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RESUMEN EJECUTIVO

En la actualidad las microempresas forman parte fundamental en el desarrollo del pais,
generando empleo e ingresos. Por ende, se considera necesario prestar atencion e importancia
al mejoramiento de cada uno de los procesos que ellas realizan. El presente proyecto se inicia
con el diagnostico situacional en base a técnicas e instrumentos aplicadas en la microempresa,
tales como entrevista a la gerente y contadora, censo a los operarios y una observacion directa
de las instalaciones, ademas de un andlisis de la matriz FODA. En ella se evidencié una
deficiente gestion administrativa y contable debido a que no se tiene establecido de manera
documentada una filosofia empresarial, una estructura organizacional que muestre la estructura
organica formal; funciones y procedimientos de trabajo para realizar las actividades de manera
eficiente y eficaz. En el mismo contexto, se identifico la inexistencia de politicas contables,
plan de cuentas, dindmicas de cuentas y proceso contable, dando como resultado la ausencia
de estados financieros para la toma de decisiones. La fundamentacion teérica abarca aspectos
administrativos y contables para la elaboraciéon de la propuesta de un “MANUAL
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA NATUROSANA SPA DEL CANTON IBARRA
PROVINCIA DE IMBABURA”. Finalmente se validd la propuesta, la cual permitira ser una
guia practica para todos los miembros de la microempresa en la ejecucion de las actividades.
De esta manera se lograra alcanzar la eficacia y eficiencia en la gestion administrativa y

contable, para crecimiento de la institucion.



ABSTRACT

Currently, microenterprises are a fundamental part of the development of the country,
generating employment and income. Therefore, it is considered necessary to pay attention and
give importance to the improvement of each one the processes performed by them. This project
begins with the situational diagnosis obtained with techniques and instruments applied to the
microenterprise, such as interviews with the General Manager and Accountant, census of the
workers and a direct observation of the facilities, in addition to an analysis of the SWOT matrix.
This demonstrated a deficient administrative and accounting management due to the lack of
business philosophy established in a documents; an organizational structure that shows the
formal organic structure; descriptions and work procedures to carry out activities in an efficient
and effective manner. In the same context, the absence of accounting policies, chart of
accounts, account dynamics and accounting process were identified, resulting in the absence
of financial statements for decision making. The theoretical foundation covers administrative
and accounting aspects for the elaboration of the proposal of an "TADMINISTRATIVE AND
ACCOUNTING MANUAL FOR NATUROSANA SPA OF IBARRA CANTON IN THE
PROVINCE OF IMBABURA". Finally, the proposal was validated and it will be a practical
guide for all members of the microenterprise when performing their activities. In this way, it
will be possible to achieve efficiency and effectiveness in administrative and accounting

management for the institution growth
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PRESENTACION

El presente trabajo titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA
NATUROSANA SPA DEL CANTON IBARRA PROVINCIA DE IMBABURA”, se

encuentra estructurado por cuatro capitulos los cuales se detallan a continuacion:

Capitulo I.- Diagnostico Situacional: Se realiz6 la evaluacion de la situacion actual de la
gestion administrativa y contable de Naturosana Spa, mediante la identificacion de variables
diagndsticas e indicadores, y la aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion con el
objetivo de analizar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para la

determinacion del problema.

Capitulo I1.- Marco tedrico: Se fundamentd la investigacion a través de base tedrica-
cientifica, abarcando asi aspectos administrativos y contables, permitiendo a los usuarios la

comprension y el entendimiento del trabajo realizado.

Capitulo I11.- Propuesta: Se expuso el manual administrativo y contable como solucion a
la problematica diagnosticada. En la parte administrativa se detalla la mision, vision objetivos,
valores, principios, politicas, organigrama estructural, mapa de procesos, manual de funciones,
manual de procedimientos y flujograma; y en la parte contable se plantea politicas contables,

plan de cuentas, dinamica de cuentas, proceso contable y estados financieros.

Capitulo V.- Validacion: Se efectud la validacion del manual administrativo-contable
propuesto, mediante método de calificacion, rangos de interpretacion; con el objetivo de

conocer si el manual sera o no aplicable en la microempresa.
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JUSTIFICACION

Esta investigacion facilitard el manejo de los procedimientos administrativos y contables,
considerando que en la actualidad las microempresas de servicios cosmetologicos y derivados
deben optimizar los recursos y desarrollar las actividades correctamente minimizando los

errores.

Es importante implementar un manual administrativo y contable, de acuerdo a las
necesidades de la microempresa de servicios para que el negocio encuentre estabilidad y genere

productividad para el crecimiento del mismo, en colaboracion con los encargados.

Con la presente investigacion se pretende beneficiar en gran medida al desarrollo de la
microempresa de servicios cosmetoldgicos y naturopaticos en lo social y econémico, lo cual
permitird aumentar la productividad, fomentar el buen uso de los recursos e implementar

tecnologias de calidad y mano de obra calificada, para asi sobresalir frente la competencia.
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OBJETIVOS

Objetivo general

Crear un manual administrativo y contable para Naturosana Spa del Cantdn lIbarra,

Provincia de Imbabura.

Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion actual administrativo y contable para Naturosana Spa del
Canton Ibarra, Provincia de Imbabura.

Fundamentar un manual administrativo y contable para Naturosana Spa del Cantdn
Ibarra, Provincia de Imbabura.

Elaborar un manual administrativo y contable para Naturosana Spa del Canton Ibarra,
Provincia de Imbabura.

Validar el manual administrativo y contable para Naturosana Spa del Canton Ibarra,

Provincia de Imbabura.
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METODOLOGIA APLICADA

En la investigacion se utilizo los siguientes métodos:

Analitico: este método permitié diagnosticar la situacion actual administrativo y
contable en la microempresa Naturosana Spa, de una manera mas detallada, con el
propdsito de determinar los efectos que producira la implementacion del manual.
Sintetico: se utilizé este método para sustento de las bases teodricas y con ello realizar
la fundamentacion del manual administrativo y contable, con el fin de conocer y
explicar de manera comprensiva cada una de las partes que conllevaré la realizacion del
manual.

Exploratorio: este método contribuyé a la descomposicion en general del tema a
realizarse en cuestiones especificas para dar solucion al problema planteado.
Inductivo: se lo aplico para validar los resultados obtenidos por la implementacion del
manual administrativo y contable y determinar la efectividad del mismo en la

microempresa Naturosana Spa.
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CAPITULO |
1 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 Antecedentes

Un spa es un establecimiento sanitario que ofrece tratamientos, métodos o sistemas de
relajacion utilizando como elemento principal el agua, también se llama “spa” a una pequefia
piscina o bafiera con diferente toma y desagles, usada como hidromasaje, ademas de esto se le

incluye terapias y tratamientos faciales, corporales no invasivos.

El crecimiento de centros cosmetoldgicos y estéticos en la gran mayoria con conocimientos
empiricos, ha motivado a la innovacién de nuevos procesos con personal calificado y

experimentado, para ofrecer servicios de calidad.

Naturosana Spa es una microempresa artesanal que se encuentra ubicado en la Av. Victor
Manuel Guzméan N° 332 y Padre Alberto Haro en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura,
comenzo bajo la iniciativa de proporcionar servicios cosmetologicos y naturopaticos a la
ciudadania, para la salud y belleza, esta registrado en el Servicio de Rentas Internas (SRI) con
el RUC 1003645486001, la representante legal y propietaria es la Srta. VINUEZA OREJUELA
VIVIANA CAROLINA, esta constituida como “persona natural”, inicio las actividades el 17

de marzo del 2014, con un capital de $20.000,00 (veinte mil délares americanos).

Actualmente cuenta con 6 trabajadores, entre quienes se distribuyen las funciones de
atencion al cliente, facturacion, prestacion de servicios terapéuticos, aseo, limpieza y

organizacion, para proporcionar servicios esteticos y referentes a salud no invasivos.

Naturosana Spa no tiene establecido una filosofia empresarial que permita saber que es lo
que hace y lo que quiere lograr en el corto, mediano y largo plazo; ademas de no contar con un

manual de funciones que permita a los trabajadores identificar las funciones. Con respecto al
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proceso contable lo realiza de manera empirica, haciendo solo un registro basico de facturas de
compras y de ventas para fines tributarios; que no permiten evidenciar las ganancias o pérdidas;
con la implementacion de este manual se pretende desarrollar de manera eficiente las
actividades para obtener un mayor capital de inversién y fomentar un crecimiento de las
ganancias.

1.2 Objetivos del diagnostico

1.2.1 Objetivo general
Diagnosticar la situacion actual administrativa y contable para Naturosana Spa del Canton
Ibarra, Provincia de Imbabura, a fin de identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas.

1.2.2 Obijetivos especificos
e Identificar la filosofia empresarial de Naturosana Spa.
e Verificar la estructura organizacional de Naturosana Spa.
e Analizar la gestion contable de Naturosana Spa.
e |dentificar las condiciones de la infraestructura e implementos de trabajo de

Naturosana Spa.

1.3 Variables diagnosticas

Para el cumplimiento de los objetivos propuestos se ha determinado las siguientes variables:

Filosofia empresarial

Estructura organizacional

Gestion contable

Infraestructura e implementos de trabajo
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1.4 Indicadores o sub aspectos
Los indicadores que se derivan de las variables diagnosticas son las que a continuacion se

detallan:

1.4.1 Filosofia empresarial
e Mision
e Vision
e Objetivos
e Valores
e Principios
e Politicas
1.4.2 Estructura organizacional
e Organigrama
e Manual de funciones

e Manual de procedimientos

1.4.3 Gestion contable
e Registros
e Plan de cuentas
e Declaraciones de impuestos

e Estados financieros

1.4.4 Infraestructura e implementos de trabajo
e Aparatologia estética
e Muebles

e Insumos estéticos
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Espacio fisico

Distribucion de area fisica
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1.5 Matriz de relacién diagndstica

Tabla 1

Matriz de relacion diagnostica

Objetivos Variables Indicadores Técnica Fuente d?, Referencia de
informacion  fuente

v' Misién v Entrevista v’ Primaria v' Gerente
Identificar  la filosofia v Filosofia v' Vision v Encuesta v Trabajadores
empresarial de Naturosana  empresarial v' Objetivos v’ Observacion directa v Instalaciones
Spa. v" Valores v Secundaria v* Documental

v’ Principios

v’ Politicas
Verificar la  estructura v Estructura v Organigrama v Entrevista v Primaria v Gerente
organizacional de Organizacional v° Manual de funciones v Encuesta v Trabajadores
Naturosana Spa. v" Manual de procedimientos  v" Observacion directa v' Instalaciones

v'Secundaria v* Documental

Analizar la gestion v Gestion v Registros v Entrevista v Primaria v' Gerente
contable de Naturosana  contable v" Plan de cuentas v’ Contadora
Spa. v Declaraciones de impuestos v" Observacion directa v Instalaciones

v' Estados financieros v’ Secundaria v° Documental
Identificar las condiciones v Infraestructura v° Aparatologia estética v Entrevista v Gerente
de la Infraestructura e  fisicae v" Muebles v Encuesta v Primaria v Trabajadores
implementos de trabajo de  implementos v Insumos estéticos v Observacion directa v" Instalaciones
Naturosana Spa. de trabajo v Espacio fisico

v" Distribucion de area fisica

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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1.6 Mecanica operativa

1.6.1 Identificacion de la poblacion

La poblacion sujeta a investigar sera el personal que labora en Naturosana Spa, a

continuacion, se detalla la poblacion existente:

Tabla 2
Poblacidn a investigarse

PERSONAL N°
Gerente 1
Recepcionista 1
Contadora 1
Auxiliar de enfermeria 1
Cosmiatra 1
Naturopata-Terapeuta 1
TOTAL 6

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: Las autoras

1.6.2 Muestra

No se procedera a realizar el calculo de la muestra debido a que la poblacién sujeta a
investigar es menor de 100 personas, por lo que se utilizara la técnica del censo a través de la

aplicacién de entrevistas a la gerente, contadora, y encuestas a todo el personal.
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1.6.3 Fuentes de informacion

1.6.3.1 Fuentes primarias

1.6.3.1.1 Entrevista. - Esta técnica se aplicé a la gerente y contadora por medio de una guia
de preguntas estructuradas, que permitieron conocer la situacion actual en los aspectos y

controles administrativos y contables de Naturosana Spa.

1.6.3.1.2 Encuesta. - Se aplic esta técnica a cuatro trabajadores mediante un cuestionario
predisefiado, donde se obtuvo informacion respecto al conocimiento de la filosofia empresarial,
funciones y procedimientos del area respectiva; y opiniones acerca de la condicion de

infraestructura e implementos de trabajo.

1.6.3.1.3 Observacion Directa. - Mediante una ficha de observacion, se aplico esta técnica
en las instalaciones de Naturosana Spa, en el cual se hizo el registro de los hechos observables
relacionado con el aspecto administrativo-contable y condiciones de infraestructura e

implementos de trabajo.

1.6.3.2 Fuentes secundarias

Para la recoleccion de informacion secundaria se ha recurrido a fuentes internas y externas
como: base de datos, registros, leyes, libros afines al tema de investigacion, tesis de grado; con

la finalidad de obtener un sustento de hechos reales de la investigacion.
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1.7 Tabulacion y anélisis de la informacion

1.7.1 Encuesta dirigida al personal de Naturosana Spa

Obijetivo: Valorar el conocimiento del personal referente a la filosofia empresarial,
funciones y procedimientos del &rea correspondiente; y opiniones acerca de las condiciones de

infraestructura e implementos de trabajo.

1.- ¢ Sabe usted si Naturosana Spa tiene plasmada la misién y vision?

Tabla 3
Mision y Vision
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Las autoras

Gréfica 1
Mision y Vision

- Sl
- NO

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:
De acuerdo a los resultados obtenidos en esta pregunta, se evidencidé que el 100% del
personal no tiene de manera documentada la misién y visidn, causando que tengan un

conocimiento informal de la esencia de la microempresa y de lo que esperan conseguir a futuro.
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2.- ¢Conoce usted si Naturosana Spa cuenta con objetivos, valores y principios

institucionales establecidos?

Tabla 4
Objetivos, valores y principios
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Las autoras

Gréfica 2
Objetivos, valores y principios

0%

100% o

NO

4
et

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

El total de los trabajadores manifestaron desconocer la existencia de objetivos, valores y
principios que se manejan en la microempresa, ya que actualmente no posee de forma

estructurada y visible para el personal.
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3.- ¢ Conoce usted la existencia de politicas internas establecidas en Naturosana Spa a

fin de regir las labores diarias?

Tabla 5
Politicas internas
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Las autoras

Grafica 3
Politicas internas

0%

S|
NO

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

En relacion a las politicas, todo el personal mencion6 que no disponen de politicas internas
plasmadas, mismo que no ha permitido tener lineamientos para alcanzar los objetivos

propuestos.
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4.- ¢Sabe usted si existe un documento formal donde esté establecida la estructura

organizacional de Naturosana Spa?

Tabla 6
Estructura Organizacional
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Las autoras

Gréfica 4
Estructura Organizacional

0%

- Sl
NO

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

De los datos obtenidos se visualizd gue el total de los encuestados indicaron que no existe
una documentacion establecida en la que conste la estructura organizacional, causando que el

personal no tenga definido las funciones.
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5.- ¢ Tiene conocimiento si Naturosana Spa cuenta con un reglamento interno?

Tabla 7
Reglamento interno
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 4 100%
Total 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Las autoras

Grafica 5
Reglamento Interno

/\_‘M

A

100% .

- NO

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

La totalidad de la poblacion encuestada expres6 que no cuentan con un reglamento interno
que permita la regulacién de las obligaciones y prohibiciones a las que deben sujetarse, en

relacion con la labor en la microempresa.
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6.- ¢Dispone de una guia que le permita conocer las funciones y procedimientos de

trabajo?

Tabla 8
Funciones y procedimientos

Alternativa

Frecuencia

Porcentaje

Si

No

Total

0%

100%

100%

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: las autoras

Gréfica 6
Funciones y procedimientos

0%

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

S|

NO

Con los resultados obtenidos se identifico que el 100% de los trabajadores no disponen de

una guia donde se plasme las funciones y procedimientos, lo que ha ocasionado que todas las

labores sean desarrolladas de manera empirica.
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7.- ¢ Cuenta con los muebles, insumos y equipos estéticos necesarios para el desempefio

de las funciones?

Tabla 9
Muebles, insumos y equipos estéticos
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: las autoras

Gréfica 7
Muebles, insumos y equipos estéticos

0%

Si
No

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

De acuerdo a los resultados obtenidos, se constat6 que la totalidad del personal cuenta con
los muebles, insumos y equipos estéticos necesarios para prestar servicios acordes a cada

puesto de trabajo, logrando con ello cumplir con las funciones.

43



8.- ¢ Considera que la distribucion de espacio fisico es el adecuado para el desarrollo

de las actividades diarias?

Tabla 10
Distribucion de espacio fisico
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: las autoras

Gréfica 8
Distribucion de espacio fisico

- Si
- No

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

Segun los datos obtenidos los operarios manifestaron que la microempresa posee una
distribucion de espacio fisico adecuada para cada area de trabajo, lo cual les permite ejercer las

labores de una manera cdmoda y sin ningun inconveniente.
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9.- ¢Considera importante que Naturosana Spa establezca un manual administrativo

y contable?
Tabla 11
Establecimiento de un manual administrativo y contable
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 100%
No 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Investigacién de campo
Elaborado por: las autoras

Gréfica 9
Establecimiento de un manual administrativo y contable

Si

LN No
- - 100%

Elaborado por: Las autoras
Fuente: Encuesta junio 2018

Andlisis:

Se puede afirmar que todos los trabajadores consideran importante la implementacién de un
manual administrativo y contable, ya que ayudara a mejorar los procesos internos, ademas de
contribuir con el crecimiento de la microempresa, en la toma de decisiones y con ello lograr

una eficiente administracion.
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1.7.2 Entrevista dirigida a la gerente de Naturosana spa

Obijetivo: Conocer la situacion actual en los aspectos y controles administrativos y contables

de Naturosana Spa.

1.- ¢ Cuenta con una mision y vision establecida para Naturosana Spa?

Actualmente Naturosana Spa no cuenta con una mision y vision establecida, pero todos los
que conformamos la microempresa tenemos un conocimiento informal del motivo de la

existencia de Naturosana Spa y de lo que esperamos alcanzar en el futuro.

2.- ¢Existe un documento formal donde conste los valores y principios que préctica

Naturosana Spa?

No se dispone de valores y principios establecidos de manera documentada, pero el equipo
de trabajo tiene claro que los principales valores y principios con los que se trabaja en
Naturosana Spa son: honestidad, respeto, ética, buen servicio y compromiso hacia nuestros

grupos de interés.

3.- ¢ Qué politicas internas se aplica en Naturosana Spa?

No se dispone de un documento donde se encuentre plasmado las politicas internas que

permitan establecer una serie de reglas que rijan nuestra actividad diaria en la microempresa.

4.- ¢Dispone de un organigrama que muestre la estructura organica formal de

Naturosana Spa?

Dentro de la microempresa en si no se ha establecido una estructura organica formal, pero
todo el personal conoce de una manera informal cuél es la posicion dentro de la entidad; sin

embargo, sentimos la necesidad de poder realizar un organigrama donde se encuentre plasmado
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los miembros que conforman Naturosana Spa y con ello lograr que nuestros clientes visualicen

como esta integrado la microempresa en si.

5.- ¢ Cuenta con una guiaen el cual describa las funciones de cada uno de los operarios?

Naturosana Spa no posee una guia donde se describa las funciones de cada miembro de la
microempresa; sin embargo, cada trabajador de manera empirica tiene clara las funciones que

deben realizar dentro del puesto de trabajo y estas son cumplidas a cabalidad.

6.- ¢Cual es la normativa a la que se rige actualmente Naturosana Spa?

Naturosana Spa se rige bajo la Ley de Defensa del Artesano, la Ley de Fomento Artesanal,

la Ley de Régimen Tributario Interno como normativa contable y tributaria.

7.- ¢Dispone de un profesional que se encargue del manejo de la contabilidad en

Naturosana Spa?

Dentro de la microempresa existe una contadora, que se encarga de tener un registro basico
de las facturas de ventas y de compras que genera Naturosana Spa, mismo que solo es utilizado

para cumplir fines tributarios.

8.- ¢ Conoce usted las utilidades que genera Naturosana spa?

No se tiene conocimiento de cuénto de beneficio o ganancia econdmica se genera al afio,
debido a que no se cuenta con un registro de las operaciones financieras que se realicen de

activo, pasivo, patrimonio, ingreso y gasto.
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9.- ¢La adquisicion de muebles, equipos e insumos estéticos se realizan de acuerdo a

las necesidades de Naturosana Spa?

Si, cada vez que se va incorporando un nuevo servicio o se lo va ampliando, se requiriere
de la adquisicion de muebles, equipos e insumos estéticos; con el objetivo de brindar varios

servicios y mejorar el nivel de satisfaccion del cliente del servicio otorgado.

10.- ¢Qué aspectos tomd en cuenta para la distribucion fisica de las instalaciones

Naturosana?

Se tomd en cuenta la disponibilidad de espacio y distancias a recorrer entre los elementos
de la distribucion; y, se establecieron las areas con el fin de disminuir los tiempos, costos y
brindar seguridad y confort a los clientes; asi mismo se va adecuando la distribucion de las

instalaciones de acuerdo a las necesidades de cada servicio que se presta.

11.- ¢ Considera que cuenta con suficiente espacio fisico para el desarrollo normal de

las actividades cotidianas?

Por el momento si, debido a que se cuenta con las suficientes areas para los servicios que se
ofrece; pero no esta cerrada a la posibilidad de seguir ampliandose y poder ofrecer méas

servicios.

12.- ¢Cuales cree usted que seran los beneficios de contar con un manual

administrativo y contable?

Contar con un manual administrativo y contable ayudaria como una herramienta de soporte
para mejorar el proceso administrativo, se tendria una guia para el correcto desempefio de
funciones; asi mismo se llevaria un control de operaciones financieras para saber si Naturosana

Spa genera o0 no beneficios.
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Andlisis:

Luego de haber realizado la entrevista a la Srta. Viviana Vinueza gerente de Naturosana
Spa, se evidencié que no existe una filosofia empresarial que permita identificar la mision,
vision, objetivos, valores, principios y politicas que guien el accionar de la microempresa para
que se logre alcanzar los objetivos; ademéas no se cuenta con una estructura organizacional
establecida y por ende no existe una guia donde se encuentre las funciones a realizar de cada

personal.

En el aspecto contable no cuentan con un registro contable mensual de todos los ingresos y
gastos, ya que al ser un negocio familiar el &rea administrativa y contable se maneja de manera
empirica, por ende la implementacion de este manual ayudaria a mejorar los procedimientos
administrativos-contables y las actividades cotidianas que Naturosana Spa realiza, y mediante
la implementacion del mismo lograr con eficiencia y eficacia el cumplimiento de todas la
funciones que la microempresa posee y mejorar el servicio hacia las personas para obtener una

mejor rentabilidad econdmica en la entidad.
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1.7.3 Entrevista dirigida a la contadora de Naturosana Spa

Objetivo: Conocer la situacion actual contable en la que se encuentra actualmente

Naturosana Spa.

1.- ¢ Cuenta con un documento donde consten todas las funciones a realizar?

No existe ningin documento fisico, que me permita saber las funciones que debo realizar
dentro de la microempresa, pero por mi experiencia laboral conozco todo lo que yo debo

realizar y cumplir dentro de la entidad.

2.- ¢ Posee un registro de ingresos y gastos para Naturosana Spa?

Se posee un registro basico de facturas de compras y ventas para poder realizar la

declaracién del IVVA semestral.

3.- ¢Dispone de un plan de cuentas para Naturosana Spa?

No se cuenta con un plan de cuentas.

4.- ¢ Maneja usted algun paquete informatico para Naturosana Spa?

Hasta el momento no se dispone con ningun paquete informatico que facilite el registro de

las operaciones financieras.

5.- ¢Cada que tiempo realiza las declaraciones?

La declaracion del IVA se realiza semestralmente donde se utiliza el formulario 104-A para

las personas no obligadas a llevar contabilidad.

6.- ¢ Genera Estados Financieros para la toma de decisiones?

Naturosana Spa no genera informes financieros para la toma de decisiones.
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Andlisis:

De acuerdo a lo que manifesto la contadora de Naturosana Spa, se determind que existe un
deficiente manejo contable ya que solo se cuenta con un registro basico de facturas de ventas
y de compras para cumplimiento tributario; asi mismo no posee un plan de cuentas, ni un
paquete informético para el registro de las operaciones financieras periédicas dando como

resultado que no se genere estados financieros para la toma de decisiones.

1.7.4 Ficha de observacion

Objetivo: Registrar hechos observables relacionado con el aspecto administrativo-contable

y condiciones de infraestructura e implementos de trabajo.
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Tabla 12
Ficha de observacion

FICHA DE OBSERVACION

FECHA: 12 de junio de 2018
LUGAR : Instalaciones de Naturosana Spa

INDICADORES Si NO OBSERVACIONES

Filosofia empresarial

Mision

Vision

Objetivos

Valores

Principios

XXX XXX

Politicas

Estructura Organizacional

Organigrama

Manual de funciones

XXX

Manual de procedimientos

Gestion contable

Solamente se lleva un registro basico
Registros X de facturas de compras y ventas para
fines tributarios.

Plan de cuentas X

Declaraciones de impuestos X Se las realiza a tiempo y de manera
semestral.

Estados financieros X

Infraestructura fisica e

implementos de trabajo

Aparatologia estética X Adecuada para cada tratamiento.

Muebles X Acordes para la u?lllzamon del
personal de la entidad.
Suficientes para uso de cada

Insumos estéticos X tratamiento que se realicen los
clientes.

Espacio fisico X Acorde para cada area de trabajo.
La distribucién es adecuada y por

Distribucion de area fisica X ende se puede trabajar de manera

adecuada.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Andlisis:

Al haber hecho la visita a las instalaciones de Naturosana Spa, se constatd que en la gestion
administrativa no se dispone de un documento establecido que contenga la filosofia empresarial
misma que permita evidenciar la misién, vision, objetivos, valores, principios, politicas; asi
mismo no se cuenta con un organigrama estructural, manual de funciones y manual de
procedimientos que permitan identificar los niveles de jerarquia, funciones y procedimientos

de trabajo para realizar las actividades de manera eficiente y eficaz.

En la gestion contable se evidencio que se lleva un registro basico de facturas de ventas y
de compras para el cumplimiento de fines tributarios; ademas no se posee de un plan de cuentas
y un paquete informatico que permitan el registro de las operaciones financieras, ocasionando

que no se genere estados financieros para la toma de decisiones.

Con respecto a la Infraestructura fisica e implementos de trabajo se visualiz6 que se cuenta
con suficiente aparatologia estética, muebles e insumos estéticos necesarios para el desempefio

de las funciones; en cuanto al espacio fisico y distribucién es el adecuado.
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1.8 Matriz FODA

Tabla 13
Matriz FODA

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1 Infraestructura fisica adecuada

F2 Variedad de implementos de trabajo

F3 Correcta distribucion del espacio fisico

para cada area de trabajo
F4 Declaraciones de impuestos a tiempo

F5 Personal capacitado en cada area de

trabajo

D1 Inexistencia de filosofia empresarial

D2 Estructura organizacional no definida

D3 Falta de registros de ingresos y gastos

mensuales

D4 Carencia de un plan de cuentas

D5 Falta de un paquete informatico

D6 Ausencia de Estados financieros

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O1 Actualizacion de nuevos métodos y
técnicas para tratamientos terapéuticos

O2 Tendencia de la sociedad hacia un nuevo
estilo de vida y cuidado de la salud

O3 Aumento de campafias de
concientizacion de un estilo de vida
saludable

04 Acceso a financiamientos por parte de
organizaciones gubernamentales

O5 Capacitacién otorgada por el Servicio
de Rentas Internas

06 Disponibilidad de paquetes informaticos

O7 Expansion en el mercado

Al Elevada competencia

A2 Inestabilidad econémica

A3 Productos sustitutos

A4 Falta de cultura de la sociedad al utilizar

productos faciales naturales

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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1.9 Cruce estratégico

Tabla 14
Cruce estratégico

ESTRATEGIAS (FO)

ESTRATEGIAS (DO)

F1-04 Ampliar la infraestructura fisica a
través del acceso a financiamientos por parte
de organizaciones gubernamentales.

F2-01 Incluir variedad de implementos de
trabajo para facilitar la aplicacion de nuevos
métodos y técnicas para tratamientos
terapéuticos.

F5-O3 Contar con personal capacitado,
contribuiria a la creacién de camparfias para
concientizar a las personas para llevar un
estilo de vida saludable.

D1-01 Contar con una filosofia empresarial
definida contribuira a mantenerse en
actualizacion de nuevos métodos y técnicas
para tratamientos terapéuticos.

estructura
permitird

D2-O7 Disponer de wuna
organizacional establecida
expandirse en el mercado.

D3, D4, D6-06 Implementar un paquete
informatico que permita llevar un registro de
las operaciones financieras.

ESTRATEGIAS (FA)

ESTRATEGIAS (DA)

F2-A1 Obtener una variedad de implementos
de trabajos, podria lograr la disminucion de
la competencia.

F5-A1 Contar con un personal capacitado
para sobresalir frente a la competenicia.

D1-Al Contar con una filosofia empresarial
bien definida para diferenciarse de la
competencia.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

1.10 Determinacion del problema

De acuerdo a los resultados obtenidos en esta fase de diagnostico situacional, en base a la
investigacion realizada en Naturosana Spa, mediante instrumentos y técnicas de investigacion
conjuntamente con el andlisis de la matriz FODA y cruce estratégico; se evidencié que existe

una deficiente gestion administrativa y contable con respecto a los siguientes aspectos:
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Naturosana Spa dentro del aspecto administrativo se ha identificado que no tiene establecido
de manera documentada la filosofia empresarial que permita identificar la mision, vision,
objetivos a corto, mediano y largo plazo, valores, principios, politicas internas y reglamentos

que guien el accionar de la microempresa dentro de la gestion administrativa.

Otro aspecto diagnosticado es que no se cuenta con un organigrama que muestre la
estructura organica formal, motivo por el cual no existe una jerarquia clara para Naturosana
Spa; ademas de que el personal no dispone de una guia que permita conocer las funciones y

procedimientos de trabajo para realizar las actividades de manera eficiente y eficaz.

Naturosana, en el area contable solo dispone de un registro basico de facturas de ventas y
de compras para el cumplimiento de la declaracion del IVA semestral; mismo que no cuenta
con un plan de cuentas, ni un paquete informatico para el registro de las operaciones financieras
periddicas dando como resultado que no se genere estados financieros para la toma de

decisiones.

Luego de haber efectuado un diagnostico se identificd una problematica existente en la
microempresa, siendo necesario la realizacion de un MANUAL ADMINISTRATIVO Y
CONTABLE PARA NATUROSANA SPA DEL CANTON IBARRA PROVINCIA DE
IMBABURA, que servira para mejorar las actividades de forma eficiente y tener informacion
confiable y veraz en cuanto a las labores; logrando con ello mejorar los procesos

administrativos y contables.
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CAPITULO I

2 MARCO TEORICO

2.1 Empresa

Segln el autor (Zapata, 2017) expresa que la empresa es: “Ente econdémico con
responsabilidad social, creado por uno o varios propietarios para realizar actividades de
comercializacion o produccion de bienes o para prestar servicios, y requiere la ayuda de

recursos humanos, financieros y tecnoldgicos” (pag. 24).

De acuerdo al autor (Valdivieso, 2015) la empresa es: “Entidad compuesta por capital y
trabajo que se dedica a actividades de produccion, comercializacion y prestacion de bienes y

servicios a la colectividad” (pag. 22).

Es toda entidad legalmente constituida, formada por trabajadores y un capital, la cual se
dedica a la prestacion de bienes o servicios para satisfacer las necesidades de la poblacion y

cuyo objetivo es obtener fines de lucro para el continuo crecimiento.

2.1.1 Clasificacién de las empresas:

Segun el autor (Prieto, 2017) expresa que existe varias formas de clasificar las sociedades:
e Segun su tamafio: microempresa (<10 trabajadores), pequefia (10-49 trabajadores),
mediana (50-249 trabajadores), o grande.
e Segun el nimero de propietarios: individual o societaria.
e Segun la naturaleza de la actividad productiva (sectores o ramas de la actividad
econdmica): sector primario o agricola, sector secundario o industrial y sector

terciario o servicios.
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e Segun la titularidad del capital social: privadas (accionistas y socios), publicas
(Estado y poderes publicos), mixta y sociales o corporativas (capital propiedad de
los trabajadores). (pag. 31)

2.2 Microempresa

El Articulo 53 del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones (2017) con
R.O Nro. 180, define a las MYPYMES (Micro, Pequefias y Mediana empresa) como: “Persona
natural o juridica que, como una unidad productiva, ejerce una actividad de produccion,
comercio y/o servicios, y que cumple con el nimero de trabajadores y valor bruto de las ventas

anuales, sefalados para cada categoria” (pag. 15).

Segun los autores (Guerrero & Galindo, 2014) las microempresas son: “Las que ocupan
pequefios espacios y el numero de empleados varia segun el sector en que laboran; de 1 a 30
en el sector industrial, mientras que en el sector comercio se encuentra entre 1y 5, y en el sector

servicios entrel y 20 (pag. 21).

Es una empresa de tamafio pequefio, que cuenta con un maximo de 10 empleados, mucha
de las veces se forma mediante un emprendimiento y se dedica a la venta de bienes o servicios

para obtener una rentabilidad econémica.

2.3 Actividad artesanal

De acuerdo a la Ley de Defensa del Artesano (2018) con R.O. Nro. 71, en el Articulo 2,
enuncia que la actividad artesanal es: “La practicada manualmente para la transformacion de
la materia prima destinada a la produccién de bienes y servicios con auxilio de maquinas de
equipos o herramientas, es decir que predomina la actividad manual sobre la mecanizada” (pag.

1),
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La actividad artesanal es una mezcla entre arte y disefio creativo ejercida por los artesanos
en los talleres familiares o comunitarios, quienes son reconocidos por la Ley de Defensa del
Artesano, por la técnica manual y la utilizacion de la materia prima y complementos de equipos
rudimentarios para la produccién de bienes y servicios Unicos, destacandose por el menor

impacto ambiental a diferencia del sector industrial.

2.3.1 Artesano

De acuerdo a la Ley de Defensa del Artesano (2018) con R.O. Nro. 71, en el Articulo 2,

expresa que el Artesano es:

Trabajador manual, maestro de taller o artesano autdnomo que, debidamente calificado por la
Junta Nacional de Defensa del Artesano y registrado en el Ministerio del Trabajo y Recursos
Humanos, desarrolle su actividad y trabajo personalmente y hubiere invertido en su taller, en
implementos de trabajo, maquinarias y materias primas, una cantidad no superior al veinticinco

por ciento (25%) del capital fijado para la pequefia industria. (pag. 1)

Es un trabajador auténomo cuya actividad econdémica la realiza manual e
independientemente, junto con un maximo de 15 operarios y 5 aprendices, y cuya inversion

para los implementos de trabajo no deben exceder el 25% del capital fijado.

2.4 Spa

Seguln el autor (Robles , 2015) sefiala que el SPA fue disefiado para: “Recobrar la salud
fisica de condiciones agudas y cronicas o bien para mantenerse en éptimas condiciones a través
del uso de terapias de agua en sus diferentes modalidades (vapor, fria, caliente, duchas,

compresas, etc.)”.
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El Spa es un centro de ocio y salud, donde se ofrecen tratamientos faciales y corporales,
terapias sanativas, todo ello por medio del liquido vital, mantas corporales a base de plantas
medicinales, técnicas de masaje con aceites naturales, lecciones de yoga; necesario para la

relajacion, bienestar y mantenimiento del cuerpo.

2.4.1 Tipos de Spa

De acuerdo el autor (Robles , 2015) menciona los tipos de Spa:

-Club Spa: servicio que tiene como proposito principal ofrecer servicios de Spa dirigidos a

mantenerse fisicamente en forma, a través de la nutricion y el ejercicio.

-Cruise ship Spa: servicio de spa a borde de un crucero, proveyendo servicios profesionales

de spa como masajes, ejercicios y menu de comidas nutritivas durante la travesia.

-Destination Spa: este servicio desarrolla programas completos de nutricién para ensefiar a
lograr buenos héabitos alimenticios. Son programas de 7 dias que incluyen desde educacion,

comida saludable, ejercicios, masajes, servicios de spa, y actividades al aire libre.

-Médical Spa: centros que operan supervisados completamente por un equipo profesional
médico, donde ademas se provee medicina alternativa, yoga, meditacion, cirugias cosméticas,

estética dental.

- Mineral Spring Spa: ofrece servicios con facilidades de fuente natural de aguas minerales,
termales, barro, algas, usado en tratamientos de hidroterapias y envolturas corporales basados

en los tratamientos minerales.

- Day Spa: ofrece una variedad de servicios a sus clientes que van desde el cabello hasta los

pies, para mantener la buena apariencia fisica y la integridad de sus atributos.
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Existen diferentes tipos de Spa los cuales contribuyen a mejorar el estado y la salud fisica
de las personas, mediante hidroterapias, masajes, limpiezas faciales, tratamientos reductores,

etc., basados en medicina natural cuyo elemento principal es el agua.

2.5 Manual

De acuerdo al autor (Miinch, 2014) sefiala que los manuales son:

Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica, informacion
acerca de la organizacion de la empresa. Los manuales, de acuerdo con su contenido, pueden

Ser:

a) De organizacion (general o especifico). Si corresponde a un departamento o seccion
debe anotarse al nombre de éste.
b) De descripcion de puestos.

c) De procedimientos. (pag. 158)

El manual es un guia de instrucciones explicita y concisa, que integra informacién sobre
organizacion, objetivos, funciones, y procedimientos de los miembros que conforman una
empresa; ademas de proporcionar orientaciones con el objetivo de mejorar la eficiencia y la

eficacia de las operaciones de una organizacion.

2.5.1 Manual administrativo

Segun los autores (Benjamin & Fincowsky, 2014) manifiestan que un manual administrativo

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

61



de calidad, etc), como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor

sus tareas. (pag. 194)

Es una guia que permite el direccionamiento de la organizacion, mediante el establecimiento
de politicas, normas, procesos para el normal funcionamiento de las actividades y

cumplimiento de los objetivos.

2.6 Proceso Administrativo

Segun el autor (Sanchez, 2014) el proceso administrativo es: “Conjunto de fases o etapas
sucesivas mediante las cuales se lleva a cabo la administracion, y son las mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral” (pag. 78).

De acuerdo al autor (Blandez, 2014) expresa que:

Se le llama proceso administrativo porque dentro de las organizaciones se sistematiza una
serie de actividades importantes para el logro de objetivos: en primer lugar, éstos se fijan
después se delimitan los recursos necesarios, se coordinan las actividades y por ultimo se

verifica el cumplimiento de los objetivos. (pag. 6)

El proceso administrativo es una herramienta gerencial o administrativa en la que realizan
cuatro funciones importantes, como es la planeacion, donde se responde por anticipado las
preguntas qué, quién, como, cuando y con qué recursos lo va a realizar; seguido por la
organizacion, en el que se divide el trabajo y coordinan todos los recursos humanos,
tecnoldgicos, econdmicos, materiales; continuado por la direccion, en el que ejecuta lo
planificado y es dirigido por una persona lider, el cual verifica que lleven a cabo las tareas
establecidas y por ultimo el control donde se realiza la evaluacion del todo el proceso y toman

medidas de correccion y mejora.
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2.6.1 Planeacion

De acuerdo al autor (Luna, 2014) la planeacion es la: “Fijacion de los objetivos, estrategias,
politicas, programas, procedimientos y presupuestos; partiendo de una prevision, para que el
organismo social cuente con las bases que se requieren encause correctamente las otras fases

del proceso administrativo” (pag. 58).

Segun los autores (Benjamin & Fincowsky, 2014) la planeacion se refiere al:

Proceso sistematico y estructurado para utilizar la inteligencia de la organizacion en la
busqueda de respuestas a preguntas vitales para su disefio, estructura, direccion y control, que

considera la dindmica del cambio social tanto en el entorno actual como en un escenario futuro.

(pag. 12)

La planeacion es un proceso mediante el cual se elige una actividad a realizar en la
organizacion, para ello se fijan objetivos 0 metas y se establecen instrumentos o estrategias que

contribuyan al cumplimiento y ejecucién de los mismos.

2.6.1.1 Mision

De acuerdo a (Fred, 2013) afirma que la mision es: “Base de sus prioridades, estrategias,
planes y asignacion de tareas. Es el punto de partida para el disefio del trabajo gerencial vy,

sobre todo, para el disefio de las estructuras gerenciales” (pag. 46).

La misién expresa cudl es la actividad o razon de ser de una organizacién en el mercado, y
se toma en cuenta para la formulacion: los clientes, mercado, filosofia, desarrollo sostenible y
sustentable, interés de crecimiento, tecnologia, empleados, capacidades, productos, etc.; siendo

esta clara y comprensible que permita tener una ventaja competitiva frente a la competencia.
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2.6.1.2 Visién

De acuerdo al autor (Garcia, 2014) expresa que la vision es:

Determinada por la direccion de la empresa, se crea redactando una imagen ideal de lo que
se desea alcanzar y se plasma por escrito, de modo que todos los que se integren en la empresa

cuenten claramente con ese objetivo final como clave de su actuacion. (pag. 83)

Segun el autor (Bazén, 2016) sefiala que la vision es: “La imagen que la organizacion
proyecta y que fundamentalmente debe ser enteramente creible y congruente con el

comportamiento y los recursos que tiene y proyecta la organizacion” (pag. 24).

Es decir, la vision son metas o propositos que la empresa se proyecta alcanzar en un futuro,
propone lo que quiere ser y conseguir en el largo plazo mediante el planteamiento de objetivos

alcanzables, en pro de satisfacer las necesidades de la sociedad y el crecimiento de la entidad.

2.6.1.3 Valores corporativos

Segln el autor (Luna, 2014) sefiala que los valores son: “Una conviccion solida sobre lo
que es apropiado y lo que no lo es, que guia las acciones y conducta de los empleados en el

cumplimiento de los propdsitos de la organizacion” (pag. 62).

Los valores corporativos hacen referencia a las cualidades, virtudes y comportamientos
éticos de una organizacion, en donde se establecen de acuerdo a las caracteristicas distintivas
de posicionamiento, las condiciones del entorno y expectativas de los grupos de interés internos

y externos.
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2.6.1.4 Objetivos

Segln los autores (Huerta & Rodriguez, 2014) los objetivos son: “Los resultados que la
empresa espera obtener, son fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados

para realizarse una vez transcurrido un tiempo especifico” (pag. 3).

Los objetivos son las metas que una organizacion se plantea a corto, mediano y largo plazo;
que sirven como guia de motivacion para todos los integrantes y van encaminados al

rendimiento y mejora continua de la organizacion.

2.6.1.5 Politica

Segun los autores (Huerta & Rodriguez, 2014) mencionan que la politica son: “Pautas para
la toma de decisiones, ya que incluyen un objetivo. Constituyen una guia para gerentes y

empleados en situaciones que exigen discrecion y sensatez” (pag. 9).

La politica son lineamientos que deben ser acatados por los miembros de la organizacion ya
que van orientados a la toma de decisiones, lo que permitira alcanzar los objetivos propuestos

e implementar estrategias que contribuya al desarrollo de la entidad.

2.6.1.6 Estrategia

Segun los autores (Bolivar, Déniz, Fernandez, Garcia, & Batista, 2014) expresan que la

estrategia es:

Plan que integra los principales objetivos, politicas y acciones de la empresa de forma
coherente, ordenado y asignando los recursos de esta sobre la base de sus fortalezas y
debilidades internas, de la anticipacién a los cambios del entorno (sean oportunidades o

amenazas) y de las actuaciones de los competidores (ya sean estas reales o posibles). (pag. 27)
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La estrategia es una actitud empresarial de respuesta, para sobrevivir, mantenerse en mejora
continua, tener ventaja competitiva frente a la competencia y sobre todo ser un programa de
empleo general de recursos y esfuerzos para alcanzar los objetivos a largo plazo de la

organizacion.

2.6.2 Organizacion

De acuerdo al autor (S&nchez, 2015) la organizacion es la: « Estructura técnica de las
relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro

de los planes y objetivos sefialados” (pag. 93).

Segun los autores (Robbins & Coulter, 2014) la organizacion es: “Funcién administrativa
que tiene que ver con disponer Yy estructurar el trabajo para lograr los objetivos

organizacionales” (pag. 332).

La organizacién estd compuesta por un grupo de personas los cuales interactian entre si en
conjunto con la ejecucion de roles, tareas y responsabilidades que ayudan al cumplimiento de

metas y objetivos.

2.6.2.1 Estructura Organizacional

Segun los autores (Jones & George, 2014) expresan que la estructura organizacional es: “Un
sistema formal de relaciones de tareas y relaciones de mando que coordina y motiva a los

miembros para que trabajen conjuntamente en la consecucion de las metas de la organizacion”

(pag. 11).

De acuerdo a los autores (Huerta & Rodriguez, 2014) afirman que la estructura

organizacional se manifiesta en tres aspectos:
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Grado de complejidad: Cantidad de diferenciacion en una organizacion, cuanto mayor sea

la division del trabajo, més niveles verticales habra en la jerarquia.

Formalizacion: Grado en que una organizacion depende de reglas y procedimientos para

dirigir el comportamiento de los empleados.

Centralizacion: Describe donde se ubica la autoridad para la toma de decisiones. (pag. 38)

La estructura organizacional muestra la manera en que la administracion de la organizacién
esta establecida y como opera en el mercado, a través de la division de trabajo,
departamentalizacion, establecimiento de unidad de mando, jerarquizacion, especializacion,
coordinacion y colaboracién de manera eficiente y eficaz entre equipos o departamentos para

logro de los objetivos establecidos.

2.6.2.1.1 Organigrama

De acuerdo al autor (Guirao, 2014) un organigrama es: “Representacion jerarquica de la
organizacion de una empresa, quedando plasmada en dicha representacion las areas funcionales

en las que se divide y las tareas a desarrollar en cada una de ellas” (pag. 9).

Segun los autores (Morcillo, Mochon, & Mochon, 2014) el organigrama debe contener:

Los elementos (divisiones, departamentos o0 secciones) que componen la

organizacion recogiendo la denominacion especifica de los citados elementos.

e Los niveles y posiciones de autoridad, indicando las relaciones jerarquicas y el
reparto de responsabilidades.

e El caracter funcional y la actividad desarrollada, asi como la cadena de mando.

e Los canales formales de comunicacion que deben ser utilizados en condiciones

normales.
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e Elorganigrama sélo debe de contener los elementos indispensables, debe ser sencillo

y de facil comprension. (pag. 255)

Un organigrama es una representacion grafica de la empresa donde se da a conocer las
funciones de cada departamento y de las personas que se encuentran en ellos, con el objetivo

de que cada departamento cumpla con responsabilidad las actividades.

2.6.2.1.2 Flujograma

De acuerdo al autor (Minch, 2014) flujograma se puede definir como: “Representacion
simbdlica y grafica de la secuencia logica que se sigue en un conjunto de actividades,
documentos, archivos, y puestos de trabajo que intervienen en un procedimiento detallado”

(pag. 168).

El flujograma permite visualizar paso a paso un determinado proceso; en donde se puede
utilizar para definir funciones y responsabilidades de los empleados, identificar problemas,

distribuir recursos, definir tiempos, y coordinar actuaciones.

2.6.2.2 Divisién del trabajo

De acuerdo con los autores (Ramirez & Ramirez , 2016) sefialan que la division de trabajo
es: “El proceso de repartir entre varias personas el trabajo que se debe realizar en una empresa,

fabrica, organizacion o unidades de la organizacion” (pag. 269).

La divisién de trabajo significa fragmentar el trabajo en tareas especificas y asignarlas a

empleados individuales, segun la fuerza, conocimientos y habilidades.

68



2.6.2.2.1 Jerarquizacion

Segun el autor (Luna, 2014) manifiesta que: “Administrativamente, jerarquizacion es la
ubicacidn de las funciones de una empresa tomando como base el orden de rango, grado, nivel

o importancia” (pag. 79).

La jerarquizacion es una accion que se realiza dentro de la entidad, ya que se designan las
funciones a cada uno de los integrantes de la microempresa, de acuerdo a los niveles o cargos

que ocupen o sean establecidos.

2.6.2.2.2 Departamentalizacion

De acuerdo al autor (Carrasco, 2017) expresa que “La departamentalizacion es la agrupacion
de tareas similares en las unidades organizativas que serviran de base para establecer la

estructura de la organizacion” (pag. 7).

Es la agrupacion de equipos de trabajo que tienen tareas, funciones y actividades similares
dentro de la microempresa, contribuyendo a la obtencion de buenos resultados para tener un

trabajo eficiente al cumplir con las obligaciones.

2.6.2.3 Coordinacion

De acuerdo con el autor (Sanchez, 2015) expresa que la coordinacion: “Comprende los
procedimientos formales e informales para la integracién de las actividades desempefiadas por

los individuos, equipos y departamentos en particular” (pag. 98).

La coordinacion es el proceso de agrupar actividades de los esfuerzos de los departamentos
independientes a fin de alcanzar eficientemente y eficazmente las metas establecidas por la

organizacion.
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2.6.3 Direccién

Segln el autor (Blandez, 2014) menciona que direccion es: “Conducir el talento y el
esfuerzo de los demas para conseguir los resultados esperados; es decir, influir sobre su

desempeno y coordinar su esfuerzo individual y de equipo” (pag. 66).

La direccion es una funcion del proceso administrativo de una organizacion, es aqui donde
se pone en marcha los cursos de accion, tomando en cuenta la estructura de la organizacion; el
lider que esta a cargo de la direccion toma la iniciativa de incentivar, comunicar, guiar a los
subordinados; y, a la misma vez se encarga de verificar que cumplan las tareas asignadas de
forma eficiente y eficaz para la optimizacién de recursos y la consecucion de los objetivos

propuestos.

2.6.3.1 Toma de decisiones

Segun el autor (Luna, 2015) afirma que la toma de decisiones es: “Identificar y seleccionar
un curso de accidn para enfrentar un problema especifico y obtener ventajas cuando se presenta

una oportunidad” (pag. 114).

La toma de decisiones se centra en la identificacion de un problema en general para llevar a
cabo una serie de procesos los cuales permitan tomar acciones o alternativas para dar solucion

al mismao.

2.6.3.2 Liderazgo

Segun el autor (Blandez, 2014) menciona que el liderazgo es: “Habilidad de persuadir a
otros para alcanzar las metas organizacionales, mostrandoles como se hace las cosas y

estableciendo un ejemplo de conducta y espiritu” (pag. 72).
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El liderazgo es la capacidad de un lider, influir en los integrantes que comparten una meta
en comun en la organizacion; ésta persona es un guia fuera de la zona de confort, capaz de
adaptarse a cualquier situacion que enfrente, con una habilidad de relacionarse con los
colaboradores, da nuevas soluciones e integra las ideas de los colaboradores para los problemas
conllevados a diario; ademas de tener visién a corto, mediano y largo plazo lo que es
imprescindible para que una organizacion tenga un desarrollo sostenible y sea mas competitiva

en el mercado.

2.6.3.3 Motivacion

De acuerdo al autor (Rubio, 2016) la motivacion puede definirse como: “Un impulso interior
que activa la predisposicion de un individuo a realizar cualquier actividad o comportamiento

orientado a un fin, en direccion al logro de un objetivo determinado” (pag. 26).

La motivacion es un aspecto importante para las empresas, en donde como parte de las
estrategias esta en incentivar, estimular, conducir e impulsar a los empleados para que tengan
voluntad de realizar las funciones y responsabilidades tendientes a la consecucion de objetivos

organizacionales.

2.6.3.4 Comunicacion

De acuerdo a los autores (Bolivar, Déniz, Fernandez, Garcia, & Batista, 2014) expresan que
la comunicacion se puede definir como: “Proceso de transmision de informacidén de una

persona a otra y su comprension” (péag. 51).

La comunicacion es la transferencia y recepcion de informacion, cuyo objetivo es que el

receptor entienda lo que se le estd informando y ejecute el trabajo eficientemente y eficazmente.
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2.6.3.5 Supervisién

Seguln el autor (Luna, 2014) manifiesta que:

La supervision es la conduccion y direccion de los empleados de nivel inferior en una
organizacion. La supervision para la empresa es muy valiosa, dado que mediante ella se le

orienta a la accion a los colaboradores, para que se logren los objetivos (pag. 107).

La supervision es un proceso mediante el cual una persona que ocupe un rango o cargo
superior dentro de la microempresa deberd planificar, organizar y dirigir a los miembros

inferiores de la entidad para que cumplan con sus obligaciones de manera eficiente.

2.6.4 Control

De acuerdo al autor (Sanchez, 2015) sefiala que control es: “Proceso de vigilar que las
actividades se estan cumpliendo como fueron planificadas, corrigiendo cualquier desviacion

significativa” (pag. 106).

Segln el autor (Pérez, 2017) expresa que el control es: “Consiste en comprobar que los
datos reales corresponden con las previsiones Y, si es necesario, corregir los posibles desvios.

Es decir: ¢ddnde estamos? ¢ donde se deberia estar? ¢hay que corregir algin punto?” (pag. 37).

Control es realizar un seguimiento dentro de la entidad para conocer si las actividades
planificadas se estan cumpliendo con la planificacion establecida y de esta manera prevenir

errores que pueden afectar al cumplimiento correcto de las actividades.

2.6.4.1 Control interno administrativo

Segun el autor (Estupifian, 2015) sefiala que el control interno administrativo es un:
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Plan de organizaciéon que adopta la empresa, con sus correspondientes procedimientos y
métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante el establecimiento de un medio

adecuado, al logro del objetivo administrativo de:

e Mantenerse informado de la situacion de la empresa;

e Coordinar sus funciones;

e Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos.

e Mantener una ejecutoria eficiente;

e Determinar si la empresa estd operando conforme a las politicas establecidas. (pag.

7)

El control interno administrativo es un proceso y conjunto de acciones, actividades,
procedimientos y registros ejecutados por una organizacion con el objetivo de que se
proporcione una seguridad razonable de la informacion administrativa, eficiencia en las

operaciones Y eficacia en lo relacionado a la consecucion de objetivos programados.

2.6.4.2 Control interno contable

Segun el autor (Estupifian, 2015) sefiala que el objetivo del control interno contable es:

e Que todas las operaciones se registren: oportunamente, por el importe correcto; en
las cuentas apropiadas, Y, en el periodo contable en que se llevan a cabo, con el
objetivo de permitir la preparacion de estados financieros y mantener el control
contable de los activos.

e Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista esté contabilizado, investigando
cualquier diferencia para adoptar la consecuente y apropiada accion correctiva.

e Que las operaciones se realicen de acuerdo con autorizaciones generales y

especificas de la administracion.
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e Que el acceso de los activos se permita s6lo de acuerdo con autorizacion

administrativa. (pag. 8)

El control interno contable es aquel que comprende el plan de organizacion y
procedimientos que influyen en la confiabilidad de los registros contables y autenticidad de los
estados financieros, con la finalidad de salvaguardar los activos de la empresa ya que reflejan

la imagen fiel de la entidad.

2.6.4.3 Normas Internacionales de Informacién Financiera

Segun los autores (Galindo & Guerrero, 2015) expresan que las NIIF son:

Normas contables adoptadas por el IASB, institucion privada con sede en Londres.
Constituyen los Estandares Internacionales o Normas Internacionales en el desarrollo de la
actividad contable y suponen un manual contable, ya que en ellas la contabilidad de la forma

como es aceptable en el mundo (pag. 35).

De acuerdo a los autores (Florez, Rincon, & Zamorano, 2014) la NIIF forman:

Un conjunto normativo de aplicaciones obligatoria en muchos paises, cuya implantacion se
pretende la aplicacion de un cuerpo unico de normas de gran calidad: Sistema de Naciones
Unidas, Nueva Arquitectura Financiera Internacional, Gobierno Corporativo y Organizacion
Mundial del Comercio, los cuales se dirigen principalmente a la presentacion de los estados

financieros de las compafiias que cotizan en mercados de valores. (pag. 44)

Las NIIF son un conjunto de estandares internacionales aceptadas y legalmente exigibles;
donde se instituyen los requisitos para reconocer, medir y presentar informacién transparente
y comparable incluida en los estados financieros, permitiendo a las empresas la correcta toma

de decisiones.
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2.6.4.4 Estandares

Segin el autor (Chiavenato, 2014) establece que los estdndares o criterios son:
“Disposiciones que proporcionan los medios para establecer lo que se debe hacer y cuél sera

el desempetfio o resultado que se acepte como normal o deseado” (pag. 132).

Los estandares son indicadores o unidades de medida que realiza una organizacion como
parte del proceso de control, con el objetivo de medir el desempefio y verificar que los

resultados estén de acuerdo a lo planificado.

2.7 Manual contable

De acuerdo a los autores (Guerrero & Galindo, 2014) mencionan que una guia o manual

contable es un:

Tratado en el que se establecen los preceptos e instrucciones necesarios para el correcto
registro y control de las operaciones en los libros de la empresa. Generalmente incluye: a) el
catalogo de cuentas, b) andlisis de movimientos de cada cuenta, c) ejemplos de contabilizacion

de las operaciones mas frecuentes (pag. 92).

Segun los autores (Florez, Rincén, & Zamorano, 2014) manual contable es: “Documento
que agrupa todos los procesos y politicas contables que el Gobierno Corporativo debera
controlar, como un mecanismo ordenador interno de la organizacion, para dirigir el sistema de

informacion contable” (pag. 58).

El manual contable facilita las herramientas para el manejo del sistema de contabilidad,
descripcion de la naturaleza de las cuentas y ademas de ser de gran apoyo al departamento de

contabilidad a la preparacion de los estados financieros.
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2.7.1 Politicas contables

Segun los autores (Fierro & Fierro, 2015) las politicas contables hacen referencia: “Manejo
de cada uno de los hechos econdmicos como componentes de los estados financieros en
particular, exponiendo qué transacciones agrupan y las bases de medicion, que en normas

locales se asimilan a las descripciones del plan de cuentas” (péag. 205).

De acuerdo al autor (Cardozo, 2015) politicas contables son: “Principios, bases,
convenciones, reglas y procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y

presentar sus estados financieros” (pag. 14).

Las politicas contables son de ayuda para que la empresa pueda definir como va a reconocer,

medir, revelar y presentar las transacciones.

2.7.2 Plan de cuentas

Segln el autor (Zapata, 2015) expresa que el plan de cuentas se refiere al: “Listado
ordenado, clasificado, y codificado de las cuentas y subcuentas que utilizara una empresa para

el registro de sus operaciones recurrentes, eventuales y periodicas” (pag. 11).

De acuerdo al autor (Bravo, 2013) el plan de cuentas es “Una lista de cuentas, acompanada
de una descripcion del uso y operacién general de cada cuenta en los libros de contabilidad, da

lugar a una clasificacion o manual de cuentas” (pag. 45).

El plan de cuentas es un listado ordenado, cronoldgico y sistematico de las cuentas contables
necesarias que permite a la empresa registrar debidamente las transacciones econémicas que

genera a diario, mismas que se veran reflejadas en los estados financieros.
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2.7.2.1 Activo

Segln el autor (Badillo, 2014) manifiesta que un activo son “Bienes, derechos y otros
recursos controlados econdmicamente por la empresa, resultantes de sucesos pasados, de los
que se espera que la empresa tenga beneficios o rendimientos econémicos en el futuro y que

se puedan valorar con fiabilidad" (pag. 22).

Son todos los bienes y recursos que posee la empresa como resultado de sucesos pasados,

mismos que pueden convertirse en dinero, logrando en un futuro tener beneficios econémicos.

2.7.2.2 Pasivo

Segun al autor (Cordoba, 2014) manifiestan que “Un pasivo es la representacion financiera
de una obligacion presente del ente economico, derivada de eventos pasados, en virtud de la

cual se reconoce que en el futuro se debera transferir recursos o proveer servicios a otros entes”

(pég. 91).

Son obligaciones o deudas pendientes con las que cuenta la empresa con terceros, es decir
son obligaciones de pago que tiene la entidad de eventos pasados, mismos que se esperan ser

desprendidos de los recursos que incorporan beneficios econdmicos para la empresa.

2.7.2.3 Patrimonio

De acuerdo a los autores (Mendoza & Ortiz, 2016) expresa que “El patrimonio representa
la parte de los activos de la empresa que le pertenece a los duefios, es decir, es la diferencia
entre lo que se tienen y lo que se debe; por esa razon también se denomina activo neto” (pag.

44).
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Son todos los bienes, derechos y obligaciones que contrinuyen al funcionamiento de la
empresa, es decir, es la parte de los activos que les corresponde a los propietarios o accionistas

de la entidad una vez descontado los pasivos.

2.7.2.4 Ingresos

Segun el autor (Herz, 2015) sefiala que los ingresos:

Son los recursos que recibe el negocio por la venta de servicios o productos, en efectivo o
al crédito. Los ingresos se consideran como tales en el momento en que se presta el servicio 0

se entrega el producto vendido y no necesariamente cuando se recibe el efectivo. (pag. 42)

Los ingresos son incrementos o entradas de recursos econémicos que recibe la empresa por
la venta de un bien, prestacion de servicos o actividades ordinarias, es decir los ingresos son la

razén de ser de la empresa que da lugar al incremento del patrimonio.

2.7.2.5 Gastos

De acuerdo al autor (Cérdoba, 2014) manifiesa que:

Los gastos representan flujos de salida de recursos, en forma de disminuciones del activo o
incrementos del pasivo o una combinacion de ambos, que generan disminuciones del
patrimonio, incurridos en las actividades de administracion, comercializacion, investigacion y
financiacion, realizadas durante un periodo, que no provienen de los retiros de capital o de

utilidades o excedentes. (pags. 91-92)

Un gasto es la salida de dinero los cuales sirven para llevar a cabo las actividades que
generan ingresos en la empresa, contribuyen a cubrir las necesidades existentes, los gastos
ademas son obligaciones que tiene la empresa por pagar ya sea a proveedores, trabajadores y

los gastos que se presenten dentro de la misma, ocasionando que el patrimonio disminuya.
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2.7.3 Proceso contable

Segln el autor (Bravo, 2013) el proceso contable: “Constituye la serie de pasos o la
secuencia que sigue la informacion contable desde el origen de la transaccion (comprobantes

o documentos fuente) hasta la presentacion de los Estados Financieros” (pag. 33).

De acuerdo a los autores (Fierro & Fierro, 2015) el proceso contable resume: “El proceso
de registro de todas las transacciones realizadas en los periodos contables mensuales, que
inician el primero de enero y terminan el 31 de diciembre, con la elaboracion y presentacion

de los estados financieros” (pag. 114).

El proceso contable es un ciclo mediante el cual se registran las operaciones econémicas

que se realiza en la empresa, mismos que son expresados mediante los estados financieros.

2.7.3.1 Comprobantes

De acuerdo al autor (Bravo, 2013) los comprobantes son: “La fuente u origen de los registros

contables, respaldan todas y cada una de las operaciones que se realizan en la empresa” (pag.

35).

Los comprobantes son el documento autorizado que una entidad entrega o recibe para
comprobar razonablemente y justificar con evidencia clara, el registro de las transacciones

contables de las operaciones que realizan una actividad econémica.

2.7.3.2 Libro diario

Segun el autor (Moreno, 2014) expresa que en el libro diario: “Se anotan en forma
descriptiva todas las operaciones siguiendo un orden cronologico, indicando el movimiento del

cargo y credito para cada operacion” (pag. 100).
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El Libro diario es un documento que una empresa elabora para llevar el control de cada
hecho econdmico que se registran de forma cronoldgica mediante asientos contables segln se

vayan produciendo.

2.7.3.3 Libro Mayor

De acuerdo al autor (Zapata, 2017) el libro mayor es:

Registro de contabilidad que recoge la informacion anotada previamente en el diario
general, agrupa individualmente el movimiento debe o haber de cada una de las partidas; por
tanto, en un periodo contable se abrirdn tantos libros mayores como nimeros de cuentas

participantes existan, con el proposito de conocer su movimiento y saldo en forma particular.

(pag. 69)

El libro mayor es el libro contable donde se incluyen los movimientos de cada una de las
cuentas por separado, de manera que se pueda definir el saldo ya sea deudor o acreedor durante

el ejercicio contable.

2.7.3.4 Balance de Comprobacion

Segln el autor (Albarran, 2014) el balance de comprobacion de sumas y saldos es:

Informe contable que contiene la suma de todas las cantidades anotadas al Debe, de todas
las anotadas al Haber, y del saldo de cada una de las cuentas, y el de todas las cuentas en su

conjunto, en un momento dado. (pag. 56)

El balance de comprobacidn es un documento contable que detalla los saldos finales de las
cuentas del libro mayor en un periodo determinado y permite comprobar que las anotaciones
realizadas en el libro diario se han hecho correctamente; siendo este una base para la

elaboracion de los estados financieros.
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2.7.3.5 Ajuste

De acuerdo con el autor (Herz, 2015) expresa que el ajuste es: “Asiento contable o registro
contable, que se realiza para llevar el saldo de una cuenta a su valor real, usualmente afecta a

una cuenta del Estado de Situacion Financiera y una del Estado de Resultados” (pag. 96).

El ajuste es un registro que se realiza en el libro diario al final del ejercicio contable, con el
objetivo de corregir o modificar aquellas cuentas que por algin motivo no muestran un saldo

verdadero.

2.7.3.6 Estados financieros

Segln el autor (Cordoba, 2014) sefiala que los estados financieros son: “Registros que
proveen informacién sobre las operaciones de la organizacion a una fecha determinada, asi
como su evolucién econémica y financiera en el periodo que abarca, para facilitar la toma de

decisiones econémicas” (pag. 89).

Los estados financieros son informes financieros que prepara la empresa al terminar el
ejercicio contable con el objetivo de dar a conocer a los grupos de interés, la situacion
financiera, la utilidad o pérdida, los cambios en el capital contable y las entradas y salidas de

dinero; todo ello para la toma de decisiones.

2.7.3.6.1 Estado de situacion financiera

De acuerdo al autor (lzar, 2016) el estado de situacién financiera es:

Un estado financiero que refleja la posicion financiera de una empresa en un momento dado,
no evalla resultados, sino que manifiesta la situacion que se tiene, qué tan favorable o
desfavorable es esta situacion en una fecha dada, que lo usual es remitirla al final del afio. (pag.

25)
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Seguln el autor (Zapata, 2017) el estado de situacion financiera es: “Informe contable que
presenta ordenada y sistematicamente las cuentas del activo, pasivo, patrimonio, y determina

la posicion financiera de la empresa en un momento determinado” (pag. 89).

El estado de situacion financiera es un informe financiero importante para las partes
interesadas internas y externas; muestra el uso de los fondos de la empresa y como se estan
manejando Y sirve para la toma de decisiones de futuro, es decir para saber si se tiene los

suficientes recursos para invertir.

2.7.3.6.2 Estado de Resultados

Segun los autores (Guerrero & Galindo, 2014) el estado de resultados es:

Un estado financiero basico que presenta el resultado de las operaciones (utilidad o pérdida)
de un periodo determinado, que puede ser un mes, un bimestre o trimestre, un semestre o un
afio, con el fin de conocer si la entidad fue eficiente en la obtencién de sus logros y metas en

funcion de los esfuerzos de todo su personal. (pag. 186)

De acuerdo a los autores (Mendoza & Ortiz, 2016) el estado de resultados evalta: “La
rentabilidad de las empresas, es decir, su capacidad de generar utilidades, ya que estas deben
optimizar sus recursos de manera que, al final de un periodo, se haya logrado aumentar la

inversion” (pag. 54).

El estado de resultados es aquel que refleja la actividad econdémica de la empresa, es decir
los ingresos y gastos generados durante su operacion en determinado periodo de tiempo,

mostrando ordenada y detalladamente si existe utilidad o pérdida al finalizar sus actividades.
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2.7.3.6.3 Estado de cambios en el capital contable

De acuerdo a (Mendoza M. C., 2015) indica que el estado de variaciones en el capital

contable:

Refleja los cambios ocurridos durante el afio en el patrimonio de la empresa, las nuevas
aportaciones de capital o las disminuciones, el pago de dividendos a los accionistas, la creacion
de nuevas reservas de capital y el registro de la utilidad o pérdida obtenida en el ejercicio. (pag.

12)

Seguln los autores (Mendoza & Ortiz, 2016) expresan que el estado de cambios en el capital

contable muestra:

Por separado el patrimonio de una empresa y muestra la diferencia entre el capital contable
(patrimonio) y el capital social (aporte de los socios), determinando la diferencia entre el activo

total y el pasivo incluyendo los aportes de los socios en el pasivo. (pag. 58)

El estado de cambios en el capital contable, es un informe financiero dindmico que tiene
como objetivo mostrar a los socios o accionistas en un lapso de tiempo determinado, las
modificaciones que sufran las diferentes clasificaciones que integran el capital contable
(contribuido, ganado, autorizado, suscrito, utilidades retenidas, donaciones, exceso 0

insuficiencia en la actualizacion del capital contable).

2.7.3.6.4 Estado de Flujo de Efectivo

De acuerdo a los autores (Guerrero & Galindo, 2014) sefialan que el Estado de Flujo de

Efectivo es:
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Estado util para analizar si se cuenta con la disponibilidad de ingresos suficientes para
efectuar los pagos comprometidos en un periodo dado de tiempo, que por lo general es mas

corto que el del estado de resultados, pudiendo hacerse semanalmente. (pag. 29)

Segun el autor (Mendoza M. M., 2015) el estado de flujo de efectivo responde:

A las necesidades que se tienen de las fuentes de efectivo durante el afio y en qué renglones
fueron aplicadas. El flujo de efectivo es la cantidad de dinero que entra y sale sobre las

principales actividades de inversion y de financiamiento. (pag. 12)

El estado de flujo de efectivo es aquel donde se muestra las entradas y salidas de dinero que
la empresa realiza en un periodo dado, es decir refleja el efectivo que ha sido aprovechado en
actividades de inversion y financiamiento para con ello evaluar la capacidad que tiene la

empresa para generar efectivo.

2.7.3.6.5 Notas a los estados financieros

De acuerdo a los autores (Fierro & Fierro, 2015) manifiesta que:

Los estados financieros deben estar acompafiados de notas sobre politicas y practicas de la
empresa y de la explicacion de cada cuenta del estado de situacion financiera y del estado de

resultado integral. (pag. 449)

Las notas a los estados financieros son aclaraciones o explicaciones de situaciones que se
pueden presentar en el movimiento de las cuentas y que no se muestran en los estados
financieros, permitiendo con ello leerlos de una manera adecuada para una mejor interpretacion

y comprension.
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CAPITULO 11l
3 PROPUESTA

3.1 Introduccioén

Una vez realizado el diagndstico situacional de la microempresa, se determin6 que existe
una deficiente gestion en los procesos administrativos y contables, por lo que se ha llevado
acabo la necesidad de desarrollar la propuesta de un manual administrativo y contable, con el
objetivo de mejorar el manejo de recursos, desempefio de funciones de una manera eficiente y
eficaz, estableciendo estrategias y procedimientos basados en la administracion, con la cual
Naturosana Spa tendrd una mayor planificacion, organizacion, direccién y control en los
procesos; de igual forma en la parte contable, permitiéndole el registro de las operaciones
financieras y facilitandole informacion oportuna y Gtil para la toma de decisiones por parte del

gerente.

La ejecucion de la propuesta se realizara en dos partes:

El manual administrativo contiene el desarrollo de la esencia de la microempresa (mision),
estado futuro deseado (vision), metas a corto, mediano y largo plazo con las que se espera
alcanzar (objetivos), referente que regula el comportamiento (valores y principios),
lineamientos que rijan la actividad diaria (politicas), estructura organica formal (organigrama),
representacion grafica de un proceso (flujograma) y guia de funciones y procedimientos para

mejorar el desempefio laboral y la productividad.

El manual contable contiene politicas contables, plan de cuentas, dindmicas de cuentas,

proceso contable y estados financieros que permitiran una mejor toma de decisiones.
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3.2 Objetivos

3.2.1 Objetivo General

Fortalecer la gestion de los procesos administrativos y contables de Naturosana Spa.

3.2.2 Objetivos Especificos

Disefiar la propuesta de un manual administrativo que permita establecer
lineamientos estratégicos necesarios para mejorar la ejecucion de trabajo y lograr
el cumplimiento de objetivos.

Disenar la propuesta de un manual Contable para mejorar los procesos, contribuir
con el correcto registro de las operaciones contables y facilitar informacion dtil

para la toma de decisiones.
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La ovita all valaral..

TUROSANA -~

MANUAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Disefar la propuesta de un manual administrativo que permita establecer lineamientos
estratégicos necesarios para mejorar la ejecucion de trabajo y lograr el cumplimiento de
objetivos.

CONTIENE:
Datos generales de la microempresa
Filosofia empresarial:
-Mision
-Vision
-Objetivos
-Valores
-Principios
-Politicas
Estructura Organizacional:
-Organigrama estructural
-Organigrama funcional
-Manual de funciones
-Mapa de procesos
-Manual de procedimientos

-Flujograma
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3.3 Datos Generales de la Microempresa

Tabla 15
Datos de la Microempresa

Nombre de la microempresa:

Naturosana Spa

Representante Legal:

Vinueza Orejuela Viviana Carolina

Ruc: 1003645486001

Numero Telefénico: 0998109116

Canton: Ibarra

Provincia: Imbabura

Parroquia: El Sagrario

Direccion: Av. Victor Manuel Guzman #3-32 y Padre
Alberto Haro

Email: carma_777@hotmail.com

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras

3.4 Mision

Naturosana Spa es una microempresa artesanal ubicada en el mercado nacional, con
personal capacitado, para brindar servicios de tratamientos faciales, corporales y terapias
complementarias, a través de técnicas, métodos naturales y modernos necesarios para la salud,

belleza, relajacion, y bienestar de los pacientes cumpliendo con los criterios de calidad,

sustentabilidad y responsabilidad social.

3.5 Visién

Naturosana Spa para el afio 2023 sera reconocida en el mercado como uno de los mejores
centros de Spa de la ciudad de Ibarra en materia de salud y estética, mediante la implementacion

de varios servicios terapéuticos, corporales y faciales, manteniendo estandares de calidad y

compromiso para los grupos de interes.




3.6 Objetivos:

En este punto se detallan los objetivos propuestos para los siguientes dos afios:

e Aumentar la cartera de clientes en un 25%, mediante un servicio oportuno, eficiente y
eficaz.

e Capacitar al 100% de los operarios sobre temas relacionados con: higiene, uso y
mantenimiento de aparatologia estética.

e Demostrar en un 80% la efectividad de los insumos estéticos en la piel de los clientes.

e Ofrecer variedad de servicios terapéuticos, corporales y faciales a precios razonables.

e Establecer sistemas de control interno que permita a la microempresa tener una buena
gestion de los recursos.

e Posicionar la microempresa en el mercado nacional como uno de los mejores centros
de Spa en materia de salud y estética.

e Ampliar la infraestructura fisica para mejorar la calidad de servicio al cliente.

3.7 Valores y Principios

3.7.1 Valores:

e Honestidad. - Realizar un trabajo con transparencia hacia el cliente, basandose
siempre en la rectitud en cada uno de los procesos y funciones que se realice dentro
de la microempresa.

e Respeto. - Actuar con profesionalismo dentro de la microempresa para lograr un
ambiente laboral positivo que genere productividad y se cumpla las expectativas al
momento de brindar la atencion hacia los clientes.

e Calidad. - Ofrecer permanentemente un servicio de calidad para la satisfaccion de las

necesidades de los pacientes mediante el uso adecuado de los insumos estéticos.
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e Servicio. - Brindar una atencion de calidad y calidez a las necesidades de los pacientes
y generar con ello una satisfaccion personal en el cliente.

e Compromiso. - Generar confianza en cada uno de los servicios y productos brindados
al cliente y garantizar resultados eficaces y reales.

e Responsabilidad. - Asumir responsablemente la toma de decisiones enfocadas al

cumplimiento eficiente en cada uno de los servicios frente a la necesidad del cliente.

3.7.2 Principios

e Responsabilidad social empresarial. - Gestionar de manera adecuada los impactos
ambientales, sociales, culturales y economicos que la actividad genera, detectando
oportunidades de mejora y trabajando en compromiso a largo plazo con los grupos de
interés tanto internos y externos de la microempresa.

e Trabajo en equipo. - Incentivar la union y cooperacion entre los miembros que
conforman la microempresa, trabajando con compromiso, comunicaciéon y armonia
para la consecucion de objetivos planteados.

e Mejora continua. - Mantener acciones dirigidas a minimizar errores, optimizar procesos
y mejorar continuamente el servicio que se brinda logrando tener una ventaja
competitiva frente a la competencia.

e Integridad profesional. - Promover actitudes y comportamientos éticos, que generen

confianza y buena imagen de la microempresa.

3.8 Politicas

3.8.1 Politicas generales

e El horario de atencion del Spa sera de lunes a viernes a partir de las 8:00 a 12:00

y 13:00 a 17:00.
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e Reservar y confirmar citas con 24 horas de antelacion a través de cualquiera de
los canales de comunicacion.

e Los cambios de la reserva de cita estaran sujetos a la disponibilidad de horarios.

e Asistir al Spa 15 minutos antes de iniciar con el tratamiento.

e EI Spa no se hace responsable por la pérdida de objetos de valor.

e Se prohibe el ingreso de alimentos, bebidas y el uso de teléfono celular.

e Prohibido fumar en las instalaciones

3.8.2 Politicas administrativas

e Programar capacitaciones mensuales a los trabajadores acerca de las actividades
que realicen.

e Difundir a todos los trabajadores la filosofia empresarial.

e El personal debera realizar su trabajo con ética profesional, eficiencia y eficacia.

e Los trabajadores para pedir permiso de ausencia al trabajo deberéan notificarlo con
anticipacion.

e Presentar informes semanales de las actividades realizadas.

e Al finalizar cada mes se realizara una evaluacion a los operarios para verificar el

cumplimiento de objetivos establecidos por la microempresa.

3.9 Organigrama estructural

A continuacion, se presenta el organigrama estructural propuesto para Naturosana Spa, que
permitira conocer la estructura formal de la microempresa, es decir los departamentos y niveles
jerérquicos que existen entre los trabajadores, lo cual ayudara a distinguir los distintos cargos

de la entidad.
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Gréfica 10
Organigrama estructural

GERENCIA
Recepcién —
[ I
Departamento Departamento
Financiero Operativo
Contabilidad i
—  Cosmetologia

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras

3.10 Organigrama funcional

—  Naturopatia

— Enfermeria

En este organigrama funcional propuesto, se detallan las principales funciones de cada

departamento y el responsable, gracias a este organigrama, cada trabajador tendra las funciones

bien definidas, facilitando la determinacién de responsabilidades.
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Grafica 11
Organigrama Funcional

actividades que se realizan.

GERENTE

e Representar judicialmente y extrajudicialmente a la microempresa
o Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo normal de las

RECEPCIONISTA
e Proporcionar informacién de los servicios que ofrece
Naturosana Spa.
e Reservar y registrar citas de clientes con anticipacion.

DEPARTAMENTO FINANCIERO

CONTADORA
o Registrar, clasificar, analizar e interpretar la
informacion financiera de conformidad con el
plan de cuentas de la microempresa.
o Elaborar y analizar Estados Financieros conforme
a la normativa vigente.

Fuente: Investigacidn directa
Elaborado por: Las autoras

DEPARTAMENTO OPERATIVO

COSMIATRA
o Efectuar Post Operatorios
¢ Aplicar Tratamientos Reductores

NATUROPATA-TERAPEUTA
o Realizar masajes Integrales y Terapéuticos.
o Hacer Hidroterapia y bafios de cajon.

AUXILIAR DE ENFERMERIA
e Realizar un registro de las historias clinicas de los
pacientes.
e Tomar los signos vitales con el respectivo registro.




3.11 Manual de funciones propuesto

Tabla 16
Manual de funciones Gerente General

‘TURSEA‘EI % ‘: MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO:

NIVEL.: Ejecutivo AREA: Administrativa

PUESTO: Gerente General SUPERVISADO POR: N/A

OBJETIVO PRINCIPAL.:

Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo normal de las actividades que se

realizan en la microempresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Representar judicialmente y extrajudicialmente a la microempresa.

e Planear: establecer mision, visién, objetivos, estrategias, politicas, programa,
presupuesto y procedimientos para coordinar las actividades.

e Organizar: dividir el trabajo y disponer niveles de autoridad, responsabilidad y
recursos de manera que se alcance los objetivos establecidos.

e Dirigir: ejercer el liderazgo mediante una buena comunicacién, motivacion,
supervision del desempefio de actividades para alcanzar de forma efectiva lo
planeado.

e Controlar: realizar un seguimiento de las actividades para verificar si se estan
realizando de acuerdo a lo planificado y de esta manera corregir errores que pueden
afectar al cumplimiento correcto de las actividades.

e Cumplir con la normativa vigente que como a microempresa le compete.

COMPETENCIAS

e Capacidad de decision

Manejo de relaciones interpersonales

Liderazgo

Comunicacidn eficaz

Etica profesional

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Titulo de tercer nivel o cuarto nivel en Administracion de empresas o carreras afines.

e Experiencia minima de 3 afios, en actividades similares.
Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 17
Manual de funciones Recepcionista

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO:

NIVEL: Apoyo AREA: Administrativa

PUESTO: Recepcionista SUPERVISADO POR: Gerente

OBJETIVO PRINCIPAL:

Gestionar el flujo de clientes y servir de apoyo administrativo necesario.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e Responder de manera oportuna las llamadas telefénicas.

Gestionar las redes sociales y el email.

Proporcionar informacion de los servicios que ofrece Naturosana Spa.
Dar a conocer a los clientes las politicas que posee la microempresa.
Reservar y registrar citas de clientes con anticipacion.

Efectuar la facturacion y cobro al cliente.

Mantener el &rea de recepcion ordenada y limpia.

Vigilar la seguridad de la microempresa.

Entregar informes semanales de las actividades realizadas.

Servir de apoyo a todas las areas de la microempresa.

COMPETENCIAS:

e Actitud amable y positiva
Capacidad comunicativa

Buena apariencia
Confidencialidad

Servicio de orientacion al cliente

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

e Técnico en gestion administrativa o técnico superior en asistencia a la direccion.
e Conocimiento medio del idioma inglés.
e Experiencia minima de 6 meses.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras



Tabla 18
Manual de funciones Contadora

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO:

NIVEL: Apoyo AREA: Financiera

PUESTO: Contadora SUPERVISADO POR: Gerente

OBJETIVO PRINCIPAL:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones financieras de la microempresa
con el cumplimiento de las disposiciones legales que le rige.

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Cumplir con las obligaciones legales que le competen en el érea.

Recibir y clasificar los documentos que le sean asignados.

Registrar las operaciones financieras de la microempresa.

Elaborar y analizar Estados Financieros conforme a la normativa vigente.

Mantener actualizada la contabilidad.

Presentar informes financieros oportunos para la toma de decisiones.

Registrar, clasificar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad
con el plan de cuentas de la microempresa.

Archivar todos los documentos contables.

Brindar asesoria contable a la gerencia para la toma de decisiones.

COMPETENCIAS:

Integridad y veracidad
Confidencialidad
Legalidad
Responsabilidad
Lealtad
Independencia

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

Titulo de tercer nivel, Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA.
Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 19
Manual de funciones Auxiliar de enfermeria

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO:

NIVEL: Operativo AREA: Servicios
PUESTO: Auxiliar de Enfermeria SUPERVISADO POR: Naturdpata-
Terapeuta

OBJETIVO PRINCIPAL.:
Realizar las actividades médicas asistenciales que le sean asignadas por la Cosmiatra y
Naturopata especialmente en lo que respecta atencion basica de salud a los pacientes.
DESCRIPCION DE FUNCIONES:
e Dar apoyo asistencial al personal de la unidad.
Realizar un registro de los datos de los pacientes.
Tomar los signos vitales con el respectivo registro.
Limpiar y ordenar los equipos e insumos médicos y &reas de trabajo.
Preparar al paciente antes del tratamiento.
Aplicar inyecciones y sueros en caso de ser necesario.
COMPETENCIAS:
e Responsable
° Agl|
e Integridad
e Ftica Profesional
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:
e Titulo de tercer nivel, Auxiliar de enfermeria.

e Experiencia minima de 1 afio en cargos similares.
Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 20
Manual de funciones Cosmiatra

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO:

NIVEL: Operativo

AREA: Servicios

PUESTO: Cosmiatra

SUPERVISADO POR: Gerente

OBJETIVO PRINCIPAL:

Conocer la funcion y posibles alteraciones de la piel para velar por el cuidado y
proteccion contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida y salud del paciente

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Aplicar Tratamientos Reductores

Efectuar Post Operatorios
Realizar bafios de cajon
Realizar Hidromasajes

e Hacer limpiezas y tratamientos faciales para el cuidado del rostro

Realizar masajes Integrales y Terapéuticos

Llevar un registro y control de los pacientes

COMPETENCIAS:

e Responsabilidad en su trabajo
e Etica profesional

e Empatia

e Excelencia

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

e Experiencia minima de un afo

e Titulo de tercer nivel en Cosmetologia

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 21
Manual de funciones Naturopata-Terapeuta

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

‘i’ln.jdd/f'..’.dﬂ/

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO:

NIVEL: Operativo AREA: Servicios

PUESTO: Naturopata Terapeuta SUPERVISADO POR: Gerente
OBJETIVO PRINCIPAL:

Prevenir y tratar el funcionamiento del cuerpo humano a través de la medicina tradicional
alternativa para evitar que posibles enfermedades aparezcan y lograr un buen estado de salud.
DESCRIPCION DE FUNCIONES:
e Hacer masajes Integrales y Terapéuticos.
Realizar tratamientos Quiropracticos y Osteopaticos Integrales.
Realizar Reflexologia Podal.
Hacer Hidroterapia y bafios de cajon.
Realizar naturopatia y fitoterapia.
Llevar un registro y control de los pacientes.
Efectuar planes terapéuticos de rehabilitacion fisica.
Realizar planes de alimentacion y ejercicio para cada paciente de acuerdo a la
necesidad.
COMPETENCIAS:
e Etica profesional
e Compromiso
e Diagnostico y poder terapéutico
e Responsabilidad
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:
e Tecnologia en Naturopatia

e Experiencia minima dos afios
Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.12 Mapa de proceso

Gréfica 12
Mapa de proceso

Planificacion estratégica
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Gestion Financiera

Mejora continua
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Fachyracion

Grestion Administrativa

Satisfaceion del chente

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 22

3.13 Manual de procedimientos propuesto

Manual de procedimientos recepcion de cita para los pacientes

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Recepcion de cita para los pacientes

Elaborado por: Las autoras

Revisado por: Gerente

RECEPCION DE CITA PARA LOS PACIENTES

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
RESPALDO

e Reservar la cita por
via telefonica, redes
sociales 0
personalmente

¢EXiste
disponibilidad de
turnos?

NO.- Fin  del
proceso

SI. - Registrar y
otorgar la fecha de cita
con el especialista
solicitado
Confirmar la cita
Recibir al paciente en
la fecha indicada para
la cita

Recepcionista

Agenda de citas

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Grafica 13
Flujograma para la recepcion de cita

RECEPCION DE CITA PARA LOS PACIENTES

RECEPCIONISTA

( INICIO )

Reservar la cita

v

NO

v

¢EXiste
disponibilidad
de turnos?

Fin del proceso

Sl v

Registrar y otorgar la
fecha de la cita con el
especialista

Agenda de citas
\/_-

A4

Confirmar la cita

v

Recibir al paciente en la
fecha indicada

FIN

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 23

Manual de procedimientos para el diagnostico y tratamiento del paciente

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Diagndstico y tratamiento del paciente

Elaborado por: Las autoras

Revisado por: Gerente

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DEL PACIENTE

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
RESPALDO

e Registrar los datos del

paciente

e Tomar los signos

vitales

e Trasladar al paciente
con el especialista

solicitado

Auxiliar de enfermeria

Hoja de registro

e Recibir al paciente

e Diagnosticar
paciente

e Realizar el tratamiento
¢Necesita sesiones

adicionales?

NO.- Finaliza el

tratamiento

Sl. - Se continua

con el tratamiento

e Realizar seguimiento
y control al paciente

Cosmiatra/Naturépata

Historia Clinica

Fuente: Investigacién directa

Elaborado por: Las autoras
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Gréafica 14

Flujograma para el diagnostico y tratamiento del paciente

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DEL PACIENTE

AUXILIAR DE ENFERMERIA

COSMIATRA/NATUROPATA

INICIO

Registrar los datos del

paciente

Hoja de registro

Tomar los signos vitales

v

Trasladar al paciente
con el especialista

NO

v

Recibir al paciente

v

Diagnosticar al paciente

Historia Clinica

v

Realizar el tratamiento

y

¢ Necesita
sesiones

v

Finaliza el tratamiento

adicionales?

Sl

Continta con el
tratamiento

v

Realizar seguimiento y
control al paciente

FIN

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 24
Manual de procedimientos facturacion por el servicio prestado

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Facturacion por el servicio prestado

Elaborado por: Las autoras

Revisado por: Gerente

FACTURACION POR EL SERVICIO PRESTADO

DOCUMENTO DE
ACTIVIDADES RESPONSABLE RESPALDO

e Emitir la autorizacion Orden del servicio

para el cobro del Cosmiatra/Naturopata ofrecido
servicio
e Cobrar el servicio
otorgado
e Registrar los datos
personales  para  la Recepcionista Factura

factura
e Emitir y entregar
factura al paciente

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Grafica 15
Flujograma de facturacion por el servicio prestado

FACTURACION POR EL SERVICIO PRESTADO
COSMIATRA/NATUROPATA RECEPCIONISTA

INICIO

Emitir la autorizacion
para el cobro del servicio

Orden del servicio

ofrecido

v

Cobrar el servicio
otorgado

v

Registrar los datos
personales para la

factura

Emitir y entregar la
factura al paciente

v

FIN

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 25

Manual de procedimientos para la adquisicion y pago de insumos y aparatologia estética

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion y pago de insumos y aparatologia estética

Elaborado por: Las autoras

Revisado por: Gerente

ADQUISICION Y PAGO DE INSUMOS Y APARATOLOGIA ESTETICA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
RESPALDO

Realizar un
requerimiento por
escrito de los insumos y
aparatos estéticos
solicitados  por los
especialistas

Entregar el
requerimiento
solicitado

Recepcionista

Hoja de requerimiento

Autorizar la compra de

insumos y aparatologia Gerente Hoja de requerimiento
estética

e Contactar al proveedor

e Realizar el pedido

e Recibir y verificar el Contadora Factura

pedido solicitado
Cancelar la factura

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Gréafica 16

Flujograma de adquisicion y pago de insumos y aparatologia estética

ADQUISICION Y PAGO DE INSUMOS Y APARATOLOGIA ESTETICA

RECEPCIONISTA

GERENTE

CONTADORA

INICIO

Realizar un
requerimiento por
escrito de los insumos y
aparatos estéticos
solicitados

Hoja de
requerimiento

v

Entregar el
requerimiento solicitado

v

Autorizar la compra de
insumos y aparatologia
estética

Hoja de
requerimiento

v

Contactar al proveedor

v

Realizar el pedido

v

Recibir y verificar el
pedido solicitado

v

Cancelar la factura

Factura

FIN

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Manual de procedimientos para contratacion de personal

Tabla 26

Lo wie of cterch.)

MICROEMPRESA NATUROSANA SPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Contratacion de personal

Elaborado por: Las autoras

Revisado por: Gerente

CONTRATACION DE PERSONAL

DOCUMENTO DE

ACTIVIDADES RESPONSABLE RESPALDO
e Publicar en la prensa el
requerimiento de Gerente Convocatoria
personal
* Recibir carpetas  de Recepcionista Hojas de vida
aspirantes
e Seleccionar  carpetas

que cumplan con el
perfil del puesto
Llamar a los aspirantes
pre-seleccionados
Realizar una entrevista
Llamar al aspirante
seleccionado para el
puesto

Gerente

Hojas de vida

Recibir toda la
documentacion del
nuevo trabajador
Realizar el contrato

Recepcionista

Contrato

Firma del contrato

Gerente/Trabajador

Contrato

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Gréfica 17
Flujograma de contratacion de personal
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Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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-

JATUROSAN

La vrifa al walarcl..

MANUAL CONTABLE

OBJETIVO:

Disefar la propuesta de un manual Contable para mejorar los procesos, contribuir con el
correcto registro de las operaciones contables y facilitar informacion util para la toma de
decisiones.

CONTIENE:
-Politicas contables
-Plan de cuentas
-Dinamica de cuentas
-Proceso contable

-Estados financieros
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3.14 Politicas contables
Caja

e Lapersona a cargo de caja menor tiene que ser responsable y honesta.

e Serealizara la creacion de caja menor por un monto de $100 dolares.

e La reposicion de caja chica se hard cuando se haya consumido al menos el 70% del
fondo asignado, presentando el respectivo resumen de gastos de acuerdo al formato de
reposicion de caja chica.

e La reposicion se hard unica y exclusivamente por medio de la emision de cheque, a
favor de la persona responsable del mismo.

e Realizar arqueos de caja por lo menos una vez al mes.

e Los ingresos y egresos de efectivo deben hacerse constar en comprobantes de ingreso
y egreso el cual debe ser firmado y sellado por el responsable.

e Los comprobantes de ingreso y egreso deben ser prenumerados de imprenta en
secuencias numeéricas y usadas en orden.

Bancos

e Depositar en forma intacta e inmediata todo el dinero recaudado a la entidad bancaria
maximo hasta el siguiente dia habil.

e Emitir cheques con las firmas autorizadas y mancomunadas.

e Llevar un control diario de la disponibilidad de las cuentas bancarias por medio del
auxiliar de bancos.

e Las transacciones bancarias deberan ser registradas en el periodo correcto.

e Se realizara la respectiva conciliacion bancaria los primeros dias de cada mes.

Deudores

e Llevar un registro de todos los clientes a los que se les concede la prestacion de servicio

a crédito.
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e Registrar correctamente los movimientos de cuentas por cobrar con su respectivo
respaldo.

e Emitir siempre una factura por la prestacion del servicio a los clientes.

e Reuvisar periédicamente los pagos vencidos.

Inventario

Llevar un control de los insumos estéticos utilizados en el giro del negocio, controlando
las entradas y salidas de los mismos.

e Realizar constataciones fisicas periodicas de insumos estéticos.

e Proceder a los registros contables de las diferencias encontradas.

e Almacenar los insumos estéticos para protegerlos de robos, dafios o deterioro.

Activos por impuestos corrientes
e Llevar un registro de ingresos y gastos para realizar la declaracion del VA semestral
de manera oportuna para evitar posibles sanciones.
Propiedad, planta y equipo
e Proceder al registro contable de acuerdo al documento que respalde la propiedad de los
activos fijos.
e Realizar la codificacién de los bienes para el respectivo control.
e Realizar controles periddicos de todos los bienes que posee la microempresa para
verificar el estado.
e Registrar la depreciacion de los activos de acuerdo a los porcentajes establecidos por la
Ley al final de cada periodo.
Obligaciones laborales
e Elaborar mensualmente los roles de pago detallando debidamente las obligaciones que

por Ley les corresponde pagar.
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Obligaciones con instituciones financieras

e Registrar oportunamente el ingreso por concepto de préstamos y posteriormente el
egreso por pago de las respectivas cuotas de acuerdo a la tabla de amortizacion.

e Disponer de los documentos de soporte de las obligaciones financieras.

Ingresos

e Emitir la respectiva factura y llenar el respectivo comprobante de ingreso a caja.

Gastos

e Se debera constatar que los gastos reflejados sean exclusivamente de la microempresa.

e Emitir el respectivo comprobante de egreso.

e Constar con la autorizacién para realizar la compra de los insumos estéticos y activos
fijos.

e Llevar un registro de las facturas correspondientes a la compra de activos fijos.

3.15 Plan de cuentas

El plan de cuentas propuesto para Naturosana Spa ha sido estructurado de acuerdo a las
necesidades de informacion de la microempresa y basado en las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para PYMES, permitiendo a la empresa registrar debidamente las
transacciones econdmicas que genera a diario, mismas que se veran reflejadas en los estados

financieros.
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Tabla 27

Plan de cuentas

CODIGO DESCRIPCION
1. ACTIVO

1.1 ACTIVO CORRIENTE

1.1.1 Efectivo y equivalentes del efectivo
1.1.1.01 Caja

1.1.1.01.01 Caja General

1.1.1.01.02 Caja Menor

1.1.1.02 Bancos locales

1.1.1.02.01 Banco del Pacifico S.A

1.1.2. Deudores

1.1.2.01. Clientes

1.1.3 Inventario

1.1.3.01 Aceites, tonicos y esencias

1.1.3.02 Algoddn, alcohol, guantes y sueros

1.1.3.03 Séabanas, cobijas y toallas

1.1.3.04 Cremas faciales y corporales

1.1.3.05 Materiales de depilacion con cera

1.1.3.06 Materiales de aseo y limpieza

1.1.3.07 Suministros de oficina

1.1.4 Activos por impuestos corrientes

1.1.4.01 Impuestos SRI

1.1.4.01.01 IVA en compras

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

1.2.1 Propiedad, planta y equipo

1.2.1.01 Maquinaria y equipo

1.2.1.01.01 (-) Depreciacion acumulada maquinaria y equipo
1.2.1.02 Muebles y enseres

1.2.1.02.01 (-) Depreciacion acumulada muebles y enseres
1.2.1.03 Equipo de computacion

1.2.1.03.01 (-) Depreciacion acumulada equipo de computacion
2. PASIVO

2.1 PASIVO CORRIENTE

2.1.1 Acreedores

2.1.1.01 Proveedores locales

2.1.2 Obligaciones con instituciones financieras
2.1.2.01 Bancos nacionales

2.1.2.01.01 Préstamos

2.1.3 Obligaciones laborales

2.1.3.01 Sueldos basicos por pagar

2.1.3.02 Aporte Personal IESS 9,45%

2.1.3.03 Aporte Patronal IESS 11,15%

2.1.3.04 Vacaciones por pagar

2.1.3.05 Indemnizaciones

2.2 PASIVO NO CORRIENTE

2.2.1 Obligaciones con instituciones financieras
2.2.1.01 Bancos nacionales
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2.2.1.01.01

Préstamos por pagar

3 PATRIMONIO

3.1 CAPITAL

311 Capital

3.2 RESULTADO DEL EJERCICIO
3.2.1 Utilidad del ejercicio

3.2.2 (-) Pérdida del ejercicio

4 INGRESOS

4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.1 Ingresos por actividades ordinarias
4.1.1.01 Tratamientos faciales y reductores
4.1.1.02 Tratamientos Quiropracticos y Osteopaticos integrales
4.1.1.03 Hidromasaje y bafios de cajon
4.1.1.04 Masajes integrales y terapéuticos
4.1.1.05 Post operatorios

4.1.1.06 Naturopatia, fitoterapia e hidroterapia
4.1.1.07 Reflexologia Podal

5 GASTOS

5.1. GASTOS OPERACIONALES
5.1.1 Gastos de Administracion

5.1.1.01 Gastos del personal

5.1.1.01.01 Sueldos basicos por pagar
5.1.1.01.02 Aporte Patronal IESS 11,15%
5.1.1.01.03 \acaciones

5.1.1.01.04 Indemnizaciones laborales

5.1.1.02 Gasto Servicios basicos

5.1.1.02.01 Agua potable

5.1.1.02.02 Energia Eléctrica

5.1.1.02.03 Teléfono

5.1.1.02.04 Internet

5.1.1.03 Gastos por depreciaciones
5.1.1.03.01 Depreciacién maquinaria y equipo
5.1.1.03.02 Depreciacién muebles y enseres
5.1.1.03.03 Depreciacion equipos de computacion
5.1.1.04 Gastos generales

5.1.1.04.01 Aceites, tonicos y esencias
5.1.1.04.02 Algodon, alcohol, guantes y sueros
5.1.1.04.03 Sébanas, cobijas y toallas

5.1.1.04.04 Cremas faciales y corporales
5.1.1.04.05 Materiales de depilacién con cera
5.1.1.04.06 Materiales de aseo y limpieza
5.1.1.04.07 Suministros de oficina

5.1.1.04.08 Mantenimiento y reparacion de activos fijos
5.1.1.04.09 Arriendos

5.1.1.04.10 Viajes
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3.16 Dindmicas de cuentas

Tabla 28

Dinamica de las cuenta efectivo y equivalentes del efectivo

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
1. Activo 1.1 1.1.1 1.1.1.01 1.1.1.01.01
Activo Corriente Efectivoy Caja Caja General
equivalentes 1.1.1.02 1.1.1.01.02
del efectivo Bancos locales Caja Menor
DESCRIPCION:

Esta cuenta representa el efectivo con que dispone la microempresa, en moneda nacional; y,
gue por su naturaleza es disponible de manera inmediata en un periodo menor a un afio.

DINAMICA:

SE DEBITA

SE ACREDITA

SALDO

e Ingreso de dinero en efectivo o en
cheques por la prestacion de
servicio de Spa.

¢ Por disponer de sobrantes en caja al
momento de realizar arqueos de
caja.

e Por el valor de la constitucion o
aumento del fondo de caja menor.

e Depositos realizados a la cuenta
corriente de la microempresa.

e Egreso de dinero en efectivo o en
cheques por pago a proveedores.

e Por los faltantes de caja al momento de
realizar arqueos de caja.

e Por pago de sueldos bésicos a los
trabajadores.

e Por el valor del depdsito efectuado a
cuentas corriente bancarias o de ahorro.

e Por la disminucién del fondo de caja
menor.

Deudor

CONTROL INTERNO:

o Depositar en forma intacta e inmediata todo el dinero recaudado a la entidad bancaria
méaximo hasta el siguiente dia habil.
e Comprobar que los comprobantes de ingreso y egreso estén pre numerados

consecutivamente.

o Realizar arqueos de caja en forma sorpresiva o por 1o menos una vez al mes.

e Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias.

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES: Seccion 7.- Estados de Flujo de Efectivo

NIC 7: Estados de Flujo de Efectivo

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 29
Dinamica de la cuenta deudores

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
1. 1.1 1.1.2. 1.1.2.01
Activo Activo Deudores Clientes
Corriente
DESCRIPCION:

Esta cuenta registra las partidas a favor de Naturosana Spa, por recibir efectivo por
concepto de prestacion del servicio a crédito.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Por el valor del servicio | ¢ Por el valor de la cancelacion Deudor
otorgado a crédito. efectuada por los clientes.
e Por el valor de las notas de | ¢ Cuando se da de baja una cuenta
débito comercial. declarada definitivamente
incobrable.

CONTROL INTERNO:

e Contar con el registro de los clientes a los que se le concede a crédito el servicio
ofrecido.

¢ Identificar que los movimientos de cuentas por cobrar se registran correctamente y
se encuentren debidamente respaldadas.

o Revisar periodicamente la antigiiedad de los saldos.

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES:

Seccion 2.- Conceptos y Principios Generales

Seccion 11.- Instrumentos financieros basicos

NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion

NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y valoracion

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras

118



Tabla 30

Dinamica de la cuenta inventarios

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

NIVEL 5

CLASE

GRUPO

CUENTA

SUBCUENTA

AUXILIAR

1. Activo

1.1
Activo
Corriente

1.1.3
Inventario

1.1.3.01
Aceites, tonicos y esencias
1.1.3.02
Algododn, alcohol, guantes y sueros
1.1.3.03
Sébanas, cobijas y toallas
1.1.3.04
Cremas faciales y corporales
1.1.3.05
Materiales de depilacién con cera
1.1.3.06
Materiales de aseo y limpieza
1.1.3.07
Suministros de oficina

servicio de Spa.

DESCRIPCION:

Son activos que representan las existencias con que dispone la microempresa para la prestacion de

prestacion de servicio.
e Ajustes de inventario.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Costo por la adquisicion de | e Ajustes de inventario. Deudor
insumos  estéticos para la | e Por las notas de crédito comercial por

devoluciones de compras previas.
Por registrar bajas de inventarios.

CONTROL INTERNO:

fisicos.

Realizar constataciones fisicas periédicas.
e Controlar las entradas y salidas de insumos estéticos.
Tener las instalaciones adecuadas para que los inventarios se protejan de robos o deterioros

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES: Seccion 13.- Inventarios
NIC 2: Existencias

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 31

Dinamica de la cuenta de activos por impuesto corriente

servicios con tarifa 12%.

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
1 Activo 11 1.1.4 1.1.4.01 1.1.4.01.01

Activo Activos por Impuestos SRI IVAen
Corriente impuestos compras
corrientes
DESCRIPCION:

Representa el impuesto al valor agregado que Naturosana Spa paga por adquirir bienes y

obtencion de servicios.

IVA.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Por adquisicion de bienes y |e Declaracion y/o pago de Deudor

CONTROL INTERNO:

la microempresa.

e Comprobar los datos y célculos de la factura recibida.

¢ Realizar un registro del VA pagado por adquisicion y obtencidn de servicios para el giro de

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 32
Dinamica de la cuenta de propiedad planta y equipo

WHATUROSANA -

: La ovita af walarcl.,

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
1. 1.2 121 1.2.1.01 1.2.1.01.01
Activo Activo Propiedad, Maquinariay | Depreciacion
corriente planta y equipo equipo acumulada
1.2.1.02 maquinaria y equipo
Muebles y 1.2.1.02.01
enseres Depreciacion
1.2.1.03 acumulada muebles y

Equipos de enseres
computacion | 1.2.1.03.01
Depreciacion
acumulada
equipos de
computacion

DESCRIPCION:
Son todos los bienes tangibles que posee la entidad, utilizados para el desarrollo del giro del negocio
es decir para la prestacion de servicios; mediante el cuales se puede obtener beneficios a futuro y se
espera gue sean usados mas de un afio.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Por el costo de adquisicion e |e Por la destruccion de los bienes Deudor
instalacion de bienes tangibles. tangibles.

e Por el costo total de la venta o donacion
de los bienes tangibles.
e Por devolucion de bienes a los

proveedores.
ePor ventas de los bienes | e Registro de las  depreciaciones Acreedor
tangibles mediante la| acumuladas de todos los bienes
contabilizacion de las bajas. tangibles.

CONTROL INTERNO:
e Realizar la codificacion de los bienes para el respectivo control.
o Llevar un registro de todos los bienes tangibles que la microempresa posee.
e Los bienes deben ser utilizados para uso exclusivo de la microempresa.
¢ Realizar controles periédicamente de todos los bienes tangibles que posee la microempresa para
verificar el estado.
o Verificar los porcentajes y realizar la respectiva depreciacion de cada uno de los activos.
REFERENCIA:
NIIF para PYMES Seccidn 17: Propiedad, Planta y Equipo
NIC 16: Propiedad, Planta y Equipo

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 33

Dinamica de la cuenta acreedores

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
2. 2.1 2.1.1 2.1.1.01
Pasivo Pasivo Acreedores Proveedores
Corriente locales
DESCRIPCION:

Representa las obligaciones contraidas por la microempresa, con proveedores nacionales, por la
adquisicion de bienes o servicios tales como insumos estéticos, suministros de aseo y limpieza y
propiedad planta y equipo.

abono de la factura.
e Por las notas de crédito
otorgados por los

proveedores.

compra de bienes y servicios para la

microempresa.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Por el valor del pago o | e« Al incrementar la obligacion por Acreedor

CONTROL INTERNO:

Revisar las facturas contra las 6rdenes de compra y documentacion de recepcion.

Llevar un registro adecuado de los saldos pendientes que se tienen con los proveedores.
Revisar que los saldos de cuentas por pagar representan obligaciones reales de la microempresa.
Realizar confirmaciones periddicas de saldo.
o Verificar la existencia de la autorizacion para cada pedido.

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES:
Seccidn 2.- Conceptos y Principios Generales
Seccion 11.- Instrumentos financieros basicos
NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion
NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y valoracion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 34

Dindmica de la cuenta obligaciones con instituciones financieras

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
2. 2.1 2.1.2 2.1.2.01 2.1.2.01.01
Pasivos Pasivo Corriente | Obligaciones Bancos Préstamos
con nacionales
instituciones
financieras
DESCRIPCION:

Representa el monto del capital de las obligaciones contraidas por la microempresa, en moneda
nacional, con instituciones financieras.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Porelvalordelacancelacion | e Por la apertura de las obligaciones Acreedor

parcial o total, aplicables a las contraidas con los bancos nacionales,
obligaciones registradas. por préstamos o financiamientos
recibidos.

CONTROL INTERNO:

Disponer de los documentos soporte de las obligaciones financieras.

Evaluar la necesidad de financiacion y determinar la mejor opcién para tomar.

Determinar el correcto registro contable para las cuentas de este grupo.

Estudiar la capacidad de las instituciones financieras con las que se tiene pactadas
obligaciones financieras.

o Verificar la correcta liquidacion y pago de las cuotas.

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES:

Seccidn 2.- Conceptos y Principios Generales

Seccion 11.- Instrumentos financieros basicos

NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion

NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y valoracion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 35

Dinamica de la cuenta obligaciones laborales

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

NIVEL 5

CLASE

GRUPO

CUENTA

SUBCUENTA

AUXILIAR

2.
Pasivo

2.1
Pasivo corriente

2.1.3
Obligaciones
laborales

2.1.3.01
Sueldos basicos
por pagar

2.1.3.02
Aporte personal
IESS 9,45%
2.1.3.03
Aporte patronal
IESS
11,15%
2.1.3.04
Vacaciones por
pagar
2.1.3.05
Indemnizaciones

DESCRIPCION:
Estas cuentas representan el valor a pagar a favor de los trabajadores de la microempresa, originados en una
relacion laboral y en virtud de las normas legales, tales como: sueldos basicos, aportes IESS, vacaciones e
indemnizaciones.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Por el valor de las cancelaciones de | e Por el valor de las liquidaciones Acreedor

sueldos basicos a los trabajadores. mensuales de némina.
e Por el valor del pago realizado, por | ¢ Por el valor calculado para cubrir
aportes IESS. obligaciones con el IESS.
e Por el valor de los pagos realizados, por | e Por el valor calculado para cubrir
vacaciones a los trabajadores. pagos de vacaciones.
e Por los pagos totales o parciales por | e Por el valor de las indemnizaciones a
concepto de indemnizaciones. favor de los trabajadores al momento
de su retiro.
CONTROL INTERNO:
e Comprobar la emision de rol de pagos.
e Verificar que se haya realizado correctamente los calculos para cubrir los pagos.
e Identificar que el pago de ndmina esté debidamente aprobado y autorizado.
REFERENCIA:
NIIF para las PYMES:
Seccion 2.- Conceptos y Principios Generales
Seccion 11.- Instrumentos financieros bésicos
Seccidn 22.- Pasivo y Patrimonio
NIC 19: Retribuciones a los empleados
NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion
NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y valoracion
Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 36

Dinamica de la cuenta capital

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
3. 3.1 3.1.01
Patrimonio Capital Capital
DESCRIPCION:

Comprende el valor residual de comparar el activo y el pasivo, producto del ingreso real al
patrimonio de la microempresa, del aporte efectuado por la propietaria.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Por las reducciones y | e Por la inversion inicial de la Acreedor

propietaria al  constituirse la
microempresa.

Por los incrementos o modificaciones
del capital por concepto de nuevos
aportes.

e Por concepto de utilidades del

ejercicio obtenidas.

modificaciones del capital,
por concepto de absorber
pérdidas y retiro efectuado | e
por la propietaria.

CONTROL INTERNO

¢ Revisar que los movimientos de esta cuenta este debidamente registrada y valorada.

o Verificar al final de afio las operaciones realizadas en el cierre contable de la cuenta que
corresponde a patrimonio.

e Determinar que el patrimonio de la microempresa sea el resultante de la diferencia entre

activo y pasivo.

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES:

Seccidn 2.- Conceptos y Principios Generales

Seccion 22.- Pasivo y Patrimonio

NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion

NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y valoracion

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 37

Dinamica de la cuenta de utilidad del ejercicio

JATUROSANA-

La wita af nalarct.. :

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
3. 3.2 3.21
Patrimonio Resultado del Utilidad del
gjercicio ejercicio
3.2.2
Pérdida del
ejercicio
DESCRIPCION:

Esta cuenta comprende los resultados a favor y negativos, obtenidos por la microempresa, como
consecuencias de las operaciones ejecutadas durante el periodo contable.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Asiento de cierre de la cuenta de Asiento de cierre de la cuenta de Deudor y
gastos del periodo. ingresos del periodo Acreedor

e Por

la diferencia

negativa

resultante al comparar ingresos
y gastos, en el cierre de las
cuentas de resultados.

Por la diferencia positiva resultante al
comparar ingresos y gastos, en el
cierre de las cuentas de resultados.

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES:
Seccidn 2.- Conceptos y Principios Generales
Seccion 22.- Pasivo y Patrimonio
NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion
NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y valoracion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 38
Dinamica de la cuenta de ingresos por actividades ordinarias

JATUROSANA-

La wita af nalarct.. A

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
CLASE GRUPO CUENTA SUBCUENTA AUXILIAR
4. 4.1 4.1.1 4.1.1.01 Tratamientos
Ingresos Ingresos Ingresos faciales y reductores
Operacionales por 4.1.1.02 Tratamientos

Quiroprécticos y

actividades | Osteopaticos integrales

ordinarias | 4.1.1.03 Hidromasaje y

Barios de cajén

4.1.1.04 Masajes integrales y

terapéuticos

4.1.1.05 Post operatorios

4.1.1.06 Naturopatia,

Fitoterapia e Hidroterapia

4.1.1.07 Reflexologia Podal
DESCRIPCION:

Es el dinero percibido por la microempresa a cambio de la prestacién de servicios, permitiendo

cumplir con las actividades diarias.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Porlacancelaciéndel saldo | ¢ Al momento de emitir la Acreedor
al cierre del periodo. factura por prestacion del
servicio de Spa.

CONTROL INTERNO:
e Llevar un registro contable de todos los ingresos recibidos por la prestacion de servicios.
e Verificacion del servicio prestado a través de la factura.
REFERENCIA:
NIIF para PYMES Seccién 23: Ingresos por actividades ordinarias
NIC 18: Ingresos de actividades ordinarias

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

127



Tabla 39

Dindmica de la cuenta de gastos de administracion

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

NIVEL 4

NIVEL 5

CLASE

GRUPO

CUENTA

SUBCUENTA

AUXILIAR

5.
Gastos

51
Gastos
Operacionales

5.1.1
Gastos de
administracion

51.1.01
Gastos del
personal
5.1.1.02
Gasto servicios
bésicos
5.1.1.03
Gastos por
depreciaciones
5.1.1.04
Otros gastos

DESCRIPCION:
Esta cuenta comprende las erogaciones ocasionadas para el desarrollo de las operaciones
ordinarias de la microempresa.

DINAMICA:
SE DEBITA SE ACREDITA SALDO
e Por el valor pagado de todos los | e Por la cancelacion del saldo al cierre Deudor

gastos administrativos emitidos

por Naturosana Spa.

del ejercicio contable.

CONTROL INTERNO

e Revisar que los gastos correspondan al desarrollo de las operaciones ordinarias de la
microempresa.
e Comprobar que el pago de némina se haya cumplido de acuerdo a las disposiciones legales y

vigentes.

¢ Revisar los comprobantes que respalden el pago de servicios basicos.
o Verificar si se cumple con la normativa de depreciacion de activos fijos.

e Revisar los comprobantes que respalden los gastos de mantenimiento y reparacion de
propiedad, planta y equipo.

REFERENCIA:

NIIF para las PYMES:
Seccidn 2.- Conceptos y Principios Generales
Seccion 5.- Estado de Resultado Integral y Estado de Resultados

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.17 Proceso contable

Gréafica 18
Proceso contable
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Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Hoja de registro

En este documento la recepcionista realizara un registro de todos los pacientes que acudiran

a la microempresa Naturosana Spa para el respectivo tratamiento.

Tabla 40

Formato de hoja de registro

HOJA DE REGISTRO DE PACIENTES

NO

Fecha

Paciente

Tratamiento

Tratante

Detalle

Total
ingreso

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Comprobantes de ingreso
En este documento Naturosana Spa registrara las entradas de dinero, ya sea en cheques 0
efectivo por concepto de préstamos recibidos o por la prestacion de servicios.

Tabla 41
Formato del comprobante de ingresos

NATUROSANA SPA

RUC: 1003645486001

Direccion: Av. Victor Manual Guzman N° 332 y Padre
Alberto Haro

COMPROBANTE DE INGRESO N° _

Ciudad: Fecha:
Recibido de: C.I:
Direccion: Ciudad:

La suma de (en letras): Valor USD.
Concepto:

Cheque: N|° | Banco: Efectivo:
Contabilizacion:

Cddigo Cuenta Débito Credito

Firma del funcionario que
recibe

Elaboro: Reviso: Contabiliz6

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Comprobante de caja menor

En este soporte contable se registrara la salida de efectivo de caja menor por el concepto de

desembolso de gastos menores que no necesitan del manejo de cheques por su menor cuantia.

Tabla 42
Formato del comprobante de caja menor

NATUROSANA SPA
RUC: 1003645486001
COMPROBANTE DE CAJA MENOR N°_

Fecha:

Pagado a: RUC:

Direccion: Ciudad:

Concepto:

Valor (en letras): u.s.D

Cadigo Elaboro Aprobo Firmay sello

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Comprobantes de egreso
En este documento se detallard las salidas de dinero, por concepto de compras de
aparatologia estética e insumos, pagos a proveedores, pago a operarios, créditos, etc.

Tabla 43
Formato del comprobante de egreso

NATUROSANA SPA

RUC: 1003645486001

Direccion: Av. Victor Manual Guzman N° 332 y Padre
Alberto Haro

COMPROBANTE DE EGRESO N° _

Ciudad: Fecha:
Pagado a : C.I
Direccion: Ciudad:

La suma de (en letras): Valor USD.
Concepto:

Cheque: N|° | Banco: Efectivo:
Contabilizacion:

Cddigo Cuenta Débito Credito

Firma del beneficiario

Elaboro: Reviso: Contabiliz6

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Ingreso a bodega

Se anotara todos los ingresos a bodega por concepto de insumos estéticos, suministros de

aseo y limpieza que servira para llevar un control de existencias.

Tabla 44

Formato del comprobante de ingreso a bodega

NATUROSANA SPA
RUC: 1003645486001

Entrada de almacén N°.

Fecha:

Proveedor:

Entrega total:

Entrega parcial:

Orden de compra N°

Guia transportadora N°

. s . Precio
Referencia | Descripcion Cantidad ... | Descuento | Total
Unitario
Recibid Aprobd Revisd Contabilizo
almacén

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Libro diario

En este documento Naturosana Spa registrara en forma cronolégica mediante asientos

contables todas las operaciones econdémicas que vayan sucediendo dia a dia.

Tabla 45
Formato del libro diario
NATUROSANA SPA
LIBRO DIARIO
PERIODO
Fecha Cadigo Cuenta Detalle Debe Haber
Total XXXX XXXX
Contadora Gerente

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

135



Libro mayor

En este libro contable se incluird los movimientos de cada una de las cuentas por separado,

de manera que se pueda definir el saldo ya sea deudor o acreedor durante el ejercicio contable

Tabla 46
Formato del libro mayor

NATUROSANA SPA
LIBRO MAYOR
PERIODO
Cadigo Detalle Debe Haber Saldo
Contadora Gerente

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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Balance de comprobacion

En este papel de trabajo se detallara los saldos finales de las cuentas del libro mayor en un

periodo determinado; mismo que permitira a la contadora comprobar que las anotaciones

realizadas en el libro diario se han hecho correctamente.

Tabla 47
Formato del balance de comprobacion

NATUROSANA SPA
ATUROSANA- 773 BALANCE DE COMPROBACION
’ PERIODO
Sumas Saldos
Cadi Detall
odigo etatle Debe Haber Deudor Acreedor
TOTAL XXXX XXXX XXXX XXXX
Contadora Gerente

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.18 Modelo de Estados Financieros

Son aquellos que Naturosana Spa debe presentar al terminar el ejercicio contable con el
objetivo de dar a conocer a los grupos de interés, la situacion financiera, la utilidad o pérdida,
los cambios en el capital contable y las entradas y salidas de dinero; todo ello para la toma de
decisiones.

A continuacion, se presenta los modelos de estados financieros propuestos, basados en NIIF
para las PYMES y Normas Internacionales de Contabilidad:

e Estado de Situacion Financiera

e Estado de Resultados Integral

e Estado de Cambios en el Patrimonio

e Estado de Flujos de Efectivo

e Notas a los Estados Financieros
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3.18.1 Estado de Situacion financiera

Tabla 48
Formato de estado de situacion financiera
NATUROSANA SPA
BALANCE DE SITUACION FINANCIERA
AL X DE ENERO AL XX DE DICIEMBRE DE XXXX
(Expresado en dolares americanos)

1. ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE XXXX
1.1.1 Efectivo y equivalentes del efectivo XXXX
1.1.1.01 Caja XXXX
1.1.1.02 Bancos locales XXXX
1.1.2 Deudores XXXX
1.1.2.01 Clientes XXXX
1.1.3 Inventario XXXX
1.1.3.01 Aceites, tonicos y esencias XXXX
1.1.3.02 Algoddn, alcohol, guantes y sueros XXXX
1.1.3.03 Sébanas, cobijas y toallas XXXX
1.1.3.04 Cremas faciales y corporales XXXX
1.1.3.05 Materiales de depilacién con cera XXXX
1.1.3.06 Materiales de aseo y limpieza XXXX
1.1.3.07 Suministros de oficina XXXX
114 Activos por impuestos corrientes XXXX
1.1.4.01 Impuestos SRI XXXX
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE XXXX
1.2.1 Propiedad, planta y equipo XXXX
1.2.1.01 Maquinaria y equipo XXXX
1.2.1.01.01 | (-) Depreciacion acumulada maquinaria | (XXXX)

y equipo
1.2.1.02 Muebles y enseres XXXX
1.2.1.02.01 | (-) Depreciacion acumulada muebles y (XXXX)

enseres
1.2.1.03 Equipo de computacion XXXX
1.2.1.03.01 | (-) Depreciacion acumulada equipo de (XXXX)

computacion

TOTAL ACTIVO XXXX
2. PASIVO
2.1 PASIVO CORRIENTE XXXX
2.1.1 Acreedores XXXX
2.1.1.01 Proveedores locales XXXX
2.1.2 Obligaciones con instituciones XXXX

financieras
2.1.2.01 Bancos nacionales XXXX
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2.1.3 Obligaciones laborales XXXX
2.1.3.01 Sueldos basicos por pagar XXXX
2.1.3.02 Aporte Personal IESS 9,45% XXXX
2.1.3.03 Aporte Patronal 1ESS 11,15% XXXX
2.1.3.04 \acaciones por pagar XXXX
2.1.3.05 Indemnizaciones XXXX
2.2 PASIVO NO CORRIENTE XXXX
2.2.1 Obligaciones con instituciones XXXX
financieras
2.2.1.01 Bancos nacionales XXXX
TOTAL PASIVO XXXX
3 PATRIMONIO
3.1 CAPITAL XXXX
311 Capital XXXX
3.2 RESULTADO DEL EJERCICIO XXXX
3.2.1 Utilidad del ejercicio XXXX
3.2.2 (-) Pérdida del ejercicio (XXXX)
TOTAL PATRIMONIO XXXX
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO XXXX
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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3.18.2 Estado de Resultados

Tabla 49

Formato de estado de resultados

D souy s !
e deed,

NATUROSANA SPA
ESTADO DE RESULTADOS
AL X DE ENERO AL XX DE DICIEMBRE DE XXXX
(Expresado en dolares americanos)

4 INGRESOS XXXX

4.1 INGRESOS OPERACIONALES XXXX

411 Ingresos por actividades XXXX
ordinarias

4.1.1.01 Tratamientos faciales y reductores XXXX

4.1.1.02 Tratamientos Quiroprécticos y XXXX
Osteopaticos integrales

4.1.1.03 Hidromasaje y bafios de cajon XXXX

4.1.1.04 Masajes integrales y terapéuticos XXXX

4.1.1.05 Post operatorios XXXX

4.1.1.06 Naturopatia, fitoterapia e XXXX
hidroterapia

4.1.1.07 Reflexologia Podal XXXX

5 (-) GASTOS (XXXX)

5.1. GASTOS OPERACIONALES XXXX

511 Gastos de Administracion XXXX

5.1.1.01 Gastos del personal XXXX

5.1.1.01.01 Sueldos basicos por pagar XXXX

5.1.1.01.02 Aporte Patronal IESS 11,15% XXXX

5.1.1.01.03 Vacaciones XXXX

5.1.1.01.04 Indemnizaciones laborales XXXX

5.1.1.02 Gasto Servicios basicos XXXX

5.1.1.02.01 Agua potable XXXX

5.1.1.02.02 Energia Eléctrica XXXX

5.1.1.02.03 Teléfono XXXX

5.1.1.02.04 Internet XXXX

5.1.1.03 Gastos por depreciaciones XXXX

5.1.1.03.01 Depreciacion maquinaria y equipo XXXX

5.1.1.03.02 Depreciacion muebles y enseres XXXX

5.1.1.03.03 Depreciacion equipos de XXXX
computacion

5.1.1.04 Gastos generales XXXX

5.1.1.04.01 Aceites, tOnicos y esencias XXXX

5.1.1.04.02 Algodon, alcohol, guantes y sueros XXXX

5.1.1.04.03 Séabanas, cobijas y toallas XXXX

5.1.1.04.04 Cremas faciales y corporales XXXX
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5.1.1.04.05 Materiales de depilacion con cera XXXX
5.1.1.04.06 Materiales de aseo y limpieza XXXX
5.1.1.04.07 Suministros de oficina XXXX
5.1.1.04.08 Mantenimiento y reparacion de XXXX
activos fijos
5.1.1.04.09 Arriendos XXXX
5.1.1.04.10 Viajes XXXX
(=) Utilidad bruta del ejercicio XXXX
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.18.3 Estado de Cambios en el Patrimonio

Tabla 50
Formato de estado de cambios en el patrimonio

NATUROSANA SPA
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AL XX DE DICIEMBRE DE XXXX
(Expresado en dolares americanos)
UTILIDADES TOTAL
CONCEPTO %A(\)PCIKLL %El#éﬁf‘g 588 NETAS DEL CAPITAL
EJERCICIO CONTABLE
Saldo inicial del | o XXXX XXXX XXXX
periodo 20xx
Utilidades XXXX XXXX
retenidas
Aumento o
disminucién de XXXX XXXX
capital
D_e(_:laracmn de XXX XXX
dividendos
Saldo al 31 de
diciembre del XXXX XXXX KXXXX XXXX
20xx
GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.18.4 Estado de Flujos de Efectivo

Tabla 51
Formato de estado de flujo de efectivo

NATUROSANA SPA
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
AL XX DE DICIEMBRE DE XXXX
(Expresado en ddlares americanos)

N o | s b=
L8

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
OPERACION

+ Clases de cobros por actividades de operacion XXXX

Prestacion de servicios XXXX

Otros ingresos de actividades ordinarias XXXX

-Clases de pagos por actividades de operacion <X XXX>

Proveedores XXXX

Empleados XXXX

Préstamos XXXX

Intereses XXXX

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
INVERSION

+ Clases de cobros por actividades de inversion XXXX

Venta de activos fijos XXXX

-Clases de pagos por actividades de inversion <X XXX>

Adquisicion de propiedad, planta y equipo XXXX

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE XXXX
FINANCIACION

+ Clases de cobros por actividades de financiacion XXXX

Prestamos recibidos XXXX

-Clases de pagos por actividades de financiacion <X XXX>

Pago de préstamos XXXX

INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE XXXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL XXXX
PRINCIPIO DEL PERIODO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL XXXX
FINAL DEL PERIODO

GERENTE CONTADORA

Fuente: Investigacién directa
Elaborado por: Las autoras
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3.18.5 Notas a los Estados Financieros

Representan aclaraciones de las partidas registradas en los estados financieros, permitiendo
la interpretacion de los cambios hechos durante el ejercicio.

Con el objetivo de ayudar a comprender los estados financieros y tomar decisiones por parte
de los usuarios, las notas se presentaran en el siguiente orden:

1.- Informacion general de la microempresa Naturosana Spa, detallando la identificacion y
la actividad econdmica a lo que se dedica.

2.- Declaracion de cumplimiento con las NIIF para Pymes.

3.- Un resumen de politicas contables de las cuentas mas significativas.

4.- Informacién que sirva de soporte para las partidas registradas en el Estado de Situacion
Financiera, Estado de Resultados Integral, Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de
Flujos de Efectivo.

5.- Cualquier otra informacion a presentar.
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CAPITULO IV
4 Validacion

4.1 Introduccion

Es fundamental validar un proyecto desarrollado antes de la aplicacién, para que no se
asuma el riesgo de realizar una propuesta con argumentos e hipotesis simples, que conlleven a
un mal funcionamiento de la microempresa y no permita mejorar las operaciones internas tanto
contables como administrativas.

Por tal razdn, se considera necesario validar la presente propuesta de un manual
administrativo y contable para Naturosana Spa, con el firme propdsito de aportar con una guia
atil y aplicable, la cual permita que las actividades se desarrollen de una forma eficiente y
eficaz, se contribuya al desarrollo continuo de la misma y se logre con ello tomar decisiones
que generen resultados positivos para la microempresa.

4.2 Método De Verificacion

Con la ayuda de éste método se pretende validar que la aplicacion de la propuesta mejorara
los procesos de las operaciones administrativas y contables de Naturosana Spa; para ello se ha
disefiado una matriz de validacion, donde constan las variables e indicadores reflejadas en la
matriz diagnostica que se van a validar, logrando obtener la calificacion e interpretacion de los

resultados obtenidos.
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Tabla 52
Formato de matriz de validacion

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

NATUROSANA SPA
CALIFICACION
N° | Variable Indicadores I\_/Iuy Aplicable P.OCO N_ada Observaciones
aplicable aplicable aplicable
@)
>
|_
<
o
|_
2
=
=
&)
<
0
wn
L
O
o)
x
o
TOTAL
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MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
NATUROSANA SPA

CALIFICACION

. . Mu . Poco Nada .
N° | Variable Indicadores Ay Aplicable . . Observaciones
aplicable aplicable aplicable

=
W m
Q <
O E
x =z
& o

O

TOTAL

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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4.3 Factores A Validar

4.3.1 Proceso Administrativo

Mision

Vision

Objetivos

Valores

Principios

Politicas

Organigrama estructural
Manual de funciones
Mapa de procesos

Manual de procedimientos

Flujograma

4.3.2 Proceso Contable

Politicas contables

Plan de cuentas

Dinadmica de cuentas

Proceso contable

Estados financieros

4.4 Método De Calificacion

Para el proceso de validacion se formula el siguiente esquema de calificacion:

3 = Muy aplicable

2 = Aplicable

1 = Poco aplicable

0 = Nada aplicable
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4.5 Rangos De Interpretacion

Para la interpretacion se establece los siguientes rangos con el objetivo de conocer la
aplicabilidad o no del proyecto propuesto en la microempresa.
100% - 66,67% = Muy aplicable
66,66% - 33.33% = Aplicable
33.32% - 1% = Poco aplicable
0% = Nada aplicable

Cabe sefialar que estos rangos asignados se obtienen del total de los indicadores de cada
matriz por cada método de calificacion y luego se procede a realizar una regla de tres para la
obtencion de un resultado porcentual.

Es decir:

V= COX 100
T CT

Donde:
V= Validacién
CO= Calificacion obtenida. - Es el resultado del sumatorio total de los pardmetros de la
calificacion.
CT= Calificacion Total. — Es el producto de la calificacion mas alta y del total de
indicadores.
4.6 Estudio Estratégico
Luego de haber identificado las principales debilidades de la microempresa, se puede
mencionar lo siguiente:
e Ante la ausencia de una filosofia empresarial establecida, se propone un modelo
ajustado a la realidad, que permite identificar la mision, vision, objetivos, valores,
principios y politicas que ayude a mejorar el accionar de la microempresa dentro de la

gestion administrativa.
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e La falta de una estructura organizacional, se considera necesario implementar un
organigrama, manual de funciones, mapa de procesos, manual de procedimientos y
flujograma, que permitira identificar las funciones y procedimientos a realizar,
mejorando las actividades asignadas dentro del puesto de trabajo.
e Lafalta de una gestion contable en la microempresa hasta el momento no ha permitido
identificar el nivel de ganancias o pérdidas, es por ello que se propone un modelo
contable basado en la normativa legal presente, tomando a consideracion las
necesidades que presenta la entidad.
4.7 Descripcion Del Estudio
De acuerdo al diagndstico situacional realizado, se evidencio las deficiencias en la gestion
administrativa y contable de Naturosana Spa, la propuesta desarrollada pretende ser una guia
para mejorar las operaciones, sin embargo, antes de la aplicacion es fundamental validar para
identificar si el proyecto propuesto lograré el objetivo y para ello se propone la matriz de
validacion.

4.7.1 Objetivo Del Estudio

e Validar el Manual administrativo y contable para Naturosana Spa del canton Ibarra
provincia de Imbabura.

4.7.2 Equipo De Trabajo

El equipo de trabajo que participé en la validacion de la presente propuesta son los

siguientes:

Elaboracion de la matriz:

e Autoras

Validadora:

e Gerente General de la microempresa, Srta. Viviana Vinueza
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4.8 Resultados

Tabla 53
Matriz de evaluacion

MATRIZ DE VALIDACION

MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

NATUROSANA SPA
CALIFICACION
N° | Variable Indicadores Muy Aplicable P.OCO N_ada Observaciones
aplicable aplicable aplicable

1 Mision 3
2 @) Vision 3
3 E Obijetivos 3
4 < Valores 3
5 o Principios 3
6 D Politicas 3
7 é Debido a que no cuenta con todos

a Organigrama estructural 2 los recursos econémicos

< necesarios.
8 8 Manual de funciones 3
9 ty Mapa de procesos 3
10 Q Manual de 3

o procedimientos
11 Flujograma 3

TOTAL 30 2 0 0

CALIFICACION TOTAL
Total de indicadores: 11
Calificacién mas alta: 3
Calificacion total: TIXCA

CT=11X3
CT=33

CALIFICACION OBTENIDA
Muy aplicable: 30

Aplicable: 2

Poco aplicable: 0

Nada aplicable: 0

TOTAL.: 32
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MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

NATUROSANA SPA
CALIFICACION
N° | Variable Indicadores I\_/Iuy Aplicable P.OCO N_ada Observaciones
aplicable aplicable aplicable
1 - Politicas contables 3
2 2 Plan de cuentas 3
3 E Dinamicas de cuentas 3
4 8 Proceso contable 3
O
5 @ Falta de conocimiento y
8 Estados financieros 2 actualizacién en la normativa
o aplicable
[a
TOTAL 12 2 0 0

CALIFICACION TOTAL
Total de indicadores: 5
Calificacion mas alta: 3
Calificacion total: TIXCA
CT=5X3

CT=15

CALIFICACION OBTENIDA
Muy aplicable: 12

Aplicable: 2

Poco aplicable: 0

Nada aplicable: 0

TOTAL: 14

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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4.9 Evaluacioén

4.9.1 Evaluacion de la Matriz de validacién Administrativa

V= COXlOO
T CT

V= 32X100
~ 33

V =99.97% MUY APLICABLE

Rangos de Validaciéon

100% - 66,67% = Muy aplicable

66,66% - 33.33% = Aplicable

33.32% - 1% = Poco aplicable

0% = Nada aplicable

El Manual administrativo para Naturosana Spa del cantén Ibarra provincia de Imbabura, es
muy aplicable de acuerdo a los rangos establecidos anteriormente, ya que se tomaron en
consideracion la filosofia empresarial, estructura organica y demas procesos administrativos
que se manejan dentro de la entidad.

4.9.2 Evaluacion de la Matriz de validacién Contable

V= COXlOO
T CT

V= 14X 100
15

V =93.33% MUY APLICABLE
Rangos de Validacion

100% - 66,67% = Muy aplicable
66,66% - 33.33% = Aplicable
33.32% - 1% = Poco aplicable

0% = Nada aplicable
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El manual contable propuesto es muy aplicable, debido a que se considerd las politicas
contables, plan y dindmica de cuentas, procesos contables y estados financieros que serviran
para la toma de decisiones de cardcter econémico y con ello poder mejorar el funcionamiento

de la misma.
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CONCLUSIONES
Mediante los instrumentos y técnicas de investigacion en la fase del diagndstico
situacional realizado a la microempresa Naturosana Spa, se evidencidé que existe una
deficiente gestion administrativa que no permite desemperiar las actividades de manera
eficiente y eficaz; de igual manera en el ambito contable se constatd que no existe un
registro de las operaciones financieras que implique la correcta toma de decisiones para
el crecimiento de la misma.
En el marco tedrico definido en la presente investigacion, se sustento en conceptos de
fuentes bibliograficas y leyes, que sirvieron como guia para la elaboracion de la
propuesta presentada, ademas de ofrecer al lector una mejor comprension e
interpretacion de los temas planteados.
En la propuesta realizada se tomé en cuenta aspectos que son considerados necesarios
para un mejor desempefio en los procesos administrativos y contables, permitiendo a la
microempresa contar con una guia practica donde conste la filosofia empresarial,
estructura organizacional, establecimiento de politicas contables, plan de cuentas y
dindmicas de cuentas que permitan el correcto registro de las operaciones financieras
reflejadas en los estados financieros.
Como resultado del proyecto propuesto, se realizd la fase de validacién donde se
determind que el Manual administrativo y contable para Naturosana Spa del canton
Ibarra provincia de Imbabura es muy aplicable, ya que contribuird a mejorar los

procesos administrativos y contables.
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RECOMENDACIONES
Realizar periédicamente un diagnostico situacional de la gestion administrativa y
contable, con el objetivo de analizar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas de la microempresa y tomar medidas oportunas de control y correctivas para
lograr convertir las posibles debilidades en fortalezas.
Socializar las bases teoricas a todos los que conforman la microempresa, con el firme
proposito de incrementar los conocimientos que poseen cada uno de ellos y lograr de
mejor manera la comprensién del documento propuesto.
Implementar, aprovechar y difundir el contenido del manual administrativo y contable,
siendo una guia que permita el mejoramiento de los procesos, para lograr el
cumplimiento de los objetivos propuestos y el crecimiento de la microempresa, con el
compromiso de todos los miembros, logrando asi brindar un servicio de calidad.
Realizar un control y seguimiento oportuno de los procesos administrativos y contables
para verificar si se cumple con lo establecido en el presente manual, y con ello constatar

el desarrollo continuo que genere un alto nivel competitivo en el mercado local.
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ANEXOS



ANEXO 1. Encuesta al personal de Naturosana Spa
. UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

&
anlina : FACULTAD EN CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMIISTRATIVAS
INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

o TECNIG,

Uty

&%y

Encuesta dirigida al personal de Naturosana Spa
Objetivo: Valorar el conocimiento del personal referente a la filosofia empresarial,
funciones y procedimientos del area correspondiente; y opiniones acerca de las condiciones de

infraestructura e implementos de trabajo.

1.- ;Sabe usted si Naturosana Spa tiene plasmada la misién y vision?

2.- ¢Conoce usted si Naturosana Spa cuenta con objetivos, valores y principios

institucionales establecidos?

3.- ¢Conoce usted la existencia de politicas internas establecidas en Naturosana Spa a fin de

regir las labores diarias?

4.- ;Sabe usted si existe un documento formal donde esté establecida la estructura

organizacional de Naturosana Spa?
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5.- ¢ Tiene conocimiento si Naturosana Spa cuenta con un reglamento interno?

7.- ¢ Cuenta con los muebles, insumos y equipos estéticos necesarios para el desempefio de
las funciones?

8.- ¢ Considera que la distribucion de espacio fisico es el adecuado para el desarrollo de las
actividades diarias?

9.- ¢Considera importante que Naturosana Spa establezca un manual administrativo-

contable?
SI ()
NO( )
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ANEXO 2. Entrevista dirigida a la gerente de Naturosana Spa

foﬁ% UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
¥ 2 ”
aalima : FACULTAD EN CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMIISTRATIVAS

&%y

INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista dirigida a la gerente de Naturosana spa

Obijetivo: Conocer la situacion actual en los aspectos y controles administrativos y contables
de Naturosana Spa.

1.- ;Cuenta con una mision y vision establecida para Naturosana Spa?

2.- ¢Existe un documento formal donde conste los valores y principios que practica
Naturosana Spa?

3.- ¢Qué politicas internas se aplica en Naturosana Spa?

4.- ;Dispone de un organigrama que muestre la estructura organica formal de Naturosana
Spa?

5.- ¢Cuenta con una guia en el cual describa las funciones de cada uno de los operarios?

6.- ¢Cudl es la normativa a la que se rige actualmente Naturosana Spa?

7.- ¢ Dispone de un profesional que se encargue del manejo de la contabilidad en Naturosana
Spa?

8.- ¢Conoce usted las utilidades que genera Naturosana spa?

9.- ¢La adquisicién de muebles, equipos e insumos estéticos se realizan de acuerdo a las
necesidades de Naturosana Spa?

10.- ¢Qué aspectos tomo6 en cuenta para la distribucién fisica de las instalaciones
Naturosana?

11.- ;Considera gque cuenta con suficiente espacio fisico para el desarrollo normal de las
actividades cotidianas?

12.- ;Cudles cree usted que seran los beneficios de contar con un manual administrativo-

contable?
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ANEXO 3. Entrevista dirigida a la contadora de Naturosana Spa

gwi'o,e UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

& i B

5 l':\"_l i FACULTAD EN CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMIISTRATIVAS
- ) T

INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista dirigida a la contadora de Naturosana Spa

Objetivo: Conocer la situacion actual contable en la que se encuentra actualmente
Naturosana Spa.

1.- ¢Cuenta con un documento donde consten todas sus funciones a realizar?

2.- ¢Posee un registro de ingresos y gastos para Naturosana Spa?

3.- ¢ Dispone de un plan de cuentas para Naturosana Spa?

4.- ;Maneja usted algun software contable para Naturosana Spa?

5.- ¢Cada que tiempo realiza las declaraciones?

6.- ¢Genera Estados Financieros para la toma de decisiones?
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ANEXO 4. Ficha de observacion realizada a Naturosana Spa

FICHA DE OBSERVACION

Objetivo: Registrar hechos observables relacionado con el aspecto administrativo-contable y

condiciones de infraestructura e implementos de trabajo.

FICHA DE OBSERVACION

FECHA:
LUGAR:

INDICADORES

Si

NO

OBSERVACIONES

Filosofia empresarial

Misidn

Vision

Obijetivos

Valores

Principios

Politicas

Estructura Organizacional

Organigrama

Manual de funciones

Manual de procedimientos

Gestion contable

Registros

Plan de cuentas

Declaraciones de impuestos

Estados financieros

Infraestructura fisica e
implementos de trabajo

Aparatologia estética

Muebles

Insumos estéticos

Espacio fisico

Distribucion de area fisica

Elaborado por: Las autoras
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ANEXO 5. Carta de validacion

Ibarra, 9 de julio del 2018

La wita al natarat:., v

Carta de validacion
Por medio de la presente, yo VINUEZA OREJUELA VIVIANA CAROLINA en
calidad de gerente de Naturosana Spa, certifico que la propuesta del MANUAL
ADMINISTRATIVO Y CONTABLE realizado por las Srtas. Jiménez Arias Jacqueline
Marisol y Rojas Vasquez Karla Mishell, fue validada por mi persona siendo estad muy
aplicable dentro de la microempresa, ya que contribuirA a mejorar los procesos

administrativos y contables.

Srta. Viviana Vinueza
Gerente
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ANEXO 6. Fotos

Lugar: Naturosana Spa

Descripcion: Instalaciones

Fecha: 01/07/2018

Lugar: Naturosana Spa

Descripcion:  Aplicacion de la

técnica de la entrevista dirigida a la

Gerente.

Fecha: 01/07/2018
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Lugar: Naturosana Spa

Area: Tratamientos faciales

Fecha: 01/07/2018

Lugar: Naturosana Spa

Area: Tratamientos faciales

Descripcion: Depilacion de cejas a

una cliente.

Fecha: 01/07/2018
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Lugar: Naturosana Spa

Area: Masajes terapéuticos

Fecha: 01/07/2018

Lugar: Naturosana Spa

Area: Podologia

Fecha: 01/07/2018
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