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RESUMEN EJECUTIVO

Mediante la realizacion del presente trabajo investigativo se genera la presentacion de
un manual administrativo, contable y financiero, para la microempresa Servicompu del
canton de Ibarra provincia de Imbabura el mismo que contendrd las herramientas
necesarias a través de las cuales la microempresa podrd mejorar su organizacion y
desempefio en las diferentes areas de trabajo, ademas le permitira implementar métodos
de control que garanticen la eficiencia y eficacia de las actividades que realiza para lograr
el cumplimiento de sus objetivos y la optimizacion de sus recursos. Para lo cual se aplico
diferentes técnicas de evaluacion diagnostica como la entrevista, la encuesta, el censo y
la observacidn directa, con el fin de obtener la informacion necesaria para conocer las
fortalezas, las debilidades, las oportunidades y las amenazas que tiene la microempresa,
y de esta manera proponer soluciones que contribuyan al progreso empresarial. Una vez
obtenida la informacion necesaria se procedié a realizar una propuesta de un Manual
administrativo, contable y financiero en el que la filosofia empresarial, la estructura
organizacional, los procesos contables y financieros y la infraestructura fisica sean la
fuente principal para que la microempresa pueda alcanzar el nivel organizativo requerido
y asi lograr el éxito empresarial. Para concluir se realizé la respectiva validacion mediante
la aplicacién de matrices valoradas por colaboradores y personal apropiado, con el fin de
determinar y evaluar qué tan aplicables resultan para la microempresa, de tal manera que
se puedan tomar decisiones adecuadas las cuales puedan contribuir con el avance de la

empresa.



PRESENTACION

El presente trabajo es un Manual administrativo, contable y financiero para la empresa
Servicompu del Canton de lbarra provincia de Imbabura, para el fortalecimiento
organizativo de la misma, para lo cual se disefié cuatro capitulos: Diagnostico Situacional,
marco tedrico, propuesta y validacion.

En el primer capitulo Diagnostico Situacional se aplico técnicas de investigacion como
la entrevista, encuesta y observacion directa con el fin de recopilar toda la informacién
necesaria de la empresa para conocer su situacion actual y determinar sus fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas.

El Marco Tedrico esta compuesto de las bases tedricas administrativas, contables y
financieras, extraidas de fuentes de informacion primaria y secundaria, las cuales tienen
por objeto respaldar tedricamente la investigacion realizada, generando un andlisis que
aporte el desarrollo de la investigacion.

En el tercer capitulo, Propuesta, donde se han disefiado aspectos requeridos por la
empresa en cuanto a lo administrativo, contable y financiero, los cuales aportaran a
mejorar su organizacién desarrollo y funcionamiento. En el aspecto administrativo un
manual que contiene la filosofia empresarial y estructura organizacional requerida por la
microempresa; en lo contable un manual con los procesos contables que permita al
contador llevar un registro eficaz y oportuno de las transacciones que realiza la
microempresa Yy en lo financiero estados financieros con sus respectivos anélisis vertical

y horizontal, ademaés de indicadores financieros.



Finalmente se aplicé un matriz de validacion para cada manual administrativo,
contable y financiero, con el fin de validar la propuesta presentada y determinar qué tan

aplicables es para la microempresa su aplicacio



CAPITULO I

1. Diagnostico Situacional

1.1.Antecedentes

Servicompu es una microempresa comercial, propiedad de la Sra. Daniela Valencia,
la cual inicié sus actividades en abril del 2014, con un capital de $2,500.00; la
microempresa presta servicios de internet en el barrio Azaya de la ciudad de Ibarra,
provincia de Imbabura. Actualmente, cuenta con seis empleados y en el aspecto tributario,
no estd obligada a llevar contabilidad, sin embargo, la tendencia de crecimiento da para
que en el futuro la microempresa sea un contribuyente obligado a llevar contabilidad.

La idea nacié de la necesidad que tenian los pobladores del sector de Azaya,
especialmente estudiantes, quienes debian alejarse de sus hogares para realizar sus
actividades escolares. Servicompu desde sus inicios no ha contado con una organizacion
administrativa, contable y financiera que le permita llevar un registro de ingresos y gastos
propios de las actividades de la microempresa, ocasionando un desconocimiento de los
valores reales que tienen sus actividades comerciales y de servicios, de tal manera que
impide el progreso de la misma. Segun los autores Flérez Edmundo y Rincon Carlos
(2014), “el manual es usado como medio para instituir, por escrito, los lineamientos que
la empresa en cualquiera de sus areas de trabajo desea establecer. Estos lineamientos
seran politicas de la empresa para desarrollar dichas tareas; en el caso de que no se
desarrollen de esta manera, se estarian violando su regulacién interna y su sistema de

calidad.”
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1.2 Justificacion

Servicompu es una microempresa de caracter privado enfocada en brindar servicios de
interés a la ciudadania del barrio azaya, sin embargo no cuenta con las herramientas
necesarias que le permitan mantener una organizacion en el desempefio de las diferentes
areas de trabajo, por lo que la aplicacion de un manual administrativo, contable y
financiero contribuira con los métodos que garanticen el desarrollo eficiente y eficaz de
las operaciones propias de la microempresa para el cumplimiento de objetivos

encaminados hacia el progreso empresarial.

1.3.0bjetivos

1.3.1. Objetivo general

Diagnosticar la situacion administrativa, contable y financiera de la microempresa
Servicompu, mediante la aplicacion de técnicas investigativas, con el fin de determinar
las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la microempresa.

1.3.2. Objetivos especificos

Examinar la filosofia empresarial de la microempresa Servicompu, para

determinar un diagndstico organizacional

e Determinar la estructura organizacional de la microempresa Servicompu con el
fin de establecer niveles jerarquicos ademas de las respectivas actividades y
funciones

e Evaluar los procesos contables y financieros que utiliza la microempresa
Servicompu para determinar el desempefio interno y externo.

e Analizar la infraestructura de la microempresa Servicompu con el fin de

identificar si las instalaciones son las apropiadas para el desarrollo de las

actividades.
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1.4.Matriz de variables

1.4.1. Variables diagndsticas

Las variables establecidas fueron:

e Filosofia empresarial

e Estructura organizacional

e Procesos contables y financieros

e Infraestructura fisica

Las cuales permitieron la obtencion de la informacion necesaria para respaldar el

proceso de investigacion ejecutado.

1.4.2. Indicadores

Tabla 1
Indicadores de las variables
VARIABLE INDICADOR
Filosofia empresarial Mision
Vision
Obijetivos
Valores

Reglamento interno

Estructura organizacional

Organigrama

Mapa de Procesos
Manual de funciones
Comunicacion

Procesos contables y financiero

Registro de Ingresos y Gastos
Plan general de Cuentas
Politicas Contables

Estados financieros
Indicadores financieros

Infraestructura Fisica

Tamario de la microempresa
Distribucion de las instalaciones
Herramientas

Equipo de computacion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

22



23



Tabla 2
Matriz de relacion diagnoéstica

OBJETIVO GENERAL

Diagnosticar la situacion administrativa, contable y financiera de la microempresa Servicompu, mediante la aplicacion de técnicas investigativas,
con el fin de determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la microempresa

Objetivos especificos Variable Indicadores Instrumentos de Fuentes de informacion
investigacion
Examinar la filosofia empresarial de la Filosofia Mision Entrevista Gerencia
microempresa  Servicompu, para empresarial Vision Encuesta Contador
determinar un diagndstico Objetivos Personal de Servicios
organizacional. Valores Personal de Ventas
Politicas Institucionales
Determinar la estructura Estructura Organigrama Encuesta Contador
organizacional de la microempresa organizacional Mapa de procesos Observacion Personal de Servicios
Servicompu con el fin de establecer Manual de funciones directa Personal de Ventas
niveles jerarquicos ademas de las Diagrama de flujo
respectivas actividades y funciones. Comunicacion
Evaluar los procesos contables y Procesos Registro de Ingresos y Gastos Entrevista Contador
financieros que utiliza la microempresa contables y  Plan general de Cuentas
Servicompu para determinar el financiero Politicas contables
desempefio interno y externo. Dinamica Contable
Estados financieros
Indicadores financieros
Examinar el talento humano de la Tamario de la microempresa Encuesta Contador
microempresa Servicompu con el fin Infraestructura  Distribucion de las instalaciones Personal de Servicios
de establecer el nivel de cumplimiento fisica Herramientas Personal de Ventas

los procesos establecidos.

Equipo de computacion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion
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1.5.Mecénica operativa

1.5.1. Identificacion de la poblacion y célculo de la muestra

El diagndstico situacional se realizd mediante técnicas de investigacion como la
entrevista, encuestas y la observacion directa; las cuales permitieron obtener la
informacion necesaria.

1.5.1.1. Poblacién

La poblacién o universo esta integrado de la siguiente manera:

Tabla 3. Personal administrativo de la Microempresa Servicompu

Nro. CARGO CANTIDAD
1 Gerente General 1
2 Contador 1
TOTAL 2

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

Tabla 4. Personal de Servicios de la Microempresa Servicompu

Nro. CARGO CANTIDAD
1 Personal de Servicios 2
TOTAL 2

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

Tabla 5. Personal de ventas de la Microempresa Servicompu

Nro. CARGO CANTIDAD
1 Personal de ventas 2
TOTAL 2

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacién

El talento humano es participante de forma total en las encuestas y entrevistas para la
recoleccion de informacion necesaria sobre la situacion actual de la microempresa
Servicompu, ya que la poblacion a ser investigada es menor de 50.
Se aplicard un CENSO, es decir, se obtendra la informacion de todo el universo.

Segiin (TRACY, 2015) “Un censo es un conteo y recuento de una determinada

poblacion, cada una cierta cantidad de tiempo, cominmente, los censos son realizados
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cada 10 afios, este estudio arroja datos importantes para diferentes estudios o
proyectos” (Pag. 145)
1.6.Analisis de la informacion
1.6.1. Informacion Primaria
1.6.1.1.Entrevista
Mediante esta técnica se pudo obtener informacion mas detallada acerca de la filosofia
empresarial, la cual permite establecer un contexto mas amplio acerca de la empresa; esta
técnica se aplicé al gerente y contador de la microempresa.
1.6.1.2. Encuesta
Esta técnica se aplicé a 4 personas del area de servicios y ventas de la microempresa
Servicompu, con el fin de recopilar informacién primaria necesaria para el proceso de
investigacion.
1.6.1.3.0bservacion
Esta técnica permitio recopilar informacion mediante la observacion directa respecto
de la estructura organizacional y los procesos contables y financieros de la microempresa
Servicompu, la cual fue aplicada a personas 6 personas: Gerente, personal del
departamento de Servicios y Ventas, departamento de Talento Humano y personal del
departamento Financiero.
1.6.2. Informacion secundaria
La informacion secundaria obtenida para la elaboracion y respaldo del presente trabajo
de grado fue obtenida de los siguientes medios:
e Bibliografias
e Leyesy reglamentos
e Atrticulos cientificos

e Tesis relacionada con el tema
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https://conceptodefinicion.de/datos/

e Internet
1.7. Tabulacion y analisis de la investigacion
Para la recoleccion de la informacién requerida se utilizaron varios instrumentos de
investigacion como la entrevista, encuesta y observacion directa, las mismas que fueron
aplicadas a todos los colaboradores de la microempresa “Servicompu’.

1.7.1. Entrevista realizada al gerente de la microempresa Servicompu
Objetivo: Establecer el nivel de conocimientos administrativo, contable y financiero de
la microempresa para determinar la necesidad de implementar un manual
administrativo, contable y financiero.

Entrevistado: Sra. Daniela Valencia

Duracién de la entrevista: 30 minutos

1.- ¢Servicompu cuenta con una mision, vision y objetivos establecidos?

Respuesta: No, la microempresa actualmente no cuenta con mision, vision y objetivos

2.- ¢En la microempresa se han establecido valores y politicas empresariales para sus
colaboradores?

Respuesta: No se han establecido valores y politicas empresariales puntuales, pero en
mi cargo como gerente he tratado de motivar a mis empleados mediante mi ejemplo en el
desarrollo de mis actividades, sin embargo, han existido algunos inconvenientes dentro
del ambiente laboral.

3.- ¢Cree usted que es importante para una empresa contar con una filosofia
empresarial? ¢ Porque?

Respuesta: Pienso que si, es muy importante por la organizacion que esta proporciona
a la empresa y porque representa los prop0sitos que se tiene como empresa.

4.- ¢Servicompu cuenta con una organizacion estructural donde se determinen los

mandos jerarquicos y un manual de funciones para sus diferentes cargos?
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Respuesta: No, las funciones que existen en la microempresa no se han establecido
claramente para los puestos que existen por lo que suelen compartir las responsabilidades
entre empleados y en ocasiones los problemas por malos entendidos son muy comunes.

5.- ¢Conoce usted la informacion real cualitativa y cuantitativa acerca de la situacion
patrimonial de su microempresa?

Respuesta: No, ya que no tenemos un plan de cuentas ni contamos con politicas
contables que nos ayuden a obtener este tipo de informacion.

6.- ¢ La microempresa elabora estados financieros y analisis con indicadores
financieros?

Respuesta: No, en la empresa no hacemos estados financieros ni aplicamos analisis con
indicadores.

7.- ¢ Cree usted que la implementacién de un manual administrativo, contable y
financiero ayudaria a su microempresa a mejorar y contribuir con su progreso?
Respuesta: Si, porque principalmente aportaria con la organizacion general de la
microempresa y desde ese punto mejorariamos el desempefio de las tareas

encomendadas, lo que generaria la mejora de la microempresa.

Analisis General

De acuerdo a los resultados obtenidos respecto de entrevista aplicada a la Gerente, se
pudo determinar que la microempresa no cuenta con una filosofia empresarial es decir no
posee una misién, vision, objetivos, valores y policias institucionales establecidos; que
permitan el reconocimiento de lo que es y quiere lograr la microempresa; ademas no
posee una organizacion estructural, un manual de funciones y mapa de procesos, por lo
que su recurso humano y el tiempo utilizados para el cumplimiento de las actividades de

la microempresa no son optimizados de la mejor manera.
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En cuanto a la parte contable y financiera la microempresa no cuenta con un plan de
cuentas, politicas contables, estados financieros, indicadores financieros que le permitan
tener una organizacion establecida de acuerdo a la normativa y conocer adecuadamente
los movimientos transaccionales que realiza.

Para la gerente de la microempresa “Servicompu” la implementacion de un manual
administrativo, contable y financiero es muy importante para lograr una mejor
organizacion que conduzca a su microempresa al progreso y exito deseado.

1.7.2. Entrevista realizada al Contador de la microempresa Servicompu
Objetivo: Establecer el nivel de conocimientos administrativo, contable y financiero de
la microempresa para determinar la necesidad de implementar un manual
administrativo, contable y financiero.

Duracion de la entrevista: 30 minutos

1.- ¢ La microempresa realiza un registro de los ingresos y gastos?

Respuesta: No, en la empresa no lleva ningun tipo de registro de los ingresos y gastos
que se realiza.

2.- ¢ La microempresa cuenta con un plan de cuentas?

Respuesta: No, actualmente la microempresa no posee un plan de cuentas.

3.- ¢Qué tan importante es para usted que una empresa cuenta con un plan de cuentas?

Respuesta: Pienso que un plan de cuentas en una empresa representa un medio de
organizacion para que el area contable pueda representar e interpretar de manera adecuada
y acertada la informacién que va generando la empresa.

4.- ;La microempresa tiene politicas contables?

Respuesta: No, Servicompu no tiene politicas contables por lo que no existe eficiente

evaluacion de las operaciones contables.
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5.- ¢Se realizan estados financieros con sus respectivos analisis mediante sus
indicadores?

Respuesta: No, la microempresa no elabora estados financieros

5.- ¢(Cree usted que la microempresa Servicompu requiere la implementacion de un
manual administrativo, contable y financiero?

Respuesta: Creo que la microempresa Servicompu se beneficiaria mucho si se
implementara un manual administrativo, contable y financiero ya que proporcionaria las
herramientas y medios necesarios para que se lleve un reporte financiero apto para la toma
de decisiones.

Anélisis General

Los resultados obtenidos de la entrevista realizada al Contador de la microempresa
Servicompu se pudo determinar que en el area contable y financiera no existe una
completa organizacion ya que la microempresa no tiene politicas contables, ni posee un
medio que le permita llevar un registro acerca de los ingresos y gastos que realiza, de tal
manera que no se puede mostrar valores reales y organizados de las transacciones que
realiza tanto de la comercializacién como de la prestacidn de servicios, lo que representa
un riesgo para la toma de decisiones que pueden afectar la estabilidad y progreso
econdmico de la microempresa.

Para el contador de la microempresa la implementacion de un manual administrativo,
contable y financiero seria un gran aporte para que el area contable pueda tener una mejor
visién acerca de lo que posee la empresa, asi como de sus obligaciones y aportaria

organizacion a la microempresa.

1.7.3. Censo

Tabla 6 Edad de los trabajadores de la Microempresa Servicompu
CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
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De 20 a 30 afios 5 83.33%
De 31 a 50 afios 1 16.67%
De 51 a 70 afios 0 0%
TOTAL 6 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

De 51 a 70 afios

Edad Trabajadores

De 20 a 30 afios
0 1

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

llustracion 1 Edad de talento humano de la Microempresa Servicompu

Anélisis: El Talento Humano de la Microempresa Servicompu es personal Joven con

aptitudes de aprendizaje que aporten el desarrollo empresarial.

Tabla 7 Sexo de los trabajadores de la Microempresa Servicompu

DEPARTAMENTO HOMBRES MUJERES TOTAL
Administrativo 0 2 2
Servicios 2 0 2
Ventas 1 1 2
TOTAL 3 3 6

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

Ventas H

Servici Mujeres

€rvicios = Hombres

Administrativo |

0 1 2 3

Fuente: Investigacidn directa

Elaborado por: Autora de la investigacion

Ilustracion 2 Sexo del talento humano de la Microempresa Servicompu

Anélisis: El talento humano de la microempresa Servicompu esta conformado por

hombres y mujeres lo cual representa una igualdad de género para desempefiar

diferentes funciones.

1.7.4. Encuesta dirigida a empleados de la microempresa Servicompu

1.- ¢ Sabe usted si la microempresa cuenta con?
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Tabla 8
Filosofia institucional

Variables Frecuencia Porcentaje
Misién 0 0%
Vision 0 0%
Obijetivos 0 0%
Politicas empresariales 0 0%
Ninguno 4 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

llustracion 3
Filosofia institucional

0%

100%

E Mision @ Vision Objetivos Valores Politicas Ninguno

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Autora de la investigacion

Analisis: De acuerdo a los resultados obtenidos de la encuesta aplicada se puede
determinar que los empleados de la microempresa Servicompu no conocen acerca de la
filosofia empresarial en lo que se refiere a la mision, visién, objetivos, valores y
politicas empresariales, lo representa negatividad a la microempresa ya que las
actividades realizadas no mantienen un enfoque en conjunto a los propdsitos

empresariales.

2.- ¢Conoce usted si la empresa posee un organigrama estructural donde se puedan

conocer los niveles jerarquicos empresariales?
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Tabla 9
Organigrama

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 0 0%
NO 4 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

llustracion 4
Organigrama

0%

100%

®si ®no

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Anélisis: Los resultados obtenidos de la encuesta aplicada indican que los empleados de
la microempresa Servicompu no conocen acerca de la existencia de un organigrama
estructural donde se puedan evidenciar los niveles jerarquicos empresariales, por lo se

evidencia desorganizacion del recurso humano.

3.- ¢Considera importante la existencia de niveles jerarquicos dentro de la

microempresa?
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Tabla 10
Niveles jerarquicos

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 4 100%
NO 0 0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

llustracion 5
Niveles jerarquicos

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Anélisis: Segun los resultados obtenidos se puede evidenciar que los empleados de la

microempresa consideran importante que existan niveles jerarquicos dentro de la

microempresa, lo cual representa el interés organizativo por parte de los colaboradores.

4.- ;Conoce usted si la microempresa cuenta con el respectivo manual de funciones para

el cargo que usted desempefia?
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Tabla 11
Manual de funciones

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 0 0%
NO 4 100%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

llustracion 6
Manual de funciones

si
0%

no
100%

®si ®no

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Analisis: Segun los empleados de la microempresa Servicompu no conocen si existe un

manual de funciones para los diferentes cargos que se desempefian en la microempresa

por lo que las actividades y funciones que realizan no estan claras ni establecidas, lo que

podria generar duplicidad de funciones e inconvenientes en la responsabilidad que

contrae cada una.

5.- ¢ Existe comunicacion organizacional con todos los miembros de la microempresa?
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Tabla 12
Comunicacion

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 0 100%
NO 4 0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

llustracion 7
Comunicacion

si
0%

no
100%

®si ®no

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Analisis: La encuesta aplicada a los empleados de la microempresa Servicompu indica
gue no existe una comunicacion organizacional en el entorno empresarial por lo que se

pueden presentan inconvenientes en el desarrollo de sus actividades.

6.- ¢ Conoce usted si la empresa cuenta con una infraestructura fisica adecuada?
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Tabla 13
Infraestructura fisica

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 4 100%
NO 0 0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

llustracion 8
Infraestructura fisica

= si mno

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Anélisis: La encuesta aplicada indica que la infraestructura fisica que presenta la
microempresa Servicompu es la adecuada para que las actividades comerciales y de
servicios que se realizan sean desempefiadas de manera exitosa de tal manera que exista

conformidad para los clientes.

7.- ¢ La empresa cuenta con las herramientas necesarias para el desarrollo de sus

actividades?
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Tabla 14
Herramientas

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 4 100%
NO 0 0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

llustracion 9
Herramientas

= si mno

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Anélisis: Para los colaboradores de la microempresa Servicompu las herramientas que
posee la organizacion son las necesarias para prestar servicios técnicos a sus clientes, lo

gue es muy importante para garantizar el trabajo que realizan y cumplir las expectativas

de sus clientes.

8.- ¢La distribucidn de la microempresa es la adecuada para la prestacion de servicios y

comercializacion de sus productos?
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Tabla 15
Distribucion de la infraestructura

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 4 100%
NO 0 0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

llustracion 10
Distribucion de la infraestructura

= si mno

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Anélisis: EI 100% de los colaboradores encuestados indican que la distribucion del
espacio fisico es apta y adecuada para la prestacion de servicios y la comercializacion
de sus productos, por lo que la microempresa brinda la comodidad apropiada tanto a sus

clientes como a sus colaboradores.

9.- ¢ La microempresa posee el equipo de computacion competente y apta para cumplir

con las necesidades de los clientes?
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Tabla 16
Equipo de computo

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 4 100%
NO 0 0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

lustracion 11
Equipo de computo

= si mno

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Anélisis: De acuerdo a los resultados obtenidos de la encuesta aplicada se puede

determinar que la microempresa posee el equipo de computacién competente para

cumplir con las necesidades requeridas por los clientes, lo que representa un punto

positivo para la microempresa ya que puede ofrecer el servicio requerido por los

clientes de manera eficaz y apropiada.

10.- ;Considera importante la implementacion de un manual administrativo, contable y

financiero en la microempresa?
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Tabla 17
Implementacién del manual

Variables Frecuencia Porcentaje
Sl 4 100%
NO 0 0%

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

lustracion 12
Implementacién del manual

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Andlisis: La implementacion de un manual administrativo, contable y financiero seria

importante para la microempresa Servicompu segun los resultados obtenidos por lo cual

existiria una mejor organizacion, desempefio y progreso de la organizacion.
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1.7.5. Ficha de Observacion

Tabla 18. Ficha de observacion

FICHA DE OBSERVACION

Elaborado por: Johanna Salas

Evaluado: Servicompu

Indicador Valoracion Observacion

SI |NO | NA

Espacio fisico de Se pudo observar que el espacio fisico de

trabajo X trabajo es el apropiado para el desarrollo
de las actividades que se realizan en la
microempresa.

Cumplimiento de X Las actividades que se realizan en la

procesos microempresa no tienen una linea de
procesos organizada por lo que se puede
determinar que existe cumplimiento pero
el tiempo y los recursos utilizados no son
optimizados de la mejor manera.

Comportamiento X Se evidencio que no existe un ambiente

laboral laboral adecuado en la microempresa, por
falta de comunicacion y establecimiento
de instrumentos que contribuyan a
mejorar dicha situacion.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

La ficha de observacion aplicada a la microempresa Servicompu indica que el
espacio fisico donde se trabaja es apropiado para realizar las diferentes actividades
de la microempresa, sin embargo, el cumplimiento de procesos y el comportamiento
laboral que se desarrolla no es el apropiado por lo que se produce una

desorganizacion y retraso en el cumplimiento de las tareas encomendadas.
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1.8.Analisis FODA
Tabla 19

Tabla Factores internos de la microempresa Servicompu

FACTORES INTERNOSDE LA M

ICROEMPRESA SERVICOMPU

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Infraestructura adecuada

F2. Posee las herramientas necesarias para
prestar el servicio técnico

F3. Las distribuciones de las instalaciones son
apropiadas.

F4. Cuentan con el equipo de computacion
suficiente para prestar el servicio de internet a
sus clientes.

F5. Variedad y Calidad de productos

D1. No posee una filosofia empresarial
establecida

D4. Inexistencia de politicas contables
D5. No existen estados financieros

D6. No se realizan andlisis financieros
D7. Falta de comunicacion organizacional
D8. Inexistencia de un manual de

funciones

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Tabla 20

Tabla Factores externos de la microempresa Servicompu

FACTORES EXTERNOS DE LA MICROEMPRESA SERVICOMPU

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

OL1. Expandir el negocio en el norte del pais.
O2. Nuevas necesidades tecnologicas dentro
del hogar

03. Poca competencia en el sector

O4 Mercado creciente en productos

tecnoldgicos

Al. Latendencia indica que los celulares han
sustituido las computadoras

A3. Las personas remplacen la instalacién de
software con programas gratuitos del internet
A2. Inestabilidad en la econdmica

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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1.9. Estrategias: FO, FA, DO, DA

Cruce FO

F1; O2: Optimizar el espacio fisico de la microempresa para incorporar servicios
0 productos que cumplan las nuevas necesidades tecnoldgicas que se vayan
generando.

F2; OL1: Aprovechar el recurso material con el que cuenta la microempresa
expandiendo su negocio para brindar mas servicios técnicos.

F5; O3: Brindar servicios nuevos a precios accesibles.

Cruce FA

F2; A3. Ofrecer un servicio via internet de mantenimiento y soporte técnico a los
clientes con garantia.

F5; Al. Ofrecer mas productos en percha con disponibilidad inmediata.

F5; A2. Crear articulos de su propia marca para ofrecer productos a bajos precios.

Cruce DO

D1; O1: Realizar una filosofia empresarial para hacer conocer la microempresa y
expandir el negocio.

D1; O2: Establecer objetivos estar orientados a cubrir las necesidades del cliente

y las nuevas tendencias tecnolégicas.

Cruce DA

D1; Al: Establecer objetivos enfocados en proyectos que enfrenten los productos
sustitutos.

D6; A2: Realizar analisis financieros que permitan enfrentar la inestabilidad
econdmica.

D7; A3: Desarrollar comunicacion empresarial que permita general programas con

garantia en relacion de los programas de internet.
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1.10. Determinacion del problema diagnostico

Mediante la aplicacion de varias técnicas de investigacion se obtuvieron los resultados
necesarios para la elaboracion de la matriz FODA, en la cual se pudo determinar que la
microempresa Servicompu no cuenta con una filosofia empresarial establecida que
permita la identificacion de la microempresa asi como los logros que ésta pretende
alcanzar; no tiene una estructura organizativa que contenga un organigrama donde se
establezcan niveles jerarquicos ocasionando desorganizacion en su personal, no posee un
manual de funciones de acuerdo a los diferentes cargos que tiene la microempresa
pudiendo generar duplicidad de funciones desaprovechando los recursos de la misma,
ademas que la comunicacion organizacional entre los colaboradores es ineficiente
permitiendo que exista desorden en los procesos que se realiza; la microempresa no
desarrolla un registro de los ingresos y gastos que se realizan por lo que no se conoce con
exactitud los valores obtenidos que permitan tomar decisiones apropiadas para la
microempresa; a pesar de las proyecciones que tiene la microempresa no existe un plan
de cuentas ni las politicas contables requeridas por la microempresa para que exista una
evaluacion oportuna de las operaciones contables y las transacciones que se van
generando; por otro lado la empresa no elabora estados financieros ni andlisis de
indicadores. Razones por las cuales es necesario la implementacion de un “MANUAL
ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA MICROEMPRESA

SERVICOMPU”
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CAPITULO I

2. Marco Teorico

Para la elaboracion de este capitulo se redactaran citas bibliograficas para cada tema
de la investigacion las mismas que tendran un aporte personal que contribuya al
entendimiento y desarrollo del trabajo realizado.

2.1. Servicios Informaticos

De acuerdo, (Benjamin & Fincowsky, 2014).“Incluyen la instalacion y mantenimiento
del software no producidos por la empresa, manteamiento del hardware, servicios de
internet y correo electrénico...”

Asi mismo, (BLADEZ, 2014):

“... Los servicios informaticos deben centrar su accion en brindar un soporte a la

estructura tele informatica de la organizacién, con metas muy claras como reducir

costos, ampliar alcances del servicio, mejoramiento continuo de la calidad...”

Los servicios informaticos permiten brindar apoyo a los equipos informaticos

mediante el mantenimiento y servicios de internet.

2.2. Empresa

De acuerdo, (Benjamin & Fincowsky, 2014).“El concepto de una empresa comprende
una realidad formada por una serie de elementos coordinados, uno de cuyos fines
primordiales es el producir”.

En este sentido, de acuerdo a la autora (JONES & GEORGE, 2014).“Las empresas son
propiedad de aquellos que aportan su capital social. Estas aportaciones pueden ser de

origen privado y publico”.
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Por otra parte, (ROBBINS & COULTER, 2014):

“Una empresa es un ente, que, a partir de unas materias primas, gracias a unos factores

productivos y con una adecuada organizacion obtiene unos bienes y servicios capaces

de satisfacer necesidades...”

Una empresa es una organizacion de personas que aportan un capital y mantienen una

linea de prestar servicios o comercializar bienes que satisfagan alguna necesidad y

todo con el fin de obtener beneficio econémico.

2.2.1. Tipos de empresa

De acuerdo a los autores (Benjamin & Fincowsky, 2014).“La misma se caracteriza

por los siguientes tipos”;

Tabla 21
Tipos de empresa

Segun el Sector

Empresas del Sector Primario: también denominado extractivo.
Empresas del Sector Secundario o Industrial: aquellas que realizan algun

proceso de transformacién de la materia prima

Propiedad del

Capital:

de Actividad:
Empresas del Sector Terciario o de Servicios: Incluye a las empresas cuyo
principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos o
intelectuales
Existen diversos criterios que se utilizan para determinar el tamafio de las
Segun el
empresas, el nimero de empleados, el tipo de industria, el sector de
Tamarno
actividad, el valor anual de ventas.
Segun la Se refiere, si el capital esta en poder de los particulares, de organismos

publicos 0 ambos. En tal sentido, se clasifican en; empresa privada, publica

y mixta.
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Esta clasificacion resulta importante cuando se quiere analizar las posibles
Segun el ambito
relaciones e interacciones entre la empresa y su entorno politico,
de Actividad:
econémico o social.

Segun el De acuerdo al destino que la empresa decida otorgar a los beneficios
Destino de los economicos (excedente entre ingresos y gastos) que obtenga

Beneficios:

Segun la Forma | La legislacion de cada pais regula las formas juridicas que pueden adoptar

Juridica las empresas para el desarrollo de su actividad

Fuente: (Benjamin & Fincowsky, 2014)
Elaborado por: autora de la investigacion

La empresa se clasifica de acuerdo a la actividad que realicen, al tamafio que estas tengan,

a la forma en la que fueron constituidas, de acuerdo a su capital, etc.

2.1.1.1. Microempresa

Para (GARCIA, 2014):
“Son empresas pequefias que cuentan con una reducida mano de obra (a veces
familiar), unos recursos financieros y tecnoldgicos escasos, y una produccion a
pequerfia escala. Se centran en actividades tanto industriales como de servicios, y
constituyen una de las principales fuentes de empleo de las personas pobres en el

Tercer Mundo™. (Pag. 37)

De acuerdo a los autores (MONCHON, MONCHON, & SAEZ, 2014):

“Es el conjunto de pequenas y medianas entidades productivas que tienen menos de
250 trabajadores. Los criterios numéricos en cuanto a las personas ocupadas y los

financieros referidos a la facturacion anual determinan la tipologia de empresa.”

Son empresas pequefias cuya mano de obra, capital, inversién, y constitucion es

pequefia en relacion de otras empresas, por lo general son empresas familiares.
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2.1.1.2. Empresa de servicios
(Angélica, 2017). “Indica que situa las operaciones como el nacleo de la actividad
empresarial de servicios, dado que son las responsables de la mayor parte de los
procesos que se ejecutan en la empresa...”
(YUNI & URBANO, 2014), define a la empresa de servicios como:
“Las que pueden presentar en los sectores del comercio, el transporte, las
comunicaciones, las finanzas, el turismo, la hosteleria, el ocio, la cultura, los
espectaculos, la administracion publica y los Ilamados servicios pablicos, como

son la sanidad, la educacion...”

La razén de ser de estas empresas es la de brindar algun tipo de servicio, el cual puede
centrarse en diferentes sectores dependiendo de las decisiones de la empresa al

momento de constituirse.

2.3.Manuales
(ZAPATA, 2017) define:
“Es la forma en la cual se gestionan, dentro de los diferentes procesos de la empresa,
mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una forma inteligente todo el

conocimiento que se maneja en la organizacion.
Otra definicion que plantea (ROBBINS & COULTER, 2014):

“...Son un medio de comunicacion muy especializada y requiere de habilidades de

comunicacion especializada, que se estructuran a través de pasos simples y logicos...”.

Es medio mediante el cual se establece la comunicacion y organizacion en una

empresa, a través de procesos simples claros y definidos.
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2.3.1. Manuales administrativos
Segun (POMBO, 2016):
“Los manuales administrativos son instrumentos que apoyan el funcionamiento de una

institucién, por medio de la especificacion de bases juridicas, atribuciones, estructuras,
objetivos, politicas, determinacion de campos de competencia, deslindamiento de
responsabilidades, funciones, actividades, operaciones o puestos en general; en ellos se

concentran informacion amplia y detallada del quehacer de la misma”. (Pag.11)

O (GAITAN & NIEBEL, 2015):
“son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar
y trasmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacién de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad, entre otras.) como las instrucciones y lineamientos para que

desempefie mejor su tarea”.

Segun (MUNCH.Lourdes & GARCIA, 2014)“Son documentos detallados que
contienen en forma ordenada y sistematica, informacion acerca de la organizacion de la
empresa.” (pag. 158)

Los manuales administrativos son los mecanismos en los que se establecen los

instrumentos necesarios para que una organizacion registre de manera ordenada y

sistematica informacién de la empresa para que el desarrollo organizativo y funcional

sea desempefiado de la mejor manera.

2.3.2. Objetivos
De acuerdo a, (Arredondo, 2015).“Los objetivos que se persiguen con la elaboracion
de los manuales administrativos en una institucion son diversos, a continuacion, se

presentaran”:
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Instruir a los colaboradores de la Institucion acerca de diversos aspectos, tales como;
objetivos, visidn, misidn, estrategias, funciones, relaciones, politicas, procedimientos,
responsabilidades, normas, entre otros.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas a la institucion y los
colaboradores, asi como, propiciar la uniformidad en la ejecucion de las labores.
Servir como medio de integracion y orientacion a los colaboradores de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas funciones.

Servir para el andlisis o revisién de los procesos y/o procedimientos de una
institucion.

Constituye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procesos, procedimientos y métodos de trabajo.

Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacién de reformas
administrativas.

Simplificar la determinacién de responsabilidades por fallas y errores.

Aumentar la eficiencia de los funcionarios indicandoles que es lo qué deben hacer y
coémo deben hacerlo.

Ayudar a la coordinacion del trabajo y evitar duplicaciones o cuellos de botella. (Pag.

12)

2.4. Administracién

Segun (Mejia, 2004). “Implica tomar un conjunto de decisiones y acciones que se

aplica a una variedad increible de situaciones en una amplia variedad de

organizaciones.” (pag. 8).

Segun, (Valenzuela, 2016) la administracion es:
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“El conjunto de actividades incluye planeacion, toma de decisiones, organizacion,
direccion y control, dirigidos a los recursos de una organizacion (humanos,
financieros, fisicos y de informacion) con el fin de alcanzar las metas organizacionales

de manera eficiente y eficaz.”. ( (pag. 6)

La administracion es el proceso mediante el cual se realizan un conjunto de actividades

coordinadas que permiten el logro de objetivos.

2.4.1. Procesos administrativos

Segun (Jones, 2014).“Es un plan donde muestra el curso de accion para llegar a la meta
desde el punto donde nos encontramos en la actualidad.” (pag. 28)

Segln (BLADEZ, 2014) se sefiala que.“La administracion incluye cuatro actividades
basicas,planeacion, toma de decisiones, organizacion, direccion y control...”. (pag. 8)

Los procesos administrativos muestran el camino organizado que permita alcanzar

objetivos establecidos.

2.4.1.1. Planeacion

Para (GARCiA, 2014).“La planeacion es un proceso continuo de retroalimentacion;
no es una actividad resultante de unos planes.” (pag. 118)

De acuerdo, (ROBBINS & COULTER, 2014), este termino:

“ Es el proceso mediante el cual se definen los objetivos, se fijan las estrategias para

alcanzarlos y se formulan programas para integrar y coordinar las actividades para

desarrollar por parte de la compania” (Pag. 52).

De acuerdo con (FRANKLIN, 2014):
“La planeacion es el proceso sistematico y estructurado para utilizar la inteligencia de la
organizacion en la basqueda 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)
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La planeacion es un proceso establecido mediante la formulacion de ideas, estrategias
y medios que conlleven al cumplimiento de objetivos fijados atravez del desarrollo de

actividades propias de la empresa.

2.4.1.2.Mision
Segtn (RAUL, 2016):
“La mision expone el porqué de la existencia de la organizacion y el que debe hacer; es

la declaracion duradera de la razon de ser de la organizacién, de sus objetivos
primordiales, es la descripcion de los valores por medio delos cuales la organizacion se
desarrolla y refleja la expresion de su filosofia. Encierra la funcién que cumple la

entidad”. (pag. 120)

De acuerdo a (SERVICIOS DE AUTOSUFICIENCIA, 2016):
“La mision delinea el propdsito, las premisas, los valores y las instrucciones de la
organizacion. De la mision fluyen las ramas paralelas de las metas y planes.” (pag.

204.)

La mision se refiere a la razon de ser de la empresa, es decir define el motivo de su

creacion, su objetivo general, central de existencia.

2.4.1.3.Vision

(Mejia, 2004).“Definida como la declaracion que determina donde quremos llegar
en el futuro. Una vision puede o no puede tener éxito depende de si el resto sucede
segun la estrategia de la empresa. (Pag.21)

(YUNI & URBANO, 2014).“ 1a vision de una empresa, ente u organizacion esta
orientada a una perspectiva de largo plazo y esta integrada por los valores, las

prioridades y la filosofia de vida de quienes la conducen”. (pag. 49)
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De acuerdo a alo establecido por lo autores la vision indica a donde pretende llegar la
empresa, es un camino en el futuro basado en lineamientos establecidos por la misma.

2.4.1.4.0bjetivos

(GARCIA, 2014).“Son considerados como los fines que nos proponemos y entedemos
por éstos aquello que se pretende obtener en toda operacion o actividad. (Pag.29).

(ROBBINS & COULTER, 2014).“Los objetivos son suefios con fecha limite Las
personas con objetivos tienen éxito porque saben a donde van.”. (Pag.92)

Para (CHAPARRO, 2015): “Los objetivos son metas que nos fijamos para comprobar
el éxito de nuestras actividades, pero también son referencias que nos fijamos para
calibrar el esfuerzo en el desemperio de una tarea.” (pag. 11)

Los objetivos son los propositos 0 metas enmarcadas que tiene la empresa ya sea en

cortos o largos tiempos.

2.4.1.5. Valores

De acuerdo, ( (ROJAS & IGNACIO, 2011).“ Son los valores relacionados con la
actividad puramente administrativa que pueden ser flexibles y cambiantes.” (Pag. 96).

Segin (RODAS, 2014).“Dicta como una compafiia quiere conducir sus negocios y
tambien como la compafiia quiere que otros la perciban”. (Pag.37)

Los valores dentro de una empresa estan enmarcados en el comportamiento
organizacional, que pretende mantener relaciones que conlleven a un ambiente de trabajo
adecuado para el cumplimiento de las actividades de la empresa.

2.4.1.6. Politicas empresariales

Para (ROCA & TOVAR, 2016).“Las politicas son pautas que las organizaciones o

corporaciones establecen para permitir decisiones dentro de criterios previamente

establecidos y que favorecen el logro de los objetivos institucionales o corporativos. Asi
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mismo, son los marcos generales dentro de los cuales las personas en las
organizaciones pueden tomar decisiones”. (Pag. 58)

(Herz, 2015). “Sefala que estan constituidos por planteamientos generales que
guian o canalizan el pensamiento y la accién en la toma de decisiones.”. (Pag. 102)

(ZAPATA, 2017). “Son las directrices para seleccionar un curso de accion, que
Ileve a la consecucion de los objetivos dados. (Pag.30)

Una empresa establece politicas con el fin de facilitar la toma de decisiones y
optimizar el desarrollo de actividades diarias en la empresa.
2.5. FODA

El autor (YUNI & URBANO, 2014).“Indica que FODA es un acrénimo que por
sus siglas significa fortaleza, debilidades, oportunidades y amenazas”. (Pag. 239)

(MONCHON, MONCHON, & SAEZ, 2014). “Indica que es la herramienta mas
difundida en el area de administracion, la cual consiste, como se expreso, en un analisis
de la organizacién donde se pretende identificar las fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenaza”. (Pag.10)

Para (TORRES, 2015) :El analisis FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades,

amenazas) es una herramienta de analisis evaluativo de situacion en que se encuentra una

empresa, en cuanto a sus fortalezas y debilidades internas y en relacion a oportunidades

y amenazas externas con respecto al medioambiente de negocios en que funciona.” (pag.

204).

Es una matriz que permite determinar la situacion de la empresa para lo cual se establecen

las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, con el fin de analizarlas y

establecer estrategias que permitan mantener aspectos positivos y mejorar los posibles

negativos que tenga la empresa.
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2.6. Organizacion
De acuerdo, (IMPULSAR POPULAR, 2015), este término:
En este sentido, (GAITAN & NIEBEL, 2015) indica que “Grupo de personas que trabajan
en forma estructurada y coordinada para alcanzar un conjunto de metas”. (pag. 6)

“ Es el proceso que consiste en determinar las tareas que se quieren realizar para lograr
lo planeado, disefiar puestos y especificar tareas, crear la estructura de la organizacién
(quien rinde cuentas, a quien y donde se toman las decisiones) establecer procedimientos

y asignar recursos” (Pag. 52).

(JONES & GEORGE, 2014) exponen: “Organizar es el proceso de establecer una
estructura de las relaciones laborales que permite que los miembros de una entidad
interactuen y cooperen para alcanzar las metas que esta se ha fijado.” (pag. 11).
La organizacion se define como el proceso que permite la determinacion de actividades
especificas entre un grupo de personas las cuales estan enfocadas en alcanzar metas.
2.6.1. Organigrama
Segun (ROCA & TOVAR, 2016), sefiala que: “Le permite entender la estructura de la
empresa, incluida su distribucion de autoridad, su desglose divisional sus niveles de
jerarquia y sus relaciones de reporte.” (pag. 391).
Risco (Angélica, 2017) “Indica que es una representacion grafica de la organizacion de
la empresa que muestra las relaciones jerarquicas establecidas entre las distintas areas o
departamentos”(Pag. 81)
Es el medio organizativo de la estructura que tiene la empresa, la cual permite identificar
los diferentes niveles jerarquicos establecidos.
2.6.2. Objetivos
(Benjamin & Fincowsky, 2014) se refiere a las mismas de la siguiente manera;
Conocer las distintas funciones propias del secretariado.
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e Conocer las diferentes estructuras de organizacion de las empresas.
e Identificar la tipologia de organigrama y su interpretacion (Pag. 11)

(Garcia, 2015). “Cuando se decide que estrategia adoptar existen una serie de
factores internos y externos, que afectan las tomas de decisiones. Estos factores
implicitos en la determinacion de la mision y los objetivos de la empresa son:

Las oportunidades y amenazas del entorno.

Las fortalezas y debilidades de la empresa.

La historia de la empresa.

La personalidad, Los valores, y las ambiciones de los directivos. (Pag.30)

2.6.3. Ventajas

Para el autor (SERVICIOS DE AUTOSUFICIENCIA, 2016) refiere que “el uso de
los organigramas ofrece varias ventajas precisas, entre las que sobresalen, obliga a su
autores a aclarar sus ideas, puede apreciarse a simple vista la estructura general y las
relaciones de trabajo de la compafiia, muestra quien depende de quien, indica a los

adminstradores y al personal nuevo la forma de integrarse a la organizacion (pag. 26)

Mantener una estructura organica en una empresa puede generar diversas ventajas

principalmente en la distribucion de actividades y delegacién de responabilidades.

2.6.4. Tipos

(YUNI & URBANO, 2014). “La forma de representar a la organizacion;

Organigrama Vertical; refleja una disminucion de autoridad que se desciende de nivel.

Organigrama Horizontal; nivel de autoridad y responsabilidad desciende de izquierda

a derecha” (Pag. 211 — 212)
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Tabla 22

Tipos de organigramas

POR SU
NATURALEZA

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Micro administrativos: Corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las
areas que la conforman.

Macro administrativos: Involucran a mas de una organizacion.
Meso administrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de
un mismo sector de actividad o ramo especifico. Cabe sefialar
que el término meso administrativo corresponde a una
convencion utilizada normalmente en el sector publico, aunque
también puede utilizarse en el sector privado.

POR SU
AMBITO:

Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacidén representativa de una
organizacion hasta determinado nivel jerarquico, segun su
magnitud y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar
hasta el nivel de direccion general o su equivalente, en tanto que
en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento
u oficina.

POR SU
CONTENIDO:

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: Son representaciones gréficas de todas las unidades
administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia
0 dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales
e integrales son equivalente.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo
de organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y
presentar a la organizacion en forma general.

De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto
a puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias para cada
unidad consignada. También se incluyen los nombres de las
personas que ocupan las plazas

POR SU ,
PRESENTACION

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:
Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a
partir del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes
niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso méas
generalizado en la administracién, por lo cual, los manuales de
organizacion recomiendan su empleo.

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

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones
verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de
graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de
organizaciones con un gran nimero de unidades en la base”
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Fuente: (MONCHON, MONCHON, & SAEZ, 2014)
Elaborado por: autora de la investigacion

2.7. Diagrama de flujo
(MANENE, 2013). “Son con toda seguridad el método mas extendido y popular
para realizar el disefio gréafico de los procesos. Su simplicidad y versatilidad han

contribuido notablemente su difusion”. (Pag. 2)

(PARDO, 2012) explica: El diagrama de flujo o flujograma es una representacion gréfica

de la secuencia de actividades que forman un proceso. Los flujogramas son de fécil

elaboracién e interpretacion, constituyendo una alternativa muy apropiada para

documentar los procesos, pues de un solo vistazo pueden entenderse con rapidez, incluso

no estando familiarizado con esta herramienta. (pag. 73)

(ROJAS & IGNACIO, 2011). “Un diagrama de flujo siempre tiene un Gnico punto
de inicio y un unico punto de término”. (Pag. 32).

Los diagramas de flujo son un medio facil, extendido y adecuado que permiten
disefiar de manera grafica los procesos que mantiene la empresa, permitiendo de
manera rapida un mejor entendimiento.

2.7.1. Objetivos

(MANENE, 2013). “El objetivo es poner de manifiesto todas las distancias que
recorre una parte y encontrar maneras de reducir el total”. (Pag. 32).

(Benjamin & Fincowsky, 2014). “Identifica como los departamentos funcionales,
verticalmente orientados, afectan un proceso que fluye horizontalmente a través de una
organizacion.” (Pag.4.)

Su objetivo es mostrar de manera rapida y sencilla como influyen entre si las

actividades que realiza la empresa.
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2.7.2. Ventajas

(Angélica, 2017). “Las ventajas son velocidad, exactitud y eficiencia. Los datos se
introducen una vez y se comparten.”. (Pag.500).

(MANENE, 2013) indica que las ventajas del diagrama de flujo son:

1. El diagrama de flujo ayuda a la comprension del proceso al mostrarlo con un
dibujo. El cerebro humano reconoce facil mente los dibujos.

2. Nos permite identificar los errores y nos da la oportunidad de alegrarlo y mejorar
el proceso.

3. Es facil identificar los procesos.

4. Muestra las interfaces de cliente a proveedor y muestra las tracciones que se
realizan.

2.7.3. Simbologia

(MANENE, 2013). Los diagramas de flujo se dibujan mediante simbolos de proposito
especial tales como rectangulos, rombos, dvalos, y pequefios circulos; estos simbolos se
conectan mediante flechas llamadas lineas de flujo. (Pag. 81)

(Benjamin & Fincowsky, 2014). “Los diagramas de flujo deben dibujarse de arriba
hacia abajo y leerse de derecha a izquierda; sin embargo, algunas veces se requieren
ciertas variaciones ... El simbolo de proceso es una figura rectangular; puede ser de
cualquier tamano.”. (P4g.228)

La simbologia en los diagramas de flujo permite identificar qué tipo de actividad se
esta realizando.

2.8. Direccion

De acuerdo, (JONES & GEORGE, 2014), este termino

“ Es el proceso que tiene relacion con la motivacion y el liderazgo de las personas y los

equipos de trabajo en la compafiia, la estrategia de comunicacion la resolucion de
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conflictos, el manejo del cambio, etc. Con el propdsito de conducir a las personas al logro

de los objetivos propuestos de la planeacion” (Pag. 52).

Segun (GRIFFIN 2011): “La direccion es el conjunto de procesos utilizado para hacer

que los miembros de la organizacion trabajen juntos para promover los intereses de

la organizacion.”( Pag. 9)

Segun: (RODRIGUEZ, 2003) “Definir el alcance, lo que se quiere ser y establecer, y

cudl es la razon de ser de la empresa” (pag. 467)

La direccién permite a los procesos continuar el rumbo establecido, mediante el trabajo

en equipo persiguiendo los objetivos empresariales.

2.8.1. Liderazgo

Segun (Valenzuela, 2016). “El liderazgo es la influencia interpersonal ejercida en
una situacion, dirigida por medio del proceso de la comunicacion humana, orientada
a alcanzar uno o diversos objetivos especificos.” (pag. 89)

Segun (Angelica, 2017). “Es el proceso de influencia entre lideres y seguidores
para lograr los objetivos organizacionales por medio del cambio.” (pag. 6)

Es la capacidad que tiene una persona para conducir y guiar a un grupo de trabajo,
que pretende alcanzar objetivos en comun.
2.8.2. Grupos de trabajo

(RAUL, 2016). “Son grupos de individuos que mediante la labor interdependiente
cumplen con objetivos designados, comunicandose en forma eficaz ”. (Pag.10).

(GARCIA, 2014). “Las personas trabajamos en grupo en forma natural, pero casi
siempre  desempefiamos  nuestras  funciones desde una  perspectiva

individualizada.”(P4ag.9).
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Los grupos de trabajo hace referencia a varias personas reunidas con el proposito de
realizar actividades que conlleven al logro de objetivos determinados.
2.9.Control

De acuerdo, (BLADEZ, 2014), este termino “Proceso que consiste en evaluar y
retroalimentar, es decir, proveer la organizacion de informacion que le indique como es
su desempefio y cual es la dinamica del entorno en el que se actua con el proposito de
lograr sus objetivos de manera optima” (Pag. 52)

(FRANKLIN, 2014) : “El control es el proceso que utiliza una persona, un grupo o una
organizacién para regular sus acciones y hacerlas congruentes con las expectativas
definidas en los planes, metas, estdndares de desemperio.” (pag. 13)

(Arredondo, 2015) “El control de la empresa es fundamental para que pueda
supervivir. Es evidente que confirman las estadisticas una gran mayoria de las empresas
pequefias y medianas mueren, bien por la falta del control, bien por la inexistencia de un
adecuado sistema de control” (Pag. 9)

Es muy importante dentro de los procesos que se realiza en una empresa ya que permite
evaluar el desarrollo de las actividades determinadas, de tal manera que el cumplimiento
y éxito de las mismas puede ser garantizado.

2.9.1. Objetivos

(Valenzuela, 2016) indica que los objetivos del control de la empresa son (Pag. 13):

e El control de las operaciones: objetivos operativos y de la gestion del dio a dia.

e El control de los procesos informativos y contables: objetivos de informacién
operativa y financiera.

e EI control de los resultados: objetivos funcionales, y resultados
preferentemente econdémicos y financieros

e El control de las estrategias: Gestion de las estrategias a medio y largo plazo.
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e El control de las responsabilidades sociales: hacia los llamados stakers holders

y otros agentes sociales externos a los afecta la actividad empresarial.

(POMBO, 2016). “Representan los criterios contra los cuales podrian ser
contrastados, los procesos y procedimientos de la entidad para determinar si los
objetivos de control se estan logrando” (pag.103)

2.9.2. Politicas de control interno

(NUNEZ, 2016) indica que: Las politicas y los procedimientos dan la guia cotidiana
que los empleados necesitan para realizar su trabajo de una consistente con los planes y las
metas de la compafiia. Las politicas establecen directrices generales sobre la forma en la

que los empleados deberian proceder. (pag. 28)

(ZAPATA, 2017). “En la determinacién de sus politicas en materia de control
interno y, por lo tanto, para la evaluacion de un buen servicio.”. (pag. 25)

Las politicas de control interno permiten que las actividades que se realizan dentro
de la empresa mantengan una linea determinada de directrices y que a su vez puedan
ser evaluadas para verificar su cumplimiento y desarrollo.

2.10. Contabilidad

Segun (POMBO, 2016). “La Contabilidad es la parte fundamental del subsistema
de informacion que posee una empresa y es la que va a permitir informar de la
situacion economica que esta posee.”” (pag. 38)

(ZAPATA, 2017) “Es el proceso de preparar y analizar estados contables basados
en las transacciones, que se han registrado mediate el proceso de teneduria de
libros.”. (Pag. 8)

Es mecanismo utilizado como medio informativo de las actividades econdmicas
que realiza la empresa, asi como de organizacion para las diferntes transacciones que

esta realice.
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2.10.1. Objetivos de la contabilidad

(BLADEZ, 2014) Indica que el obejtivo de la contabilidad “es servir de instrumento
de informacion, y aunque son multiples las informaciones o datos que puede
suministrar...” (Pag.22).

(Arredondo, 2015) senala que: “Es proporcionar informacion de hechos econémicos,
financieros y sociales suscitados en una empresa u organizacion; de forma continua,
ordenada y sistematica, sobre la marcha y/o desenvolvimiento de la misma, con relacion
a sus metas y objetivos trazados.”.(Pag. 56)

Su objetivo es suministrar informacién manteniendo una linea organizada acerca de

las transacciones que se realizan en la empresa.

2.10.2. Plan de Cuentas

(RAUL, 2016): “El plan de cuentas busca la uniformidad en el registro de las
operaciones econdmicas realizadas por las entidades con el fin de permitir la presentacion
comprensible de la informacion y una adecuada clasificacion de los hechos economicos ™.
(Pag. 93).

(ZAPATA, 2011) dice: “es la lista de cuentas ordenadas metodologicamente, creada e
ideada de manera especifica para una empresa o ente, que sirve de base al sistema de
procesamiento contable y el logro de sus fines” (pag.8)

(MARIA, 2011): “Es el paso previo a cualquier registro contable y es absolutamente
necesario su conocimiento por parte del emprendedor, busca la normalidad a nivel
interno y también externamente a través del plan general contable.”. (Pag.23).

El plan de cuentas en una empresa juega un papel muy importante ya que permite tener
mantener un orden de las cuentas que tiene la empresa, ademas de facilitar el registro

contable.
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2.10.2.1. Activo

(ZAPATA, 2017) indica que: “En el area de la contabilidad el activo se define como
un recurso controlado por la empresa, del cual se busca obtener flujos de beneficios
futuros.” (pag. 12)

(Arredondo, 2015) sefiala que: “Dentro del estado de situacion financiera tenemos
el activo, el cual contiene todos los bienes y derechos que pertenecen a la
empresa.”(pag. 6)

El activo representa lo que tiene la empresa para su funcionamiento.
2.10.2.2. Pasivo

(CASTILLO & ROMAN, 2015): “Un pasivo es una obligacion presente surgida a
raiz de hechos pasados, al vencimiento de la cual y para cancelarla, la entidad espera
desprenderse de recursos que incorporan beneficios economicos”. (pag.221).

(Herz, 2015) asevera que “conjunto o segmento cuantificable de las obligaciones
presentes de una entidad, virtualmente ineludibles...”. (pag. 26).

El pasivo indica las obligaciones que tiene la empresa ya sea a corto o largo plazo.

2.10.2.3. Patrimonio

(CASTILLO & ROMAN, 2015) “Es la parte residual de los activos una vez
deducidos sus pasivos, sin embargo, puede subdividirse para efectos de su
presentacion en el estado de presentacion financiera” (pag. 234).

(BLADEZ, 2014) ” Un instrumento de patrimonio es cualquier contrato que ponga
de manifiesto una participacion residual en los activos de una entidad, después de
deducir todos sus pasivos” (pag. 5).

El patrimonio se refiere al resultado que tiene la empresa despues de sus

obligaciones.
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2.10.2.4. Gasto

(BLADEZ, 2014) “Estan representados por todos los costos y gastos que la entidad
tiene que pagar para la realizacion de su actividad principal.”. (pag. 48).

(GARCIA, 2014) “El gasto de consumo no representa un activo ni una inversion, no
se almacena ni se vende y su efecto es el de disminuir las actividades operacionales y por
lo tanto el patrimonio.”. (pag. 53).

El gasto representa la inversion que realiza la empresa para el desarrollo de sus

actividades.

2.10.2.5. Ingreso

Para (BLADEZ, 2014). “Ingresos son los incrementos en los beneficios econémicos,
producidos a lo largo del periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o
incrementos de valor de los activos, o bien como disminucion de las obligaciones, que
dan como resultado aumentos del patrimonio y no estan relacionados con las aportaciones
de los asociados” (pag.8)

(ROCA & TOVAR, 2016) indica que: “La definicion de de ingresos incluye tanto a
los ingresos de las actividades ordinarias como las ganancias.”. (Pag.55)
El ingreso indica los rubros que tiene la empresa respecto de las actividades econémicas

realizadas.

2.10.3. Politicas contables

(Herz, 2015) plantea que: “Son politicas contables los principios, bases, convenciones,
reglas y procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar
estados financieros.” (pag. 14).

(RODAS, 2014) sefialan que son: “Segun la Norma Internacional 8 las disposiciones

de las Politicas contables son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
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especificos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados
financieros.”. (pag. 125).
Las politicas contables son bases que las empresas toman para la representacion de

sus estados financieros.

2.10.4. Proceso contables

(SERVICIOS DE AUTOSUFICIENCIA, 2016) indica que: “El proceso
contable puede sintetizarse en siguientes pasos.

1. Captacion de hechos contables.

2. Andlisis y Valoracion de los hechos contables

3. Registro de hechos contables

4. Elaboracion de informe de sintesis.” (pag.14).

(ZAPATA, 2017) sefiala que: “El proceso contable se define como el agregado

de movimientos que permiten expresar a través de estados financieros las
sistematizaciones contables de una entidad u organizacion, dicho periodo es
fundamental para todo negocio ya que gracias a este se podran ver sus gastos e
ingresos, “Cada ente econdmico realiza sus propios reconocimiento de tal manera que
admita identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e informar
las operaciones de una empresa, en forma clara, completa y fidedigna.”. (pag. 2).

Los procesos contables indican los movimientos realizados en la empresa los cuales
se sintetizan en los representados en los estados financieros,
2.10.5. Dinamica Contable
(CABALLERO, 2010); ”La cuenta es el nombre que recibe una operacién comercial para
registrar, en forma ordenada las transacciones que realiza una empresa. Los nombres de

las cuentas deben ser precisos, identificables para que por si mismo muestren lo que

representan. El proceso de dindmicas contable registra la existencia de dinero efectivo o
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cheques con que cuenta el ente econémico, tanto en moneda nacional como extranjera
disponible en forma inmediata” (pag. 25).

Las dindmicas contables permiten conocer aspectos especificos de las cuentas que
posee la empresa de tal manera su manejo sea claro y especifico para quien lo utilice.
2.10.6. Registro de Ingresos y Gastos
Estan obligados a llevar un registro de ingresos y gastos:
“Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen con un

capital, obtengan ingresos y efectlen gastos inferiores a los previstos en el articulo 34
RLRTI, asi como los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes y
demas trabajadores autdnomos deberdn llevar una cuenta de ingresos y egresos para
determinar su renta imponible. La cuenta de ingresos y egresos debera contener la fecha
de la transaccion, el concepto o detalle, el nimero de comprobante de venta, el valor de
la misma y las observaciones que sean del caso y deberéa estar debidamente respaldada

por los correspondientes comprobantes de venta y demas documentos pertinentes. Los
documentos sustentatorios de los registros de ingresos y egresos deberan conservarse por
siete afios de acuerdo a lo establecido en el Codigo Tributario, sin perjuicio de los plazos

establecidos en otras disposiciones legales” (Segun Art.35 RLRTI).

Los registros de ingresos y gastos son un medio organizativo que tiene la empresa para
Ilevar un control acerca de las transacciones que realiza la misma, de tal manera que se
conozca con precision los saldos que se obtienen y poder tomar decisiones apropiadas
para la empresa.

2.10.7. Libro diario

(RAUL, 2016) “Aquel destinado a recoger la totalidad de los asientos contables
realizados por la empresa. Recoge dia a dia, como su nombre indica, las operaciones

realizadas por la empresa en forma de asiento.”. (Pag. 83.)
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(MARIA, 2011): “El libro diario registrara dia a dia, todas las operaciones relativas
a la actividad de la empresa” (pag. 93)

Es el medio de registro de las actividades que realiza la empresa diariamente.
2.10.8. Libro mayor

(Angélica, 2017)“Se destina a recoger todas las cuentas que ha tenido algun
movimiento en el ejercicio. Al igual que los asientos a la cuenta se le asigna un numero
correlativo™. (pag. 83)

(Horngren, Foster, & Datar, 2017): “Es un libro principal pero no es obligatorio,
por copia del libro diario. En el mayor se registra por conceptos y en cuanto a su
estructura es muy variado...” (Pag. 94).

Es el libro en el cual se obtienen valores representativos acerca de los movimientos

que realizo la empresa.

2.10.9. Balance de Comprobacién

(POMBO, 2016) sefiala que “El balance de comprobacion se realiza con el &nimo
de saber si el registro que se ha llevado a cabo, tanto en el libro diario como en el libro
mayor, mantiene el equilibrio entre las fuentes y los usos de la empresa.” (pag.205)

(Arredondo, 2015) “La finalidad del balance de comprobacién es comprobar si los
asientos estan debidamente registrados en cuanto a la aplicacién de los principios de
partida ...” (pag.57).

En el balance de comprobacion se puede definir y comprobar el registro realizado
anteriormente en el libro diario como en el libro mayor
2.11. Finanzas

(ROCA & TOVAR, 2016) "Todas las actividades relacionadas con la obtencion

de dinero y su uso eficaz" (pag. 8).
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(Garcia, 2015) sefiala que: “Estudian la manera en que los recursos escasos se asignan
a través del tiempo. Las dos caracteristicas que distinguen las finanzas son los costos y
beneficios de las decisiones financieras se distribuyen a lo largo del tiempo...”. (pag.17).

Refiere a las actividades monetarias realizadas en una empresa, asi como su
distribucion en determinados tiempos.

2.11.1. Administracion Financiera

(NUNEZ, 2016): “Es la coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se
realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas.”. (pag. 112)

Segun (MADRONO, Manuel, 2016)“La administracién financiera busca proveer,
reduciendo el factor incertidumbre a su minima expresion, lo que permite el manejo de
proyectos de inversion.” (pag. 11)

(POMBO, 2016) “Disciplina que, mediante el auxilio de otras, tales como la
contabilidad, el derecho y la economia, trata de optimizar el manejo de los recursos
humanos y materiales de la empresa, de tal suerte que, sin comprometer su libre
administracion y desarrollo futuros, obtenga un beneficio maximo y equilibrado para los
duefios 0 socios...”.

La administracion financiera es la organizacion coordinada de las actividades
financieras en una empresa, realizada con el fin de optimizar los recursos y obtener el

mayor beneficio posible.

2.11.2. Estados Financieros

(GARCIA, 2014) “Reflejan los estados financieros de las transacciones y de otros
sucesos, agrupandolas en grandes categorias, de acuerdo a sus caracteristicas
econoOmicas.” (Pag. 12).

Seglin, (CASTILLO & ROMAN, 2015).“Resumen los hechos contables desde el
origen de la empresa, y se preparan por periodo en general mensuales.”. (pag,10).
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(CORDOBA, 2014) define: Los estados financieros son registros que proveen
informacidn 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 econdémicas. Se considera que la informacion a ser brindada en los estados
financieros debe referirse a los siguientes aspectos del ente emisor: su situacién a la fecha
de dichos estados, un resumen de las causas del resultado asignable a ese lapso, la
evolucién de su patrimonio durante un periodo, la evolucién de su situacion financiera
por el mismo periodo, otros hechos que ayuden a evaluar los montos, momentos e
incertidumbres de los futuros flujos de fondos que los inversores y acreedores recibiran

del ente por distintos conceptos. (pag. 89)
Muestran el conjunto organizado de las actividades realizadas anteriormente, las
cuales tiene un tiempo determinado, para facilitar la toma de decisiones econémicas.
2.11.2.1. Estado de situacion financiera

(MORENO, 2014): El estado de situacién financiera muestra, en unidades monetarias, la
situacion financiera de una empresa o entidad econémica en una fecha determinada. Tiene el
propdsito de mostrar la naturaleza de los recursos economicos de la empresa, asi como los
derechos de los acreedores y de la participacion de los duefios o accionistas. Pag. 172

(ROCA & TOVAR, 2016) “También llamado estado de posicién financiera o
balance general, que muestra informacion relativa a una fecha determinada sobre los
recursos y obligaciones financieras de la entidad...” (Pag.207)

(NUNEZ, 2016): “El balance es una numeracion de todas las partidas de activo,
pasivo, capital contable de la entidad a una fecha especifica, usualmente al final de
un mes o un afio. Es como una fotografia instantanea de la organizacion. Por ello
también se llama estado de situacion financiera.”. (Pag.17)

El estado de Situacion Financiera muestra informacion financiera especifica de los

recursos y obligaciones de la empresa en una fecha determinada.

71



2.11.2.2. Estado de resultados
(GAITAN & NIEBEL, 2015): “Muestra la informacion relativa sobre el resultado de
sus operaciones en un periodo y por ende de los ingresos y gastos, asi como de la utilidad
y pérdida neta.”. (Pag. 187).
(RODAS, 2014): “Es un resumen de los ingresos y gastos de una entidad durante un
periodo especifico, como un mes o un afio.”. (pag. 58)
(MORENO, 2014) enuncia: El objetivo del Estado de resultados integral es
principalmente presentar por separado en los resultados de la entidad “otros resultados
integrales” que estan devengados, pendientes de realizacion y que Se preveé su realizacion
a mediano o largo plazo y que por disposiciones normativas han sido registrados en
cuentas de capital durante el periodo. (pag. 214)

El Estado de Resultados indica el resultado especifico obtenido por la empresa luego

de un tiempo determinado.

2.11.2.3. Flujo de efectivo

(SERVICIOS DE AUTOSUFICIENCIA, 2016): “El flujo de efectivo, junto con el
balance general y el estado de resultados, constituye una parte basica de los estados
financieros de una empresa. El flujo de efectivo indica los efectos de las actividades de
la operacion inversion y financiamiento de la empresa...”. (Pag. 143).

(JONES & GEORGE, 2014): “constituye uno de los cinco estados financieros que
configuran las Cuentas Anuales segun el Plan General de Contabilidad.”. (Pag.20)

El flujo de efectivo permite identificar el efectivo generado y utilizado en las

actividades de inversion.
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2.11.2.4. Estado de cambios en el patrimonio

(CASTILLO & ROMAN, 2015): “El estado de cambios en el patrimonio neto
es un documento que informa de las variaciones producidas en relacion con la
financiacidon que no son deudas.”. (Pag.28).

(POMBO, 2016): “Recoge las posibles variaciones experimentales por las distintas
partidas del patrimonio neto durante el ejercicio, distinguiendo ademas de los ajustes
por errores y cambios de criterios, los derivados totales del ingreso...”. (Pag. 19)

El estado de cambios en el patrimonio muestra las variaciones de cada una de las

cuentas del patrimonio durante un periodo de tiempo.

2.11.2.5. Notas aclaratorias

(MARIA, 2011): “Las notas aclaratorias. Dado que los
estados financieros presentan informacion resumida y sus rubros reflejan un proceso
de condensacidn de cuentas para integrarse en partidas o grupos de partidas, de acuerdo
con lo sefialado previamente, se considera indispensable incluir en notas un desglose
de como se integran los saldos de cuentas por cobrar, inventarios, activos fijos, etc.”.
(Pag. 118).
Permiten explicar, aclarar y ampliar de manera mas detallada las cifras presentadas en los
estados financieros.
2.11.3. Analisis Financiero

(AYALA, Gamaliel;BERRECIL, Betel, 2016) indican: “Es un conjunto de métodos y
formulas técnicas, utiles para identificar las fortalezas y debilidades de una empresa en
cuatro aspectos béasicos de su operacion cotidiana: liquidez, rentabilidad, operacion y

apalancamiento financiero.” (pag. 141)
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Los andlisis financieros permiten realizar estudio mediante la aplicacion de métodos
y técnicas con el fin de identificar puntos relevantes sobre la situacion financiera de

la empresa.

2.11.4. Indicadores financieros
Cabrera, Gutiérrez, (ZAPATA, 2017). “Indicadores monetarios y financieros son los
que repercuten en la capacidad del crecimiento de la economia.” (Pag. 109).
Segiin HORGRENT (2013) “Las razones financieras son indicadores utilizados en el
mundo de las finanzas para medir o cuantificar la realidad econémica y financiera de una
empresa o unidad evaluada, y su capacidad para asumir las diferentes obligaciones a que se

haga cargo para poder desarrollar su objeto social”. Pag. 100.

2.11.4.1. indices de liquidez a corto plazo

Determinan la solvencia en una entidad para cubrir sus obligaciones a un plazo menor
a un afo.

indice de solvencia o Razon Corriente. - Indica Calcula la capacidad para el pago de

deudas a corto plazo. Activo Corriente

Pasivo Corriente

indice de Liquidez. - Calcula la capacidad para la cancelacion de deudas a corto plazo

sin tomar en cuenta los inventarios.

Activo Corriente-

Inventarios

indice de Liquidez Inmediata o Prueba Acida. - Su resultado expone la liquidez para

cancelaciones o pagos corrientes.

Activo Corriente-Inventarios-Gastos pre

74



Capital de trabajo. - Calcula la disponibilidad de recursos con los que cuenta una

empresa para cumplir con sus objetivos a corto plazo.

Activo Corriente - Pasivo Corriente

Los indicadores de liquidez a corto plazo permiten diagnosticar si la empresa tiene

la capacidad de convertir sus activos en liquidez en un tiempo corto.

2.11.4.2. Indices de estructura financiera y solvencia a largo plazo

Es entonces es como los autores (GAITAN & NIEBEL, 2015) indican que
“estos indicadores permiten evaluar si la estructura financiera es la adecuada en la
compafiia, cuando no es la adecuada entonces es necesario hacer una modificacién
en la estructura de la empresa”. (Pag.58).

Asi mismo, (RAUL, 2016), indica que “El indice de estructura financiera es
creado a partir del analisis del tamafio, actividad y eficiencia de los bancos,
entidades financieras intermediarias no bancarias, y Mercado de capitales. El
indice es construido segun la proporcién (radio) del desarrollo del sector
bancario en referencia...” (pag. 89)

Permiten conocer si la estructura financiera es apropiada para la empresa, tomando

en cuenta aspectos financieros importantes de la misma.

2.11.4.3. indices de rentabilidad

De acuerdo a, (NUNEZ, 2016).“Existen gran cantidad de indicadores de
rentabilidad, y cada uno nos proporciona informaciones distintas, para saber qué
informacidn hay que utilizar es importante entender bien qué tipo de rentabilidad se
esta buscando”. (Pag. 12)

Asi mismo, (ROCA & TOVAR, 2016).“Los indices de rentabilidad de una linea

de productos o de un canal de distribucion pueden variar de forma muy considerable,
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si se le imputan una serie de gastos generales o se varia esta forma de asignar estos costes”
(Pag.8).
Permiten medir la efectividad de la administracion de la empresa para el control de

costos y gastos para convertir las ventas en utilidades.

CAPITULO I
3. Propuesta para elaborar un Manual administrativo, contable y financiero para
la microempresa SERVICOMPU del canton Ibarra, provincia de Imbabura”
3.1. Introduccion
Una vez elaborada la investigacion diagnostica en la microempresa, se pudo
determinar la necesidad de implementar un manual administrativo, contable y financiero
el cual contribuira al fortalecimiento organizacional de SERVICOMPU, proporcionando

soluciones a los inconvenientes encontrados especificamente en las areas administrativa,
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contable y financiera, para optimizar los recursos y servir como medio de apoyo en la
toma de decisiones.
La propuesta esta dividida en tres partes:
La primera para la gestion administrativa de la empresa en la que se propone aplicarla al
talento humano en la que se manifieste las bases filosoficas de la empresa, estructura
organizacional, reglamento interno, organigrama funcional, ademas de los lineamientos
aptos para generar un ambiente de trabajo adecuado.
La segunda se enfoca en el area contable para proporcionar los instrumentos necesarios
gue permitan a la microempresa generar informacion veraz, oportuna y objetiva, la cual
se basa en el plan de cuentas, politicas contables y procesos contables.
Finalmente, en el area financiera la aplicacion de indicadores financieros los cuales
permitiran realizar un andlisis mas amplio de los rubros de la empresa para la toma de
decisiones.

3.2. Objetivo General

Elaborar un Manual administrativo, contable y financiero para la microempresa
SERVICOMPU del cantén Ibarra, provincia de Imbabura, con el propdsito de mejorar su

desempefio y progreso empresarial.

3.3. Objetivos Especificos
Elaborar elementos de identidad empresarial y lineamientos organizacionales con el fin
de generar un compromiso global y obtener una mejor organizacion, determinando
niveles jerarquicos.
Realizar un manual contable con el proposito de proveer a la microempresa informacion

organizada y objetiva.
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Disefar indicadores financieros para evaluar el desempefio de microempresa en un

entorno interno como externo.

78



@r“ Tecnologia §_$ervi:ins
serviCOMPUL.

Manual Administrativo

Objetivo Especifico: Elaborar elementos de identidad empresarial y lineamientos
organizacionales con el fin de generar un compromiso global y obtener una mejor

organizacion, determinando niveles jerarquicos.

CONTIENE:
o Filosofia empresarial
e Organigrama Estructural
e Manual de Funciones
e Mapa de Procedimientos

e Diagramas de flujo
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3.4.Logotipo de la microempresa

@_S_m‘ﬁ:iﬁi

| =

‘r_ Tecnolog
serviCOMPUL

Figura 13
Logotipo de la empresa

3.5. Filosofia empresarial
e Mediante la presente investigacion se determind la necesidad que tiene la
microempresa por estructurar las bases filoséficas por lo cual se propone:
3.5.1. Mision

“Servicompu” es una empresa de tecnologia e informdtica dedicada a la
comercializacion y prestacion de servicio técnico en la ciudad de Ibarra, con un personal
capacitado y orientado a la atencion del cliente.

3.5.2. Vision

En el afio 2022 la empresa “Servicompu” sera reconocida en la ciudad de Ibarra por
su comercializacion y prestacion de servicio técnico, destacandose en la eficiencia y
eficacia de sus colaboradores, para lograr satisfacer las necesidades de los clientes.
3.5.3. Objetivos

e Ofertar productos de calidad que satisfagan las necesidades de nuestros
clientes, a precios accesibles y competitivos

e Brindar el mejor servicio técnico y atencion al cliente.

e Mantener una innovacion constante tanto en los productos que se ofertan como
en los servicios prestados mediante capacitaciones a los colaboradores de la

microempresa.
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e Ofrecer soluciones y alternativas a nuestros clientes asegurando la calidad del
servicio.
3.5.4. Valores corporativos

La empresa “Servicompu” se caracteriza por ejercer y fomentar valores de orden
moral y ético con el proposito de lograr el éxito empresarial.

a. Honestidad:
Todas las actividades se las realiza de manera transparente, buscando siempre un
cumplimiento integro y adecuado.
b. Respeto:
El actuar de los colaboradores estd enfocada en un ambiente imparcial y con la
valoracion idonea a todas las personas que rodeen el entorno empresarial.
c. Compromiso:
Enfocado en el progreso de la microempresa generando actividades que involucren a
cada uno sus colaboradores a un compromiso que con lleve al éxito esperado.
d. Responsabilidad:
Cumplir oportuna y eficientemente las actividades encomendadas, asi como asumir de
manera integra posibles decisiones que se tornen en el desarrollo de las mismas.
e. Perseverancia:
Constancia, firmeza y dedicacion en el accionar y ejecucion de los propdsitos
planteados.
3.5.5. Politicas institucionales
“Servicompu” establece las siguientes politicas:

» Laempresa se compromete a ofrecer productos y servicios de calidad que
cumplan con las expectativas que tiene el cliente ante sus necesidades.
» Los pagos de los servicios y de los productos ofertados se realizaran solo

en efectivo y a la persona encargada.
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» Los empleados de la microempresa

“Servicompu” deberdn ser

responsables de los equipos durante la manipulacion del servicio técnico

que esten brindando.

» Los empleados deberan resguardar la confidencialidad de la informacién

de los clientes.

» Una vez salida la mercaderia no se aceptan devoluciones

3.6.Estructura organizacional

3.6.1. Organigrama estructural

Con el fin de proporcionar un orden jerarquico a la microempresa “Servicompu” se

establece el siguiente organigrama que permite identificar los diferentes puestos de

trabajo de acuerdo a las actividades que esta realiza.

GERENCIA

[ I
Departamento
de servicios

Departamento
Financiero

Técnico Operario

llustracion 14
Logotipo de la empresa

Departamento
de Ventas

Operario de
Ventas

82



3.7. Manual de Funciones

Se establecen formalmente las funciones que conllevan los diferentes cargos dentro de

la microempresa “Servicompu” a través de la descripcion de actividades que cada uno

debe cumplir en sus labores diarias, con el propdsito de garantizar su cumplimiento, asi

como evitar duplicidad de funciones y generar un desempefio laboral adecuado.

Tabla 23
Manual de funciones par la gerencia

@ @Egjgg_@_ﬁ_&rﬁdos
serviCOMPUL

SERVICOMPU

CARGO: GERENCIA

PERFIL DEL CARGO

administracion de empresas

e Conocimientos bésicos
contabilidad

e Titulo de tercer nivel

e Minimo 3 afios de experiencia

e Destrezas para manejar grupos

COMPETENCIAS

e Vision de negocios

e Orientacion a resultados
e Planificacion estratégica
e Liderazgo

e Negociacion

e Comunicacion efectiva a todo nivel

SUPERVISION

e Dpto. Financiero
e Dpto. de Servicios
e Dpto. de ventas

FUNCIONES
e Ejercer la representacion legal de
la empresa

e Realizar la administracién global
de las actividades de la empresa

e Garantizar el cumplimiento de las
normas, reglamentos, politicas e
instructivos  internos y  los
establecidos por las entidades de
regulacién y control

e Controlar y supervisar los reportes

financieros, comprobando
resultados reales con los
presupuestados
e Controlar los niveles de
inventarios

e Administrar los  presupuestos
operacionales y las inversiones de
la empresa

e Delegar responsabilidades

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla

24

Manual de funciones del contador

@ [?_‘EP—[Eg.iP_g_Serﬁ:Eos
serviCOMPUL

SERVICOMPU

CARGO: CONTADOR

PERFIL DEL CARGO

e Titulo de tercer nivel en
Contabilidad y auditoria
e Conocimientos Tributarios

e Experiencia minima de 2 afios

COMPETENCIAS

Preocupacion por el orden y la
claridad

Colaboracion para el logro
Relaciones interpersonales
Integridad

Resolucion de problemas
Pensamiento analitico

Autocontrol

SUPERVISION

Gerente

FUNCIONES
Cumplir  las normas vy
reglamentos de salud
ocupacional

Validar las partidas con
afectacion presupuestaria del
devengado y percibido de
ingresos asi como devengado y
pagado de egresos, generadas
durante los procesos
administrativos y financieros.

Efectuar y validar los registros
contables directos y generar el
respectivo comprobante
contable

Efectuar los cierres mensuales
y anuales de acuerdo a los
plazos establecidos.

Mantener debidamente
referenciado y completo el
archivo de documentacion de
respaldo contable institucional
Mantener un adecuado control
interno.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 25
Manual de funciones departamento de servicios

@ @Egjgg_@_ﬁ_&rﬁdos
serviCOMPUL

SERVICOMPU

CARGO: Técnico Operario

PERFIL DEL CARGO

e Titulo académico en Ingenieria
en sistemas

e Experiencia minima de 3 afios

e Conocimientos  basicos en
funcionamiento  légico  de
computadoras

e Manejo completo de redes y
comunicaciones para internet

COMPETENCIAS

e Proactividad

e Capacidad de organizacion y de
trabajo bajo presion

e Buena comunicacion

e Responsabilidad

e Capacidades analiticas y de
resolucion de problemas

SUPERVISION

e Gerente

FUNCIONES

Realizar el servicio técnico.
Informar y proporcionar los
diferentes servicios que ofrece
la empresa

Asesorar al cliente sobre los
servicios de acuerdo a la
necesidad que este tenga.
Monitorear el incremento en
ventas de la empresa

Mantener y revisar
periddicamente los equipos
para prever cualquier fallo que
puede suscitarse

Mantener la integridad de los
datos personales del cliente
Demostrar funcionalidades y
operatoria de componentes,
equipos y redes, programas y
sistemas al cliente segun los
requerido.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla

26

Manual de funciones operario de ventas

@ @Egjgg_@_ﬁ_&rﬁdos
serviCOMPUL

CARGO: Operario de Ventas

SERVICOMPU

PERFIL DEL CARGO
[ J
e Bachiller
e Experiencia minima de 2 afios o
e Conocimientos  basicos  de
marketing o
e Conocimientos  basicos en o

atencion al cliente

COMPETENCIAS

Capacidad de escucha
Responsabilidad
Comunicacién eficaz
Empatia y confianza
Paciencia e insistencia
Autonomia

SUPERVISION

Gerente

FUNCIONES

Convocar y seleccionar al
personal

Remunerar al personal por sus
labores

Motivar el ambiente laboral
Desvincular personal de la
empresa

Determinar la necesidad de
mano de obra que tiene la
empresa estableciendo el perfil
que debe tener el aspirante.
evaluar las opciones para
seleccionar la més idonea
Realizar los respectivos pagos
a los empleados de acuerdo
con lo establecido en la ley
Crear un ambiente de trabajo
agradable mediante programas
y actividades que motiven su
desarrollo

Evaluar las  actividades
desempefiadas por el personal
y en caso de ser desfavorables
desvincular de la organizacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.8. Mapa de procesos

Planificacion
Diraccion
COrganizacion
Control

BUAPED 8P 083001,

lustracion 15
Mapa de procesos
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3.9. Procedimientos Administrativos

Tabla 27 Procedimiento de Adquisicion de Mercaderia

—

@ Tecnologi & SerVi®S
serviCOMPUL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MERCADERIA

ACTIVIDAD RESPONSABLE
e Elaboracion y presentacion de la e Departamento de Ventas
lista de productos requeridos para la
venta
e Recibe la mercaderia e Departamento de Ventas
e Recibe y analiza la lista presentada e Gerencia
e Aprueba la lista e Gerencia
e Selecciona proveedor e Gerencia
e Verificacion de presupuesto para la e Departamento Financiero
compra
e Elabora orden de compra e Departamento Financiero
e Realiza la compra e Departamento Financiero

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion



rvitios
=

servicOMPUL

@ fenologin & 5¢

FLUJOGRAMA
EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MERCADERIA

DPTO. DE VENTAS GERENCIA DPTO. FINANCIERO
\4
Elaboracién y Recibe y analiza la
presentacion de la -
lista requerida para la | lista requerida
venta \_/_

Aprueba
la lista

st > Verificacion del
presupuesto

Selecciona J
proveedor

Elaboracion de
orden de compra

‘

Realiza la compra

<Recibe la mercaderia}

llustracion 16
Procedimiento de Adquisicion de Mercaderia

89



Tabla 28 Contratacion del personal

@ Tenologa & S¢S
serviGOMPUL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DEL PERSONAL

ACTIVIDAD RESPONSABLE

e Identifica y determina el perfil o Gerente

requerido
e Elabora y difunde convocatoria » Gerente
e Recibe y analiza las carpetas de

postulantes o Gerente
e Selecciona el mejor postulante

e Gerente

e Realiza la contratacion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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@ focnologa & Sen°*

—

serviCOMPUL.

FLUJOGRAMA
EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO CONTRATACION DEL PERSONAL

GERENCIA

v

Identifica y determina
el perfil requerido

A 4

Elabora y difunde la
convocatoria

Recibe y analiza
las carpetas de
postulantes

v

Selecciona el mejor
postulante

\4

G&ealiza la contratacion >

lustracion 17
Procedimiento de Contratacién del personal
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Tabla 29 Prestacion de servicio

@ Tenologa & S¢S
serviGOMPUL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO PRESTACION DEL SERVICIO

ACTIVIDAD
e Diagnostico al equipo o
e Socializacion .
e Elaboracion de la orden para la o

prestacion del servicio

e Prestacion del servicio o
e Verificacion de funcionamiento o
e Cobro o
e Entrega .

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

RESPONSABLE
Departamento de servicios
Departamento de servicios

Departamento de servicios

Departamento de servicios
Departamento de servicios
Departamento de servicios

Departamento de servicios
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@ foologa &5

pvicios

serviCOMPUL

FLUJOGRAMA

EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO PRESTACION DEL SERVICIO

DPTO. SERVICIOS

DPTO.FINANCIERO

Inicio

Diagndstico
del equipo

A

N

[ Socializacién

J

A

Elaboracion de la
orden de servicio

— 71

Prestacion del
servicio

\4

Verificacion de
funcionamiento

»| Facturacion vy
cobro

CED

llustracion 18
Procedimiento de Prestacién del servicio
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Tabla 30 Capacitacion al Personal

@ Tenologa & S¢S
serviGOMPUL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPRESA SERVICOMPU
PROCEDIMIENTO CAPACITACION AL PERSONAL
ACTIVIDAD RESPONSABLE
e ldentifica la  necesidad de e Departamento de Servicios
capacitacion

. o e Departamento de Servicios
e Solicita la capacitacion

- o e Gerencia
e Aprueba solicitud de capacitacion
e Busca el personal apropiado para la e Gerencia
capacitacion
e Realiza los respectivos pagos » Gerencia
e Recibe la capacitacion e Departamento de Servicios

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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@ foologa &5

pvicios
=

serviCOMPUL

EMPRESA SERVICOMPU

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO CAPACITACION DEL PERSONAL

DPTO.SERVICIOS

GERENCIA

DPTO.FINANCIERO

|

Identifica la necesidad
de capacitacion

~N

!

Solicita capacitacion

Aprueba

Recibe

solicitud

Busca personal
adecuado para

Realiza los

\ 4

Capacitacién /

<
<

respectivos
pagos

lustracion 19
Capacitacién del personal
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Tabla 31 Garantia

@ Tenologa & S¢S
serviGOMPUL.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO GARANTIA

ACTIVIDAD
e Registro y recepcion
e Apertura de expediente
e Diagndstico
¢ Indicaciones al cliente
e Aplicacion de garantia
e Cobro Posibles costos
e Aplicacion de soluciones

e Entrega

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

RESPONSABLE
Departamento de Servicios
Departamento de Servicios
Departamento de Servicios
Departamento de Servicios
Departamento de Servicios
Departamento Financiero
Departamento de Servicios

Departamento de Servicios

96



@ Tonologio & Seris

—

serviCOMPUL.

FLUJOGRAMA
EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO GARANTIA

DPTO. SERVICIOS DPTO. FINANCIERO
( Inicio )
\4
Registro y
recepcion

Apertura de
expediente

Diagnostico

\ 4

Indicaciones
al cliente

N »| Cobro
posibles
costos

Aplicacion
garantia

Soluciones ’Jr

( Entrega )
llustracion 20

Procedimiento Garantia

Tabla 32 Mantenimiento
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Qg foologa &5

—

pvicios

servicOMPUL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO

ACTIVIDAD
e Registro y recepcion o
e Preparacion de materiales o
e Verificacién del equipo o
e Aplicacion de mantenimiento o
e Cobro mantenimiento o
e Entrega °

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

RESPONSABLE
Departamento de Servicios
Departamento de Servicios
Departamento de Servicios
Departamento de Servicios
Departamento Financiero

Departamento de Servicios
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@ Tonologio & Seris

—

serviCOMPUL.

FLUJOGRAMA
EMPRESA SERVICOMPU

PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO

DPTO. SERVICIOS DPTO. FINANCIERO
( Inicio )
\4
Registro y
recepcion

Preparacion
de materiales

Verificacién
del equipo
A\ 4
Apllcac_lor_l del Cobro
mantenimiento mantenimiento

( Entrega |«

llustracién 21
Procedimiento Mantenimiento
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B s
servicOMPUL.

Manual Contable

Obijetivo Especifico: Realizar un manual contable con el propdsito de proveer

a la microempresa informacion organizada y objetiva.

CONTIENE:

e Registro de Ingresos y Gastos
e Politicas contables

e Plan de cuentas

e Dindmica Contable

e Estados Financieros
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3.10.

Registro de Ingresos y Gastos

Una de las obligaciones que tiene una persona natural no obligada a llevar

contabilidad es llevar un registro de ingresos y gastos mensual.

REGISTRO DE VENTAS - MARZO 2019

FECHA

NRO.DE
COMPROBANTE

DETALLE

IVA
VALOR | COBRADO

RETENCION
DEL IVA

La retencion del IVA en bienes es el 30% del valor del VA cobrado. Solo los agentes de

retencion estan obligados a efectuar esta retencion, siempre y cuando haya emitido una

liquidacién de compras y servicios.

REGISTRO DE COMPRAS - MARZO 2019

FECHA

NRO.DE
COMPROBANTE

DETALLE

VALOR

IVA PAGADO
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3.11. Politicas contables

Base de preparacion

Los Estados Financiero deberan ser realizados segun las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)
elaboradas por el International Accounting Standards Board (IASB).

Efectivo y equivalentes de efectivo

Se reconoce como efectivo los saldos disponibles en caja chica, caja general y cuentas
bancarias, son depdsitos a la vista que se utilizan para las actividades de la organizacion;
para determinar el efectivo la empresa Servicompu mostrara sus movimientos en el
Estado de Flujo de Efectivo.

Documentos y Cuentas por Cobrar a Clientes

Los documentos y cuentas por cobrar se reconocen a su valor razonable y después a
costo amortizado menos la provision por pérdidas por deterioro de valor.

Se mantiene una provision para pérdidas por deterioro de valor, se utilizara cuando la
empresa tenga evidencia que no podra cobrar el dinero adeudado.

Inventarios

Los inventarios se reconoceran al menor valor entre el costo adquisicion o valor neto.

Para la medicion de los inventarios realizara el célculo por el Método Promedio
Ponderado.

Propiedad Planta y Equipo

Las propiedades, plantas y equipos se valoran al costo de adquisicion, menos la
depreciacion acumulada y las pérdidas por deterioro que haya experimentado.

Los gastos por mantenimiento y reparaciones se registran en el estado de resultados en

los gastos del ejercicio.
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Deterioro de Propiedad Planta y Equipo

La entidad al final de cada periodo determinara si hubiera tenido un deterioro en los
activos fijos o en sus inventarios y lo registrara como pérdida de deterioro al menor valor
entre el costo y valor neto realizable.

Cuentas o documentos por Pagar

Se reconoce una cuenta o documento por pagar cuando existe un contrato y legalmente
es una obligacion con terceros; se registrara a valor razonable.

Capital Suscrito y Pagado

El capital suscrito se reconocera cuando la empresa emita las acciones, y los
accionistas den a cambio el efectivo, o los bienes segun este estipulado en el contrato.

Reconocimiento de Ingresos

La empresa reconocera sus ingresos a la venta de bienes y prestacion de servicios
segun NIC 18; cuando el importe de los mismos se pueda valorar y medir con fiabilidad.

Los ingresos se registraran a valor razonable y se presentaran netos de valor agregado,
descuentos y devoluciones.

Reconocimiento del gasto

Los gastos efectuados para el giro del negocio se expresaran en el estado de resultado
tendran una disminucién en el activo o una obligacién con terceros deben medirse con

fiabilidad.

103



3.12. Plan de cuentas

(B i

PLAN DE CUENTAS

SBI‘F\—liGIIMPIIL EMPRESA Servicompu
CODIGO DESCRIPCION
1 ACTIVO
101 ACTIVO CORRIENTE
10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
1010101 Caja General
1010102 Caja Chica
1010103 Bancos
10102 ACTIVOS FINANCIEROS
1010205 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR A CLIENTES
101020501 Cuentas y documentos por Cobrar
10103 INVENTARIO
1010306 Inventarios de Productos Terminados y Mercaderia en Almacén -
Comprado de Terceros
10104 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1010402 Arriendos Pagados Por Anticipado
1010403 Anticipo de Proveedores
1010404 Anticipo de Sueldos y Salarios
10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1010501 Crédito Tributario A Favor De La Empresa (IVA)
1010502 Crédito tributario a favor de la empresa (I R.)
1010503 Anticipo de Impuesto a la Renta
102 ACTIVO NO CORRIENTE
10201 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
1020101 Terreno
1020102 Edificios
1020104 Instalaciones
1020105 Muebles y enseres
1020106 Maquinaria y Equipo
1020108 Equipo de Computacién
1020109 Vehiculos, Equipos de Transporte y Equipo Caminero Movil
1020112 () DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES,
PLANTA Y EQUIPO
102011201 Depreciacion Acumulada: Instalaciones
102011202 Depreciacion Acumulada: Muebles y enseres
102011203 Depreciacién Acumulada: Maquinaria y Equipo
102011204 Depreciacién Acumulada: Equipo de Computacién
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102011205 Depreciacién Acumulada: Vehiculos, Equipos de Transporte y
Equipo Caminero Movil
1020113 (-) Deterioro Acumulado De Propiedades, Planta Y Equipo
2 PASIVO
201 PASIVO CORRIENTE
20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2010301 Cuentas y Documentos por Pagar Proveedores
2010302 Cuentas y Documentos por Pagar Sueldos
2010303 Otras Cuentas y Documentos por Pagar
20107 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
2010702 Impuesto a la Renta por Pagar del Ejercicio
2010703 CONEL IESS
201070301 Aporte Personal por Pagar
201070302 Aporte Patronal por Pagar
2010704 POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS
201070401 Décimo Tercero
201070402 Décimo Cuarto
202 PASIVO NO CORRIENTE
20203 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2020301 Préstamo locales
3 PATRIMONIO NETO
301 CAPITAL
30101 Capital Social
3010101 Ganancias Acumuladas
4 INGRESOS
41 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIOS
4101 Ventas Ordinarias
4110 (-) Descuento en Ventas
4111 (-)Devolucién en Ventas
4113 (-)Otras Rebajas Comerciales
42 GANANCIA BRUTA --> Subtotal A (41 - 51)
52 GASTOS
5201 Gastos
520101 Sueldos Salarios y demas Remuneraciones
520102 Aporte a la Seguridad Social (Incluido Fondo de Reserva)
520103 Beneficios Sociales Indemnizaciones
520108 Mantenimiento y Reparaciones
520115 Transporte
520116 Gastos de Gestion
520118 Agua, Energia, Luz y Telecomunicaciones
520121 DEPRECIACIONES
52012101 Depreciacion de Propiedad Planta y Equipo
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5201210101

Depreciacion Instalaciones

5201210102 Depreciacion Muebles y enseres

5201210103 Depreciacion Maquinaria y Equipo

5201210104 Depreciacion Equipo de Computacion

5201210105 Depreciacién Vehiculos, Equipos de Transporte y Equipo

Caminero Movil

520223 GASTO DETERIORO
52022301 Propiedades Planta y Equipo
5202 GASTOS ADMINISTRATIVOS
520201 Sueldos Salarios y demas Remuneraciones
520202 Aporte a la Seguridad Social (Incluido Fondo de Reserva)
520203 Beneficios Sociales Indemnizaciones
520208 Mantenimiento y Reparaciones
520215 Transporte
520218 Agua, Energia, Luz y Telecomunicaciones
60 GANANCIA(PERDIDA) ANTES DEL 15% A TRABAJADOES

E IMPUESTO A LA RENTA DE OPERAIONES CONTINUADAS
--> Subtotal B (A + 43 - 52)

61| 15% PARTICIPACION TRABAJADORES

62| GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS --> Subtotal
C (B - 61)

63| IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO

llustracién 22
Plan de Cuentas

106



3.13. Dinamica Contable

Tabla 33
Dinamica de la cuenta caja

@ ¢ sonics Empresa Servicompu
Tecnologia &

= Dindmica Contable
serviCOMPU am
Grupo: Activo Subgrupo: Activo Corriente
Cddigo: 1010101 Nombre: Caja

Definicion: Esta cuenta registra el efectivo con el que cuenta la empresa en la

moneda nacional.

DEBITA ACREDITA
Entradas de dinero en efectivo Adquisiciones de contado
Aportaciones de dinero en efectivo Pago de sueldos y proveedores

Pago de gastos varios

CONTROL INTERNO
Se efectuara arqueos sorpresivos a caja y caja chica.
Debe existir una sola persona encargada de caja chica y debe ser diferente a la

contadora.

NORMATIVA
NIIF para PYMES. - Seccién 7: Estado de Flujos de Efectivo

NIC 7: Estado de flujos de efectivo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 34
Dinamica de la cuenta caja chica

Empresa Servicompu

“‘ 5 wlggi_‘,_g_sgwiﬁos
serviCOMPU Dindmica Contable

Grupo: Activo Subgrupo: Activo Corriente
Cddigo: 1010102 Nombre: Caja chica

Definicion: Es la cuenta que registra los valores en efectivo que posee la empresa

destinada a satisfacer gastos relativamente pequefos.

DEBITA ACREDITA
Creacion de fondo Disminucién del monto del fondo
Incremento de fondo Cancelacion del fondo

CONTROL INTERNO
El valor destinado para caja chica sera de 60 dolares
Revision y arqueos sorpresivos

Solo sera para gastos pequefios

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccién 7: Estado de Flujos de Efectivo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 35
Dinamica de la cuenta Bancos

ia &_serﬁ:iﬂs

@ Tecnolod EMPRESA SERVICOMPU

servicOmMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Activo Subgrupo: Activo Corriente

Cddigo: 1010103 Nombre: Bancos

Definicion: Registra el valor de los depositos constituidos por el ente econdémico en

moneda nacional y extranjera, en bancos tanto del pais como del exterior.

DEBITA ACREDITA
Depdsitos en efectivo o en cheque Pagos en cheque
Transferencias bancarias Pago de notas de crédito

Notas de crédito

CONTROL INTERNO
Mantener un control de cheques
Realizar conciliaciones bancarias mensualmente

Justificar debidamente los pagos realizados con cheques

NORMATIVA
NIIF para PYMES. - Seccién 7: Estado de Flujos de Efectivo

NIC 7. Estado de Flujos de Efectivo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 36
Dinamica de la cuenta Cuentas por cobrar

ia &_serﬁ:fﬂs

@ Tecnolod EMPRESA SERVICOMPU

servicCOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Activo Subgrupo: Activo Corriente

Cddigo: 101020501 Nombre: Cuentas por Cobrar

Definicion: Consisten en el dinero que se debe cobrar después de un periodo de tiempo

corto debido a la venta de un bien o prestacion de un servicio por parte de la empresa.

DEBITA ACREDITA

Ventas realizadas a créedito. El pago de las ventas realizadas
Préstamos otorgados Pago de los préstamos otorgados
Anticipos de empleados, proveedores etc. Devengado de los anticipos

CONTROL INTERNO
Registro de las cuentas por cobrar
Verificacion de las fechas de vencimiento de las cuentas por cobrar

Registro y control de anticipo a empleados o proveedores

NORMATIVA
NIIF para PYMES. - Seccién 7: Estado de Flujos de Efectivo
NIIF para PYMES. - Seccién 11: Instrumentos Financieros Basicos

NIIF para PYMES. - Seccidn 12: Otros temas relacionados con los instrumentos financieros

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 37
Dinamica de la cuenta Documentos por cobrar

, &serﬁ:iﬂs
@ Tecnologit = EMPRESA SERVICOMPU

servicOmMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Activo Subgrupo: Activo Corriente

Cddigo: 101020501 Nombre: Documentos por Cobrar

Definicion: Bajo este titulo se agrupan los pagarés, letras de cambio y demas documentos
similares pagaderos a plazo y a favor de la empresa tenedora de ellos.

DEBITA ACREDITA
Ventas a crédito por medio de letras o Al cancelarse el documento
pagares. Al darle de baja

Venta de cartera

CONTROL INTERNO

Verificacion de notas de crédito emitidas

Registro y control de los plazos establecidos para cancelar las deudas

Archivo de copia respaldo de los documentos después de ser cancelados, con sus respectivas

firmas de responsabilidad.

NORMATIVA
NIIF para PYMES. - Seccidn 7: Estado de Flujos de Efectivo
NIIF para PYMES. - Seccién 11: Instrumentos Financieros Basicos

NIIF para PYMES. - Seccion 12: Otros temas relacionados con los instrumentos financieros

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 38
Dinamica de la cuenta Inventarios

. g Servicios
@ Tenoogi &5 EMPRESA SERVICOMPU

servicOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Activo Subgrupo: Activo Corriente

Cddigo: 10103 Nombre: Inventarios

Definicion: Es el registro documental de los bienes y demas objetos que posee la
empresa, los cuales estan destinados a realizar una operacion referente a las

actividades de la misma.

DEBITA ACREDITA

Compra de bienes Descarga de inventario
Donacion de bienes Deterioro del producto
Devolucion en ventas Pérdidas.

CONTROL INTERNO
Debe realizarse inventarios periodicos.
Mantener un registro de entradas y salidas de insumos.

Mantener un control para disminuir el deterioro de los inventarios.

NORMATIVA
NIIF para PYMES. - Seccién 13: Inventarios

NIC 2. Existencias

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 39
Dinamica de la cuenta de Terreno

@ Tecologia & SV EMPRESA SERVICOMPU

servicOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Activo Subgrupo: Activo no Corriente

Cddigo: 1020101 Nombre: Terreno

Definicion: Se refiere al valor de la tierra donde se encuentra instalada la empresa

y donde se han levantado las edificaciones.

DEBITA ACREDITA

Compra de lote o piso Venta del lote o piso

CONTROL INTERNO
Realizar la respectiva depreciacion del bien de manera correcta
Cumplir con las obligaciones prediales del terreno

Archivar todos los documentos de pagos y propiedad del terreno

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 17: Propiedades, Plata y Equipo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 40
Dinamica de la cuenta de Edificio

@ Tecologia & SV EMPRESA SERVICOMPU

servicOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Activo Subgrupo: Activo no Corriente

Cddigo: 1020102 Nombre: Edificio

edificio donde se desarrollan las actividades de la empresa.

Definicion: Representa el valor de la infraestructura o de la construccion del

DEBITA ACREDITA
Compra del edificio Venta del edificio
Mantenimiento con valores

significativos

CONTROL INTERNO

Cumplir con los pagos del impuesto predial
Realizar mantenimiento al edificio
Realizar los pagos de los servicios basicos

Archivar los comprobantes de los gastos que se realicen

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 17: Propiedades, Plata y Equipo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 41
Dinamica de la cuenta de Vehiculo

@ feologi & Sorie* EMPRESA SERVICOMPU
ServicOMPU DINAMICA CONTABLE

Grupo: Activo Subgrupo: Activo no Corriente

Cddigo: 1020109 Nombre: Vehiculo

Definicion: Vehiculos de propiedad de la empresa, destinados al transporte de

personas o carga de la empresa.

DEBITA ACREDITA

Compra del Vehiculo Venta del Vehiculo

CONTROL INTERNO

Elaborar y mantener una ficha de control donde se especifiquen las caracteristicas
que posee el vehiculo.

Realizar un mantenimiento periddico al vehiculo

Elaborar 6rdenes de compra de la gasolina requerida por el vehiculo

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidén 17: Propiedades, Plata y Equipo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 42
Dinamica de las cuentas y documentos por pagar

v &_SQN']‘EQS

- .
serviGOMPU

EMPRESA SERVICOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Pasivo Subgrupo: Pasivo Corriente
Cddigo: 20103 Nombre: Cuentas y documentos por
pagar

Definicion: Son obligaciones contractuales que tiene la empresa con proveedores, empleados,

entre otras, por lo cual debe entregar un activo financiero para liquidar dicha obligacion.

DEBITA ACREDITA
Pago total o parcial a empleados Adquisicion de bienes o servicios a
Pago total o parcial a proveedores crédito

Pago total o parcial a otras obligaciones con Obligaciones con empleados
terceros Otras obligaciones con terceros

Devoluciones de compras a crédito

CONTROL INTERNO
Registro y Control de las obligaciones
Realizar pagos a tiempo para no generar intereses o multas

Archivar los comprobantes de las obligaciones pagadas

NORMATIVA
NIIF para PYMES. - Seccién 11: Instrumentos Financieros

NIC 39. Instrumentos financieros: Reconocimiento y medicion

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 43
Dinamica de la cuenta Impuesto a la renta por pagar del ejercicio

v &_SQN']‘EQS

- .
serviGOMPU

EMPRESA SERVICOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Pasivo Subgrupo: Pasivo Corriente

Cddigo: 2010702 Nombre: Impuesto a la Renta por

Pagar del Ejercicio

Definicion: Es una obligacion tributaria que debe cumplir la empresa cuando en sus actividades

econdmicas los ingresos superen la fraccion basica.

DEBITA ACREDITA
Pago del impuesto a la renta Cuando se determina el impuesto a la

renta por pagar

CONTROL INTERNO

Registro de actividades que generan impuesto a la renta

Emitir comprobantes de venta

Realizar declaraciones de impuesto a la reta en las respectivas fechas establecidas por la ley del

régimen tributario interno.

NORMATIVA
NIIF para PYMES. - Seccién 29: Impuesto a las Ganancias

NIC 1. Presentacion de estados financieros ( compensacion de cuentas)

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 44

Dinémica de las obligaciones con el IESS

. 2 el icios
@ Teanologia & 3¢ EMPRESA SERVICOMPU

servicOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Pasivo Subgrupo: Pasivo no Corriente

Cadigo: 2010703 Nombre: Con el IESS

Definicion: Son aquellas obligaciones que tiene la empresa con el IESS, se
adquieren en el momento cuando realizar un contrato, a un empleado dando

cumplimiento al codigo de trabajo.

DEBITA ACREDITA

Pago de los valores pendientes al IESS. Contratacion de nuevos empleados
Cancelacion del contrato con el Vencimiento de la fecha en el pago del
empleado y el IESS aporte al IESS

CONTROL INTERNO
Se debe calcular los valores a pagar a tiempo.
Debe existir un contrato laboral con las especificaciones de los aportes al IESS.

Realizar los pagos sin generar intereses o multas.

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccion 28: Beneficios a los empleados.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 45
Dinamica del patrimonio

: &_s_erﬂifios
b Tecnologia = EMPRESA SERVICOMPU

servicomPu

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Patrimonio Nombre: Capital

Cddigo: 301

Definicion: Es el capital con el cual se cred la empresa, estd compuesto de recursos

econdmicos Yy bines tangibles.

DEBITA ACREDITA
Por el cierre de la empresa Apertura

Nuevas inversiones

CONTROL INTERNO
Verificar que el registro de los saldos correspondientes a las operaciones efectuadas
por la empresa sean los correctos

Archivar los documentos que respalden el patrimonio de la empresa

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 22: Pasivos y Patrimonio

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 46
Dinamica de la cuenta Ventas Ordinarias

@ M,E'Eﬂ@_ﬁ_serﬁrios
serviCOMPUL

EMPRESA SERVICOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Ingresos Cuenta: Ventas Ordinarias

Cddigo: 4101

Definicion: En esta cuenta se registraran los valores de las ventas realizadas por sus

actividades ordinarias.

DEBITA ACREDITA
En el cierre contable. Con la venta de Bienes o prestacion de
Con las devoluciones. servicios.

Con los descuentos.

CONTROL INTERNO

Mantener un registro de ventas.

Tener un soporte de facturas.

Realizar un registro de las devoluciones.

Archivar todos los documentos de respaldo.

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 23: Ingresos de Actividades Ordinarias.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 47
Dinamica de la cuenta Devolucion en Ventas

@ M,E'Eﬂ@_ﬁ_serﬁrios
serviCOMPUL

EMPRESA SERVICOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Ingresos Cuenta: Devolucién en Ventas

Cddigo: 4111

Definicion: Registra el valor de las devoluciones originadas en ventas realizadas por

el ente econdmico.

DEBITA ACREDITA
Por el valor de las devoluciones Por la cancelacién de saldos al cierre
del ejercicio

CONTROL INTERNO
Realizar el registro de las devoluciones en ventas
Archivar todos los documentos de respaldo

Verificar el estado de los bienes en devolucion

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 23: Ingresos de Actividades Ordinarias.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 48
Dinamica de la cuenta gastos

iu_@_ﬁe'ﬁ‘ig‘s

- .
serviGCOMPU

EMPRESA SERVICOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Gastos Cuenta: Gastos

Cddigo: 5201

Definicion: Son aquellos valores que las empresas paga para que sus actividades se

realicen de manera eficiente.

DEBITA ACREDITA

Cuando se efectua el pago de un bien o Disminuye con el cierre del periodo
un servicio contable

Cuando se tiene un deterioro

Al realizar el calculo de la depreciacion

CONTROL INTERNO

Mantenerse un control de los gastos que mantenga la entidad para el desarrollo de
sus actividades.

Archivar las facturas de los gastos.

Los gastos deben tener su respectiva autorizacion

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 5: Estado de Resultado Integral

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 49
Dinamica de la cuenta Gastos de Gestién

@ Tecnalogia & Seri€e®

serviCOMPU

EMPRESA SERVICOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Gastos Cuenta: Gastos de Gestion

Cddigo: 520116

Definicion: Son aquellos generados por la actividad habitual de la empresa, por lo

tanto incluye compra de materiales, suministros, servicios, gastos de personal, etc.

DEBITA ACREDITA
Por pagos o desembolsos en general No existen créditos en esta cuenta

(luz, agua, teléfono, etc)

CONTROL INTERNO
Verificar el cumplimiento de los pagos
Archivar las facturas de los gastos.

Realizar un registro las fechas de vencimientos de los pagos

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 5: Estado de Resultado Integral

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 50
Dinamica de la cuenta Gastos Administrativos

@ @_@_ﬂﬂﬂi_u_&_f.erﬁrios
serviCOMPU

EMPRESA SERVICOMPU

DINAMICA CONTABLE

Grupo: Gastos Cuenta: Gastos Administrativos

Cddigo: 5202

Definicion: Son aquellos valores en los que incurre una empresa que no estén

directamente vinculados a una funcion elemental como la fabricacion o las ventas.

DEBITA ACREDITA
Por el pago de sueldos administrativos Por la cancelacion del saldo al cierre
Pago de suministros de oficina del ejercicio

Pago de equipo de oficina

CONTROL INTERNO
Realizar los respectivos pagos a las fechas correspondientes
Archivar la documentacion de los pagos realizados

Verificar las debidas autorizaciones previo a realizar los pagos

NORMATIVA

NIIF para PYMES. - Seccidn 5: Estado de Resultado Integral

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.14. Estados Financieros
Los Estados Financieros se los elabora con el proposito de obtener resultados de las
operaciones financieras que realiza la empresa es decir evaluar el rendimiento que ha
tenido en un tiempo determinado.
Los Estados Financieros que segun las NIIF para PYMES debe presentar una empresa
son:
» Estado de Situacion Financiera
» Estado de Resultados Integral
» Notas a los Estados Financieros
3.14.1. Estado de Situacion Financiera
Este estado reflejara la situacion econdmica de la empresa en un determinado
periodo, se compone de las cuentas de activo, pasivo y patrimonio, y muestra como

resultado la ecuacién contable (activo es igual al pasivo mas el patrimonio).

Tabla 51
Formato del estado de situacion financiera
y EMPRESA Servicompu
B | rooloiogsenic® Estado de Situacién Financiera
serviCOMPU Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
1 ACTIVO
101 ACTIVO CORRIENTE

10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO XXXX
1010101 Caja General XXXX
1010102 Caja Chica XXXX
1010103 Bancos XXXX
101020501 Cuentas y documentos por Cobrar XXXX
1010209 (-) Provision Cuentas Incobrables y Deterioro XXXX
1010301 Inventario de Materia Prima XXXX
1010302 Inventario de Producto en Proceso XXXX
1010303 Inventario de Producto Terminado XXXX
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1010304 Inventario de Suministros de oficina XXXX
1010401 Seguros Pagados por Anticipados XXXX
1010402 Arriendos Pagados Por Anticipado XXXX
1010403 Anticipo de Proveedores XXXX
1010404 Anticipo de Sueldos y Salarios XXXX
1010501 Crédito Tributario A Favor De La Empresa (IVA) XXXX
1010502 Credito tributario a favor de la empresa (I R.) XXXX
1010503 Anticipo de Impuesto a la Renta XXXX
TOTAL DE ACTIVO CORRIENTE XXXX
102 ACTIVO NO CORRIENTE
1020101 Terreno XXXX
1020102 Edificios XXXX
1020104 Instalaciones XXXX
1020105 Muebles y enseres XXXX
1020106 Maquinaria y Equipo XXXX
1020108 Equipo de Computacién XXXX
1020109 Vehiculos, Equipos de Transporte y Equipo XXXX
Caminero Movil
102011201 Depreciacién Acumulada: Instalaciones XXXX
102011202 Depreciacion Acumulada: Muebles y enseres XXXX
102011203 Depreciacién Acumulada: Maquinaria y Equipo XXXX
102011204 Depreciacion Acumulada: Equipo de Computacion XXXX
102011205 Depreciacion Acumulada: Vehiculos, Equipos de XXXX
Transporte y Equipo Caminero Movil
1020113 (-) Deterioro Acumulado De Propiedades, Planta Y XXXX
Equipo
TOTAL DE ACTIVO NO CORRIENTE XXXX
TOTAL ACTIVO XXXX
2 PASIVO
201 PASIVO CORRIENTE
20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR XXXX
2010301 Cuentas y Documentos por Pagar Proveedores XXXX
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2010302 Cuentas y Documentos por Pagar Sueldos XXXX
2010303 Otras Cuentas y Documentos por Pagar XXXX
2010702 Impuesto a la Renta por Pagar del Ejercicio XXXX
201070301 Aporte Personal por Pagar XXXX
201070302 Aporte Patronal por Pagar XXXX
201070401 Décimo Tercero XXXX
201070402 Décimo Cuarto XXXX
TOTAL PASIVO CORRIENTE XXXX

202 PASIVO NO CORRIENTE
2020301 Préstamo locales XXXX
TOTAL PASIVO NO CORRIENTE XXXX
TOTAL PASIVO XXXX

3 PATRIMONIO NETO

301 CAPITAL XXXX
30101 Capital Social XXXX
3010101 Ganancias Acumuladas XXXX
TOTAL PATRIMONIO XXXX
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXXX
CONTADOR REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.14.2. Estado de Resultados Integral
Es el estado que en forma resumida informa sobre los ingresos y gastos que ha
incurrido la empresa para realizar su actividad econdmica, para al final de todo determinar
la utilidad obtenida durante el periodo.

Tabla 52
Formato estado de resultados

. EMPRESA Servicompu
@ Tecnolo _i_u_&_Semrtos

= Estado de Resultados Integral
serviCOMPU g
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 20X X

4 INGRESOS

41 INGRESOS DE ACTIVIDADES XXXX
ORDINARIOS
4101 Ventas Ordinarias XXXX
4110 (-) Descuento en Ventas XXXX
4111 (-)Devolucién en Ventas XXXX
4113 (-)Otras Rebajas Comerciales XXXX
52 GASTOS XXXX
5201 Gastos XXXX

520101 Sueldos Salarios y demas XXXX

Remuneraciones

520102 Aporte a la Seguridad Social XXXX

(Incluido Fondo de Reserva)

520103 Beneficios Sociales Indemnizaciones XXXX
520108 Mantenimiento y Reparaciones XXXX
520115 Transporte XXXX
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520116 Gastos de Gestion XXXX
520118 Agua, Energia, Luz y XXXX
Telecomunicaciones
520121 DEPRECIACIONES
52012101 Depreciacion de Propiedad Planta y XXXX
Equipo
5201210101 Depreciacion Instalaciones XXXX
5201210102 Depreciacion Muebles y enseres XXXX
5201210103 Depreciacion Maquinaria y Equipo XXXX
5201210104 Depreciacion Equipo de XXXX
Computacion
5201210105 Depreciacion Vehiculos, Equipos de XXXX
Transporte y Equipo Caminero Movil
520223 GASTO DETERIORO
52022301 Propiedades Planta y Equipo XXXX
5202 GASTOS ADMINISTRATIVOS
520201 Sueldos Salarios y demas XXXX
Remuneraciones
520202 Aporte a la Seguridad Social XXXX
(Incluido Fondo de Reserva)
520203 Beneficios Sociales Indemnizaciones XXXX
520208 Mantenimiento y Reparaciones XXXX
520215 Transporte XXXX
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520218 Agua, Energia, Luz y

Telecomunicaciones

60 GANANCIA(PERDIDA) ANTES
DEL 15% A TRABAJADOES E
IMPUESTO A LA RENTA DE

OPERACIONES CONTINUADAS

XXXX

61 15% participacion trabajadores

XXXX

62 GANANCIA (PERDIDA) ANTES

DE IMPUESTOS

XXXX

63 impuesto a la renta causado

XXXX

79| GANANCIA (PERDIDA) NETA

DEL PERIODO

XXXX

CONTADOR REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

OTRO RESULTADO INTEGRAL

GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO
Valuacion de cobertura de flujo de en efectivo
Participacion en los ORI de asociadas

Impuestos a la utilidad de los otros resultados integrales

Resultado Integral

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
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3.14.3. Estado de Flujo de Efectivo

Este estado determina la liquidez que tiene la organizacion, en este se enlistaran las

entradas y salidas de efectivo en las partidas de actividades de operacion, actividades de

inversion y actividades de financiamiento, ayuda a presupuestar futuros desembolsos de

dinero.
Tabla 53
Estado de flujo de efectivo
. EMPRESA Servicompu
@ Tonlgi 8 S
= ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
serviGOMPU

Del 01 de enero del 20X X al 31 de diciembre DEL 20XX

ACTIVIDADES DE OPERACION

Cobros procedentes de las ventas de bienes y XXX XXX
prestacion de servicios

(-)Pagos a proveedores por el suministro de bienes (XXX) (XXX)
y servicios

(-)Pagos por cuenta de los empleados (XXX) (XXX)

(-)Otros pagos por actividades de operacion (XXX) (XXX)

Flujos de efectivo netos procedentes en XXX XXX
actividades de operacion

ACTIVIDADES DE INVERSION

Compras de propiedades, planta y equipo (XXX) (XXX)

Ventas de propiedades, planta y equipo XXX XXX

Compra de activos intangibles (XXX) (XXX)

Préstamos (pagos) a entidades relacionadas (XXX) (XXX)
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Cobros a entidades relacionadas XXX XXX

Intereses recibidos XXX XXX

Flujos de efectivo netos procedentes en XXX XXX

actividades de inversion

ACTIVIDADES DE FINANCIACION:

Importes procedentes de préstamos XXX XXX
Pagos de préstamos (XXX) (XXX)
Intereses pagados (XXX) (XXX)
Flujos de efectivo netos procedentes en XXX XXX

actividades de financiacién

Incremento neto (disminucion) en el efectivo y (XXX) (XXX)
equivalentes al efectivo, antes del efecto de los

cambios en la tasa de cambio

Incremento (disminucion) neto de efectivo y (XXX) (XXX)

equivalentes al efectivo

Efectivo y equivalentes al efectivo al principio del XXX XXX
periodo
Efectivo y equivalentes al efectivo al final del XXX XXX
periodo
CONTADOR REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.14.4. Estado de Cambios en el patrimonio

El objetivo de este estado es reflejar los cambios que hayan surgido en el capital social,

efectuados por los propietarios de la entidad.

Tabla 54
Estado de cambios en el patrimonio
Cuenta Capital Resultados Aportes Total
Pagado Acumulados | Futuros
Saldo Inicial XXXX XXXX XXXX XXXX
Cambio en XXXX XXXX XXXX XXXX
las politicas
Contables
Utilidad XXXX XXXX XXXX XXXX
reestructurada
Utilidad XXXX XXXX XXXX XXXX
Neta
15% de XXXX XXXX XXXX XXXX
participacion a
trabajadores
Saldo al 31| XXXX XXXX XXXX XXXX
de diciembre
de 20XX
CONTADOR REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

133



g
serviCOMPUL.

Manual Financiero

Objetivo Especifico: Disefiar indicadores financieros para evaluar el

desempefio de microempresa en un entorno interno como externo.

CONTIENE:

» Anadlisis Vertical

» Analisis Horizontal

» Razones Financieras:
o Razon Corriente
o Apalancamiento
o Liquidez
o ROA

o ROE
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3.15. Anélisis Vertical
3.15.1. Analisis Vertical para el Estado financiero
El anélisis vertical en el Estado financiero tiene como objetivo evaluar la
representacion que tiene cada cuenta del activo dentro del total de activos, que tiene cada
cuenta del pasivo dentro del total de pasivos y que tiene cada cuenta de patrimonio dentro
del total de patrimonio, con el fin de determinar opciones al momento de la toma
decisiones.

Tabla 55
Formato del analisis vertical del estado de situacion financiera

EMPRESA Servicompu

@ La@gjgg.l’_ﬂ.@-s"‘“‘i’m Estado de Situacion Financiera
seruichp“ Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
CcODIGO DESCRIPCION ANALISIS
VERTICAL
1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE
10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES XXXX %

DE EFECTIVO
1010101 Caja General XXXX %
1010102 Caja Chica XXXX %
1010103 Bancos XXXX %
10102 ACTIVOS FINANCIEROS XXXX %

1010205 DOCUMENTOS Y CUENTAS XXXX %
POR COBRAR A CLIENTES
101020501 Cuentas y documentos por Cobrar XXXX %
10103 INVENTARIO XXXX %
1010306 Inventarios de Productos Terminados XXXX %
y Mercaderia en Almacén - Comprado
de Terceros
10104 SERVICIOS Y OTROS PAGOS XXXX %

ANTICIPADOS
1010402 Arriendos Pagados Por Anticipado XXXX %
1010403 Anticipo de Proveedores XXXX %
1010404 Anticipo de Sueldos y Salarios XXXX %
10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS XXXX %
CORRIENTES
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1010501 Credito Tributario A Favor De La XXXX %
Empresa (IVA)
1010502 Credito tributario a favor de la XXXX %
empresa (I R.)
1010503 Anticipo de Impuesto a la Renta XXXX %
TOTAL DE ACTIVO CORRIENTE XXXX 100%
102 ACTIVO NO CORRIENTE %
10201 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO XXXX %
1020101 Terreno XXXX %
1020102 Edificios XXXX %
1020104 Instalaciones XXXX %
1020105 Muebles y enseres XXXX %
1020106 Maquinaria y Equipo XXXX %
1020108 Equipo de Computacion XXXX %
1020109 Vehiculos, Equipos de Transporte y XXXX %
Equipo Caminero Movil
1020112 | () DEPRECIACION |  XXXX | %
ACUMULADA PROPIEDADES,
PLANTA'Y EQUIPO
102011201 Depreciacion Acumulada: XXXX %
Instalaciones
102011202 Depreciacion Acumulada: Muebles y XXXX %
enseres
102011203 Depreciacion Acumulada: XXXX %
Maquinaria y Equipo
102011204 Depreciacion Acumulada: Equipo de XXXX %
Computacion
102011205 Depreciacion Acumulada: Vehiculos, XXXX %
Equipos de Transporte y Equipo
Caminero Movil
1020113 (-) Deterioro Acumulado De XXXX %
Propiedades, Planta Y Equipo
TOTAL DE ACTIVO NO CORRIENTE XXXX 100%
TOTAL ACTIVO XXXX 100%
2 PASIVO
201 PASIVO CORRIENTE
20103 | CUENTAS Y DOCUMENTOS POR XXXX %
PAGAR
2010301 Cuentas y Documentos por Pagar XXXX %
Proveedores
2010302 Cuentas y Documentos por Pagar XXXX %

Sueldos
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2010303 Otras Cuentas y Documentos por XXXX %
Pagar
20107 OTRAS OBLIGACIONES XXXX %
CORRIENTES
2010702 Impuesto a la Renta por Pagar del XXXX %
Ejercicio
2010703 CONEL IESS XXXX %
201070301 Aporte Personal por Pagar XXXX %
201070302 Aporte Patronal por Pagar XXXX %
2010704 POR BENEFICIOS DE LEY A XXXX %
EMPLEADOS
201070401 Décimo Tercero XXXX %
201070402 Décimo Cuarto XXXX %
TOTAL PASIVO CORRIENTE XXXX 100%
202 PASIVO NO CORRIENTE %
20203 OBLIGACIONES CON XXXX %
INSTITUCIONES FINANCIERAS
2020301 Préstamo locales XXXX %
TOTAL PASIVO NO CORRIENTE XXXX 100%
TOTAL PASIVO XXXX 100%
3 PATRIMONIO NETO
301 CAPITAL
30101 Capital Social %
3010101 Ganancias Acumuladas %
TOTAL PATRIMONIO XXXX 100%
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXXX 100%

CONTADOR

REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 56 Andlisis Vertical Estado de Situacion Financiera

y EMPRESA Servicompu
@ Tl 887 ANALISIS VERTICAL

serviCOMPU

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

ACTIVO CORRIENTE/CAJA %

DESCRIPCION: El valor obtenido de la cuenta caja muestra el valor porcentual que
representa sobre el activo total de la empresa. Para obtener el valor representativo en
porcentaje se obtiene de la division dada entre el valor de la cuenta y el valor de la

cuenta base, multiplicado por 100.

ANALISIS: El valor obtenido representa el porcentaje que tiene la empresa en efectivo,
es recomendable que la empresa procure no tener mucho dinero en efectivo donde no

esta generando rentabilidad.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Tabla 57 Anélisis Vertical Estado de Situacion Financiera

y EMPRESA Servicompu
@ Toalgio & 67 ANALISIS VERTICAL
ServicOMPU ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
PASIVO CORRIENTE/ CUENTAS POR PAGAR %

DESCRIPCION: El porcentaje obtenido de las cuentas por pagar estan representadas
en funcidn del total de los pasivos corrientes, el cual muestra las obligaciones que tiene
la empresa, para obtener el porcentaje se divide el valor de la cuenta y el valor de la

cuenta base, multiplicado por 100.

ANALISIS: Es importante que los pasivos corrientes sean poco representativos y
necesariamente deben ser mucho menor que los activos corrientes, de lo contrario el

capital de la empresa se veria comprometido.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.15.2. Analisis Vertical para el Estado de Resultados
El analisis vertical en el Estado de Resultados permite verificar aspectos econémicos
de la empresa para la toma de decisiones. Para la realizacion de este anélisis de debe
tomar en cuenta el valor de las ventas como una base respecto de los porcentajes de las
otras cuentas que se hallan en el Estado de Resultados.

Tabla 58
Formato del analisis vertical del estado de resultados

s EMPRESA Servicompu
@ Tocnologia & SerV ESTADO DE RESULTADOS
= Del 01 de enero al 31 de diciembre DEL 20XX
se""chP" (Expresado en dolares de Estados Unidos
Americanos)

CODIGO CUENTA VALOR | ANALISIS
VERTICAL
4 INGRESOS
41 INGRESOS DE
ACTIVIDADES ORDINARIOS
4101 Ventas Ordinarias XXXX 100%
4110 (-) Descuento en Ventas XXXX %
4111 (-)Devolucién en Ventas XXXX %
4113 (-)Otras Rebajas Comerciales XXXX %
52 GASTOS XXXX
5201 Gastos XXXX %
520101 Sueldos  Salarios 'y  demas XXXX %
Remuneraciones
520102 Aporte a la Seguridad Social XXXX %
(Incluido Fondo de Reserva)
520103 Beneficios Sociales XXXX %
Indemnizaciones
520108 Mantenimiento y Reparaciones XXXX %
520115 Transporte XXXX %
520116 Gastos de Gestion XXXX %
520118 Agua, Energia, Luz y XXXX %
Telecomunicaciones
520121 DEPRECIACIONES
52012101 Depreciacion de Propiedad Planta XXXX %
y Equipo
5201210101 Depreciacion Instalaciones XXXX %
5201210102 Depreciacion Muebles y enseres XXXX %
5201210103 Depreciacion ~ Maquinaria 'y XXXX %
Equipo
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5201210104 Depreciacion Equipo de XXXX %
Computacion

5201210105 Depreciacion Vehiculos, Equipos XXXX %
de Transporte y Equipo Caminero
Movil
520223 GASTO DETERIORO XXXX
52022301 Propiedades Planta y Equipo XXXX %
5202 GASTOS ADMINISTRATIVOS
520201 Sueldos  Salarios 'y  demaés XXXX %
Remuneraciones
520202 Aporte a la Seguridad Social XXXX %
(Incluido Fondo de Reserva)
520203 Beneficios Sociales XXXX %
Indemnizaciones
520208 Mantenimiento y Reparaciones XXXX %
520215 Transporte XXXX %
520218 Agua, Energia, Luz y XXXX %
Telecomunicaciones
60 GANANCIA(PERDIDA) ANTES XXXX %

DEL 15% A TRABAJADOES E
IMPUESTO A LA RENTA DE
OPERAIONES CONTINUADAS --
> Subtotal B (A + 43 - 52)

61| 15% PARTICIPACION XXXX %
TRABAJADORES
62| GANANCIA (PERDIDA) XXXX %

ANTES DE IMPUESTOS -->
Subtotal C (B - 61)

63 IMPUESTO A LA RENTA XXXX %
CAUSADO
CONTADOR REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Tabla 59
Andlisis Vertical Estado de resultados

EMPRESA Servicompu
ANALISIS VERTICAL

&_Senﬁrios

B e
serviCOMPU

ESTADO DE RESULTADOS
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CUENTA INGRESOS %

DESCRIPCION: Se toma en cuenta como valor de referencia las ventas, con el fin de
determinar cuanto representa cada cuenta, para su calculo se divide la cuenta para la

cuenta base y se multiplica por 100.

ANALISIS: El resultado porcentual que se obtenga en cada cuenta reflejara el valor
gue mayor movimiento tenga dentro de este grupo lo que permitira a la empresa la toma

de decisiones.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Tabla 60
Andlisis Vertical Estado de resultados

y EMPRESA Servicompu
. (i0s e
@ Teaologio 321 ANALISIS VERTICAL
ServiCOMPU ESTADO DE RESULTADOS
CUENTA GASTO %

DESCRIPCION: Se toma como un 100% las ventas, para el analisis de cada una de
las cuentas, obteniendo el porcentaje de las ventas en los gastos que se tienen en el
transcurso del tiempo, para obtener el porcentaje se divide el valor de la cuenta y el

valor de la cuenta base, multiplicado por 100.

ANALISIS: Mientras mas bajos sean los porcentajes obtenidos es mejor para la

empresa ya que se puede determinar si se estan empleando eficientemente los recursos.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

141



3.15. Analisis Horizontal

3.15.1. Analisis Horizontal para el Estado de Situacion Financiera

El andlisis Horizontal en el Estado de Situacion Financiera tiene por objeto determinar

la variacion absoluta o relativa que hayan tenido las cuentas que forman parte de este

estado de un periodo de tiempo respecto a otro.

Tabla 61

Formato del analisis horizontal del estado de situacion financiera

-

ia SSQn"i{EOS

EMPRESA Servicompu
ESTADO DE SITUACION FINANIERA
Del 01 de enero del 20X X al 31 de diciembre DEL 20X X

OTROS PAGOS
ANTICIPADOS

serviGOMPU
CcODIGO DESCRIPCION PERIODO | PERIODO | ANALISIS
1 2 HORIZONTAL
1 A
CTIVO
101 ACTIVO
CORRIENTE
10101 EFECTIVO Y XXXX XXXX %
EQUIVALENTES
DE EFECTIVO
1010101 Caja General XXXX XXXX %
1010102 Caja Chica XXXX XXXX %
1010103 Bancos XXXX XXXX %
10102 ACTIVOS XXXX XXXX %
FINANCIEROS
1010205 DOCUMENTOS XXXX XXXX %
Y CUENTAS POR
COBRAR A
CLIENTES
101020501 Cuentas y XXXX XXXX %
documentos por
Cobrar
10103 INVENTARIO XXXX XXXX %
1010306 Inventarios de XXXX XXXX %
Productos
Terminados y
Mercaderia en
Almacén - Comprado
de Terceros
10104 SERVICIOS Y XXXX XXXX %
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1010402 Arriendos XXXX XXXX %
Pagados Por
Anticipado

1010403 Anticipo de XXXX XXXX %
Proveedores

1010404 Anticipo de XXXX XXXX %
Sueldos y Salarios

10105 ACTIVOS POR XXXX XXXX %
IMPUESTOS
CORRIENTES

1010501 Credito Tributario XXXX XXXX %
A Favor De La
Empresa (IVA)

1010502 Credito tributario XXXX XXXX %
a favor de la empresa
(IR)

1010503 Anticipo de XXXX XXXX %
Impuesto a la Renta

TOTAL DE ACTIVO XXXX XXXX %

CORRIENTE

102 ACTIVO NO %
CORRIENTE

10201 PROPIEDAD XXXX XXXX %
PLANTA Y
EQUIPO

1020101 Terreno XXXX XXXX %

1020102 Edificios XXXX XXXX %

1020104 Instalaciones XXXX XXXX %

1020105 Muebles y enseres XXXX XXXX %

1020106 Magquinaria y XXXX XXXX %
Equipo

1020108 Equipo de XXXX XXXX %
Computacion

1020109 Vehiculos, XXXX XXXX %
Equipos de
Transporte y Equipo
Caminero Movil

1020112 ) XXXX XXXX %
DEPRECIACION
ACUMULADA
PROPIEDADES,
PLANTA Y
EQUIPO

102011201 Depreciacién XXXX XXXX %
Acumulada:
Instalaciones

102011202 Depreciacion XXXX XXXX %

Acumulada: Muebles
y enseres
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102011203 Depreciacion XXXX XXXX %
Acumulada:
Maquinaria y Equipo

102011204 Depreciacion XXXX XXXX %
Acumulada: Equipo
de Computacion

102011205 Depreciacion XXXX XXXX %
Acumulada:
Vehiculos, Equipos
de Transporte 'y
Equipo  Caminero
Movil

1020113 ) Deterioro XXXX XXXX %
Acumulado De
Propiedades, Planta
Y Equipo

TOTAL DE ACTIVO NO XXXX XXXX %

CORRIENTE

TOTAL ACTIVO XXXX XXXX %

2 PASIVO

201 PASIVO
CORRIENTE

20103 CUENTAS Y XXXX XXXX %
DOCUMENTOS
POR PAGAR

2010301 Cuentas y XXXX XXXX %
Documentos por
Pagar Proveedores

2010302 Cuentas y XXXX XXXX %
Documentos por
Pagar Sueldos

2010303 Otras Cuentas y XXXX XXXX %
Documentos por
Pagar

20107 OTRAS XXXX XXXX %
OBLIGACIONES
CORRIENTES

2010702 Impuesto a la XXXX XXXX %
Renta por Pagar del
Ejercicio

2010703 CON EL IESS XXXX XXXX %

201070301 Aporte  Personal XXXX XXXX %
por Pagar

201070302 Aporte  Patronal XXXX XXXX %
por Pagar

2010704 POR XXXX XXXX %
BENEFICIOS DE
LEY A
EMPLEADOS
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201070401 Décimo Tercero XXXX XXXX %
201070402 Décimo Cuarto XXXX XXXX %
TOTAL PASIVO CORRIENTE XXXX XXXX %
202 PASIVO NO %
CORRIENTE
20203 OBLIGACIONES XXXX XXXX %
CON
INSTITUCIONES
FINANCIERAS
2020301 Préstamo locales XXXX XXXX %
TOTAL PASIVO NO XXXX XXXX %
CORRIENTE
TOTAL PASIVO XXXX XXXX %
3 PATRIMONIO
NETO
301 CAPITAL
30101 Capital Social XXXX XXXX %
3010101 Ganancias XXXX XXXX %
Acumuladas
TOTAL PATRIMONIO XXXX XXXX %
TOTAL PASIVO + XXXX XXXX %
PATRIMONIO
CONTADOR REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 62
Analisis Horizontal Estado de Situacidon Financiera

- EMPRESA Servicompu
@ Tooogio & 327 ANALISIS HORIZONTAL
servicOMPU ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
CUENTA BANCOS %

DESCRIPCION: Se busca analizar dos periodos diferentes y observar el
comportamiento de La cuenta bancos en los estados financieros, para obtener los
valores que permitan dicho analisis se debe tomar en cuenta dos periodos, en el cual se

debe dividir el periodo 2 para el periodo 1, restar 1 y multiplicar por 100.

ANALISIS: Para los activos mientras lo optimo seria que los valores del afio sean

mayores al del afio pasado.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Tabla 63
Analisis Horizontal Estado de Situacion Financiera

y EMPRESA Servicompu
@ Tonlgi 8 51 ANALISIS HORIZONTAL
ServicOMPU ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
CUENTA CUENTAS POR PAGAR %

DESCRIPCION: El resultado obtenido busca analizar dos periodos diferentes y
observar el comportamiento de La cuenta cuentas por cobrar en los estados financieros,
para obtener los valores que permitan dicho andlisis se debe tomar en cuenta dos
periodos, en el cual se debe dividir el periodo 2 para el periodo 1, restar 1 y multiplicar

por 100.

ANALISIS: Para los pasivos los valores deberian disminuir o mantenerse para que

la empresa tenga mejora en el patrimonio.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.15.2. Analisis Horizontal para el Estado de Resultados

La realizacion del andlisis en el estado de resultados tiene el mismo objetivo y proceso

que en el estado de situacion financiera.

Tabla 64
Formato del analisis horizontal del estado de resultados
. EMPRESA Servicompu
@ Tendloga & 5% ESTADO DE RESULTADOS
Sﬂr\"chP“ Del 01 de enero del 2(2)())<)z(xal 31 de diciembre DEL
CODIGO INGRESOS ANALISIS
HORIZONTAL
41 INGRESOS DE
ACTIVIDADES
ORDINARIOS
4101 Ventas Ordinarias XXXX | XXXX | %
4110 (-) Descuento en Ventas | XXXX | XXXX | %
4111 (-)Devolucion en Ventas | XXXX | XXXX | %
4113 (-)Otras Rebajas | XXXX | XXXX | %
Comerciales
52 GASTOS XXXX | XXXX
5201 Gastos XXXX | XXXX | %
520101 Sueldos Salarios y demas | XXXX | XXXX | %
Remuneraciones
520102 Aporte a la Seguridad | XXXX | XXXX | %
Social (Incluido Fondo de
Reserva)
520103 Beneficios Sociales | XXXX | XXXX | %
Indemnizaciones
520108 Mantenimiento y [ XXXX | XXXX | %
Reparaciones
520115 Transporte XXXX | XXXX | %
520116 Gastos de Gestion XXXX | XXXX | %
520118 Agua, Energia, Luz y | XXXX | XXXX |%
Telecomunicaciones
520121 DEPRECIACIONES
52012101 Depreciacion de | XXXX | XXXX | %
Propiedad Planta y Equipo
5201210101 | Depreciacion XXXX | XXXX | %
Instalaciones
5201210102 | Depreciacion Muebles y | XXXX | XXXX | %
enseres
5201210103 | Depreciacion Magquinaria | XXXX | XXXX | %
y Equipo
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5201210104 | Depreciacion Equipo de | XXXX | XXXX | %
Computacion

5201210105 | Depreciacion Vehiculos, | XXXX | XXXX | %
Equipos de Transporte y
Equipo Caminero Movil

520223 GASTO DETERIORO XXXX XXXX

52022301 Propiedades Planta y | XXXX | XXXX | %
Equipo

5202 GASTOS
ADMINISTRATIVOS

520201 Sueldos Salarios y demas | XXXX | XXXX | %
Remuneraciones

520202 Aporte a la Seguridad | XXXX | XXXX | %
Social (Incluido Fondo de
Reserva)

520203 Beneficios Sociales | XXXX | XXXX | %
Indemnizaciones

520208 Mantenimiento Yy [ XXXX | XXXX | %
Reparaciones

520215 Transporte XXXX | XXXX | %

520218 Agua, Energia, Luz y | XXXX | XXXX |%
Telecomunicaciones

60 GANANCIA(PERDIDA) | XXXX | XXXX | %
ANTES DEL 15% A
TRABAJADOES E
IMPUESTO A LA
RENTA DE
OPERAIONES
CONTINUADAS -->
Subtotal B (A + 43 - 52)

61 15% PARTICIPACION | XXXX | XXXX | %
TRABAJADORES

62 GANANCIA (PERDIDA) | XXXX | XXXX | %
ANTES DE IMPUESTOS
--> Subtotal C (B - 61)

63 IMPUESTO A LA | XXXX XXXX %
RENTA CAUSADO
CONTADOR REPRESENTANTE LEGAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 65
Analisis Horizontal Estado de Resultados

y EMPRESA Servicompu
. (105 s
@ fecnologa & Ser' ANALISIS HORIZONTAL

serviGOMPU

ESTADO DE RESULTADOS

CUENTA VENTAS %

DESCRIPCION: Se realiza un analisis de dos periodos diferentes mediante la
obtencion de valores porcentuales, los cuales se obtienen de dividir el periodo 2 para el

periodo 1, restar 1 y multiplicar por 100.

ANALISIS: Lo adecuado para la empresa seria que los rubros de esta cuenta hayan

incrementado ya que mostraria la aceptacion de la empresa en el mercado.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

Tabla 66
Andlisis Horizontal Estado de Resultados

y EMPRESA Servicompu
@ foologia 8 32 ANALISIS HORIZONTAL
ServicOMPU ESTADO DE RESULTADOS
CUENTA GASTOS %

DESCRIPCION: Para el analisis de la cuenta gastos de dos periodos distintos se debe

dividir el periodo 2 para el periodo 1, restar 1 y multiplicar por 100.

ANALISIS: Para los pasivos los valores deberian disminuir o mantenerse, sin

embargo si aumentan deberian ser para la actividad.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.16. Indicadores financieros

3.16.1. Razdn corriente circulante

Tabla 67 Razén corriente

servicOMPU

I i_u_@_se“'iﬁgs
@ ot EMPRESA “SERVICOMPU”

NOMBRE | DEFINICION FORMULA

INTERPRETACION

Permite a la
empresa conocer la

Razén capacidad que esta RC

Corriente | tiene para cumplir ACTIVO CORRIENTE
con las | = PASIVO CORRIENTE
obligaciones a
corto plazo.

Por cada dolar que la
empresa tiene de
deuda, posee un X
valor para cumplir las
obligaciones a corto
plazo.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

3.16.2. Endeudamiento

Tabla 68
Endeudamiento

rvitios

B oo
servicOMPU

EMPRESA “SERVICOMPU”

NOMBRE DEFINICION FORMULA

INTERPRETACION

Este indicador
mida la capacidad

Endeudamiento : PASIVO TOTAL
ue tiene la - -
1 PATRIMONIO
empresa para
cancelar sus
deudas

Por cada dolar que
tiene la empresa en los
activos, x cantidad se
incrementa por lo que
representa estabilidad
con lo acreedores.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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3.16.3. Prueba acida

Tabla 69
Prueba Acida

@ Terlogio & S0
serviCONPU

EMPRESA “SERVICOMPU”

pago a corto
plazo.

NOMBRE | DEFINICION | FORMULA INTERPRETACION
Proporciona a Por cada dodlar que
la empresa el adeude la empresa

Prueba indicar de tiene X valor para

Acida I!qmdez que cuprlr . sus
tiene, respecto obligaciones.
de su | PA
capacidad __ ACTIVO CORRIENTE — INVENTARIO
inmediata de | PASIVO CORRIENTE

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

3.16.4. ROA

Tabla 70
ROA

@ foadegio§ S
servicOMPU

EMPRESA “SERVICOMPU”

NOMBRE | DEFINICION FORMULA INTERPRETACION
Se define como la La empresa a
division de los perdido/ganador X

ROA ; ROA .
ingresos netos cantidad esto por cada
entre el activo RESULTADO NETO dolar que la empresa
- ACTIVO ha invertido en los

activos.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

3.16.5. ROE
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Tabla 71
ROE

=
serviCOMPU

;u_g_senri(fﬂi

EMPRESA “SERVICOMPU”

NOMBRE | DEFINICION FORMULA INTERPRETACION
Mide la La empresa he
rentabilidad que se perdido/ganado X

ROA . .
genera sobre los cantidad por cada dolar
ROE aportes de los UTILIDAD NETA de capital por lo que
accionistas ~ PATRIMONIO NETO | indica que los aportes

de los accionistas
representa  un X
porcentaje para
aportaciones del
capital

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 72
Cronograma de Implementacion

@ Letﬂll‘iﬂ@_&ﬁewirios
servicOMPU

EMPRESA “SERVICOMPU”
CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION

ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE | COSTO
ABRIL | MAYO | JUNIO

Planificacion  cita X La autora 0
con gerente de la
empresa
Cita para X La autora 0
Presentacion de la
propuesta
Aprobacién de la X Gerente 0
propuesta
Reunion con X Personal de Ia 0
miembros de la empresa y autora
empresa para
socializar la
propuesta
Implementaciéon  de X Personal de Ia 250
la propuesta en la empresa y autora
compafiia
Culminaciéon de la X Personal de Ia 0
implementacién empresa y autora

TOTAL 250

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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CAPITULO IV
4. VALIDACION

4.1. Introduccion

Previa la aplicacion del presente manual administrativo, contable y financiero para la
empresa Servicompu del canton de Ibarra provincia de Imbabura es importante realizar
la respectiva validacion a los procesos que se pretende aplicar, con el fin de determinar si
su aplicacion sera confiable y aportara al progreso de la microempresa, sin basarse en
posibles hipédtesis que puedan con llevar al no cumplimiento de los objetivos establecidos
por el manual.

La validacion del manual propuesto servirda como medio demostrativo de los fines que
busca aportar a la microempresa Servicompu, valorando el nivel de cumplimiento que
este tendrd respecto de las necesidades que posee la microempresa, preparando y
motivando a la misma al desarrollo y crecimiento empresarial.

El presente manual busca mejorar las areas administrativas, contables y financieras de
la microempresa Servicompu, aprovechando los recursos humanos, material, econémico
y tecnoldgico que esta posee, para que su existencia empresarial perdure en el tiempo con
mejoras continuas y satisfactorias para sus clientes.

4.2. Métodos de Verificacion

Con la aplicacion de este método se busca validar si la implementacién del manual
cumplirad con los objetivos de disminuir las debilidades encontradas en la empresa al
momento de realizar el diagnostico situacional, para lo cual los instrumentos utilizados
se encuentran descritas en la matriz diagnostica. Para alcanzar lo antes mencionado se ha

elaborado la siguiente matriz de validacion:
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Tabla 73

Formato de la matriz de validacion para el manual administrativo

@ retnulcgip_@_'.f.ervirios

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO

= “SERVICOMPU”
serviCOMPU
N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada Observaciones
Aplicable Aplicable aplicable
1 Mision
2 Vision
3 Objetivos
4 Valores
5 ADMINISTRATIVO Politicas
Institucionales
6 Organigrama
7 Mapa de procesos
8 Manual de
funciones
9 Diagrama de flujo

TOTAL

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION OBTENIDA

Total, de indicadores:
Calificacion mas alta:

Calificacion total = TIXCA

Muy Aplicable:
Aplicable:

Poco Aplicable:
Nada Aplicable:
TOTAL:

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 74 Formato de la matriz de validacion para el manual contable

MATRIZ DE VALIDACION

@ rﬁ(ﬂ:_lggip_@.s.e"'i‘f"‘ MANUAL CONTABLE
= “SERVICOMPU”
serviCOMPU
N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada Observaciones
Aplicable Aplicable aplicable
1 Plan de Cuentas
2 Politicas Contables
4 Estados Financieros
CONTABLE

TOTAL

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION OBTENIDA

Total, de indicadores:
Calificacion mas alta:

Calificacion total = TIXCA

Muy Aplicable:
Aplicable:

Poco Aplicable:
Nada Aplicable:
TOTAL:

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 75

Formato de la matriz de validacion para el manual financiero

L

olo i!,_g,_s_em!tﬂs

Tecnolog

servicOmMPy

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL FINANCIERO

“SERVICOMPU”

NO

Variables

Indicadores

Muy
Aplicable

Aplicable Poco Nada
Aplicable aplicable

Observaciones

gl B W N -

FINANCIERO

Andlisis Vertical

Andlisis Horizontal

Razon Corriente

Prueba Acida

Capital de trabajo

TOTAL

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION OBTENIDA

Total, de indicadores:
Calificacion mas alta:
Calificacion total = TIXCA

Muy Aplicable:
Aplicable:

Poco Aplicable:
Nada Aplicable:
TOTAL:

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: autora de la investigacion
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4.2.1. Factores a Validar
Proceso Administrativo
Filosofia Empresarial

e Mision

e Vision

e Objetivos

e Valores

e Politicas Institucionales
Estructura organizacional
e Organigrama

e Mapa de procesos

e Manual de funciones
e Diagrama de flujo
Proceso Contable

e Plan de cuentas

e Politicas contables

e Estados financieros
Proceso Financiero

e Andlisis vertical

e Andlisis horizontal

e Razones Corriente

e Prueba Acida

e Capital de trabajo
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4.2.2Método de Calificacion

La calificacion propuesta para el proceso de validacion es la siguiente:

Tabla 76
Calificacion

v gSerﬁﬂ"‘ |
@ Teaohogt 2> CALIFICACION

serviCOMPU

VALOR DETALLE
3 Muy Aplicable
2 Aplicable.
1 Poco aplicable
0 Nada Aplicable

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

4.2.3. Rangos de Interpretacion

Los siguientes rangos se han establecido con el fin de determinar la aplicabilidad o no

de la propuesta a la microempresa.

Tabla 77
Rangos

. ssem{iﬂi
@ Teanologlt = RANGOS

serviCOMPU

VALOR DETALLE

68% - 100% Muy Aplicable
34% - 67% Aplicable.

0% - 33 % Poco aplicable

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Cabe recalcar que la logica aplicada a estos rangos se la obtiene del producto del
puntaje definido por el total obtenido en la suma de la calificacion dada a cada pregunta
efectuada en la tabla de validacion propuesta y finalmente aplicando una regla de tres

para la obtencidn de un resultado porcentual.

Es decir:
V= QXlOO
CT
Donde:
V= Validacion

CO= Calificacion Obtenida (Se obtiene de la sumatoria total del puntaje

obtenido en cada pardmetro)

CT= Calificacién Total (Se obtiene de la multiplicacién més alta por el total de

indicadores.)

4.3. Estudio Estratégico

e Después de haber realizado el diagnostico situacional a la microempresa se pudo
determinar las debilidades que esta posee.

e Puesto que la microempresa no contaba con una filosofia empresarial se propuso
una conforme a las actividades que esta realiza, para que sea reconocida en el
mercado Yy diferenciada de la competencia.

e Lamicroempresa carece de una organizacion estructural por lo que el manual que
se propone permitira determinar lineamientos organizacionales que optimicen los

recursos humanos, materiales, econdmicos y tecnolégicos que posee la empresa.
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e La falta de un manual contable en la microempresa no permite que esta mantenga
un orden de las transacciones y movimientos que realiza, asi como los resultados
econdmicos que obtiene en tiempos determinados.

4.4. Descripcion del estudio

En el desarrollo del trabajo investigativo a la microempresa Servicompu, se pudo
evidenciar que en cada area existen debilidades por lo que la propuesta establecida
pretende mitigar dichas debilidades, sin embargo, su validacion es importante para
verificar si los objetivos propuestos alcanzaran, por lo que se propone una matriz de
evaluacion que permita realizar la validacion de forma facil y precisa.

4.4.1. Objetivo del estudio

Validar el Manual Administrativo, Contable y Financiero para la empresa
Servicompu del cantén de Ibarra provincia de Imbabura.

Equipo de Trabajo

El equipo participe de la presente validacion es el siguiente:

4.4.2. Elaboracion de la Matriz
Autora
Aprobacion de la Matriz

Gerente y Contador de la Microempresa Servicompu
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4.5. Resultados

Tabla 78

Matriz de validacion del manual administrativo

MATRIZ DE VALIDACION

‘ Jogia & Servicios MANUAL ADMINISTRATIVO
Tecnologi=.== “SERVICOMPU”
N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada aplicable Observaciones
Aplicable Aplicable

1 Mision 3

2 Vision 3

3 Objetivos 3

7 ADMINISTRATIVO Valores 3

5 Politicas Institucionales 3

6 Organigrama 2 El gerente dispone en todos los

departamentos
Mapa de procesos
8 Manual de funciones 3
9 Diagrama de flujo 3
TOTAL 24 2

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION OBTENIDA

Total, de indicadores: 9
Calificacién mas alta: 3

CT =9X3
CT =27

Calificacién total = TIXCA

Muy Aplicable: 24
Aplicable: 2
Poco Aplicable: 0
Nada Aplicable: 0
TOTAL: 26

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 79
Matriz de validacion del manual contable

@ ocnologia & SerViio®

servicOmMPy

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL CONTABLE

“SERVICOMPU”

N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada Observaciones
Aplicable Aplicable aplicable

1 Plan de Cuentas 3

2 Politicas Contables 2 La microempresa
realiza
contabilidad solo

CONTABLE para declaraciones

tributarias

4 Estados Financieros 3

TOTAL 6 2

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION OBTENIDA

CT = 3X3
CT =9

Total, de indicadores: 3 Muy Aplicable: 6
Calificacion mas alta: 3 Aplicable: 2
Poco Aplicable: 0

Calificacion total = TIXCA Nada Aplicable: 0

TOTAL.: 8

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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Tabla 80
Matriz de validacién del manual financiero

MATRIZ DE VALIDACION

CT = 5X3
CT =15

@ rglu_lggip_@ﬁﬁ"""f"‘ MANUAL FINANCIERO
= “SERVICOMPU”
serviCOMPU
N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada Observaciones
Aplicable Aplicable aplicable
1 Anaélisis Vertical 3
2 Anaélisis Horizontal 3
3 Razon Corriente 3
4 Prueba Acida 3
5 FINANCIERO Capital de trabajo 3
TOTAL 15
CALIFICACION TOTAL CALIFICACION OBTENIDA
Total, de indicadores: 5 Muy Aplicable: 15
Calificacion més alta: 3 Aplicable: 0
Poco Aplicable: 0
Calificacion total = TIXCA Nada Aplicable: 0
TOTAL: 15

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion

164



Tabla 81

Evaluacién
Evaluacion Matriz de | Evaluacion Matriz de | Evaluacion Matriz de
Validacion Manual | Validacion Manual | Validacion Manual
Administrativo Contable Financiero
V—C0X100 V—COXlOO V—C0X100

T CT T CT T CT
V—26X100 V—8X100 V—15X100

27 9 ~ 15
V=96% V =89% V =100%

MUY APLICABLE

MUY APLICABLE

MUY APLICABLE

Anélisis
Los resultados obtenidos
muestran que el Manual
Administrativo propuesto
para la empresa
Servicompu de la ciudad de
Ibarra,  provincia  de
Imbabura es muy aplicable,
esto basado en los rangos
de validacion establecidos

anteriormente.

Anélisis:
El Manual Contable basado
en un Plan de cuentas,
politicas  contables vy
estados financieros
presentados es  muy
aplicable para la empresa
Servicompu, esto basado
en los rangos de validacion

establecidos anteriormente.

Analisis:
El  Manual Financiero
propuesto para la empresa
Servicompu es  muy

aplicable  puesto  que

contiene los analisis

horizontal 'y  vertical,

ademads de los indices
financieros necesarios para
la toma de decisiones de la
empresa, esto basado en los
de

rangos validacion

expuestos anteriormente.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: autora de la investigacion
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CONCLUSIONES

El presente trabajo investigativo arrojo las siguientes conclusiones:
Se elabordé un diagnostico situacional donde se pudo evidenciar las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas que tiene la empresa Servicompu indicando que
el area administrativa se halla con falencias ya que no posee una misién, vision,
objetivos, y manuales que sirvan de guia para el desarrollo de sus actividades y el
posicionamiento de la empresa en el mercado.
En el area contable y financiera se determin6 que no posee proceso contable ni estados
financieros que permitan llevar un registro adecuado de las transacciones que realiza la
empresa, de tal manera que se pueda conocer con exactitud si se esta generando o no
rentabilidad.
Se ha desarrollado una base tedrica que sustenta la elaboracion de la propuesta a traves
de una investigacion bibliogréafica y electronica, permitié la construccion de un marco
teorico el cual proporciona ciertos conocimientos, técnicas, métodos y procesos que ha
contribuido de manera directa para el desarrollo del presente proyecto.
Se presentd una propuesta con el fin de implementar un mecanismo organizativo que
contenga una filosofia empresarial, estructura organizacional, procesos contables y
financieros requeridos por la empresa para mejorar el desarrollo de las actividades que
se realizan y asi lograr expandirse en el mercado.
Con la aplicacion de la matriz de validacion se pudo determinar el manual propuesto

para la empresa es muy aplicable para mejorar las debilidades que posee la misma.
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RECOMENTACIONES
La empresa Servicompu debe implementar el siguiente manual administrativo,
contable y financiero como una herramienta que servira de guia en referencias
técnicas para identificar las funciones y responsabilidades de los miembros de la

empresa y asi desempefarse de manera eficaz y eficiente.

Se recomienda tomar en cuenta los cruces estratégicos elaborados con el fin de que
las mitigar las debilidades y amenazas que tiene la microempresa, utilizando sus

fortalezas y oportunidades.

Se recomienda considerar los aspectos técnicos y tedricos presentados en el Manual
para que los procesos 0 mecanismos que se vayan a adaptar a la microempresa sean

aplicados de mejor manera mediante una comprension completa y realizacion exitosa.

Se recomienda realizar evaluaciones periddicas que permitan verificar el

cumplimiento de los procesos establecidos, ademas de evaluar el nivel de satisfaccion

que estan produciendo.
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ANEXOS



Ficha de observacion

Anexo 1:

FICHA DE OBSERVACION

Elaborado por:

Johanna Salas

Evaluado: Servicompu
Indicador Valoracion Observacion
SI [N | NA
0]
Espacio fisico de Se pudo observar que el espacio fisico de
trabajo trabajo es el apropiado para el desarrollo de
X las actividades que se realizan en la

microempresa.

Cumplimiento de
procesos

Los actividades que se realizan en la
microempresa no tienen una linea de
procesos organizada por lo que se puede
determinar que existe cumplimiento pero el
tiempo y los recursos utilizados no son
optimizados de la mejor manera.

Comportamiento
laboral

Se evidencio que no existe un ambiente
laboral adecuado en la microempresa, por
falta de comunicacién y establecimiento de
instrumentos que contribuyan a mejorar dicha
situacion.




AnNexo 2:

Entrevista al gerente

L

()Ti 1 V“Eﬁb

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA EMPRESA SERVICOMPU

1.- ¢Servicompu cuenta con una mision, visién y objetivos establecidos?

2.- ¢En la microempresa se han establecido valores y politicas empresariales para sus

colaboradores?

3.- ¢Cree usted que es importante para una empresa contar con una filosofia
empresarial?;Porque?



4.- ¢Servicompu cuenta con una organizacion estructural donde se determinen los

mandos jerarquicos y un manual de funciones para sus diferentes cargos?

5.- ¢Conoce usted la informacion real cualitativa y cuantitativa acerca de la situacion

patrimonial de su microempresa?

6.- ¢ La microempresa elabora estados financieros y andlisis con indicadores

financieros?

7.- ¢ Cree usted que la implementacién de un manual administrativo, contable y

financiero ayudaria a su microempresa a mejorar y contribuir con su progreso?

FIRMA GERENTE



Entrevista al contador Anexo 3:

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR DE LA EMPRESA

SERVICOMPU

1.- ;La microempresa cuenta con un plan de cuentas?

4.- ;Se realizan estados financieros con sus respectivos andlisis mediante sus

indicadores



5.- ¢(Cree usted que la microempresa Servicompu requiere la implementacion de un

manual administrativo, contable y financiero?

FIRMA CONTADOR



Anexo 4

Carta de aceptacion

CARTA DE ACEPTACION
SERVICOMPU

rvicios

serviCOMPU

Ibarra, de abril del 2018

Srta.:

Elsa Johanna Salas Chandi
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
Presente. -

Por medio de la presente me permito informarle que el tema de tesis propuesto
“MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA
EMPRESA SERVICOMPU DEL CANTON IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA”,
ha sido aprobado para su aplicacion, contemplando los pardmetros expuestos, para lo cual

estamos prestos a proporcionarle la informacion y ayuda necesaria.

Seguros del aporte que este proyecto proporcionard a la empresa y a usted en calidad de

estudiante anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

FIRMA GERENTE
Sra. Daniela Valencia



Matriz de validacion del manual administrativo

Anexo 5

MATRIZ DE VALIDACION

@ E.i@l,cgi?jﬁ.e“’i‘i"‘ MANUAL ADMINISTRATIVO
serviCOMPU SERVICOMPY
N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada Observaciones
Aplicable Aplicable aplicable

1 Misién 3

2 Vision 3

3 Objetivos 3

4 | ADMINISTRATIVO | Valores 8

5 Politicas Institucionales 3

6 Organigrama 2 El gerente dispone en
todos los departamentos

7 Mapa de procesos 3

8 Manual de funciones 3

9 Diagrama de flujo 3

TOTAL 24 2

CALIFICACION TOTAL

CALIFICACION OBTENIDA

Total, de indicadores: 9
Calificacion mas alta: 3
Calificacion total = TIXCA
CT =9X3
CT =27

Muy Aplicable: 24
Aplicable: 2
Poco Aplicable: 0
Nada Aplicable: 0
TOTAL.: 26




Anexo 6
Matriz de validacion del manual contable

. MATRIZ DE VALIDACION
@ fecnologia & Senc” MANUAL CONTABLE
SBI‘UIG“MP“ SERVICOMPU
N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada Observaciones
Aplicable Aplicable aplicable
1 Plan de Cuentas 3
2 Politicas Contables 2 La microempresa
realiza
contabilidad solo
CONTABLE para declaraciones
tributarias
4 Estados Financieros 3
TOTAL 6 2
CALIFICACION TOTAL CALIFICACION OBTENIDA
Total, de indicadores: 3 Muy Aplicable: 6
Calificacion més alta: 3 Aplicable: 2
Poco Aplicable: 0
Calificacion total = TIXCA Nada Aplicable: 0
TOTAL: 8
CT = 3X3
CT =9

Anexo 7
Matriz de validacion del manual financiero



@ retnulcgip_@_'.f.ervirios

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL FINANCIERO

serviCOMPU SERVICOMPY
N° Variables Indicadores Muy Aplicable Poco Nada Observaciones
Aplicable Aplicable aplicable
1 Anaélisis Vertical 3
2 Analisis Horizontal 3
3 Razon Corriente 3
4 FINANCIERO Prue_ba Acida | 3
5 Capital de trabajo 3
TOTAL 15
CALIFICACION TOTAL CALIFICACION OBTENIDA
Total, de indicadores: 5 Muy Aplicable: 15
Calificacion més alta: 3 Aplicable: 0
Poco Aplicable: 0
Calificacion total = TIXCA Nada Aplicable: 0
TOTAL: 15

CT = 5X3
CT =15




RUC Anexo 8

NUMERO RUC:
APELLIDOS Y N




Anexo 9

Fotos
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