadas para recaudar tributos, en las fechas y en la forma

que determine el reglamento. J

por el Estado entes publicos, souedades 0 personas naturales sin relacion laboral, a
cambio de una tasa, un precio pagadero en dinero, especie, otros servicios o cualquier
otra contraprestacion. Los de transporte nacional terrestre y acuatico de pasajeros y
Iva 0% carga, asi como los de transporte internacional de carga y el transporte de carga

Servicios nacional aéreo desde hacia y en la provincia de Galapagos Incluye también el

Fuente: Ley Organica de Régimen Tributario Interno (LORTI)
Elaborado por: La Autora

La compafiia como sujeto pasivo mantiene obligaciones tributarias con el Estado quien es el
sujeto activo, como primer deber tributario es llevar contabilidad, presentar declaraciones de
IVA y de Impuesto a la Renta, Pago del Anticipo Impuesto a la Renta, declaracion de
Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta, declaracion del Impuesto a los Consumos

Especiales y la presentacion de anexos.
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e Leyde Seguridad Social
Esta ley establece el vinculo de responsabilidad entre empresa como empleador y
empleados como afiliados, en la compafiia los trabajadores se encuentran
debidamente afiliados ya que para el inicio de sus labores se firma un contrato y
perciben un sueldo, es decir son empleados en relacion de dependencia.
e Codigo del trabajo
El codigo de trabajo trata la proteccién, derechos y responsabilidades de cada una de
las partes que interfieren en una relacion laboral, esto se establece mediante un
contrato de trabajo.
La compafiia se rige bajo las normas de este Codigo, cumpliendo asi con todos los
beneficios de ley que deben recibir los trabajadores.
e (Cddigo Tributario
Es un instrumento legal que sirve para la aplicacion de leyes tributarias a personas
naturales y juridicas, estos recursos recaudados sirven para financiar el gasto publico.
La compafiia se rige a este codigo para una correcta aplicacion ley tributaria, de esta

manera evitar sanciones innecesarias a la compafiia.

2.8. Andlisis financiero

2.8.1. Definicion

Segun (Andrade de Guajardo, Nora E.; Guajardo Cantu , Gerardo;, 2014, pag. 143)
consiste en estudiar la informacion que contienen los estados financieros basicos por medio
de indicadores y metodologias plenamente aceptados por la comunidad financiera, para

tener una base mas sélida y analitica de la toma de decisiones.
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Realizar un andlisis financiero es de suma importancia ya que permite tener un conocimiento
profundo de la situacion actual de la empresa, lo que permite a sus directivos la aplicacion de

estrategias y la toma de decisiones.

2.8.2. Razones o indicadores financieros

Para (Bravo Valdivieso, 2013, pag. 293) Las razones o indicadores (indices) financieros

constituyen la forma mas comdn del analisis financiero.

2.8.3. Razones de liquidez

v" Razon corriente

Para (Bravo Valdivieso, 2013, pag. 294) “se denomina también relacién corriente. Mide las
disponibilidades de la empresa, a corto plazo, para pagar sus compromisos o deudas también a corto

plazo”.

Andlisis: Indica que por cada dolar de pasivo, la empresa cuenta con xxx para asumir sus
obligaciones a corto plazo. Mientras mayor sea el indicador mas alta sera la capacidad le la
empresa para pagar sus deudas.

v Capital Neto de Trabajo

Esta dado por la diferencia entre el activo corriente menos el pasivo corriente. Indica la
cantidad de recursos monetarios con que la empresa cuenta para el desarrollo de sus

actividades operativas.

Analisis: Mientras los pasivos corrientes sean menores a los activos corrientes, la situacion
financiera de la empresa sera mucho mas saludable y mayor serd la capacidad para hacer

frente a las obligaciones a corto plazo.
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2.8.4. Razo6n de Solvencia

v" Razon de solidez

Segun (Bravo Valdivieso, 2013, pag. 295) permite evaluar la estructura de financiamiento del
Activo Total. Mientras menor sea la participacion del Pasivo Total en el financiamiento del Activo
Total, menor es el riesgo financiero de la empresa, mayor es el margen de garantia y seguridad para

los acreedores y mayor e la capacidad de endeudamiento adicional para atender expansiones.

Anélisis: Indica que por cada $100 que la empresa ha invertido en sus activos los acreedores
han financiado xx%. Es decir es el porcentaje del total de activos que ha sido financiado por

terceros.

2.8.5. Razon de gestion

v" Rotacion de Activos Totales

Mide el grado de eficiencia de una empresa en el uso de sus activos para generar ingresos

por ventas.

Analisis: Indica que tan eficiente es la administracion para generar ventas, por ende entre

mayor sea la rotacion de activos totales mas eficiente sera la utilizacion

2.8.6. Razo6n de rentabilidad

v Rentabilidad sobre las ventas

Permite conocer la utilidad por cada délar vendido. Este indice cuando es mas alto

representa una mayor rentabilidad, esto depende del tipo de actividad de la empresa.

Anélisis: Indica que la empresa gana un xx% por cada délar de sus ventas después de

deducir todos los costos y gastos.



CAPITULO 11l
3. PROPUESTA

3.1. Proposito

Con el objetivo de aportar al progreso de la compafiia de Transporte Urbano
“Orozcotola”, se realizara un manual de procedimientos administrativos, financieros y
contables el cual facilitara la realizacion de tareas y lograra un eficiente desempefio laboral
desde el nivel directivo hasta el operativo, este documento también servira de ayuda para la
toma de decisiones en dichos ambitos, ademas evitara la duplicidad de mandos y actividades
en cada area de la compafiia, por lo antes descrito a continuacion se presenta una serie de

procedimientos realizados en base a la realidad de la empresa.

3.1.1. Laempresa

La Compariia de Transporte Urbano Orozcotola, se dedica a brindar un servicio de
transporte publico de pasajeros, seguro y de calidad a la ciudadania Antefia, cumple con rutas
establecidas por la Comision de Transito del Canton Antonio Ante y la Agencia Nacional de

Transito.

3.1.2. Domicilio teléfonos y correo electrénico

Cuadro N° 13 Domicilio teléfonos y correo electrénico

PROVINCIA Imbabura

CANTON Antonio Ante

PARROQUIA Atuntaqui

CALLES Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga
TELEFONO 062907241

E-MAIL orozcotola_13@outlook.com

Fuente: Compafiia de Transporte Urbano Orozcotola
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Elaborado por: La Autora

3.2. Manual Administrativo

Para establecer la mision, vision, valores y objetivos, se realizd una investigacion y
analisis del ambiente interno en la compafiia es decir a sus directivos, empleados operativos y
administrativos, para saber qué es lo que se espera de la compafila y en base a estos
resultados establecer estrategias para conseguir las metas planteadas, por lo que a

continuacion se propone lo siguiente:

3.2.1. Mision de la Compaifiia de Transporte Urbano Orozcotola S.A.

El proposito principal de Orozcotola S.A. es brindar un servicio de transporte urbano
con calidad, seguridad y respeto, a todos nuestros usuarios en especial a los grupos
vulnerables, a través de un personal idoneo y calificado, ademas cuenta con una flota

de unidades de alta tecnologia para satisfacer la necesidad de la ciudadania.

3.2.2. Vision de la Compainiia de Transporte Urbano Orozcotola S.A.

La Compafiia de Transporte Urbano Orozcotola S.A en los proximos cinco afios,
aspira ser una empresa progresista e innovadora en el campo del transporte urbano, a
través del mejoramiento de sus servicios, cumpliendo con las expectativas de nuestros
clientes en las distintas rutas, ademas de implementar un almacén de repuestos Yy otros

accesorios automotrices que permita generar fuentes de empleo en nuestro canton.



3.2.3 Valores institucionales

Gréafico N° 9 Valores institucionales

p

VALORES

RESPONSABILIDAD | HONESTIDAD

\ | INSTITUCIONALES

ﬁ-

PUNTUALIDAD

Fuente: Compaiiia de Transporte Urbano Orozcotola
Elaborado por: La Autora

Respeto

¢ No menospreciar a las personas por su edad, etnia, religion o sexo.
e Tratar a los usuarios con cordialidad y amabilidad.

e Respeto a la sociedad, la organizacion y a los érganos de control.

Honestidad

e Manejar los recursos econdmicos de forma estricta con cuentas claras.
o Utilizar el tiempo laboral para cumplir las tareas encomendadas al puesto de trabajo.

e Mantener un buen ambiente laboral al evitar conductas negativas.

93
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Puntualidad

e Fomentar la disciplina para cumplir a tiempo con todas las obligaciones.
e Representar a través de la disciplina la habilidad de organizacion.

e Demostrar cultura y compromiso con los demas.

Responsabilidad

e Asumir consecuencias de nuestros actos, decisiones y compromisos.
e Cumplir eficientemente todas las tareas y funciones asignadas.

e Cumplir con las expectativas y exigencias de la compafiia.

3.2.4. Objetivos

a) Formalizar alianzas estratégicas y brindar un mejor servicio para mantener al cliente
satisfecho.

b) Generar valor agregado a nuestro servicio a través de la innovacién tecnoldgica en las
unidades de transporte.

c) Crear nuevas fuentes de empleo para el desarrollo de la sociedad.

d) Implementar un almacén de llantas, repuestos y otros accesorios para el beneficio propio
y de la comunidad.

e) Facilitar la movilizacion intracantonal de los habitantes.

3.2.5. Politicas administrativas

v Socializar al personal acerca de la misidn, vision, objetivos y politicas que estén
establecidos en la compafiia.
v' Mantener reuniones periédicas de trabajo con cada area, con el fin de planificar,

coordinar y evaluar actividades o dar solucion a problemas encontrados.
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Realizar verificaciones constantes al cumplimiento de los todos procesos de la
compafiia.

Crear un ambiente laboral de armonia, confianza y satisfaccion para todos los
integrantes de la organizacion.

Fomentar la integracion y trabajo en equipo de las areas de la comparfiia para el
cumplimiento eficaz de los objetivos organizacionales.

Capacitar constantemente a los empleados con el fin de actualizar sus conocimientos

y reforzar sus habilidades.

3.2.6. Politicas Contables y Financieras

v

Todos los recursos que se obtengan por la prestacion del servicio deberdn ser
sustentados con papeletas de dep6sitos bancarios y comprobantes de ingreso de caja.
Los ingresos recaudados se depositardn de manera intacta e inmediata el dia siguiente
de su recepcion.

Los unicos fondos en efectivo serdn los que se entregan para el manejo de caja chica,
la cantidad es determinada por la compafiia.

Toda cancelacion econdmica por utilizacion de un servicio o adquisicion de un bien
se realizara mediante cheques, dichas transacciones se registran en el Comprobante de
Egreso, ademas se deben sustentar con: facturas, contratos, autorizacion del Gerente
General, autorizacion de la Junta General de Accionistas para la compra de activos,
certificacion del comprobante de egreso.

El contador registrara todo egreso y constatara que cumpla con toda la
documentacion de respaldo y revisara si estd sujeto a porcentajes de retencion en la

fuente descritos en la ley de Régimen Tributario Interno.
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v’ Seguir un proceso contable apropiado y presentar informacién financiera razonable

para la toma de decisiones.

v' Calcular los indices financieros y entregar los resultados con su pertinente analisis al

v

gerente para su revision, comprension y toma de decisiones.
Controlar que el activo sea superior al pasivo para tener suficiente liquidez de la

compaiiia.

3.2.7. Politicas de servicios

v

v

Recibir de manera cordial y amable a los pasajeros desde el momento que ingresan al
transporte.

Dotar al personal de uniformes representativos de la compafiia, ademéas los
trabajadores deberan mantener una adecuada presentacion personal lo que ayuda a
transmitir buena imagen ante el usuario.

Los choferes deberan realizar la limpieza de las unidades asignadas cada dia para
mejor comodidad de los pasajeros.

Ubicar basureros de reciclaje en las unidades de transporte, recipiente de color azul
para materiales reciclables, negro para residuos no reciclables y verde para restos
organicos, con esto promover la cultura del reciclaje y ayudar al cuidado del medio
ambiente.

Realizar mantenimientos constantes a los vehiculos de transporte de manera general.

3.2.8. Organigrama estructural

A continuacion se propone el organigrama estructural el cual detalla graficamente la

estructura organica de la compafiia y las unidades que la integran, a traves de este se expresa

la organizacion y puestos requeridos de cada una de las areas de la compaiiia, con esto se

espera identificar las funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes de la
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empresa, a la vez esta herramienta sirve como medio de coordinacion de las actividades entre
los departamentos lo que permite la simplificacion de actividades. Ver gréfico N° 10

Organico Estructural.

3.3. Manual de funciones

Para tener un adecuado control sobre las funciones y responsabilidades de la
Compania de Transporte Urbano “Orozcotola” se presenta este instrumento que servira de

guia en el desarrollo de las actividades diarias de la compafiia.

En este se detalla el nombre del puesto que va a ocupar cada integrante en las areas
destinadas, se hace constar el nivel jerarquico y los subordinados del cargo, se determina el
objetivo por el cual se cre6 la unidad de trabajo, detalla todas las funciones y
responsabilidades que debe ejecutar la persona contratada para este puesto, se definen las
competencias y habilidades que debe demostrar para el desarrollo de las actividades y

finalmente se presenta un perfil académico adecuado para desempefiar el rol.

Este manual debe ser utilizado en la realizacion de las tareas diarias, ya que define
responsabilidades, asigna el trabajo y mantiene el orden. Para que esto se cumpla es necesario

el compromiso de todos los integrantes de la compaiiia principalmente de los directivos.



Gréfico N° 10 Orgénico Estructural

COMPANIA DE TRANSPORTE URBANO “OR0OZCOTOLA”
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Auditoria Externa

Inspector
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Presidente
Gerente General
Asesoria Juridica - ———
Secretaria
Operativo Financiero
Choferes Contador Recaudador

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.3.1. Funciones de la Junta General de Accionistas

Compafiia de Transporte Urbano
— “OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

A Atuntaqui — Ecuador
RO LUITULA

-JJ\.qu\ij_,l MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Junta General de Accionistas
Nivel: Ejecutivo

Subordinado inmediato: Junta General de Accionistas

OBJETIVO DEL CARGO

Resolver todos los asuntos relativos a los negocios sociales y tomar las decisiones que
juzgue convenientes en defensa de la compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

>

Y

VVVY

Nombrar y remover a los miembros de los organismos administrativos de la
compafiia, comisarios, o cualquier otro personero o funcionario cuyo cargo
hubiere sido creado por el estatuto, y designar o remover a los administradores, si
en el estatuto no se confiere esta facultad a otro organismo.

Conocer anualmente las cuentas, el balance, los informes que le presentaren los
administradores o directores y los comisarios acerca de los negocios sociales y
dictar la resolucién correspondiente.

Conocer los informes de auditoria externa en los casos que proceda. No podran
aprobarse ni el balance ni las cuentas si no hubieren sido precedidos por el informe
de los comisarios.

Fijar la retribucion de los comisarios, administradores e integrantes de los
organismos de administracion y fiscalizacion, cuando no estuviere determinada en
los estatutos o su sefialamiento no corresponda a otros organismos o funcionario.
Resolver acerca de la distribucion de los beneficios sociales.

Resolver acerca de la emision de las partes beneficiarias y de las obligaciones.
Resolver acerca de la amortizacion de las acciones.

Resolver acerca de la fusion, transformacidn, escision, disolucion y liquidacién de
la compaiia; nombrar liquidadores, fijar el procedimiento para la liquidacion, la
retribucién de los liquidadores y considerar las cuentas de liquidacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Ley de Compafiias
Elaborado por: La Autora




3.3.2. Funciones del Auditor Externo
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Compafiia de Transporte Urbano
“OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga
Atuntaqui — Ecuador

0RO COTOLA

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del puesto:

Auditor externo

Nivel:

Organismo Asesor

Subordinado inmediato:

Asamblea General de Accionistas

OBJETIVO DEL CARGO

Emitir un dictamen critico y sistemético sobre los estados financieros, examinar
averiguar la razonabilidad, integridad y credibilidad de todos los documentos generados
por la ejecucion del proceso contable.

y

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Accionistas.

VV VYVV 'V

» Elaborar el informe de auditoria externa para presentar a la Junta General de

Comprobar que los Estados Financieros presenten razonablemente la situacién
financiera de la compafiia.

Evaluar los registros contables e informacién financiera.

Revelar los hallazgos y evidencias mediante los papeles de trabajo.
Evidenciar si los estados y demas informacion financiera ha sido preparada en base a
normas de contabilidad.

Asesorar a la administracion.

Revisar la eficiencia y efectividad de las operaciones financieras y de todos los
niveles de la compaiiia.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Trabajo en equipo
Mente analitica
Actitud positiva

Responsabilidad
Comunicador

VVVVVVY

Diligencia profesional

Manejo de conflictos

REQUERIMIENTOS

\ %4

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en contabilidad y auditoria CPA.
Cursos, seminarios o talleres de Capacitacion.
» Experiencia minima de tres afos en el campo de auditoria.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.3.3. Funciones del Comisario

Compafiia de Transporte Urbano

e “OROZCOTOLA”

Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga
Atuntaqui — Ecuador

RO COTOLL

‘JJ‘-\/ \-"J-U—‘h\ MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Comisario(a)

Nivel: Organismo de control
Subordinado inmediato: Junta General de Accionistas

OBJETIVO DEL CARGO

Inspeccionar y vigilar todas las operaciones sociales, sin dependencia de la
administracion y en interés de la compafiia, examinar libros, la correspondencia y de
forma general todos los documentos de la compaiiia,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Garantizar de la constitucion y subsistencia de las garantias de los
administradores y gerentes en los casos en que fueren exigidas.

Exigir de los administradores la entrega de un balance mensual de comprobacion.
Examinar en cualquier momento y una vez cada tres meses, por lo menos, los
libros y papeles de la compafiia en los estados de caja y cartera.

Revisar el balance y la cuenta de pérdidas y ganancias y presentar a la junta
general un informe debidamente fundamentado sobre los mismos.

Vigilar en cualquier tiempo las operaciones de la compafiia.

Pedir informes a los administradores.

Proponer motivadamente la remocion de los administradores.

Presentar a la junta general las denuncias que reciba acerca de la administracion,
con el informe relativo a las mismas. El incumplimiento de esta obligacion les
haré personal y solidariamente responsables con los administradores.

Convocar a juntas generales de accionistas.

Solicitar a los administradores que hagan constar en el orden del dia, previamente
a la convocatoria de la junta general, los puntos que crean conveniente.

VVVY VYV VV V

Y V

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

» Trabajo en equipo
» Compromiso con la empresa
» Eficacia
» Comunicador
REQUERIMIENTOS
» Tener conocimientos en actividades mercantiles y financieras.
» Poseer titulo de tercer nivel en Contabilidad CPA, o carreras afines.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Ley de Compafiias
Elaborado por: La Autora
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3.3.4. Funciones del Presidente

Compafiia de Transporte Urbano

— “OROZCOTOLA”

Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga
Atuntaqui — Ecuador

ORO COTOLA
‘JJ\.(-ZVJ IOLA MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del puesto: Presidente
Nivel: Administrativo
Subordinado inmediato: Asamblea General de Accionistas

OBJETIVO DEL CARGO
Establecer con los Accionistas de la compafiia politicas, estatutos, reglamentos y disposiciones

legales, medir resultados, convocar y presidir reuniones de la Junta General de Accionistas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas, estatutos y demas

reglamentos de la Junta General de Accionistas.

» Convocar y presidir reuniones de la Junta General de Accionistas.

» Hacer de representante legal y social en caso de ausencia del Gerente General.

» Ejecutar operaciones bancarias, comerciales y financieras conjuntamente con el Gerente
General.

» Dar a conocer a la Junta todos los programas ejecutados en beneficio de la compafiia.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Liderazgo
Toma de decisiones
Resolucién de problemas

Trabajo en equipo

YV V V V V

Trabajo bajo presion

REQUERIMIENTOS

» No requerido por ser nombrado por la Junta General de Accionistas

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.3.5. Funciones del Gerente General

Compafiia de Transporte Urbano
—y “OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

AR COTOI A Atuntaqui — Ecuador
"J-’"\jz"J'r'J-’-"'x MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Gerente General

Nivel: Administrativo
Subordinado inmediato: Junta General de Accionistas

OBJETIVO DEL CARGO
Planear, organizar, dirigir y controlar permanentemente las actividades de la empresa,

siguiendo lineamientos de la Junta General con el fin de asegurar la eficiencia en las
operaciones e implementar planes estratégicos en el campo administrativo, financiero, y
politico de la compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

> Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la compafiia.

> Ejecutar la direccion, coordinacién y control administrativo y operativo de la
compafiia.

» Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, politicas, estatutos internos y
los establecidos por los organismos de control.

» Participar en reuniones con las Junta General para organizar y coordinar las
actividades de la compafiia en general.

» Custodiar los libros de contabilidad, archivos y demas documentos de la
compafia.

» Preparar informes necesarios para satisfacer requerimientos de la Junta General.

Y

Llevar libros de actas de Junta General, de participaciones y acciones.

Y

Abrir y cerrar cuentas corrientes o de cualquier otra naturaleza y designar a la o
las personas autorizadas para emitir cheques o cualquier orden de pago contra las
referidas cuentas.

Controlar la administracion de los recursos monetarios.

Elaborar planes estratégicos y operativos de la compafiia.

Formular estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas.

YV V VYV V

Seleccionar y contratar personal idoneo y competente, desarrollar programas de

capacitacion para incrementar sus habilidades.
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> Velar por el cumplimiento de la Mision, Vision y valores de la organizacion.

» Mantenerse actualizado de nuevos procedimientos, normas tributarias y de
caracter legal relacionadas a la compafiia.

> Realizar cualesquier otra actividad que se le sea asignada por su inmediato

superior.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Planificacion estratégica

Comunicacion efectiva
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Dinamismo-energia
Liderazgo

Negociacion

YV V.V V V V V V

Responsabilidad

REQUERIMIENTOS

Titulo de tercer nivel en Administracién de Empresa o similares.

Y VY

Experiencia minima de dos afios

» Experiencia en liderazgo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



3.3.6. Funciones del Asesor Juridico
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=

0RO COTOLA

Compafiia de Transporte Urbano
“OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga
Atuntaqui — Ecuador

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del puesto:

Asesor Juridico

Nivel:

Organismo asesor

Subordinado inmediato:

Junta General de Accionistas

OBJETIVO DEL CARGO

Atender asuntos juridicos legales originados de las actividades de la compafiia en
salvaguarda de esta, asi como prestar asesoramiento y asistencia a la Junta General y las
demas &reas de la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

>
compafiia.
>
>
>

compafiia.

A\

Representar y defender a la compafiia en acciones judiciales.

Elaborar o asesorar los contratos y deméas documentos que requiera la compafiia
desde el punto de vista legal.
Asesorar en la redaccion de las Normas Generales, reglamento de personal,
estatutos y demas instrumentos que constituyen la normativa interna de la

Realizar otras funciones encomendadas por la Junta General.

Brindar servicios de consultoria y asesoramiento juridico a las dependencias de la

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Trabajo en equipo

YVVVVYY

Conocimientos juridicos
Capacidad de analisis
Razonamiento l6gico

Aptitud para la comprension de lectura juridica
Adecuado uso de la comunicacion verbal, corporal y escrita

REQUERIMIENTOS

» Titulo de tercer nivel en Derecho
» Experiencia minima de dos afios

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.3.7. Funciones de la Secretaria

Compafiia de Transporte Urbano
oy “OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

ORD COTOL A Atuntaqui — Ecuador
‘JJ-UzJJ IOLA MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Secretaria

Nivel: Administrativo
Subordinado inmediato: Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar acciones y actividades de secretaria, organizar las actividades del gerente, asi
como brindar apoyo eficiente y eficaz a las distintas areas de la compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

YV VVVVVVVYVY

Mantener organizada la agenda de la gerencia.

Redactar oficios, correspondencia, memorandos y otros documentos.
Mantener los archivos organizados y actualizados.

Planificar y convocar reuniones de trabajo.

Realizar y recibir llamadas telefénicas.

Revisar y contestar el correo electronico.

Llevar control de caja chica.

Realizar actividades de atencion y servicio al cliente.

Controlar y custodiar los bienes y equipos necesarios para el funcionamiento de la
compafiia.

Obedecer y realizar las demas instrucciones que le sean asignadas por su jefe.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

VVVYYVY

Trabajo a presion

Trabajo en equipo

Comunicacion eficaz

Organizacion

Dinamismo-energia

Integridad y discrecién

Estandarizacion de los tipos de documentos

REQUERIMIENTOS

\ A%

Titulo en Secretariado Ejecutivo
Experiencia minima de un afio en funciones similares

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.3.8. Funciones del Inspector

Compafiia de Transporte Urbano
p—y “OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

RO COTOI A Atuntaqui — Ecuador
l\
"JJ‘-U “’JIJ—‘A MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Inspector
Nivel: Operativo
Subordinado inmediato: Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO
Controlar la asignacion y despacho de las unidades de transporte, a la vez supervisar y
verificar el cumplimiento de las distintas rutas y horarios establecidos con la finalidad de
garantizar un servicio eficiente.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Realizar un registro de salida y llegada de los buses urbanos en donde conste
nombre del chofer, nimero de la unidad, ruta asignada y cualquier informacién
necesaria para el control del servicio.
Verificar el horario de entrada y salida de las unidades de transporte de la
compafiia.
Distanciar los tiempos necesarios en las unidades de transporte para el buen
servicio a la ciudadania.
Examinar el estado y el buen funcionamiento de las unidades de transporte.
Controlar la rotacion de los choferes previendo la equidad de horarios en la
distribucion de las rutas establecidas.
Mantener un control de asistencia de los choferes, horas extras, dias de descanso
entre otros.
Informar a su superior cualquier dafio en las unidades que ameriten reparacion asi
como cualquier irregularidad observada en el transcurso del dia.
Elaborar solicitudes de mantenimiento y reparaciones en general, para las
unidades que lo requieran.
Instruir a los choferes de las unidades todo en relacion a su unidad de transporte.
Presentar informes periddicos de las actividades realizadas.
Aplicar pruebas de habilidad y conocimiento al personal nuevo.
Ejecutar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES
Trabajo en equipo
Manejo de vehiculos
Supervision y manejo de personal
Control de automotores

VVVYVY V VY ¥V VV V V¥V

VVVY

REQUERIMIENTOS
Titulo de bachiller en Mecanica Automotriz
Experiencia de dos afios en el &rea de control de servicio automotor
Cursos en normas de seguridad
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

YV VYV

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



3.3.9. Funciones del Chofer
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Compainiia de Transporte Urbano
P, “OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

ARD COTOI A Atuntaqui — Ecuador
"JJ"' V‘\JI‘J-"‘} MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Chofer

Nivel: Operativo

Subordinado inmediato: Inspector

OBJETIVO DEL CARGO

Transportar a los pasajeros de manera segura, cumpliendo las leyes de transito y
normativas de seguridad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

VVVVVVVVYVYYY

Conducir las unidades de transporte segun las leyes vigentes de transito.
Cumplir con el itinerario de ruta asignada.

Atender de manera cordial y amable a los pasajeros.

Cumplir con las politicas de la compafiia para la prestacion de servicios.
Mantener una correcta presentacion personal.

Preservar limpios los vehiculos de transporte.

Tener consigo la licencia de conducir.

Custodiar y entregar los valores recaudados por la prestacion del servicio.
Cumplir con horarios de entrada y salida.

Cuidar la integridad fisica de las unidades de transporte.

Regirse al reglamento interno de trabajo.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

» Conduccidn practica
» Capacidad sensorial
» Atencion al cliente
» Trabajo en Equipo
REQUERIMIENTOS
» Tener titulo de bachiller
» Tener licencia de conducir tipo C
» Tener conocimiento de mecanica automotriz basica
» Tener como minimo un afio de experiencia en la transportacion de personas.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.3.10. Funciones del Contador

Compafiia de Transporte Urbano
"y “OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

ARD COTOL A Atuntaqui — Ecuador
‘\
‘JJ‘-J \-"j-r‘J—'v\ MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Contador
Nivel: Financiero
Subordinado inmediato: Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir todas las actividades del area contable de la compafiia, desde el registro de las
transacciones hasta la preparacion de estados financieros, a la vez cumplir con las

obligaciones tributarias y demas disposiciones legales a las que se sujeta la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

A\ YV V.V V V VY

YV V VYV V

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area contable.

Registrar todas las transacciones diarias.

Realizar conciliaciones bancarias y declaraciones de impuestos.

Establecer un plan de cuentas.

Efectuar cheques de pagos.

Controlar todos los documentos contables que se originan de las transacciones
diarias de la compafiia.

Coordinar el pago de némina y el cumplimiento con Seguridad social y demas
organismos de control.

Mantener al dia y actualizada la contabilidad de la compaiiia.

Generar informes sobre la situacion financiera y econémica de la compafiia.
Apoyar y asesorar en la solucion de problemas en el area contable.

Desarrollar e implantar una estructura contable y procedimientos de control que
permitan obtener datos crediticios y confiables.

Elaborar, analizar e interpretar estados financieros oportunos, confiables de

acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad y otras normas vigentes.

Ejecutar tareas inherentes al cargo que le sean asignadas.
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COMPETENCIAS Y HABILIDADES

V V. V V V VYV V V V VYV V VY

Integridad y ética
Responsabilidad
Productividad
Comunicacion
Creatividad

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Habilidad analitica
Disponibilidad de tiempo
Capacidad de analisis
Habilidad numérica

Toma de decisiones

REQUERIMIENTOS

vV Vv

>

Titulo de tercer nivel en Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA y similares.

Experiencia minima de dos afios

Referencias personales y profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.3.11. Funciones del Recaudador

Compafiia de Transporte Urbano
—y “OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

ARD COTOI A Atuntaqui — Ecuador

| |

JJ..U ‘JJ'[JJ—""'X MANUAL DE FUNCIONES
Nombre del puesto: Recaudador

Nivel: Financiero

Subordinado inmediato: Gerente General

OBJETIVO DEL CARGO

Programar, organizar, supervisar y dirigir el desarrollo de las operaciones del area de

recaudacion, custodiar y manejar los valores recaudados en la compafiia.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

> Recibir y custodiar los aportes que realicen los socios.

» Efectuar y custodiar a buen recaudo los ingresos diarios recibidos coordinando con
el contador el cierre de caja.

> Depositar de manera inmediata los valores recibidos en la cuenta bancaria de la
compaiiia.

» Elaborar reportes diarios de las recaudaciones efectuadas detallando los ingresos
del dia con una demostracién de saldo.

> Realizar labores inherentes que se le asignen.

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

» Honestidad

» Orden

> Responsabilidad

» Comunicacion

REQUERIMIENTOS
» Titulo de estudios superiores en Contabilidad o similares.
» Experiencia minima de un afio en manejo de caja.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.4. Manual de procedimientos

El presente escrito representa una herramienta de apoyo mediante el cual se aspira
contribuir y mejorar eficientemente los procedimientos que se realizan en la compafiia. Este
manual tiene por objetivo presentar parametros generales que garanticen el cumplimiento de
las metas propuestas y la seguridad en la ejecucion de los procesos administrativos,

financieros y contables.

Este también permite al recurso humano de la empresa conocer los procedimientos a
seguir en las diferentes areas de la compafiia, ademés ayuda a que exista coordinacion para
evitar posibles duplicidades en el cumplimiento de las actividades o cualquier inconveniente

en los procesos.

Los procedimientos constituyen la forma de efectuar un trabajo de manera
cronoldgica y secuencial, se espera que con la implementacion de este instrumento estas

tareas se cumplan con mayor eficiencia y efectividad.

Finalmente se facilita la seleccion e induccion del nuevo personal, ya que contiene
una guia que permita a los directivos realizar estos procedimientos, ya que se encuentran
detalladas qué deben hacer y cdmo deben hacerlo, basicamente en esta herramienta se
encuentra registrada toda la informacion referente al funcionamiento administrativo,

financiero y contable de la compaiiia.
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3.5. Procedimientos administrativos

A continuacion se presentan los principales procedimientos administrativos de la compafiia,
los cuales permitirdn tener tareas y actividades definidas, autorizadas y optimizacion en los
tiempos de ejecucion de desarrollo de tareas y actividades administrativas, estas podran ser
modificadas de acuerdo a las necesidades del personal a cargo de esta area cuando estos lo

justifiquen.

3.5.1. Procedimiento de seleccion del talento humano

Cuadro N°14 Procedimiento para la seleccion de talento humano

Compafiia de Transporte Urbano
i “OROZCOTOLA”
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
ORO COTOLA '
I - SELECCION DEL TALENTO HUMANO

Elaborado por: La Autora

Aprobado por: Gerente General

Actividades

1. EIl gerente autorizard la publicacion del anuncio de la disponibilidad de vacantes en la
compafiia, en el diario de mayor circulacién de la ciudad.

2. La secretaria realizard la recepcion de solicitudes o carpetas de todos los candidatos,
mismas que seran entregadas al gerente.

3. El gerente efectuard un analisis y seleccion de las carpetas que mejor se ajusten al perfil
requerido para ocupar la vacante.

4. Con las carpetas seleccionadas, el gerente deberd realizar una entrevista personal con los
candidatos.

5. Elinspector de la compafiia aplica pruebas de habilidad y conocimiento a los aspirantes al
area vacante.

6. El inspector selecciona al aspirante mejor puntuado.

7. Parafinalizar el gerente procede a celebrar el contrato de trabajo.
OBSERVACIONES

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.5.2. Flujograma para la seleccion de talento humano

Gréfico N° 11 Flujograma seleccion del talento humano

Compafiia de Transporte Urbano
‘ ;1 “OROZCOTOLA”
ORO COTOLA FLUJOGRAMA
‘ ‘ SELECCION DEL TALENTO HUMANO
Elaborado por: La Autora
Aprobado por: Gerente General
GERENTE SECRETARIA INSPECTOR
( INICIO )
AUTORIZA LA PUBLICACION
DEL ANUNCIO
RECEPTA SOLICITUDES
4 DE TRABAJO
ANALIZA Y SELECCIONA | \_/r—
CARPETAS h
REALIZA ENTREVISTA
PERSONAL
’ APLICA PRUEBAS DE
HABILIDAD
CELEBRA CONTRATODE | SELECCIONA AL MEJOR
TRABAJO - PUNTUADO
\ 4
FIN

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.5.3. Procedimiento de induccion del nuevo personal

Cuadro N°15 Procedimiento para la induccion del nuevo personal

Compafiia de Transporte Urbano
o “OROZCOTOLA”
0RD COTOI A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘JJ\.LZ\;JI ULA INDUCCION DEL NUEVO PERSONAL
Elaborado por: La Autora
Aprobado por: Gerente General
ACTIVIDADES

1. El gerente es quien deberé encargarse de la induccién general del personal nuevo,
el cual dara a conocer la mision, vision, valores y objetivos.

2. Si se trata de un trabajador operativo el inspector sera el encargado de realizar una
induccion de ruta, de ser un trabajador administrativo el contador indicara
brevemente las principales responsabilidades.

3. Como consiguiente el gerente formalizara la presentacion del nuevo trabajador al

personal de la compaiiia.

OBSERVACIONES

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



3.5.4. Flujograma para la induccién del nuevo personal

Gréfico N° 12 Flujograma para la induccion del nuevo personal
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Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.5.5. Procedimiento para compras

Cuadro N° 16 Procedimiento para las compras

Compafiia de Transporte Urbano
“OROZCOTOLA”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORO COTOLA
'JJ..Uqu .r VLA COMPRAS

Elaborado por: La Autora
Aprobado por: Gerente General
ACTIVIDADES

1. Lacompaiia al momento de tener la necesidad de adquirir repuestos (filtros, aceite
y combustibles) o requerir servicios (mantenimiento), el inspector presenta la
solicitud de los materiales requeridos al gerente.

2. El gerente recepta la solicitud

3. El gerente comunica telefonicamente con el proveedor fijo de ser el caso, en lo
contrario se receptara cotizaciones para su posterior analisis.

4. Si el proveedor es nuevo el gerente realizara una entrevista personal con este para
realizar la orden de compra.

5. El gerente celebra el contrato con el nuevo proveedor.

6. Los materiales, repuestos o servicios que se requieren para reparar la unidad de
transporte son recibidos en las oficinas de la compafiia por el inspector mismo
quien a su vez comprueba que la entrega de repuestos o la prestacion del servicio
sea conforme a la orden de compra.

7. Seguidamente la contadora recepta la factura de compra comprobando que los
valores sean correctos y emite comprobante de retencién.

8. Finalmente la contadora procede a registrar y archivar con fines contables y

tributarios.

OBSERVACIONES

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



3.6. Flujograma para compras

Gréfico N° 13 Flujograma para compras
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Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.6.1. Procedimiento para ventas

Cuadro N° 17 Procedimiento para ventas

Compafiia de Transporte Urbano

= “OROZCOTOLA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ijzsy.rgbl VENTAS

Elaborado por: La Autora
Aprobado por: Gerente General
ACTIVIDADES

1. Diariamente el inspector asigna un chofer diferente para cada unidad de transporte
el cual debera cubrir las diferentes rutas.

2. Al finalizar el dia de labores cada chofer debe presentarse a la compafiia para
entregar los valores recolectados al recaudador

3. El recaudador realizara el cierre de caja con los valores recaudados.

4. Los valores son depositados en la cuenta bancaria de la compafiia por el recaudador
a mas tardar al dia siguiente del cierre de caja.

5. El recaudador entrega el comprobante de depdsito a la contadora para su posterior
registro.

6. La contadora registra los valores de los comprobantes recibidos.

OBSERVACIONES

Los buses no tienen un duefio individual por tanto todos los ingresos pertenecen a la

compaiiia

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora




3.6.2. .flujograma para Ventas

Gréfico N° 14 Flujograma para ventas
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Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.7. Procedimientos Financieros - Contables

En el aspecto financiero - contable la compania de transporte Urbano “Orozcotola”,
por ser una empresa nueva en el mercado no cuenta con un esquema para la elaboracion y
registro del proceso contable, que promueva la eficiencia y efectividad en el funcionamiento
de la empresa. Por lo que continuacion se proponen metodologias y formatos para facilitar

estos procedimientos.

3.7.1 Aspectos Contables Bésicos

v Plan de cuentas seglin la Superintendencia de companiias

El plan de cuentas sera de utilidad fundamental para el contador(a) de la entidad, para
lo cual se propone un modelo de catadlogo Unico de cuentas, el mismo que podra ser

modificado de acuerdo a las necesidades de la misma.

Cuadro N° 18 Plan de cuentas

COMPANIA DE TRANPORTE URBANO
“OROZCOTOLA”

PLAN DE CUENTAS
CODIGO DESCRIPCION
1 ACTIVO
1.01 ACTIVO CORRIENTE
1.01.01 Efectivo y equivalentes al efectivo
1.01.01.01 Caja general
1.01.01.02 Caja chica
1.01.01.03 Bancos
1.01.02 Documentos y cuentas por cobrar
1.01.02.01 Otras cuentas por cobrar
1.01.02.02 (-) Provision cuentas incobrables y deterioro
1.01.03 Inventarios
1.01.03.01 Inventario de repuestos, herramientas y accesorios
1.01.03.02 Suministros de oficina
1.01.03.03 Otros inventarios
1.01.04 Servicios y otros pagos anticipados
1.01.04.01 Anticipo sueldos
1.01.04.01 Arriendos pagados por anticipado




1.01.04.02 Anticipo a proveedores

1.01.04.03 Otros anticipos entregados

1.01.05 Activos por impuestos corrientes

1.01.05.01 Crédito tributario a favor de la empresa (IVA)

1.01.05.02 Credito tributario a favor de la empresa (I.R)

1.01.05.03 Anticipo impuesto a la renta

1.01.06 Otros activos corrientes

1.02 ACTIVO NO CORRIENTE

1.02.01 Propiedades planta y equipo

1.02.01.01 Muebles y enseres

1.02.01.02 Equipo de computacion

1.02.01.03 Vehiculos, equipos de transporte

1.02.01.04 Otras propiedades, planta y equipo

1.02.01.05 Repuestos y herramientas

1.02.01.06 (-) Depreciacion acumulada de propiedades, planta y
equipo

1.02.02 Activo intangible

1.02.02.01 Plusvalias

1.02.03 Otros activos no corrientes

2 PASIVOS

2.01 PASIVO CORRIENTE

2.01.01 Cuentas y documentos por pagar

2.01.01.01 Proveedores

2.01.02 Obligaciones con instituciones financieras

2.01.02.01 Sobregiros bancarios

2.01.02.02 Préstamos bancarios

2.01.03 Provisiones

2.01.04 Otras obligaciones corrientes

2.01.04.01 Con la administracion tributaria

2.01.04.01.01 | Retencion en la fuente

2.01.04.01.02 | IVA Retenido por pagar

2.01.04.01.03 | IVA Cobrado

2.01.04.02 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio

2.01.04.03 IESS por pagar

2.01.04.03.01 | IESS personal por pagar

2.01.04.03.02 | IESS patronal por pagar

2.01.04.04 Por beneficios de ley a los empleados

2.01.04.04.01 | Décimotercera remuneracion

2.01.04.04.02 | Décimocuarta remuneracion

2.01.4.04.03

Fondos de reserva
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2.01.04.05 Participacion trabajadores por pagar del ejercicio
2.01.05.06 Anticipos de clientes

2.02 PASIVO NO CORRIENTES

2.02.01 Cuentas y documentos por pagar

2.02.01.01 Obligaciones emitidas

2.02.02 Obligaciones con instituciones financieras
2.02.02.01 Locales

2.02.03 Pasivo diferido

2.02.03.01 Ingresos diferidos

2.02.04 Otros pasivos no corrientes

3 PATRIMONIO NETO

3.01 CAPITAL

3.01.01 Capital suscrito o asignado

3.01.01.01 (-) Capital suscrito no pagado, acciones en tesoreria
3.01.01.02 Aportes de socios 0 accionistas para futura capitalizacion
3.02 RESERVAS

3.02.01 Reserva legal

3.02.02 Reservas facultativa y estatutaria

3.03 RESULTADOS ACUMULADOS

3.03.01 Ganancias acumuladas

3.03.02 (-) Pérdidas acumuladas

3.04 RESULTADOS DEL EJERCICIO

3.04.01 Ganancia neta del periodo

3.04.02 (-) Pérdida neta del periodo

4 INGRESOS

4.01 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.01.01 Ventas (Prestacion de servicios)

4.01.02 Intereses

4.01.03 Dividendos

4.02 OTROS INGRESOS

5 GASTOS

5.01 GASTOS OPERATIVOS

5.01.01 Costo de ventas

5.01.02 Sueldos y salarios choferes

5.01.03 Combustible

5.01.04 Repuestos y materiales

5.01.05 Mantenimiento

5.02 GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.02.01 Sueldos, salarios y deméas remuneraciones
5.02.02 Aportes a la seguridad social (incluidos fondos de reserva)
5.02.03 Beneficios sociales e indemnizaciones

5.02.04 Horarios, comisiones y dietas a personas naturales
5.02.05 Mantenimiento y reparaciones

5.02.06 Arrendamiento operativo

5.02.07 Comisiones

5.02.08 Promocion y publicidad
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5.02.09 Combustibles

5.02.10 Lubricantes

5.02.11 Seguros y reaseguros

5.02.12 Transporte

5.02.13 Gastos de gestion (agasajos a accionistas, trabajadores y
clientes

5.02.14 Gastos de viaje

5.02.15 Agua, energia, luz y telecomunicaciones

5.02.16 Notarios y registradores de la propiedad o mercantiles

5.02.17 Depreciaciones

5.02.17.01 Propiedad, planta y equipo

5.02.18 Otros gastos administrativos

5.03 GASTOS FINANCIEROS

5.03.01 Intereses

5.03.02 Comisiones

5.03.03 Financiamiento de activos

5.03.04 Otros gastos financieros

5.04 OTROS GASTOS

Fuente: Investigacion en la Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: La Autora

v Dinamica operativa de cuentas
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A partir de la dinamica de cuentas se pretende explicar el manejo y funcionamiento de

las principales cuentas citadas anteriormente en el catdlogo Unico de cuentas propuesto para

la Compaiiia de Transporte Urbano “OROZCOTOLA”. Asi de esta manera facilitar el uso y

tratamiento adecuado de las mismas.
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Cuadro N° 19 Efectivo y equivalentes al efectivo

Compainiia de Transporte Urbano
=
“OROZCOTOLA”

ORO GCOTOLA .

UV \J\NJ—-FS DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: La Autora
Cddigo: 1.01.01
Cuenta: EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

DESCRIPCION

Este grupo de cuentas registra las entradas y salidas de dinero liquido o efectivo por concepto de
gastos operativos de la compafiia.

CONTROL INTERNO
> Realizacion de arqueos sorpresivos y constantes para detectar novedades en el movimiento de
esta cuenta.

» Los ingresos deben ser depositados integra y oportunamente a mas tardar al dia siguiente del
recaudo.
» Todos los egresos que superen el valor de 30 dolares debera ser cancelado mediante cheque.
» Los movimientos de esta cuenta deberan ser justificados con comprobantes respectivos
(facturas, notas de venta, etc.)
» Debe existir un solo responsable para el manejo de caja chica.
DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Por cobros de cuentas pendientes en » Por concepto de pago de gastos diarios
efectivo en efectivo.
» Por concepto de sobrantes al realizar » Cuando existe faltante de caja al
arqueos realizar arqueos.
» Por ventas en efectivo
SUBCUENTAS:

1.01.01.01 Caja general
1.01.01.02 Caja chica
REFERENCIAS: NIC 7: Estado de flujo de efectivo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora




Cuadro N° 20 Bancos
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ORO COTOLA

=

Compainiia de Transporte Urbano

“OROZCOTOLA”

DINAMICA DE CUENTAS

ingresos y salidas de la compafiia.

Elaborado por: La Autora
Cadigo: 1.01.01.03
Cuenta: Bancos
DESCRIPCION

Esta cuenta registra los movimientos de los valores en la cuenta bancaria es decir controla los

CONTROL INTERNO

1.01.01.03.01 Banco Pichincha
1.01.01.03.01 Mutualista Pichincha

» Realizar un control de cheques emitidos, es decir registrar la fecha, el valor y a quien fue
emitido.
» Efectuar conciliaciones bancarias mensuales.
» Los pagos con cheque deben estar justificados con comprobantes de egresos y documentos
gue los sustenten (facturas, notas de venta, etc.).
» Los administradores autorizados para firmar cheques (Presidente y Gerente) no deberan
contabilizar las operaciones bancarias.
» Para la emisién de cheques el contador debe tener previa autorizacion del gerente.
DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Por depdsitos de valores en efectivo » Por concepto de cheques girados
recaudados por ingresos. » Por concepto de pago de ndmina
» Por las notas de crédito emitidas por » Por gastos de impuestos
los bancos » Por transferencias bancarias
» Por préstamos otorgados por las » Por pagos de préstamos
instituciones financieras » Por las notas de crédito emitidas por los
» Por transferencias bancarias bancos
SUBCUENTAS:

REFERENCIAS: NIC 7: Estado de flujo de efectivo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 21 Documentos y cuentas por cobrar

Compainiia de Transporte Urbano
=
A “OROZCOTOLA”

ORO GCOTOLL _

\)J-&ZVJIJ—’S DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: La Autora
Codigo: 1.01.02
Cuenta: Documentos y cuentas por cobrar

DESCRIPCION

Esta cuenta registra los valores por las deudas contraidas por parte de terceros a favor de la
compafiia.

CONTOL INTERNO
» Revisar constantemente los pagos vencidos.
» Registrar detalladamente los documentos y conciliar mensualmente el auxiliar de la

cuenta.

» Registrar los valores de disminucion por causa de provision de cuentas incobrables.

DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA

» Por concepto de créditos concedidos a » Por la cobranza parcial o total de los
terceros créditos

» Por las notas de débito bancarias por » Valor de las cuentas determinadas para
devolucidn de cheques la provision

» Por el valor determinado para la » Por valor determinado de los célculos
provision de las cuentas deudoras

» Por anticipos realizados a trabajadores
y proveedores

SUBCUENTAS:

1.01.02.01 Otras cuentas por cobrar

1.01.02.02 Provision cuentas incobrables

REFERENCIA: NIC 32: Instrumentos financieros, presentacion; NIC 39: Instrumentos

financieros, reconocimiento y medicion.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 22 Inventarios

Compainiia de Transporte Urbano
=
“OROZCOTOLA”

ORO COTOLA -

‘JJ-Usz IOLA DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: Diana Angamarca
Caddigo: 1.01.03
Cuenta: Inventarios

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor y la cantidad de los repuestos y herramientas para el
funcionamiento operativo asi como los suministros que intervienen en el funcionamiento
diario de la compaiiia.

CONTROL INTERNO
» Revisar que los repuestos y herramientas estén en perfecto funcionamiento.
» Registrar la fecha de adquisicidn, la cantidad, caracteristicas y el valor del material
0 bien obtenido.
» Realizar un conteo fisico de los materiales y suministros por lo menos una vez al
afio.
» Los requerimientos de repuestos y herramientas se deben realizar de forma escrita,
por medio de una solicitud dirigida al gerente de la compafiia, sustentando el uso

del material.
DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Por el costo de los materiales y » Por el valor de los repuestos,
suministros adquiridos. herramientas y suministros
utilizados en la compafiia.
» Por descuentos otorgados pactados
al momento de la compra.
SUBCUENTAS:

1.01.03.01 Repuestos, herramientas y accesorios
1.01.03.02 Suministros de oficina

1.01.03.02 Otros inventarios

REFERENCIAS: NIC 2 Inventarios

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora




129

Cuadro N° 23 Servicios y otros pagos anticipados

Compainiia de Transporte Urbano

=
“OR0OZCOTOLA”
UJiOzSUJ‘UI_,‘.‘,\ DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: Diana Angamarca
Cadigo: 1.01.04
Cuenta: Servicios y otros pagos anticipados

DESCRIPCION
Esta cuenta registra el valor de los activos pagados en forma anticipada, a razon de recibir
contraprestaciones futuras favorables a la compaiiia.

CONTROL INTERNO
» Verificar la solicitud de compra o el adelanto de sueldo, para sustentar el anticipo.
» Registrar en el rol de pagos individual el anticipo de sueldo.
» Corroborar que se cumplan los procedimientos para realizar los pagos a los

» Por anticipos a proveedores
» Por pagos o adelantos efectuados a
trabajadores

proveedores.
DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Por concepto de pagos anticipados » Por el valor devengado en cada
por servicios periodo

» Por el cumplimiento de los valores
parciales o totales.

SUBCUENTAS:
1.01.04.01 Anticipo sueldos

1.01.04.03 Anticipo a proveedores
1.01.04.04 Otros anticipos entregados

1.01.04.02 Arriendos pagados por anticipados

REFERENCIAS: NIC 38: Activos intangibles

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 24 Propiedades planta y equipo

Compainiia de Transporte Urbano
—
| “OROZCOTOLA”
UJjozgnyl_;;\ DINAMICA DE CUENTAS

Elaborado por: Diana Angamarca

Cddigo: 1.02.01

Cuenta: Propiedades planta y equipo

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor de las adquisiciones de los bienes que estaran al servicio del
giro del negocio.

CONTROL INTERNO
» Elaborar un registro de todas las propiedades y equipos de la compafiia detallando
el estado, caracteristicas y su ubicacion.

» Verificar que los bienes de larga duracion se encuentren asegurados.
> Caodificar cada uno de los activos de la empresa para su respectiva identificacion.
> Reuvisar las tablas de vida util de los activos para su depreciacion y contabilizar.
» Realizar controles fisicos por lo menos una vez al afio.
DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Por el valor de las adquisiciones » Por el valor de las ventas de activos
» Por las mejoras y otros valores » Por la culminacion de la vida util
capitalizables al valor del activo del activo.
» Incremento de la valoracion del » Por disminucion del valor de
bien adquisicion.
SUBCUENTAS:

1.02.01.01 Mueblesy enseres

1.02.01.02 Equipo de computacion

1.02.01.03 Vehiculos, equipos de transporte y equipo camionero movil
1.02.01.04 Otras propiedades planta y equipo

1.02.01.05 Repuestos y herramientas

1.02.01.06 Depreciacién acumulada de propiedades, planta y equipo
REFERENCIAS: NIC 16: Propiedades, planta y equipo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 25 Obligaciones con instituciones financieras

Compainiia de Transporte Urbano
el
“OROZCOTOLA”

ORO GCOITOLA .

JJ-&Z\’JIJ—-"X DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: Diana Angamarca
Cadigo: 2.01.02
Cuenta: Obligaciones con instituciones financieras

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor de las obligaciones contraidas con bancos y otras instituciones
financieras por parte de la empresa con plazos de vencimientos y tasas de interés efectivas.

CONTROL INTERNO
» El gerente debe verificar si existe la necesidad de financiamiento y sustentarla.
» Comprobar por escrito que las deudas adquiridas existan.
» Cumplir con la fechas de pago y montos establecidos en la tabla de amortizacion.

DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Cuando se cancelan las deudas » Por contraer nuevas obligaciones
pendientes con terceros
» Por el valor de reajustes » Cuando se recargan los créditos
convenientes
SUBCUENTAS:

2.01.02.01 Sobregiro bancario
2.01.02.02 Préstamos bancarios

REFERENCIAS: NIC 39: instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 26 Otras obligaciones corrientes

Compainiia de Transporte Urbano
=y
“OROZCOTOLA”

RO GCOTOLA _

JJ'\Z\*‘JIJ—’S DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: Diana Angamarca
Cadigo: 2.01.04
Cuenta: Otras obligaciones corrientes

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor de las obligaciones pendientes con las instituciones legales,
empleados, clientes.

CONTROL INTERNO
Llevar un registro contable (detalle de ingresos y gastos) de todas las transacciones
diarias a causa del giro del negocio.
Archivar en orden cronoldgico lo de gastos sustentados correctamente con
facturas.
Realizar los calculos de IESS por pagar en el rol de pagos individual.
Elaborar los célculos respectivos de impuestos en base a lo que dispone la ley.
Cada uno de los pagos deben sustentarse con comprobantes de ingresos.

DINAMICA

SE DEBITA SE ACREDITA
» Por la cancelacion de dichas » Por la generacibn de nuevas
obligaciones obligaciones
» Cuando se retienen beneficios a los
empleados
» Por el efecto impositivo generado

VVV VY 'V

SUBCUENTAS:

2.01.04.01 Con la administracion tributaria

2.01.04.02 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio

2.01.04.03 IESS por pagar

2.01.04.04 Por beneficios de ley a empleados

2.01.04.05 Participacion trabajadores por pagar del ejercicio

2.01.04.06 Anticipo a clientes

REFERENCIAS: NIC 19: Retribuciones a los trabajadores; Codigo de Trabajo; Codigo

Tributario.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 27 Cuentas y documentos por pagar

Compainiia de Transporte Urbano
=
. “OROZCOTOLA”

ORO COITOLA _

\)J&Z‘JJIJ—’S DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: Diana Angamarca
Cadigo: 2.02.01
Cuenta: Cuentas y documentos por pagar

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor de las obligaciones contraidas por la empresa principalmente
con proveedores.

CONTROL INTERNO
» Llevar la hoja de control de deudas actualizada.
» Los pagos deben realizar previa autorizacion del Gerente.
> Se deben solicitar los comprobantes respectivos que acrediten los pagos.

DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Por el pago de la obligacion > Por la compra de bienes a crédito
> Por la devoluciéon de repuestos y » Por contraer obligaciones con los
herramientas compradas a crédito proveedores
» Por el valor de las notas de crédito
enviada a los proveedores

SUBCUENTAS:
2.02.01.01 Obligaciones emitidas
REFERENCIAS: NIC 1: Estados financieros; NIC 32: Instrumentos financieros; NIC

39: Instrumentos financieros, reconocimiento y medicion.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 28 Capital

Compainiia de Transporte Urbano
=y
“OROZCOTOLA”

RO GCOTOLL -

‘JJQJJ IOLA DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: Diana Angamarca
Cddigo: 3.01.01
Cuenta: Capital Suscrito

DESCRIPCION

Comprende aquellas aportaciones realizadas por los propietarios y accionistas de la empresa.

CONTROL INTERNO

> Custodiar el sustento legal del capital suscrito con el que se realizé la creacion de la
compainiia.
» El recaudador debe llevar un registro de los titulos y/o valores.
» Se debe confirmar la informacién que se encuentra sustentada en documentos coincida
con los valores reales.
» Los pagos de dividendos deben estas actualizados con los registros.
DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Capital por suscribir » Capital autorizado o pagado
> Capital suscrito por pagar » Por el valor de los aportes destinados a
» Por la utilizacion de la reserva legal la reserva legal
para cubrir pérdidas generadas
SUBCUENTAS:

3.01.01.01 Capital suscrito no pagado, acciones en tesoreria
3.01.01.02 Aportes de socios 0 accionistas para futura capitalizacion
REFERENCIAS: NIC 1: Estados financieros; NIC 32: Instrumentos financieros; NIC 39:

Instrumentos financieros, reconocimiento y medicion.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 29 Resultados acumulados

Compainiia de Transporte Urbano
| pu—y
Y\ “OROZCOTOLA”

(0]°(e ‘ ] -

UJLZSU IOLA DINAMICA DE CUENTAS
Elaborado por: Diana Angamarca
Cadigo: 3.03
Cuenta: Resultados acumulados

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor de los resultados que se vienen acumulando periodo a periodo en la
compafiia.

CONTROL INTERNO
» Se puede disponer por lo menos el 5% de las utilidades anuales.
» Al disminuir este porcentaje se reconstituira respectivamente.
DINAMICA

SE DEBITA SE ACREDITA
» Cuando se reparten utilidades » Por el valor acumulado de periodos
» Por el valor asignado para reservas anteriores
» Por la cobertura de pérdidas generadas » Por el valor determinado para acumular

en el periodo actual utilidades

SUBCUENTAS:

3.03.01 Ganancias acumuladas

3.03.02 Pérdidas acumuladas

REFERENCIAS: NIC 1: Presentacion de estados financieros

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 30 Resultados del ejercicio

Compainiia de Transporte Urbano
) —
, “OROZCOTOLA”
UJL’ZSU IOLA DINAMICA DE CUENTAS

Elaborado por: Diana Angamarca

Cadigo: 3.04

Cuenta: Resultados del ejercicio

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor de los resultados obtenidos en el periodo actual.

CONTROL INTERNO
» Comprobar la relacion de los resultados acumulados con el estado de perdida de ganancias
y que estos formen parte del flujo neto de efectivo que tiene la compafiia.
» Efectuar comparaciones con resultados anteriores para medir el nivel de eficacia 'y
eficiencia en la ejecucién de gastos.

DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
» Cuando se reparten utilidades » Por el resultado obtenido en el periodo
» Por el valor asignado para reservas actual
» Por el valor para las obligaciones
tributaria
» Cuando se cubren las pérdidas del
periodo
SUBCUENTAS:

3.04.01 Ganancia neta del periodo
3.04.01 (-) Pérdida neta del periodo
REFERENCIAS: NIC 1: Presentacion de estados financieros; NIC 12: Impuesto sobre las

ganancias.
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 31 Ingresos de actividades ordinarias

Compainiia de Transporte Urbano
‘ =
ye “OROZCOTOLA”
OJL’XSU IOLA DINAMICA DE CUENTAS

Elaborado por: Diana Angamarca

Cadigo: 4.01

Cuenta: Ingresos de actividades ordinarias

DESCRIPCION

Esta cuenta registra el valor de los ingresos obtenidos a partir del giro normal del negocio.

CONTROL INTERNO
» Mantener un registro contable de todos los ingresos percibidos por la prestacion de

Servicios.
» Llevar un registro del ingreso generado de cada unidad de transporte.
DINAMICA
SE DEBITA SE ACREDITA
> Por la venta del servicio » Por la cancelacion de saldos al cierre
» Por el alquiler de los vehiculos de del ejercicio
transporte
SUBCUENTAS:

4.01.01 Ventas (Prestacién de servicios)
4.01.02 Intereses

4.01.03 Dividendos

REFERENCIAS: NIC 18: Ingresos ordinarios

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 32 Gastos administrativos

=

Compainiia de Transporte Urbano

“OROZCOTOLA”

ORO COTOLA

DINAMICA DE CUENTAS

Elaborado por:

Diana Angamarca

Cadigo:

5.01

Cuenta:

Gastos administrativos

administrativa.

Registra los valores de aquellos gastos ocasionados por el desarrollo de la actividad empresarial,
son valores que se incurren durante el ejercicio y estan relacionados directamente con la gestion

DESCRIPCION

> Registrar diariamente los gastos incurridos por el giro del negocio.
» Archivar los documentos gque sustenten dichos gastos.

CONTROL INTERNO

uno de los conceptos

DINAMICA
SEDEBITA °F /A;C%I(E)?II;Acancelacién de saldos al cierre
» Por el valor pagado o causado por cada L
del ejercicio

SUBCUENTAS:

5.01.07 Comisiones

5.01.09 Combustibles
5.01.10 Lubricantes

5.01.12 Transporte

5.01.14 Gastos de viaje

5.01.17 Depreciaciones

5.01.01 Sueldos, salarios y demas remuneraciones

5.01.02 Aportes a la seguridad social

5.01.03 Beneficios sociales e indemnizaciones

5.01.04 Horarios, comisiones y dietas a personas naturales
5.01.05 Mantenimiento y reparaciones

5.01.06 Arrendamiento operativo

5.01.08 Promocion y publicidad

5.01.11 Segurosy reaseguros

5.01.13 Gastos de gestion (agasajos a accionistas, trabajadores y clientes

5.01.15 Agua, energia, luz y telecomunicaciones

5.01.16 Notarios y registradores de la propiedad o mercantiles

5.01.18 Otros gastos administrativos

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Cuadro N° 33 Gastos financieros

Compainiia de Transporte Urbano
| pa—y
, “OROZCOTOLA”
UJKZSU IOLA DINAMICA DE CUENTAS

Elaborado por: Diana Angamarca
Cadigo: 5.02

Cuenta: Gastos financieros

DESCRIPCION

Registra los valores de los gastos generados durante el ejercicio por conceptos como: Intereses,
Comisiones, Gasto de financiamiento de activos; que generalmente son considerados como no
operativos.

CONTROL INTERNO
» Sustentar los gastos financieros con documentos bancarios.

DINAMICA

SE DEBITA SE ACREDITA
» Por el valor generado por concepto de » Por la cancelacion de saldos al cierre
intereses y demas gastos similares. del ejercicio
» Por notas de débito bancarias
SUBCUENTAS:
5.02.01 Intereses
5.02.02 Comisiones
5.02.03 Financiamiento de activo

5.02.04 Otros gastos financieros
Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.7.2. Proceso contable

Para registrar las operaciones diarias que se generan a raiz de la actividad econdémica de la
compafiia es necesario seguir un proceso contable, el cual tiene como finalidad recolectar y
organizar la informacion financiera para posteriormente presentarlas de forma consolidada
en los estados financieros de la compafiia. A continuacion se muestra el proceso contable que

debe cumplirse a cabalidad para obtener informacion contable razonable:

DOCUMENTOS FUENTE

> BALANCE DE

JORNALIZACION MAYORIZACION COMPROBACION

HOJA DE TRABAJO —> ESTADOS FINCIEROS

La informacidn contable del ejercicio a un determinado tiempo se ven reflejados mediante los
estados financieros que son: Estado de Situacion Financiera, Estado de Resultados Integrales,
Estado de Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio que queda agrupada en
las Cuentas Anuales. El saldo definitivo que muestran estas cuentas muestran informacion
sobre el patrimonio y los resultados del ejercicio de la compaiiia, estos datos son de vital

importancia para los socios de la empresa y para organismos reguladores.



3.7.3. Procedimiento para registro contable

Cuadro N° 34 Procedimiento para registro contable
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Compainiia de Transporte Urbano
“OR0OZCOTOLA”

=

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ORO COTOLL
dlizu\j IOLA REGISTRO CONTABLE

Elaborado por: La Autora

Aprobado por: Gerente General

ACTIVIDADES

La contadora recibe documentos fuentes como: facturas, recibos, comprobantes de
egreso, néminas, pagares, cheques, notas de débito, notas de crédito.

La contadora registra cada transaccion que se genera en el diario general de forma
cronoldgica, enumerando el nimero de la transaccién y aplicando la codificacion de
las cuentas.

La contadora traslada saldos del diario general al mayor general.

La contadora realiza el Balance de Comprobacion, efectia los ajustes necesarios y
estructura los estados financieros: estado de resultados integral, estado de evolucion
del patrimonio, estado de flujo de efectivo, estado de situacion financiera.

La contadora imprime los estados financieros, los sumilla y presenta al gerente.

El gerente recibe la documentacion sobre estados financieros.

El gerente aprueba la informacién contable y toma decisiones.

OBSERVACIONES

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



3.7.4. Flujograma para registro contable

Gréfico N° 15 Flujograma para registro contable

“OROZCOTOLA”

r Compafiia de Transporte Urbano

FLUJIOGRAMA

REGISTRO CONTABLE

Elaborado por: Diana Angamarca

Aprobado por: Gerente General

CONTADORA

( INICIO )

A 4

RECIBE LOS DOCUMENTOS
FUENTE

A 4
REGISTRA CADA

TRANSACCION EN EL
DIARIO GENERAL

A 4
TRASLADA SALDOS DEL

LIBRO GENERAL AL
MAYOR GENERAL

A 4
REALIZA EL BALANCE DE

GERENCIA

COMPROBACION Y <
ESTADOS FINANCIEROS

\ 4

IMPRIME LOS ESTADOS
FINANCIEROCS, LOS
SUMILLA'Y PRESENTA AL
GERENTE

\ 4

RECIBE LA

TOMA DECISIONES

Sl APRUEBA

A

FIN

DOCUMENTACION

-

!

NO

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.7.5. Procedimiento para cuentas por pagar

Cuadro N° 35 Procedimiento para cuentas por pagar

Compafiia de Transporte Urbano
I “OROZCOTOLA”

,.@zwﬂ A PROCEDIMIENTOS CONTABLES
VI A
e i CUENTAS POR PAGAR

Elaborado por: Diana Angamarca
Aprobado por: Gerente General
ACTIVIDADES

1. La contadora registra todas las facturas o documentos pendientes de pago al
momento que se generan sean estas de materiales, repuestos, servicios basicos entre
otras en el detalle de cuentas por pagar.

2. Lacontadora entrega el detalle de cuentas por pagar a gerencia para su aprobacion.

3. El gerente verifica y autoriza la realizacién del pago.

4. La contadora realiza el cheque, del cual obtiene una copia y elabora un comprobante
de egreso como sustento.

5. Lacontadora procede a contabilizar y archivar.

OBSERVACIONES

El tiempo de crédito de las facturas es pactado por el representante legal de la empresa y

el proveedor.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.7.6. Flujograma para cuentas por pag

Gréfico N°16 Flujograma para cuentas por pagar

Compafiia de Transporte Urbano
‘ n “OROZCOTOLA”
ORO COTOLA FLUJOGRAMA
CUENTAS POR PAGAR
Elaborado por: Diana Angamarca
Aprobado por: Gerente General
CONTADORA GERENCIA
( INICIO )
y
REGISTRA DOCUMENTOS
PENDIENTES DE PAGO
y
ENTREGA EL DETALLE DE | _
CUENTAS POR PAGAR B
VERIFICA LA

DOCUMENTACION

.

sl APRUEBA NO

REALIZA EL CHEQUE, OBTIENE
UNA COPIA'YY ELABORA UN
COMPROBANTE DE EGRESO

A

\ 4

CONTABILIZAY
ARCHIVA

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Diana Angamarca
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3.7.7. Detalle de cuentas por pagar

El siguiente documento se propone para el manejo de las cuentas por pagar, el cual
consiste en registrar la fecha, el proveedor, el valor de la factura, y la fecha de pago, entre
otros con la finalidad de llevar un control adecuado sobre el cumplimiento de las fechas de

pago de cada una de las obligaciones de la compafiia.

Cuadro N° 36 Detalle de Cuentas por pagar

Compafiia de Transporte Urbano

“OROZCOTOLA”
Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga

—_—

0RO COTOLA

Atuntaqui — Ecuador

MES: ANO:
RESPONSABLE:
TIPO DE FECHA DE
N° FECHA PROVEEDOR VALOR
DOCUMENTO PAGO

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.7.8. Procedimiento para némina

Cuadro N° 37 Procedimiento para némina

Compafiia de Transporte Urbano
“OROZCOTOLA”
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ORO GCOTOLA

=

Elaborado por: Diana Angamarca
Aprobado por: Gerente General
ACTIVIDADES

1. A fin de mes la contadora solicita al inspector el listado de asistencia, faltas,
atrasos, horas extras, entre otros

2. El inspector recibe la solicitud y envia el documento para que continte el proceso
correspondiente.

3. En base a esta informacion la contadora procede a calcular los valores a ser
cancelados para cada empleado.

4. La contadora elabora y presenta la ndmina al Gerente.

5. El gerente revisa y aprueba el pago de los valores.

6. La contadora emiten los respectivos cheques y su respectivo rol de pagos
individual a los trabajadores.

7. Seguidamente la contadora procede a realizar los asientos generados por el pago de
nomina del personal.

8. Por ultimo la contadora archiva la ndmina de pago de personal.

OBSERVACIONES

Fuente: Compafiia te Transporte Urbano Orozcotola
Elaborado por: La Autora



147

3.7.9. Flujograma para némina

Gréfico N° 17 Flujograma para nomina

Compafiia de Transporte Urbano

‘ ;‘ “OROZCOTOLA”

ORO COTOLA FLUJOGRAMA
NOMINA
Elaborado por: La Autora
Aprobado por: Gerente General
GERENTE CONTADORA INSPECTOR

( INICIO )

A

SOLICITAEL LISTADO DE
ASISTENCIA AL
INSPECTOR

[ RECIBE SOLICITUD Y
ENVIA EL LISTADO

A 4

CALCULA LOS VALORES A
SER CANCELADOS A CADA
EMPLEADO

A

A

ELABORA LA NOMINA 'Y
PRESENTA AL GERENTE

RECIBE LA NOMINA

EMITE CHEQUES Y ROL DE
PAGOS INDIVIDUAL

APRUEBA

A4

REALIZA LOS ASIENTOS
DE PAGO DE NOMINA DEL
PERSONAL

A 4

ARCHIVA
NOMINA

FIN

Fuente: Compafiia de Transporte Urbano Orozcotola
Elaborado por: La Autora
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Rol de pagos

El rol de pagos es un documento contable de gran importancia en la compafiia, ya que
permite llevar un control de las remuneraciones a cancelar a cada trabajador. Este documento
estd conformado por dos secciones, los ingresos integrados por el sueldo, horas extras,
comisiones y los egresos que registran aportes al seguro social, cuotas por préstamos, entre

otros descuentos.

Cuadro N° 38 Rol de pagos individual

Compafiia de Transporte Urbano
i “OROZCOTOLA”
UJ@!SUIUI_} Arturo Pérez y Av. Julio Miguel Aguinaga
- : Atuntaqui — Ecuador
ROL DE PAGOS INDIVIDUAL FECHA:
NOMBRES:
C.l.:
CARGO:
INGRESOS EGRESOS
Sueldo Baésico: Aporte IESS:
Horas Extras: Prestamos IESS:
Comisiones: Otros Descuentos:
TOTAL INGRESOS: TOTAL EGRESOS:
NETO A PAGAR
RECIBI CONFORME

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3.8. Estados financieros

Para realizar la propuesta de los Estados Financieros de la compafiia Orozcotola S.A.
se ha tomado en cuenta la normativa actual en este caso acorde al tipo de empresa segun lo

dispone la Superintendencia de Compafiias y las Normas Internacionales de Contabilidad.

1. Estado de situacién financiera

Este informe presenta informacion acerca de la situacion financiera de la compafiia, la
cual es de gran utilidad para la toma de decisiones, en él se muestra el monto que posee la

empresa de Activo, Pasivo y Capital a una fecha determinada.

Cuadro N° 39 Estado de situacion financiera

COMPANIA DE TRANPORTE URBANO “OROZCOTOLA”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

20XX 20XX

1 ACTIVO
1.01 ACTIVO CORRIENTE 2XXX
1.01.01 Efectivo y equivalentes al efectivo 3XXX
1.01.01.01 Caja general 4AXXX
1.01.01.02 Caja chica 4XXX
1.01.01.03 Bancos 4XXX
1.01.02 Documentos y cuentas por cobrar 3XXX
1.01.02.01 Otras cuentas por cobrar 4XXX
1.01.02.02 (-) Provisién cuentas incobrables y 4XXX

deterioro
1.01.03 Inventarios 3XXX
1.01.03.01 Inventario de repuestos, herramientas y 4XXX

accesorios
1.01.03.02 Suministros de oficina 4XXX
1.01.03.03 Otros inventarios 4AXXX
1.01.04 Servicios y otros pagos anticipados 3XXX
1.01.04.01 Anticipo sueldos 4XXX
1.01.04.01 Arriendos pagados por anticipado 4XXX
1.01.04.02 Anticipo a proveedores AXXX
1.01.04.03 Otros anticipos entregados 4XXX
1.01.05 Activos por impuestos corrientes 3XXX
1.01.05.01 Credito tributario a favor de la empresa 4XXX

(IVA)
1.01.05.02 Credito tributario a favor de la empresa 4AXXX
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(LR)
1.01.05.03 Anticipo impuesto a la renta AXXX
1.01.06 Otros activos corrientes 3XXX
1.02 ACTIVO NO CORRIENTE 2XXX
1.02.01 Propiedades planta y equipo 3XXX
1.02.01.01 Muebles y enseres 4AXXX
1.02.01.02 Equipo de computacion AXXX
1.02.01.03 Vehiculos, equipos de transporte y equipo 4AXXX
camionero movil
1.02.01.04 Otras propiedades, planta y equipo AXXX
1.02.01.05 Repuestos y herramientas 4XXX
1.02.01.06 O] Depreciacién acumulada de 4XXX
propiedades, planta y equipo
1.02.02 Activo intangible 3XXX
1.02.02.01 Plusvalias AXXX
1.02.03 Otros activos no corrientes 3XXX
TOTAL ACTIVOS
2 PASIVOS
2.01 PASIVO CORRIENTE 2XXX
2.01.01 Cuentas y documentos por pagar 3XXX
2.01.01.01 Proveedores 4XXX
2.01.02 Obligaciones con instituciones financieras 3XXX
2.01.02.01 Sobregiros bancarios 4AXXX
2.01.02.02 Préstamos bancarios 4XXX
2.01.03 Provisiones 3XXX
2.01.04 Otras obligaciones corrientes 3XXX
2.01.04.01 Con la administracion tributaria 4AXXX
2.01.04.01.01 | Retencion en la fuente 5XXX
2.01.04.01.02 | IVA Retenido por pagar SXXX
2.01.04.01.03 | IVA Cobrado 5xxx
2.01.04.02 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio 4AXXX
2.01.04.03 IESS por pagar 4XXX
2.01.04.03.01 | IESS personal por pagar SXXX
2.01.04.03.02 | IESS patronal por pagar 5XXX
2.01.04.04 Por beneficios de ley a los empleados AXXX
2.01.04.04.01 | Décimotercera remuneracion 5XXX
2.01.04.04.02 | Décimocuarta remuneracion 5XXX
2.01.4.04.03 | Fondos de reserva 5XXX
2.01.04.05 Participacion trabajadores por pagar del 4XXX
ejercicio
2.01.05.06 Anticipos de clientes 4XXX
2.02 PASIVO NO CORRIENTES 2XXX
2.02.01 Cuentas y documentos por pagar 3XXX
2.02.01.01 Obligaciones emitidas AXXX
2.02.02 Obligaciones con instituciones financieras 3XXX
2.02.02.01 Locales AXXX
2.02.03 Pasivo diferido 3XXX
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2.02.03.01 Ingresos diferidos 4AXXX
2.02.04 Otros pasivos no corrientes 3XXX
3 PATRIMONIO NETO
3.01 CAPITAL 2XXX
3.01.01 Capital suscrito o0 asignado 3XXX
3.01.01.01 (-) Capital suscrito no pagado, acciones en 4AXXX
tesoreria
3.01.01.02 Aportes de socios 0 accionistas para futura 4AXXX
capitalizacion
3.02 RESERVAS 2XXX
3.02.01 Reserva legal 3XXX
3.02.02 Reservas facultativa y estatutaria 3XXX
3.03 RESULTADOS ACUMULADOS 2XXX
3.03.01 Ganancias acumuladas 3XXX
3.03.02 (-) Pérdidas acumuladas 3XXX
3.04 RESULTADOS DEL EJERCICIO 2XXX
3.04.01 Ganancia neta del periodo 3XXX
3.04.02 (-) Pérdida neta del periodo 3XXX

TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO

GERENTE

CONTADOR

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: La Autora
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2. Estado de Resultados Integrales

Este informe presenta informacion relevante de la empresa, se muestra los montos de
los Ingresos y los Gastos que se incurrieron en el periodo originados por la actividad
econOdmica a la que se dedica la compafiia, esto permite determinar si la compafia obtuvo

Utilidad o Pérdida.

Cuadro N° 40 Estado de resultados integrales

COMPANIA DE TRANPORTE URBANO “OROZCOTOLA”
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

20XX 20XX
4.01.01 Ventas (Cobro de pasajes) 3XXX
5.01.01 (-) Costo de ventas 3XXX
5.01.02 Sueldos y salarios choferes 3XXX
5.01.03 Combustible 3XXX
5.01.04 Repuestos y materiales 3XXX
5.01.05 Mantenimiento 3XXX
(=) Utilidad bruta en ventas
5 GASTOS
5.02 GASTOS ADMINISTRATIVOS 2XXX
5.02.01 Sueldos, salarios y demas remuneraciones 3XXX
5.02.02 Aportes a la seguridad social (incluidos fondos 3XXX
de reserva)
5.02.03 Beneficios sociales e indemnizaciones 3XXX
5.02.04 Horarios, comisiones y dietas a personas 3XXX
naturales
5.02.05 Mantenimiento y reparaciones 3XXX
5.02.06 Arrendamiento operativo 3XXX
5.02.07 Comisiones 3XXX
5.02.08 Promocion y publicidad 3XXX
5.02.09 Combustibles 3XXX
5.02.10 Lubricantes 3XXX
5.02.11 Seguros y reaseguros 3XXX
5.02.12 Transporte 3XXX
5.02.13 Gastos de gestion (agasajos a accionistas, 3XXX
trabajadores y clientes
5.02.14 Gastos de viaje 3XXX
5.02.15 Agua, energia, luz y telecomunicaciones 3XXX
5.02.16 Notarios y registradores de la propiedad o 3XXX
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mercantiles
5.02.17 (-)Depreciaciones 3XXX
5.02.17.01 | (-)Propiedad, planta y equipo AXXX
5.02.18 Otros gastos administrativos 3XXX
5.03 GASTOS FINANCIEROS 2XXX
5.03.01 Intereses 3XXX
5.03.02 Comisiones 3XXX
5.03.03 Financiamiento de activos 3XXX
5.03.04 Otros gastos financieros 3XXX
5.04 Otros gastos 2XXX

(=)Utilidad/perdida del ejercicio

(-) 15 % Participacion trabajadores

Utilidad antes de impuestos

(-) 25 % Impuesto a la renta

(=) Utilidad neta del ejercicio

Gerente

Contador

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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3. Estado de flujo de efectivo

Este informe muestra el efectivo generado y utilizado por la actividad econémica de la
compafiia a un periodo determinado. Es de gran importancia para la toma de decisiones ya
que se puede conocer la capacidad que tiene la empresa para generar efectivo que le permita

cumplir con obligaciones presentes y futuras.

Cuadro N° 41 Estado de flujos de efectivo

COMPANIA DE TRANSPORTE URBANO “OROZCOTOLA S.A.”
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
(EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)
Del 1 de enero del 20XX al 31 de diciembre del 20XX

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE OPERACION

(+) INGRESO DE EFECTIVO XXXXX

Ventas (Cobro de pasajes) XXXXX

Cuentas por cobrar XXXXX

(-) SALIDAS DE EFECTIVO XXXXX

Cuentas por pagar (Proveedores) XXXXX

Gastos operacionales XXXXX

(=)FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES OPERACIONALES XXXXX

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE INVERSION

(+) INGRESO DE EFECTIVO

(-) SALIDA DE EFECTIVO XXXXX

Muebles y enseres XXXXX

Equipo de computacion XXXXX

Vehiculos, equipos de transporte XXXXX

Repuestos y herramientas XXXXX

(=) FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE INVERSION (XXXXX)

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE FINANCIAMIENTO

(+) INGRESO DE EFECTIVO XXXXX

Préstamo bancario XXXXX

(-) SALIDA DE EFECTIVO XXXXX

Pago préstamo bancario XXXXX

Pago interés préstamo bancario XXXXX

(=) FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO XXXXX

FLUJO NETO TOTAL (XXXXX)

SALDO INICIAL XXXXX

SALDO FINAL DE EFECTIVO XXXXX
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora



4. Estado de Cambios en el Patrimonio

Cuadro N° 42 Estado de cambios en el patrimonio

Saldo al final
del periodo

Faculta
tivay
Estatut
aria

Activos
Financi
eros
Disponi
bles
para la
Venta

Propieda
des,
Plantay
Equipo

Otros
Superavi
t por
Revalua
cién

Gananci
as
Acumul
adas

®
Pérdidas
Acumul
adas

Resulta
dos
acumul
ados por
Aplicaci
on
Primera
vez de
las NIIF

Reserva
por
Donacio
nes

Reserv
a por
Valuac
ion

Reserva
por
Revalua
cion de
Inversio
nes

Ganan
cia
Neta
del
Period
0
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Saldo
reexpresado
del periodo
inmediato
anterior

Cambios en
politicas
contables

Correccion
de errores

Cambios del
afio en el
patrimonio

Aumento
(disminucién
) del capital
social

Aportes para
futuras
capitalizacio
nes

Prima por
emision
primaria de
acciones
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Dividendos

Transferencia
de resultados
a otras
cuentas
patrimoniales

Realizacion
de la reserva
por valuacién
de activos
financieros
disponibles
para la venta

Realizacion
de la reserva
por valuacién
de
propiedades,
plantay
equipo

Otros
cambios

Resultado
integral toral
del afio
(ganancia o
pérdida)

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Diana Angamarca
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3.8.1. Andlisis financiero

El objetivo de realizar el diagndstico financiero de la compafiia es adoptar medidas
econOmicas para determinar y corregir posibles deficiencias financieras a la vez aprovechar

las fortalezas presentadas al evaluar la capacidad empresarial.

3.8.2. Razones financieras

Las razones financieras son herramientas que proporcionan informacién acerca de la
situacion econémica de una empresa mediante un dato numérico, esto beneficia a los
directivos ya que facilita la toma de decisiones. De aqui que se propone un modelo que ayude

a la compania interpretar y medir la veracidad econdmica y financiera de la empresa.

3.8.3. Ejemplo de aplicacion razones financieras

Para una mejor comprension de la importancia de los indices financieros se realiza un
ejemplo de aplicacion en base a estados financieros proporcionados por la compafiia, los

cuales serviran a la gerencia para la toma de decisiones.

1. Razén de liquidez

> Razones de liquidez o razon corriente

Activo Corriente

Razon Corriente = - -
Pasivo Corriente

$247597.89

Razo6n Corriente = m

Razdn Corriente = $0.43
Anadlisis: Indica que por cada ddlar de pasivo, la empresa cuenta con $0.43 para asumir sus

obligaciones a corto plazo. Mientras mayor sea el indicador mas alta sera la capacidad le la

empresa para pagar sus deudas. Con esto podemos observar que la compafiia no cuenta con la
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capacidad suficiente para cumplir con sus obligaciones, lo que puede causar desconfianza en

sus acreedores.

» Capital de Trabajo

Capital de Trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente
Capital de Trabajo = 247594.89 — 569448.90

Capital de Trabajo = —321854.01

Andlisis: El saldo de $-321854.01 nos indica que los pasivos que tiene la compafiia son
mayores a sus activos, esto nos refleja que existe menor posibilidad de que los pasivos sean
pagados pues existen activos insuficientes para convertirse en efectivo, lo que representa la
necesidad de incrementar los activos, esto se lo puede realizar mediante la adquisicion de
préstamos a largo plazo o la venta de acciones, de manera que la empresa pueda programar

puntualmente los pagos a sus acreedores.

2. Razones de solvencia

» Razdn de solidez

Razén de Solidez = £&¥eTotal v 100

Activo Total

1106411.41

Razén de Solidez = mx 100

Razon de Solidez = 1.06%

Analisis: Indica que la compaiiia dispone del 1.06% de pasivo en relacion al total de activo,

es decir que los activos en su totalidad son financiados por los pasivos, estableciéndose un
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rango financieramente bajo para cubrir las deudas que mantiene la empresa a corto y largo
plazo. La empresa no tiene la suficiente capacidad de endeudamiento ya que depende
integramente de sus acreedores, para que la entidad logre ser independiente debera formular

estrategias que le permitan lograr aumentar sus activos.

3. Razo6n de rentabilidad

Utilidad neta del ejercicio

Rentabilidad sobre ventas = *100
Ventas
. —~12490.70
Rentabilidad sobre ventas = “2249070 100
230926.11

Rentabilidad sobre las ventas = -5.40%

Andlisis: El resultado obtenido da a conocer pérdida para la compafiia ya que por cada dolar
que se recibe por la prestacién del servicio (ventas) se tiene como pérdida un -5.40%, esto se
debe a que la compafiia por ser nueva en el mercado se han invertido en activos para iniciar
en la actividad de la empresa como es los vehiculos de transporte, los cuales han sido
adquiridos a cambio de contraer una deuda, ademéas de incurrir en algunos gastos

constitucionales.
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4. Indicadores de gestion

> Rotacién sobre los activos totales

Ventas
Rotacion Sobre Activos Totales = ————
Total Activo
Rotacion Sobre Activos Totales =~ ool L
otacion Sobre Activos Totales = 104715938

Rotacién Sobre Activos Totales =0.22

Andlisis: Esto quiere decir que la inversion en activos de la compafiia ha producido ventas
en un 0.22 veces. Lo que indica que la efectividad de la empresa para gestionar sus activos es
nula para generar ventas. Esto puede deberse a que la compafiia cuenta con un alto volumen
de activos 0 a un bajo desempefio de la administracion para conseguir el eficaz  aumento de
los ingresos, por lo que los directivos deberan buscar estrategias para conseguir un éptimo

uso de sus activos para recuperar su inversion a través de las ventas.



CAPITULO IV
4. PRINCIPALES IMPACTOS

4.1. Andlisis de impactos

Al finalizar la propuesta se realizé un andlisis de los impactos que el presente trabajo
podria generar tanto para la comparfiia como para sus colaboradores. La finalidad de elaborar
este capitulo, es determinar los impactos positivos y negativos que se pueden formar dentro
de la organizacién con la implementacién del manual administrativo, financiero y contable.
Estos impactos evaluaran la aplicabilidad del proyecto en su proceso de ejecucion, puesta en

practica en la organizacion y sus resultados.

4.2. Matriz de valoracién

Es vital elaborar un andlisis técnico de los principales impactos que el presente trabajo
generard en el ambito: econdémico, social, organizacional y ambiental, para lo cual se empled
la matriz de impactos la cual mide parametros cualitativos y cuantitativos que se evalGan de

acuerdo a la siguiente escala:

Cuadro N° 43 Escala de valoracion de impactos

VALORACION VALORACION CUANTITATIVA
CUALITATIVA NEGATIVO POSITIVO
Alto Negativo -3
Medio Negativo -2
Bajo Negativo -1
No hay impacto 0 0
Bajo Positivo 1
Medio Positivo 2
Alto Positivo 3

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
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Para realizar los calculos de la valoracion de impactos de empleard la siguiente

féormula:

Y Nivel de impacto

1 to =
mpacto N° de indicadores

» Impacto econémico.-

Cuadro N° 44 Impacto econémico
PONDERACIONES

INDICADORES

Optimizacion de recursos

Mayor competitividad

Aumento de utilidad

o X| X| X| w
O W Wl w

TOTAL

Impacto Econdémico = 9/3 = 3

Nivel De Impacto Econémico = Alto Positivo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Andlisis:

Optimizacion de recursos.- Se espera que con la aplicacién de los procedimientos
financieros-contables, los recursos financieros, humanos y tecnolégicos sean lo mas rentable
posible, ya que el manual contiene proceso administrativo y estados financieros que ayudan a

presentar informacion contable veridica y razonable.

Mayor competitividad.- El uso del manual ayudara a obtener un desenvolvimiento eficaz y
oportuno en el desarrollo de las tareas de la organizacién lo que permite conseguir de manera

mas pronta las metas y objetivos planteados por la compafiia.
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Aumento de utilidad.- en razon de que los altos directivos y quienes estén al frente de esta
compaifiia consideran significativo y de vital importancia conocer si la empresa esta

generando o no utilidades.

» Impacto social.-

Cuadro N° 45 Impacto social

PONDERACIONES

INDICADORES
Calidad de vida X 3
Generar plazas de empleo X 2
Estabilidad laboral X 3
Satisfaccion del cliente X 3
TOTAL 2 9 11
Impacto Social = 11/4=2.75
Nivel de Impacto Social = Medio Positivo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Andlisis:

Calidad de vida.- Para los accionistas y sus trabajadores en razon de que a través de la
implementacion de este manual se pretende mejorar la eficiencia en las operaciones de la

empresa minimizando los gastos y aumentando sus ingresos.

Generar plazas de empleo.- Por la reorganizacion de puestos que determinara los cargos
innecesarios como lo contrario, con la implementacion de este manual se vincula dos puestos

de trabajo.

Estabilidad laboral.- Al aplicar los procedimientos y beneficios legales lo que hace sentir al

empleado y empleador comprometidos con la empresa.
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Satisfaccion al cliente.- Cuando los empleados administrativos y operativos conocen las
tareas que tienen ejecutar mejoraran notoriamente sus habilidades por tanto fortalecen la

imagen institucional ante la ciudadania que utiliza el servicio.

» Impacto organizacional

Cuadro N° 46 Impacto organizacional

PONDERACIONES

INDICADORES
Clima organizacional X 2
Trabajo en equipo X 2
Estructura organizacional X 3
TOTAL 4 3 7

Impacto organizacional = 7/3= 2.33

Nivel Impacto Organizacional = Medio Positivo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Impacto organizacional=6/3= 2

Andlisis:

Clima organizacional.- El cumplir con el manual de funciones permitira crear buenas
relaciones entre el jefe con sus subordinados lo que fomenta un ambiente de confianza y

respeto.

Trabajo en equipo.- Es fundamental la coordinacion de actividades en la compafiia donde la
participacion de cada trabajador es importante para la consecucion de objetivos de la

organizacion.
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Estructura organizacional.- El disefio de la estructura organizacional permitira identificar
niveles jerarquicos y mantener coordinacion de los recursos humanos con ello se garantiza

que la compariia cuente con personal idéneo en puestos definidos.

» Impacto ambiental

Cuadro N° 47 Impacto ambiental

PONDERACIONES

INDICADORES 2
Reciclaje X 2
Gases contaminantes X 2
Cuidado ambiental X 2
TOTAL 6 6
Impacto Ambiental = 6/3=2
Nivel Impacto Ambiental = Medio positivo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Andlisis:

Reciclaje.- Con la aplicacion de las normas establecidas en este manual se pretende fomentar

la cultura del reciclaje en la ciudadania, optimizar recursos y aportar al cuidado del ambiente.

Gases contaminantes.- Mediante el cumplimiento de los reglamentos se espera contribuir a
reducir la emision de gases de efecto invernadero ocasionados por los escapes de los

vehiculos los cuales producen enfermedades respiratorias.

Cuidado ambiental.- En la actualidad la preservacion del medio ambiente es fundamental en
la sociedad, a través de la aplicacion de los procedimientos descritos en este manual se espera

comprometer al personal y a los usuarios de la compafiia a preservar el medio ambiente.
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» Impacto general del proyecto

Cuadro N° 48 Impacto general

PONDERACIONES

INDICADORES

Impacto Econdémico X 3

Impacto Social

Impacto Organizacional

Impacto Ambiental

o X| X| X

TOTAL

Impacto General = 9/4=2.25

Nivel Impacto Ambiental = Medio positivo

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora

Andlisis:

A nivel general el presente trabajo muestra un impacto medio positivo, 1o que quiere
decir que propone y genera grandes posibilidades para los accionistas, empleados, clientes y
deméas personas implicadas en el desarrollo a nivel empresarial, ya que promete grandes
beneficios a nivel administrativo, financiero y contable que lleven a un cumplimiento

efectivo y eficaz de las operaciones de la compafiia.
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CONCLUSIONES

Mediante la realizacion del diagndstico inicial de Orozcotola S. A. pude identificar la
ausencia de una mision, vision y objetivos que permita comprender la razén de ser de
la compaiia y su enfoque a futuro, tampoco dispone de un organigrama estructural
que identifique lineas de mando y no cuenta con un manual de procedimientos que
especifique tareas y responsabilidades a cumplirse en cada unidad de trabajo.

La compafiia no ha establecido una correcta administracion estratégica, es decir no
posee politicas y valores que reflejen la conducta de la compafiia con el fin de
alcanzar sus propios objetivos.

En el aspecto contable pude identificar la falta de aplicacion de un correcto proceso
contable esto es: no utiliza un plan de cuentas que se rija a las normas y leyes de
compaiiias, no registra transacciones diarias originadas por la actividad de la empresa,
por lo que mantiene una contabilidad superficial que provoca falta de razonabilidad de
la informacion financiera y econdmica, dificultando a sus directivos la toma de
decisiones.

En cuanto al personal de la compafiia, no cuenta con procedimientos permanentes de
seleccién, induccidon y capacitacion, lo que puede causar baja calidad en la
prestacion de servicios, por esto es importante integrar procesos y politicas de
reclutamiento del personal, encaminados a la consecucion de los objetivos de la
compafiia.

La presente propuesta del manual administrativo, financiero y contable se elabor6 en
base a una investigacion bibliografica y de campo con el fin de ofrecer un adecuado
control en las operaciones de la compafiia.

Para finalizar se realizd un analisis de los impactos positivos y negativos que se

generan por la implementacion del presente trabajo en la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Las siguientes recomendaciones se las realiza a la administracion de la Compaifiia de

Transporte Urbano “Orozcotola S. A.”:

v Los directivos deben implementar y transmitir la misién, vision, politicas y valores a
cada unidad de la organizacion y con ello fijar una meta en comun para lograr ser
rentable y exitosa, regirse a un organigrama el cual contenga los puestos de trabajo
necesarios para evitar asi la duplicidad de los mismos logrando agilidad y efectividad
en cada una de las tareas.

v Aplicar el manual administrativo, financiero y contable, ya que auxilia a las distintas
unidades de trabajo a conocer el funcionamiento interno de la empresa asi como
también contienen descripcidn de tareas, ayudan en la seleccion y capacitacion del
personal permitiendo aumentar su eficiencia en la prestacion de servicios.

v Se recomienda al departamento de contabilidad aplicar los procedimientos contables
detallados en este manual asi como utilizar el plan Unico de cuentas, registro de
transacciones diarias, aplicacion de las normas internacionales de contabilidad y
presentar periodicamente Estados Financieros.

v Realizar una planificacion de todas las actividades con la finalidad de mejorar la toma
de decisiones y ayudar a optimizar los recursos econdémicos y financieros.

v/ Para finalizar se recomienda aplicar las razones financieras propuestas como
indicadores para conocer el estado actual de la empresa y en base a esto tomar

decisiones oportunas acerca de la situacion presente y futura de la misma.



169
BIBLIOGRAFIA

Amaru Maximiano, A. C. (2009). Fundamentos de Administracion: teoria general y proceso

administrativo. México: Pearson Educacion.

Andrade de Guajardo, Nora E.; Guajardo Cantl , Gerardo;. (2014). Contabilidad financiera.

México: McGraw Hill Education.

Benjamin, Enrique; Finkowsky, Franklin;. (2014). Organizacion De Empresas. En E.

Benjamin, & F. Finkowsky, Organizacion De Empresas. México: McGraw Hill.

Bernal Torres, César Augusto; Sierra Anrango, Hernan Dario. (2013). Proceso administrativo
para las organizaciones del siglo XXI. En C. A. Bernal Torres, & H. D. Sierra
Anrango, Proceso administrativo para las organizaciones del siglo XXI. Bogota:

Pearson.

Blacio Aguirre, R. (28 de 4 de 2011). Revista judicial derechoecuador.com. Obtenido de

Revista judicial derechoecuador.com:

http://www.derechoecuador.com/utility/Printer.aspx?e=36303

Bravo Valdivieso, M. (2013). Contabilidad General. En M. B. Valdivieso, Contabilidad

General. Quito: Escobar Impresores.

Daft, Richard L.; Marcic, Dorothy. (2010). Introduccion a la Administracion. En R. L. Daft,

& D. Marcic, Introduccion a la Administracion (pag. 8). México: Cengage Learning.

Fierro Martinez, A. M. (2011). Contabilidad general. En A. M. Fierro Martinez, Contabilidad

general. Bogota: Ecoe Ediciones.

Fred R., D. (2013). Administracion Estratégica. México: Pearson Educacion.



170

Galindo Ruiz, C. J. (2011). Creacion De Empresas. En C. J. Ruiz, Formulacion y evaluacion

de planes de negocio. Bogota: Ediciones de la U.

Koontz , Harold; Weihrich, Heinz; Cannice, Mark;. (2012). Aministracion, una perspectiva
global y empresarial . En H. Koontz, & H. Weihrich, Aministracion, una perspectiva

global y empresarial . México: McGraw-Hill-Interamericana.

Naumov Garcia, S. L. (2011). Organizacién Total. En S. L. Naumov Garcia, Organizacién

Total. México: McGraw-Hill.

Publicaciones, C. d. (2014). Ley de compafiias, legislacion conexa concordancias . En C. d.
Publicaciones, Ley de compafiias, legislacion conexa concordancias (pag. 2). Quito:

Talleres de la Corporacion de Estudios y Publicaciones.

Robbins, Stephen P.; Decenzo, David A.; Coulter, Mary;. (2013). Fundamentos de

Administraciéon. México: Pearson Educacion.

Zamorano Ho, Ricardo; Lasso Marmolejo, Guiovanny; Rincén Soto, Carlos Augusto;
Grajales Londofio, Gherson. (2013). Plan Unico de Cuentas 2013. En R. Zambrano
Ho, G. Lasso Marmolejo, C. A. Rincon Soto, & G. Grajales Londofio, Plan Unico de

Cuentas 2013. Bogotéa: Ediciones de la U.

Zapata Sanchez , P. (2011). Contabildad General. En P. Zapata Sanchez, Contabildad

General (pag. 5). Bogota: Mc Graw- Hill-interamericana.



171
LINKOGRAFIA

http://www.ame.gob.ec/ame/index.php/institucion/objetivos-estrategicos/6 7-mapa-
cantones-del-ecuador/mapa-imbabura/283-canton-antonio-ante
http://efemerides.ec/1/marzo/0302_2.htm
http://www.atuntaquiturismo.com/?page_id=334
http://www.antonioante.gob.ec/AntonioAnte/index.php/canton/historia
http://www.sri.gob.ec/de/169

http://www.sri.gob.ec/web/guest/impuesto-a-la-renta
http://www.sri.gob.ec/web/10138/102
http://www.cis.es/cis/opencms/ES/1_encuestas/ComoSeHacen/queesunaencuesta.html
https://books.google.es/books?id=ZbpoBAAAQBAJ&printsec=frontcover&dg=tecnicas+
de+investigacion&hl=es&sa=X&ei=fItBVf2UlY OegwSahIH4AQ&sqi=2&ved=0CCAQ
6 AEWAA#vV=0Nnepage&g=tecnicas%20de%20investigacion&f=false
https://books.google.es/books?id=WUVTAQAAQBAI&pg=PA36&dg=La+Contabilidad
+General+objetivo&hl=es&sa=X&ei=lpxOVbT2D4ecNpDdgfAB&ved=0CCWQ6AEWA
g#v=onepage&q=La%20Contabilidad%20General%200bjetivo&f=false
https://audit2013.wordpress.com/4-el-perfil-del-auditor-habilidades-competencias-y-
comportamientos/
https://www.recope.go.cr/wp-content/uploads/2013/10/Gerente-General.pdf
http://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/

https://www.iess.qob.ec/es/institucion

http://www.supercias.gob.ec/bd_supercias/formularios/Formularios%20e%?20Instructivos

/IPLAN%20DE%20CUENTAS.pdf


http://www.ame.gob.ec/ame/index.php/institucion/objetivos-estrategicos/67-mapa-cantones-del-ecuador/mapa-imbabura/283-canton-antonio-ante
http://www.ame.gob.ec/ame/index.php/institucion/objetivos-estrategicos/67-mapa-cantones-del-ecuador/mapa-imbabura/283-canton-antonio-ante
http://efemerides.ec/1/marzo/0302_2.htm
http://www.atuntaquiturismo.com/?page_id=334
http://www.sri.gob.ec/de/169
http://www.sri.gob.ec/web/guest/impuesto-a-la-renta
http://www.sri.gob.ec/web/10138/102
https://books.google.es/books?id=ZbpoBAAAQBAJ&printsec=frontcover&dq=tecnicas+de+investigacion&hl=es&sa=X&ei=fJtBVf2UIYOegwSahIH4AQ&sqi=2&ved=0CCAQ6AEwAA#v=onepage&q=tecnicas%20de%20investigacion&f=false
https://books.google.es/books?id=ZbpoBAAAQBAJ&printsec=frontcover&dq=tecnicas+de+investigacion&hl=es&sa=X&ei=fJtBVf2UIYOegwSahIH4AQ&sqi=2&ved=0CCAQ6AEwAA#v=onepage&q=tecnicas%20de%20investigacion&f=false
https://books.google.es/books?id=ZbpoBAAAQBAJ&printsec=frontcover&dq=tecnicas+de+investigacion&hl=es&sa=X&ei=fJtBVf2UIYOegwSahIH4AQ&sqi=2&ved=0CCAQ6AEwAA#v=onepage&q=tecnicas%20de%20investigacion&f=false
https://books.google.es/books?id=WUvTAQAAQBAJ&pg=PA36&dq=La+Contabilidad+General+objetivo&hl=es&sa=X&ei=IpxOVbT2D4ecNpDdgfAB&ved=0CCwQ6AEwAg#v=onepage&q=La%20Contabilidad%20General%20objetivo&f=false
https://books.google.es/books?id=WUvTAQAAQBAJ&pg=PA36&dq=La+Contabilidad+General+objetivo&hl=es&sa=X&ei=IpxOVbT2D4ecNpDdgfAB&ved=0CCwQ6AEwAg#v=onepage&q=La%20Contabilidad%20General%20objetivo&f=false
https://books.google.es/books?id=WUvTAQAAQBAJ&pg=PA36&dq=La+Contabilidad+General+objetivo&hl=es&sa=X&ei=IpxOVbT2D4ecNpDdgfAB&ved=0CCwQ6AEwAg#v=onepage&q=La%20Contabilidad%20General%20objetivo&f=false
https://audit2013.wordpress.com/4-el-perfil-del-auditor-habilidades-competencias-y-comportamientos/
https://audit2013.wordpress.com/4-el-perfil-del-auditor-habilidades-competencias-y-comportamientos/
https://www.recope.go.cr/wp-content/uploads/2013/10/Gerente-General.pdf
https://www.iess.gob.ec/es/institucion

ANEXOS



173
ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

La presente Entrevista dirigida al Sefior Gerente de la Compafiia de

Transporte Urbano “Orozcotola”, tiene el propdsito de obtener datos efectivos para el buen

desarrollo del proyecto

10.

11.

12.

¢,Cuales son sus funciones dentro de la compafia?

Me puede decir ¢cual es la mision, vision y los objetivos de la compafiia?
¢Dispone la Compafiia de un Organigrama Estructural?

¢ Tiene la Compafiia un Manual de Funciones?

¢Existen procedimientos de Control Interno para el area financiera?

¢La empresa aplica algin manual, reglamento, politicas o estatutos para la
gestion administrativa y financiera?

¢ Realiza planificaciones presupuestarias para la gestion de recursos?

¢, Como es el proceso de seleccion del nuevo personal?

¢Aplica normas laborales en la Compafiia?

¢;Cuenta la Compafila de Transporte Urbano Orozcotola con actas de
constitucion que garantice su legalidad?

¢ Cree usted necesario elaborar el manual administrativo, financiero y contable
para mejorar la gestion institucional?

¢ Estaria dispuesto aplicar los procedimientos descritos en dicho manual?
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

La presente Entrevista dirigida a la Sefiora Contadora de la Compafiia de Transporte Urbano

“Orozcotola”, tiene el proposito de obtener datos efectivos para el buen desarrollo del

proyecto.

10.
11.

12.

¢La Compafiia realiza un registro contable de todos sus movimientos econémicos?

¢Como realiza el Proceso Contable en la Compafia?

¢ Tiene un plan de cuentas que se ajuste a las necesidades de la compafiia?

¢La informacién financiera se realiza de acuerdo a las normas, leyes y disposiciones
existentes para este fin?

¢ Qué Estados Financieros se realiza?

¢Como se realiza la presentacién de estados financieros a los accionistas de la Compafiia?

¢ Los Estados Financieros permiten tomar decisiones gerenciales?

¢La Compafia presenta los Estados Financieros a los respectivos Organismos de Control,
cuales?

¢La Compafia cumple con todas las obligaciones tributarias?

¢La informacion contable y financiera se la prepara con que periocidad y para quién?
¢Maneja la empresa un Sistema Contable?

¢Le gustaria que se elabore e implemente un manual administrativo, financiero y contable

para mejorar el manejo de la institucion?
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

OBJETIVO: la presente encuesta tiene el objetivo de obtener informacion acerca de los
procesos aplicados al personal operativo en la Compania de Transporte Urbano “Orozcotola”
del Canton Antonio Ante, la cual sera utilizada para elaborar un manual administrativo,

financiero y contable.

INSTRUCCIONES:

e Lea cuidadosamente cada una de las siguientes preguntas.
e Cologue una (x) donde usted crea conveniente.

e Requerimos responder de acuerdo a la realidad de la compafiia.

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS:

1. ¢Conoce la misién, vision y objetivos de la compafiia?

Si
No

2. ¢Sabe usted si la compafiia cuenta con un organigrama?

Si
No

Desconozco
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3. ¢Existen politicas de seleccidn, capacitacion, incentivos e induccion del personal?

Si
No

Desconozco

4. Las actividades que usted desempefia en la compafia ¢estan establecidas de forma
documentada?

En su totalidad

La mayor parte

Poco
Nada

5. ¢Se socializa la planificacion de actividades que se llevaran a cabo en la compafiia?

Si
No

Desconozco

6. ¢Usted como trabajador recibe todos los beneficios sociales de acuerdo a las
normativas vigentes en el pais a las cuales se rige la compafia?

Si
No

Desconozco

7. ¢Laempresa cuenta con un manual de procedimientos administrativo, financiero y
contable para el desarrollo de sus actividades?

Si
No
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¢Esta de acuerdo en que se elabore e implemente un manual administrativo, financiero
y contable para optimizar las actividades y procesos administrativas y financieras?

Si
No

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

FICHA DE OBSERVACION APLICADA EN LA COMPANIA DE

TRANSPORTE URBANO “OROZCOTOLA”

COMPANIA DE TRANSPORTE URBANO’ “OROZCOTOLA”
FICHA DE OBSERVACION
Elaborado por:

Areao
N° | Fecha | documentos
a observar

Responsable Actividades

, . Resultados
del area realizadas
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ANEXO 5

Logotipo de la compafiia

| ORO' COTOLA |

ANEXO 6

Oficinas de la compafiia




ANEXO 7

Impuesto a la Renta

s»auxmu
O COMPARIAS

103997854
100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION
o l = l f No. DE FORMULARIO QUE SUSTITUYE
200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO
5 stxmmoo: -m OROZCOTOLASA, . - EAPERIENTE J e
OPERACIONES CON PARTES RELACIONADAS DEL EXTERIOR EN EL EJERCICIO FISCAL TIVO)
OPERACIONES DE ACTIVO 0.00 OPERACIONES DE ACTIVO * 0.00 OPERACIONES DE ACTIVO 0.00
OPERACIONES DE PASIVO 0.00 OPERACIONES DE PASIVO " 0.00 OPERACIONES DE PASIVO 0.00
'OPERACIONES DE INGRESO 0.00 'OPERACIONES DE INGRESO + 0.00 (OPERACIONES DE INGRESO 0.00
'OPERACIONES DE EGRESD 0.00 (OPERACIONES DE EGRESO * 0.00 (OPERACIONES DE EGRESO 0.00
0.00
NO
EFECTIVD Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO 122836.72 | VENTAS NETAS LOCALES GRAVADAS CON TARIFA 12% DE IVA * 0.00 0.00
+ 0.00 |VENTAS NETAS LOCALES GRAVADAS CON TARIFA 0% DE IVA O EXENTAS DE IVA +* 230926.11 0.00
3 - 0.00 | EXPORTACIONES NETAS + 0.00 0.00
LOCALES * 0.00 |INGRESOS OBTENIDOS BAJO LA MODALIDAD DE COMISIONES O SIMILARES + 0.00 0.00
= DEL EXTERIOR + 0.00 |INGRESOS POR AGROFORESTERIA Y SILVICULTURA DE ESPECIES FORESTALES + 0.00 0.00
LOCALES + B474.32 | RENDIMIENTOS FINANCIEROS + 0.00 0.00
e DEL EXTERIOR o 0.00 | UTILIDAD EN VENTA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO * 0.00 0.00
LOCALES + 0.00 + 0.00 0.00
o DEL EXTERIOR + 0.00 DE RECURSOS PUBLICOS + 0.00 0.00
e, LOCALES + 0.00 DE OTRAS LOCALES - 0.00 0.00
DEL EXTERIOR + 0.00 DEL EXTERIOR + 0.00 0.00
) Y - 0,00 OTROS INGRESOS PROVENIENTES DEL EXTERIOR + 0.00 0.00
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (IS0) + 0.00 |OTRAS RENTAS + 2.00 0.00
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (IVA) + 116283.85 230028.11
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (RENTA) + 0.00 |VENTAS NETAS DE PLANTA Y EQU 0.00
MATERIA PRIMA + 0,00 | INGRESOS POR como ( 0.00
La presente informacién reposa en la base de datos del SRI, la deci: i6n realizada por el Y
CODIGO VERIFICADOR NUMERO SERIAL FECHA RECAUDACION Pégina

SRIDEC2015000072040

871129241732

29/07/2015
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INVENTARIO DE PRODUCTOS EN PROCESO + 0.00
DE ¥ + 0.00
INVENTARIO DE PROD, TERN. Y MERCAD. EN ALMACEN + 0.00
MERCADERIAS EN TRANSITO + 0.00 av:gummu ORSOCCIDOT Pt + 0.00
OBRAS EN CLRSO BAYD CONTRATO DE CONSTRUCCION (NIC £1) + iy Uk ot M FRODUCTIGH POR B0 + 0.00 0.00
DE 0BRAS EN 16N (NIC 2) + /00 | SRS TS LONES OFLAACTIVIOND 08 + 0.00 0.00
INVENTARID DE OBRAS TERMINADAS (NIC 2) + 0100, | PAPORTACIONES DE BIENES O PRODUCIDOS POR EL SEID + 0.00 + 0.00 0.00
INVENTARID DE MATERIALES O BIENES PARA LA CONSTRUCCION (NIC 2) + 00| ST TG O MO FEOOUCIDGS POR EE 0.00
0, Y ACCESORIOS + 0,00 |INVENTARIO INICIAL DE MATERIA PRIMA + 0.00
B L AR PR VMORNETD B R Sonkes e 0.00 | COMPRAS NETAS LOCALES DE MATERIA PRIMA + 0.00 0.00
ACTIVOS PAGADOS POR ANTICIPADO + 0.00 |IMPORTACIONES DE MATERIA RRIMA + 0.00 0.00
(<) PROVISIGN POR DETERIGRO DEL VALOR DEL ACTIVO CORRIENTE - 0.00 |(-) INVENTARIO FINAL DE MATERIA PRIMA - 0.00
e e + 0.00 | INVENTARIO INICIAL DE PRODUCTOS EN PROCESO - 0.00
OTROS ACTIVOS CORRIENTES + 0.00 |(-) INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS EN PROCESO - 0.00
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES = 247594.89 INICIAL PRODUCTOS + 0.00
) FINAL DE PRODUCTOS - 0.00
oo Sl Y i o v sl o e on s . ooo s + roese o oo0
TERRENOS + 0.00]| SRRSO Sonseacin + 0.00 +| 1401144 0.00
INMUEBLES (EXCEPTO TERRENOS) + 0.00 | REsan + 0.00 + 10608.35 0.00
CONSTRUCCIONES EN CURSO + 0.00 [HONORARIOS PROFESIONALES ¥ DIETAS + 0,00 + 0,00 0,00
MUEBLES Y ENSERES + 0.00 A FOR ES + 0.00 + 0.00 0.00
MAQUINARIA, EQUIPOD E INSTALACIONES + 0.00 [ARRENDAMIENTOS + 0.00 + 0.00 0.00
NAVES, AERONAVES, BARCAZAS Y SIMILARES + 0.00 | MANTENIMIENTO Y REPARACIONES + 0.00 + 28960.27 0.00
EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFTWARE + 0.00 Y LUBRICANTES + 0.00 + 22650.48 0.00
VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE Y CAMINERO MOVIL + 917142.82 |PROMOCION Y PUBLICIDAD + 0.00 + 253.00 0.00
oS- PMTAY NS e + 0.00 ¥ REPUESTO + 0.00 + 0.00 0.00
OTROS PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO + 0,00 | TRANSPORTE + 0.00 + 104,80 0.00
(<) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO - 117578,33 PARA JUBILACION PATRONAL + 0.00 + 0.00 0.00
) ACUMULADO DE ES, PLANTA Y EQUIPO - 0.00 PARA DESAHUCIO + 0.00 + 0,00 0,00
ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION + 0.00 PARA CUENTAS INCOBRABLES + 0.00 0.00
il QeI e 3 - 0.00 Lot T + 0.00 + 0.00 0.00
[ DETERIORD ACTHULASO O ACTIVOS OF BUPLORACION - 0 POR DETERIORD OEL ALGRIOE = T % e 5
PROPIEDADES DE INVERSION + 0.00 OTRAS PROVISIONES + 0.00 + 0.00 0.00
(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES DE INVERSION - 0.00 LOCAL + 0.00 + 0.00 0.00
) ACUMULADO DE OE 6 - 0.00 DEL EXTERIOR + 0.00 + 0.00 0.00
La presente informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracion realizad: ribuy
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ACTIVOS BIOLOGICOS + 0.00 LOCAL + 0.00 + 0.00 0.00
(-) DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVOS BIOLOGICOS - 0.00 DEL EXTERIOR + 0.00 + 0.00 0.00
(<) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVDS BIOLOGICOS - 0.00 LOCAL + 0.00 + 0.00 0.00
ARy Canes FNTAY SQUIPO; PROPEEDADES = 799564.49 DEL EXTERIOR + 0.00 + 0.00 0.00
ACTIVOS INTANGIBLES LOCAL + 0.00 + 0,00 0.00
PLUSVALIAS + 0.00 i DEL EXTERIOR + 0.00 + 0.00 0.00
MARCAS, PATENTES, DERECHOS DE LLAVE Y OTROS SIMILARES + 0.00 NG LOCAL + 0.00 + 0.00 0.00
ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION + 0.00 RELACIONADOS oe) exrerior + 0.00 + 0.00 0.00
OTROS ACTIVOS INTANGIBLES + 0.00 RELACIONADAS * 0.00 + 0.00 0.00
() AMORTIZACION ACUMULADA DE ACTIVOS INTANGIBLES - 0.00 NO RELACIONADAS + 0.00 + 0.00 0.00
(-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVOS INTANGIBLES - 0.00 |OTRAS PERDIDAS + 0.00 - 0.00 0.00
TOTAL ACTIVOS INTANGIBLES = 0.00 [MERMAS + 0.00 + 0.00 0.00
ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES SEGUROS Y REASEGUROS (PRIMAS Y CESIONES) + 0.00 + 557.57 0.00
EN SUBSIDIARIAS Y ASOCIADAS + 0 e e ro e e B EXTROOR FOR + 0.00 + 0.00 0.00
EN NEGOCIOS CONJUNTOS + 0.00 |GASTOS DE GESTION + 377.88 0.00
OTRAS + 0.00 | IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES ¥ OTROS + 0.00 0.00
LOCALES + 0.00 | GASTOS DE VIAXE - 0.00 + 555,48 0.00
e DEL EXTERIOR + 0.00 | IVA QUE SE CARGA AL COSTO 0 GASTO + 0.00 + 0.00 0.00
LOCALES + 0.00 ACELERADA + 0.00 + 0.00 0.00
NO RELACIONADOS

DEL EXTERIOR + 0.00 NO ACELERADA + 0.00 + 77267.88 0.00
LOCALES + 0.00 iz ERERMDEVPANTAY + 0.00 + 0.00 0.00
S DEL EXTERIOR + 0.00 | DEPRECIACION DE ACTIVOS BIOLOGICOS + 0.00 0.00
LOCALES + 0.00 |DEPR DE DE + 0.00 0.00
b DEL EXTERIOR + 0.00 |AMORTIZACION DE ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION + 0.00 0.00
CUENTAS ESY - 0.00 |OTRAS AMORTIZACIONES + 0.00 + 0.00 0.00
-‘mmm - 0.00 | SERVICIOS PUBLICOS - 0.00 + 362.17 0.00
OTROS ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES + 0.00 | PAGOS POR OTROS SERVICIOS + 0.00 + 15511.33 15511.33
TOTAL ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES = 0.00 [PAGOS POR OTROS BIENES + 0,00 + 0.00 0.00

OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES + 0.00

TOTAL ACTIVOS NO 78 799564,49 i
5t e sians \v o) :,v o'nn
1047159.38 250867.64
ACTIVO POR REINVERSION DE UTILIDADES (INFORMATIVO) 0.00
La presente informacién reposa en la base de datos del SRI, la decl i6 da por el ribuy
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250867.64
LOCALES + 0,00 | BAJA DE INVENTARIO (INFORMATIVO) 0.00
REL
DEL EXTERIOR + 0,00 | PAGD POR oMo ( ) 0.00
3 R como I )
m LOCALES + 479616.74 | PAGO PO 0.00
DEL EXTERIOR + 0.00
LOCALES + 0.00
DEL EXTERIOR + 0.00
LOCALES + 0.00
0.00
DEL EXTERIOR + 0.00
LOCALES ¥ 0.00
REL 19939.53
DEL EXTERIOR + 0.00
LOCALES + 77555.12
NO RELACIONADOS (+) AJSTE POR PRECIOS DE TRANSFERENCIA +
DEL EXTERIOR + 0.00
PASIVOS POR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO FINANCIERG = 0.00
BASE DE CALCULO DE PARTICIPACION A TRABAJADORES =
IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO + 0.00
PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO + 0,00 () PARTICIPACION A TRABAJADORES - 0.00
OBLIGACIONES CON EL IESS + 12277,04 | (-) DIVIDENDOS EXENTOS campo 6062 - 0.00
OTROS PASIVOS POR BENEFICIOS A EMPLEADOS + 0,00 [(-) OTRAS RENTAS EXENTAS - 0.00
DIVIDENDOS POR PAGAR + 0,00 () OTRAS RENTAS EXENTAS DERIVADAS DEL COPC - 0,00
JUBILACION PATRONAL + 0.00 |(+) GASTOS NO DEDUCIBLES LOCALES + 15511.33
IAS CASA MATRIZ ¥ de exterior) + 0.00 | (+) GASTOS NO DEDUCIBLES DEL EXTERIOR + 0.00
CREDITO A MUTUO + 0.00 | (+) GASTOS INCURRIDOS PARA GENERAR INGRESOS EXENTOS + 0.00
OBLIGACIONES EMITIDAS CORRIENTES B .00 |3 ARTIGPACION TRASOADGRES ATIBIBLE R TNGRESCS FFeToS + 0.00 |
ANTICIPOS DE CLIENTES + 0.00 |(-) AMORTIZACION PER! DE ANOS - 8062.50 ” |
PROVISIONES + 0.00 (-} DEDUCCIONES POR LEVES ESPECIALES - 0.00
TOTAL PASIVOS CORRIENTES = 569448.90 | (- ¢ coect - 0,00
(#) AJUSTE POR PRECIOS DE TRANSFERENCIA + 0.00
LOCALES + 0.00 |(-) DEDUCCION POR INCREMENTO NETO DE EMPLEADOS - 0.00 ‘
REL
DEL EXTERIOR + 0,00 |(-) DEDUCCION POR PAGO A TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD - 0.00
No LOCALES + 0.00 | (-) INGRESOS SUOETDS A IMPUESTO A LA RENTA UNICO - 0.00
RELACIONADOS [5a oxrerion = I INCURRIDOS PARA GENERAR INGRESOS SUJETGS A IMPUESTO A LA RENTA A 0.00
LocaLEs + 0,00 \
0.00
DEL EXTERIOR + 0.00 1
LOCALES + 536962.51 . |
12490.70 - |
DEL EXTERIOR + 0.00 |
l
ummmmhmumuthmmmdm
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LOCALES + 0,00 |UTILIDAD A REINVERTIR Y CAPITALIZAR Sujeta legalmente a reduccion de la tarifa 0.00

i DEL EXTERIOR + 0.00 |SALDO UTILIDAD GRAVABLE 819-831 0.00

LOCALES + 0.00

NO RELACIONADOS

DEL EXTERIOR + 0.00 0.00

B + 0.00
TRANSFERENCIAS CASA MATRIZ Y SUCURSALES (del exterior) + 000 | S T DETERMENADG CORRESFONPIENT & AL EJERGICID FISCM: e St 0.00
CREDITO AMUTLO + 000 || (LR (O L RENTN CRBADO MAYOR SANTICIRO 83084150 = 0.00
P EMITIDAS NO ¢ = 0.00 |2 mﬁm‘,@m POR ANTICIFPO (Aplica para 83041<0 = 0.00
ANTICIPOS DE CLIENTES + 0,00 |(+) SALDO DEL ANTICIPO PENDIENTE DE PAGO + 0,00
PROVISIONES PARA JUBTLACION PATRONAL + 0.00 |(-) RETENCIONES EN LA FUENTE QUE LE REALIZARON EN EL EJERCICIO FISCAL - 0.00
PROVISIONES PARA DESAHUCIO + 0.00 | () RETENCIONES POR DIVIDENDOS ANTICIPADOS - 0.00
OTRAS PROVISIONES + 0.00 (9 POR DEL EXTERIOR CON DERECHO A CREDITO TRIBUTARIO - 0.00
TOTAL PASIVOS NO CORRIENTES = 536962.51 | (-) ANTICIPO DE IMPUESTO A L& RENTA PAGADO POR ESPECTACULOS PUBLICOS - 0.00
PASIVOS DIFERIDOS + 0.00 () CREDITO TRIBUTARIO DE AROS ANTERIORES - 0.00
OTROS PASIVOS + 0.00 |(-) CREDITO TRIBUTARIO GENERADO POR IMPUESTO A LA SALIDA DE DIVISAS - 0.00
() EXONERACION ¥ CREDITO TRIBUTARIO POR LEYES ESPECIALES - 0.00
SUBTOTAL IMPUESTO A PAGAR 842-843+844-845-847-848-849-850-851-852>0 0.00

CAPITAL SUSCRITO ¥/O ASIGNADO + 1000.00

(<) CAP.SUSC. NO PAGADO, ACCIONES EN TESORERIA - 0.00
T e e e = e SUBTOTAL SALDO A FAVOR 842-843+544-845-847-848-849-850-851-852<0 0.00
RESERVA LEGAL + 0.00 |(+) IMPUESTO A LA RENTA UNICO + 0.00
RESERVA FACULTATIVAS + 0.00 |(-) CREDITO TRIBUTARIO PARA LA LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LA RENTA UNICO - 0.00
OTROS RESULTADOS INTEGRALES 63246334634+635 /- 0.00 0.00
WIT DE ACTIVOS FINANCIEROS DISPONIBLES PARA LA VENTA (Casiiers) b 0.00 0.00

POR REV) 'DE PROPTEDADES, PLANTA Y EQUIPO (Casilier = 0.00
:JM POR REV DEACTIVOS INTANGIBLES (Casiliern 1 0.00 0.00
OTROS SUPERAVIT POR REVALUACION (Casilero Informativo) + 0.00 PRIMERA CUOTA + 0.00
gg;.gn&os "#;mnos PROVENIENTES DE LA ADOPCION POR PRIVIERA m 0.00 SECUNDA CUOTA 7 0.00
UTILIDAD NO + 0.00 SALDO A LIQUIDARSE EN DECLARACION PROXIMO ARO + 0.00

(<) PERDIDA ACUMULADA EJERCICIOS ANTERIORES - 40312.50

RESERVA DE CAPITAL + 0.00

RESERVA POR DONACIONES + 0.00
RESERVA POR VALUACION + 0.00 0.00

SUPERAVIT POR REVALUACION DE INVERSIONES + 0.00
UTILIDAD DEL EJERCICIO + 0.00 [INTERES 0.00

La presente informacion reposa en la base de datos del SRI, confo la declaracio lizada por el y
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(<) PERDIDA DEL EJERCICIO - 19939.53 | IMPUESTO 0.00
-59252,03 [MULTA 0,00
1047159.38

TOTAL IMPUESTO A PAGAR 859-898 + 0,00
INTERES POR MORA 0.00
MULTA + 0.00
0.00
MEDIANTE CHEQUE, DEBITD BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO 0.00
MEDIANTE COMPENSACIONES 0,00
MEDIANTE NOTAS DE CREDITO 0.00

N/C No N/C No N/C No Resol No. Resol No.
usD 0.00 usD 0.00 usp 0.00 usD 0.00 usD 0.00 usD 0.00

DECLARO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y VERDADEROS, POR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERIVEN (Art. 101 de la LR.T.1)
-gau. de Identidad o No. de Pasaporte | 1002840096 - RUCNo. | 1718059858001
La presente informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracié lizada por el ribuy
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