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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado denominado “Manual administrativo, financiero y contable para
la Sociedad Civil y Comercial Wayranet de la parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo,
provincia de Imbabura” es un instrumento guia para el desarrollo de las actividades
administrativas, financieras y contables de los accionistas y personal; Wayranet tiene como
actividad economica la provision de servicio de internet a personas naturales y juridicas, su
actividad comercial esta basada en la mejora continua y comunicacion constante con los

clientes para conocer las necesidades.

Mediante el diagndstico situacional se evidencid que las actividades se desarrollan de manera
empirica, no cuenta con planificacion, no posee base filosofica establecida formalmente en un
documento, no existe control interno y politicas tanto en el area administrativa como en la
contable, no estan claramente definidas las funciones para cada puesto de trabajo ocasionando
la centralizacion de funciones, ademas no disponen de reportes financieros que contribuya en
la toma de decisiones. Con el fin de fortalecer cada una de las actividades que se desarrollan
en la organizacion y contribuir de manera efectiva en el cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales se propone el presente manual administrativo, financiero y contable de acuerdo

a las necesidades de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.



ABSTRACT

This degree document named “Administrative, Financial and Accountant Manual for the civil and
business society Wayranet of the Eugenio Espejo parish, canton Otavalo, Imbabura province” is a
guiding tool to the development of the administrative, financial and accountant activities of the
stockholders and the staff whom work in this organization; Wayranet provides the internet for
private people and companies as an economic activity; its business activity is based on continuous

improvement and constant communication with the costumers to know the necessities.

The situational diagnosis showed that the activities are developed empirically, it does not with a
planning, it does not have a formally established philosophical basis in a document, there is no
internal control and policies in both administrative and accounting areas, the functions are not
clearly defined for each job causing the omission and duplicity of them, they also do not have
financial reports that contribute in the decisién making. With the aim of strengthen each one of the
activities that are developed in the organization and to contribute in an effective way in the
achievement ofthe goals and institutional objectives is proposed this administrative, financial and

accounting manual according to the needs of Wayranet civil and commercial society.
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PRESENTACION

La presente investigacion tiene como finalidad elaborar un manual administrativo, financiero
y contable para la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, acorde a las necesidades identificadas
en el diagndstico, que proporcione la guia necesaria para el desarrollo eficaz y eficiente de las
funciones y contribuya en el fortalecimiento de la gestion de la sociedad. Los resultados

obtenidos en la investigacion se desarrollan en los siguientes cuatro capitulos:

En el primer capitulo se presentan los elementos que constituyen el diagnostico situacional,
tales como la matriz de relacion diagnéstica y la matriz FODA con su respectivo cruce
estratégico; para lo cual se aplicaron técnicas de investigacion como la observacion directa,
entrevistas al personal, encuestas a los clientes y la matriz de evaluacion de control interno y
gestion de riesgos con el proposito de identificar el problema y determinar la necesidad de la

elaboracién del manual administrativo, financiero y contable.

En el segundo capitulo se detalla los fundamentos teoéricos en el que se basa la investigacion,
mediante la utilizacion de textos bibliogréaficos, paginas web, leyes, entre otros; considerando

aspectos de administracion, contabilidad y finanzas que permiten sustentar el presente trabajo.

El tercer capitulo contiene la propuesta del manual administrativo, financiero y contable que
da solucion a la problematica identificada en el diagnéstico. En el que se presentan la base
filosofica, estructura organizacional, politicas, procesos administrativos, financieros y

contables.

En el cuarto capitulo se desarrolla la validacion de la propuesta, para lo cual es primordial la
intervencion del representante legal de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet para que una
vez leida la propuesta, prosiga a dar su calificacion y mediante ello, se determine si la propuesta

es factible para la sociedad.
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JUSTIFICACION

Una vez realizado el diagndstico a la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, se identificd que
las actividades se desarrollan de manera empirica, no existe un adecuado control interno, base
filosofica establecida formalmente, estructura organizacional y politicas tanto en el area
administrativa como en la contable, no estan claramente delimitadas las funciones para cada
cargo, no se realizan reportes financieros de manera oportuna, ocasionando que no se realice

una eficiente gestion operativa en la sociedad.

Como respuesta a los riesgos relevantes identificados en la empresa, se propone la elaboracion
de un manual administrativo, financiero y contable que servird como guia para que los socios
y personal de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, puedan desarrollar las operaciones de
manera ordenada, garantizando la veracidad de los procedimientos administrativos,

financieros, contables y operativos.

Por lo tanto, a través del manual propuesto, se busca promover que la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet sea productiva, logre desarrollar una gestion efectiva, contribuyendo al
crecimiento de la misma. Ademas, se contribuird con la matriz productiva del pais, mediante
los tributos generados por los ingresos de la empresa y asi, cubrir las necesidades de la

sociedad.

La elaboracion del manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, se alinea al eje 2 Economia al servicio de la sociedad y al objetivo 5
“Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento econémico sostenible de
manera redistributiva y solidaria” del Plan Nacional Toda Una Vida 2017-2021, mediante el
cual se busca incrementar la productividad, agregar valor, innovar y ser mas competitivo, para

lo cual se requiere investigacion, innovacion y transferencia tecnoldgica en los sectores.
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OBJETIVOS

Objetivo general

Desarrollar un manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, cantdén Otavalo, provincia de

Imbabura.

Objetivos especificos

Realizar un diagndstico de la situacion administrativa, financiera y contable de la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo,
provincia de Imbabura.

Determinar las bases tedricas a través de la investigacion bibliografica y documental,
que permita sustentar el manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, cantdén Otavalo, provincia
de Imbabura.

Desarrollar un manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, cantdén Otavalo, provincia de
Imbabura.

Validar el manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, cantdén Otavalo, provincia de

Imbabura.
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CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1. Antecedentes

La parroquia Eugenio Espejo geogréaficamente se localiza a 2 kilometros del canton
Otavalo. “Es una de las cuatro parroquias que estd dentro de la cuenca hidrogréafica del lago
San Pablo. Esté rodeada de tres volcanes Imbabura, Mojanda y Cusin, asi como por montafas

y lomas pequefias como el Cubilche, Curi Tola y Reyloma” (Cevallos, 2015, pag. 1).

Segun el (Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2010), las principales actividades
economicas a las que se dedican los habitantes del canton Otavalo son: la manufactura (26.6%),
agricultura y ganaderia (21.2%) y comercio (17.2%). La Sociedad Civil y Comercial
WAYRANET se encuentra domiciliada en la parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo,
provincia de Imbabura; es una sociedad conformada por dos socios los sefiores Luis Enrique
Burga Morales y José David Anguaya Maldonado, quienes deciden invertir en el negocio de
provision de servicio de internet y otras actividades que se derivan de ella, a personas naturales
y/o juridicas, en la provincia de Imbabura, arrancando con el servicio en el cantéon Otavalo

especificamente en la parroquia Eugenio Espejo sector Puerto Alegre.

La sociedad fue constituida el 15 de mayo del 2017 ante la Notaria Primera del Cantén
Otavalo, fue inscrita bajo la partida N° 120 del Libro del Registro Mercantil del afio 2017. La
Sociedad Civil y Comercial WAYRANET al ser de reciente constitucion, no cuenta con un
manual administrativo, financiero y contable que le permita planificar, organizar, dirigir y
controlar eficazmente sus actividades econdémicas; de acuerdo, a la evaluacion y gestion de
riesgos (Anexo 1) se pudo evidenciar riesgos de tipo administrativo, financiero, contable y
operativo. Los procedimientos administrativos, financieros y contables son empiricos, lo cual

ha limitado su crecimiento y desarrollo.
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1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo General

e Realizar un diagnostico de la situacion administrativa, financiera y contable de la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo,

provincia de Imbabura.

1.2.2. Objetivos especificos

Conocer como esta definida la estructura organizacional de la Sociedad Civil y

Comercial Wayranet, y cual es la filosofia empresarial de la misma.

e Describir los procesos administrativos de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

e Conocer el proceso financiero y contable de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

e Determinar si la Sociedad Civil y Comercial Wayranet cuenta con una normativa
interna, con el fin de cumplir con las leyes establecidas para el buen funcionamiento de
la misma.

e Identificar el grado de satisfaccion de los clientes con respecto al servicio brindado por

la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

1.3. Variables diagndsticas

Con el fin de cumplir los objetivos planteados, se considera las siguientes variables
diagnosticas que permiten tener conocimiento sobre la situacion actual administrativa,
financiera y contable de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet. A partir de los resultados
obtenidos en el diagnostico, se podra identificar las areas de la sociedad que necesitan ser

fortalecidas.
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e Estructura organizacional

e Procesos administrativos

e Proceso financiero y contable
e Normativa interna

e Calidad del servicio

1.4. Indicadores de las variables

Para el analisis de las variables, se le ha asignado indicadores a cada una de ellas, los

cuales permitiran obtener informacién relevante mediante la aplicacién de las diferentes

técnicas e instrumentos de investigacion.

1.4.1. Estructura organizacional

e Planificacion

e Aspectos filosoficos

e Organigrama

e Manuales de funciones y de procedimientos

e Politicas administrativas

1.4.2. Procesos administrativos

e Planeacion
e Organizacion
e Direccion

e Control
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1.4.3. Proceso financiero y contable

e Politicas contables

e Proceso contable

e Plan Unico de cuentas

e Estados financieros

e Obligaciones tributarias
e Analisis financiero

e Indicadores financieros

1.4.4. Normativa interna

e Reglamento interno

e Cddigo de etica

1.4.5. Satisfaccion de los clientes

e Atencion al cliente
e Calidad del servicio

e Velocidad del servicio de internet
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1.5. Matriz de relacion diagndstica

Cuadro 1
Matriz de relacion diagnostica
Objetivos
Conocer cémo estd definida la

estructura  organizacional de la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet,
y cudl es la filosofia de la misma.

Describir los procesos administrativos
de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet.

Conocer el proceso financiero y
contable de la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet

Determinar si la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet cuenta con una
normativa interna, con el fin de
cumplir con las leyes establecidas para
el buen funcionamiento de la misma.
Identificar el grado de satisfaccion de
los clientes con respecto al servicio
brindado por la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet

Variable
Estructura
organizacional

Procesos
administrativos

Proceso
financiero y
contable

Normativa

Satisfaccion de los
clientes

Indicadores
Planificacion

Aspectos filosoficos
Manual de funciones y de procedimientos
Organigrama

Politicas administrativas
Planeacién
Organizacién

Direccion

Control

Politicas contables
Proceso contable

Plan Gnico de cuentas
Estados financieros
Obligaciones tributarias
Analisis financiero
Indicadores financieros
Reglamento interno
Cadigo de ética

Atencion al cliente
Calidad del servicio
Velocidad del servicio de internet

Técnica

Entrevista

Evaluacién del control
interno y gestion de
riesgo

Entrevista

Evaluacién del control
interno y gestion de
riesgo

Entrevista

Evaluacién del control
interno y gestion de
riesgo

Entrevista

Evaluacion del control
interno y gestion de
riesgo

Encuesta

Observacion directa
Evaluacién del control
interno y gestion de
riesgo

Informante
Gerente y
personal

Gerente y
personal

Gerente y
personal

Gerente y
personal

Clientes

Fuente
Primaria

Primaria

Primaria

Primaria
Secundaria

Primaria

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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1.6. Mecénica operativa

1.6.1. Métodos de investigacion

En la presente investigacion se utilizaron los siguientes métodos:

e El método analitico-sintético

Se utiliza para estudiar la informacién de los movimientos de la sociedad, identificar
claramente la problematica y de esta manera determinar los procesos administrativos,
financiero y contable que estén acorde a las necesidades de la Sociedad Civil y Comercial

Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo, provincia de Imbabura.

e EIl método descriptivo

Se utiliza para conocer en mayor detalle las actividades que realiza la sociedad, y de
esta manera detectar aquellas actividades que afectan al desarrollo de las operaciones, con el
fin de corregirlas y buscar mejores alternativas para el funcionamiento eficaz y eficiente de la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo,

provincia de Imbabura.

e Método estadistico

Se utiliza este método en el proceso de recoleccion, presentacion, sintesis, tabulacion y
andlisis de los datos recopilados como resultado de la aplicacion de los instrumentos de
investigacion (encuesta) a los clientes de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, de la

parroquia Eugenio Espejo, cantdn Otavalo, provincia de Imbabura.
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1.6.2. Fuentes de informacion

Informacion primaria

Para la presente investigacion se utilizaron los siguientes instrumentos: la entrevista, la
encuesta, la observacion directa y matriz de riesgos, los cuales fueron aplicados al gerente,

personal y clientes de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

e Entrevista

Se realizd entrevistas al gerente y personal de la sociedad para recopilar informacion
relacionada a los procesos y procedimientos administrativos que se desarrollan dentro de la
misma, movimientos contables y transacciones financieras de la Sociedad Civil y Comercial

Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo, provincia de Imbabura.

e Encuesta

Este instrumento se aplico a los clientes de la sociedad y fue estructurado con

interrogantes direccionadas a conocer el nivel de satisfaccion de los servicios recibidos.

e Observacion

Se aplicd la técnica de la observacion directa para conocer si la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet posee la infraestructura, materiales y herramientas necesarias para la
prestacion del servicio de internet y para identificar si el personal cuenta con los implementos
y equipos de proteccion adecuados para el desarrollo de sus funciones. De la misma manera,

para determinar el nivel de satisfaccion de los clientes.
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e Matriz de evaluacidn de control interno y gestion de riesgos

Para la elaboracion de la matriz de riesgos, se considerd los riesgos inherentes, de

control y de deteccion de los procesos administrativos, financieros y contables de la Sociedad

Civil y Comercial Wayranet, los mismos fueron evaluados segun su probabilidad, impacto e

importancia para determinar los riesgos mas relevantes que pueden afectar en el

funcionamiento de la sociedad, ademas se identifico los responsables y recursos para mitigar

los riesgos. A continuacion, se presenta los parametros de calificacion utilizados en la

evaluacion de control interno y gestion de riesgos:

Cuadro 2

Métodos de valoracion matriz de riesgos

Importancia

Parametro
10 Muy importante

5 Importante

1 Poco importante

3 Muy probable

Detalle

Cuando el factor de riesgo es muy importante en la gestion de la
sociedad

Cuando el factor de riesgo tiene importancia media en la gestion
de la sociedad.

Cuando el factor de riesgo no es significativo en la gestion de la
sociedad.

Probabilidad

Se espera que ocurra al menos una vez al afio y ha ocurrido
anteriormente.

2 Probable Puede ocurrir una vez.
1 Improbable No ha ocurrido nunca, pero puede ocurrir en los préximos afios.
Impacto

3 Alto Las consecuencias amenazaran el cumplimiento de los objetivos
de la sociedad

2 Medio Las consecuencias no amenazaran el cumplimiento de los
objetivos de la sociedad

1 Bajo Las consecuencias pueden solucionarse con algunos cambios

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

Informacion secundaria

La informacion secundaria es recabada mediante la utilizacion de datos ya existentes o

investigaciones previas, permitiendo obtener informacion relaciona a la oferta y demanda del

servicio de internet.
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Para la recoleccion de este tipo de informacion se utilizo:

e Textos bibliograficos
e Informacion proporcionada por la Sociedad Civil y Comercial Wayranet

e Internet

1.7. Andlisis externo

Andlisis PEST

a) Factor politico

En el Ecuador el sector de las telecomunicaciones estd regulada por la Agencia de
Regulacion y Control de las Telecomunicaciones (ARCOTEL), esta entidad esta encargada de
la administracion, regulacién y control de las telecomunicaciones y del espectro radioeléctrico,
el cual es un medio intangible que permite acceder a la informacidn, asi como de los aspectos

técnicos de la gestion de los medios de comunicacion social. (ARCOTEL, 2015, pég. 1)

Ademas, en el afio 2015 se elaboré el Plan Nacional de Telecomunicaciones y
Tecnologias de Informacion 2016-2021, el cual, pretende ser el instrumento de planificacion y
gestion del sector de telecomunicaciones y Tecnologias de la Informacion y Comunicacion que
articule las politicas de desarrollo sectorial e intersectorial en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, para conseguir una mayor inclusion digital y competitividad del

pais. (Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion, 2016, pag. 11)

El Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021- Todo una vida, en el eje 2 Economia al
servicio de la sociedad, sefiala que la economia debe estar al servicio de la sociedad, nuestro
sistema econdmico, por definicion constitucional, es una economia social y solidaria. Dentro

de este sistema economico interacttan los subsistemas de la economia publica, privada, popular
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y solidaria, ademas se establecen incentivos, regulaciones y politicas para promover la

productividad y la competitividad.

b) Factor econémico

Producto Interno Bruto

Segun el Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion (2016) con

base en el dato de 2013 provisto por el Banco Central de Ecuador, el sector Correos y

Telecomunicaciones representa el 2.1% del PIB como se detalla a continuacion:

Contribucion al PIB por industria
U, 2013, délares corientes

Petroleo y minas

Manufactura
Construccién
Comercio
Ensefianza y salud
Agricultura

Serv. Profesionales
Serv. Publicos
Otros servicios®
Otras?

Transporte
Servicios Finacieros
Correo y Teleco.
Alojamienta y rest 2.0%
Electricicdad y agua 1.1%

Pesca (sin camaran) 0.6%
Agricultura y camarén 0.5%

sery,. Domeéstico 0.4%

Refinacion Petrolec 0.3%

107%
10.4%

12.6%
121%

Griéfico 1
Contribucion al PIB por industria

Fuente: Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacién

El sector TIC contribuye alrededor del 2% del ingreso nacional.
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Inflacion

Es la variacion de precios de los bienes y servicios relevantes en el consumo de las

personas, lo cual se puede medir a través del indice de precios al consumidor.

Segun el (INEC, 2018) en septiembre de 2018, la inflacion mensual fue de 0.39%,

mientras que en septiembre de 2017 se ubico en -0.15%.

Tabla 1

Inflacion
Mes Indice Inflacion Mensual | Inflacién Anual Inflacion acumulada
Sep-17 105.26% -0.15% -0.03% 0.04%
Oct- 17 105.10% -0.14% -0.09% -0.10%
Nov-17 104.82% -0.27% -022% -0.38%
Dic-17 105.00% 0.18% -0.20% -0.20%
Ene-18 105.20% 0.19% -0.09% 0.19%
Feb-18 105.37% 0.15% -0.14% 0.34%
Mar-18 105.43% 0.06% -0.21% 0.41%
Abr-18 105.29% -0.14% -0.78% 0.27%
May-18 105.09% -0.18% -1.01% 0.09%
Jun-18 104.81% -0.27% -0.71% -0.19%
Jul-18 104.80% -0.004% -0.57% -0.19%
Ago-18 105.08% 0.27% -0.32% 0.08%
Sep-18 105.50% 0.39% 0.23% 0.47%

Fuente: INEC 2018
Elaborado por: Las autoras

¢) Factor Social

Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion constituyen hoy en dia una
herramienta elemental para el desarrollo de los pueblos, debido a que actualmente vivimos en
la sociedad de las comunicaciones y de la informacion; el servicio de acceso a internet
constituye uno de los servicios primordiales por parte del Estado y la sociedad, pues a partir de
su acceso se puede contribuir en una mejora en la prestacion de servicios basicos como

educacion, salud, gobierno, comercio, entre otros. (ARCOTEL, 2017)
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d) Factor tecnoldgico

Segun (ARCOTEL, 2017) en Ecuador el servicio de acceso a internet registra una
mayor demanda y crecimiento, representa uno de los servicios con mayor demanda y
crecimiento debido fundamentalmente a la cantidad de contenido generado y compartido a
través de la red, en el afio 2010 solamente el 3.35% de la poblacion tenia servicio de acceso a
internet fijo, mientras que la demanda crecio para el primer trimestre del afio 2017 (9,97%). A
continuacion, se puede observar la tendencia de la estadistica de cuentas de internet fijo por

cada 100 habitantes desde el afio 2010.

Crecimiento de la demanda de servicio de internet

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 | Trim 2017

Grafico 2
Crecimiento de la demanda del servicio de internet

Fuente: Agencia de Regulacion y Control de las Telecomunicaciones

Elaborado por: Las autoras

Segin (ARCOTEL, 2017) para el primer trimestre de 2017 la participacion en el
mercado en cuanto al servicio de internet fijo se ve liderada principalmente por la Corporacién
Nacional de Telecomunicaciones con 54%; seguida por SETEL (Grupo Tv Cable) con 13%;

MEGADATOS con 10%, y CONECEL (ex Ecuadortelecom) con 8%.
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Oferta del servicio de internet en Ecuador

= CNT E.P
= SETEL
MEGADATOS

CONECEL

10% 54% = ETAPA EP
= PUNTO NET
= TELCONET

13% = UNIVISA
= SAITEL

Grafico 3

Porcentaje de participacion en el mercado
Fuente: Agencia de Regulacion y Control de las Telecomunicaciones, 2017
Elaborado por: Las autoras

1.8. Andlisis interno
Las 5 fuerzas de Porter
a) Poder de negociacion con los proveedores

Para la Sociedad Civil y Comercial Wayranet es muy importante seleccionar un
proveedor que les brinde productos y servicios de calidad y a un precio comodo. De esta manera

la sociedad puede brindar productos y servicios para satisfacer las necesidades de los clientes.

En el mercado existen muchas empresas que pueden proveer internet, equipos,
materiales y herramientas aptas para realizar las conexiones del servicio, por lo tanto la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet tiene la posibilidad de seleccionar el mas conveniente

tomando en cuenta los factores de calidad, precio, facilidades de pago, efectividad, entre otros.

Los principales proveedores de Wayranet son empresas que ofrecen servicios de

internet y productos tecnoldgicos tales como: antenas, routers, toma corriente, cables.
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b) Productos sustitutos

Actualmente no existen servicios sustitutos para el internet, solo existe la manera de
mejorar la velocidad de la conectividad. Por ejemplo, tecnologias como: el cable de cobre (G.

fast), fibra Optica (XG. Fast), entre otros.

c) Competidores

En el mercado existen grandes empresas que brindan servicios de internet. Segun la
(ARCOTEL, 2017) las principales empresas son: Corporacion Nacional de
Telecomunicaciones con un 54%, SETEL 13%, MEGADATOS 10%, CONECEL 8%, ETAPA
EP con 4%, PUNTO NET 3%, TELCONET 1%; UNIVISA 1%, SAITEL 1%, y el resto de

operadores comparten el 5% de participacion en el mercado.

d) Barrera de entrada a nuevos competidores

Para las empresas nuevas que desean incursionar en la industria de telecomunicaciones,
la principal barrera es la econémica, debido a la alta inversion que implica proveer el servicio,
ademas de los gastos en publicidad para dar a conocer la empresa como tal y los productos y
servicio que ofrece. Las grandes empresas como CNT tienen fuertemente posicionada la marca
y cartera de clientes, por ello las empresas nuevas necesitan de inversion y desarrollar

estrategias para competir en el mercado.

e) Clientes

La mayor parte de los clientes de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet son de la
ciudad de Otavalo y sus alrededores. Segun la (ARCOTEL, 2017), en los ultimos afios se ha
evidenciado la creciente demanda del servicio de internet, por ello el deseo de la sociedad es

captar nuevos clientes y fidelizarlos.
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1.9. Identificacion de la poblacion

Para la realizacion de la presente investigacion se identifico la poblacion, misma que
estd conformada por quienes laboran en la sociedad. Ademas, se tomo en cuenta a los clientes,
con el fin de conocer el grado de satisfaccion, lo cual permitird realizar un diagnéstico

situacional de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.
1.9.1. Calculo de la muestra

Identificadas las poblaciones de estudio para realizar el diagndstico situacional se
procede a calcular la muestra. Para el personal que labora en la sociedad, no se considero el
muestreo debido a que la poblacién es facilmente identificable. Para los clientes, se reviso la
base de datos, en la cual se identificé que la sociedad tiene aproximadamente 116 clientes, para
calcular la muestra se empled la siguiente formula estadistica:

3 z2PQN
"~ e2(N —1) + z2PQ

n

Donde:

n= tamano de la muestra

N= tamafio de la poblacién

e= error muestral

z= nivel de confianza

Py Q= probabilidades de ocurrencia

Mediante la aplicacion de la férmula estadistica, se obtiene los siguientes datos:
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~ 1,962(0,6)(0,4)(116)
"= 0,05)2(116 — 1) + (1,96)2(0,6)(0,4)

_ 106,950144
"= 1209484
n = 88

Al aplicar la formula se obtiene una muestra de 88 clientes.

1.10. Presentacion e interpretacion de resultados

A continuacion, se presenta los resultados obtenidos al aplicar las técnicas de

investigacion, tanto al personal de la sociedad, asi como a los clientes.

1.10.1. Entrevistas

Entrevista 1

Se realizd una entrevista al Sr. David Anguaya Gerente de la Sociedad Civil y

Comercial Wayranet, en la cual se le aplico el siguiente cuestionario. (ANEXO 2)

1. ¢Codmo se constituyo la Sociedad Civil y Comercial Wayranet?

La sociedad se constituye observando la amplia cobertura del negocio en el servicio de
internet. Bajo el aporte de 2 socios, rigiéndose a todas las normas y estatutos que la ley propone
para constituir una compafiia.

2.  ¢Enla Sociedad Civil y Comercial Wayranet se realiza una planificacion anual?

No se realiza una planificacion anual, pero en las reuniones de trabajo se establece lo que se

quiere hacer y se designa a las personas responsables de las actividades.
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3. ¢La sociedad tiene claramente definida su mision, vision, valores, principios y

objetivos?

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet no tiene definida la mision, vision y valores,

pero como empresa conocemos hacia dénde nos dirigimos.

4.  ¢Lasociedad cuenta con un organigrama estructural?

La sociedad no cuenta con un organigrama estructural, en el cual se establezcan los

niveles jerarquicos debido a que s6lo trabajamos los dos socios y una persona como secretaria.

5.  ¢Cuantos empleados trabajan actualmente en la sociedad?

Actualmente, en la sociedad trabajamos 3 personas, los dos socios y una persona que

realiza las funciones de secretaria-tesorera.

6. ¢Lasociedad posee un manual de funciones, en el cual se describan cada una de las

responsabilidades del personal?

No contamos con un manual de funciones, pero en las reuniones de trabajo se establece

las funciones que debe desarrollar cada persona que labora en la sociedad.

7.  ¢Enlasociedad existe un sistema de control interno?

En la sociedad no contamos con un sistema de control interno.

8.  ¢Existe normas, politicas y procedimientos establecidos para la gestion del negocio?

Todavia no se ha desarrollado normas, politicas y procedimientos por escrito, pero en

las reuniones se define lo que se va a realizar.
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9.  ¢El personal es capacitado para la realizacion de sus actividades?

Los dos socios estamos capacitamos para realizar nuestro trabajo, en cuanto a la

instalacion del servicio, pero en ciertos aspectos se necesita mayor profesionalizacion.

10. ¢EIl personal cuenta con los equipos e instrumentos necesarios para realizar su

trabajo?

Si el personal que trabaja en la sociedad cuenta con los implementos necesarios para
realizar el trabajo, para la instalacion de servicio de internet se cuenta con todos los

instrumentos necesarios.

11. ¢Lasociedad utiliza un sistema contable?

En la sociedad no existe un sistema contable, los registros de ingresos y gastos se los

realiza Unicamente en una hoja de Excel.

12. ¢ Existe un control adecuado sobre los recursos que posee la sociedad?

En la sociedad contamos con un registro de ingresos y gastos, pero no se tiene un control

acerca de los demas recursos que posee la misma.

13. ¢Que estrategias de venta han aplicado para ofertar el servicio en el mercado?

Un aspecto muy importante para nuestra sociedad es mantener una constante
comunicacion con los clientes, para conocer sus necesidades y su opinién sobre el servicio, en
cuanto a publicidad existe falencia debido a que no contamos con suficientes recursos para
invertirlos en publicidad, la mayoria de nuestros clientes son por recomendacion de otras

personas.
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14. ¢Cuél es el plazo maximo para el pago del servicio, por parte de los clientes?

El cobro del servicio de internet a los clientes, se lo realiza a domicilio los 5 primeros

dias de cada mes, pero a veces se realiza excepciones al llegar a un acuerdo con los clientes.

15. ¢Cuéles laventaja competitiva que le diferencia de las demas empresas proveedores

de servicio de internet?

Nuestra principal ventaja es la velocidad del servicio de internet, ofrecemos una
velocidad simétrica de 4.0 Mbps, es decir 4.0 megas de subida y 4.0 megas de bajada; nivel de

comparticion maximo 2 a 1, a un precio accesible en el mercado.

16. ¢Cuédles son los principales obstaculos que han impedido el crecimiento de la

sociedad?

El mayor obstaculo para el crecimiento de nuestra sociedad es la falta de financiacion,
debido a que la adquisicion de los equipos (antenas, raters) y torre para las antenas involucran

una alta inversion.

17. ¢Considera usted que es necesario que la sociedad cuente con un manual en el cual,

se establezca los procedimientos administrativos, financieros y contables?

Si, porque el manual nos permitird mejorar el funcionamiento de la sociedad y fortalecer

las falencias que tenemos en los procesos administrativos, financieros y contables.

Entrevista 2

A continuacion, se presenta una sintesis de la entrevista realizada a la Sra. Lourdes
Velasquez, quien desempefia el cargo de secretaria-tesorera en la Sociedad Civil y Comercial

Wayranet. (ANEXO 3)
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1. ¢La sociedad posee un plan de cuentas?

Por el momento, no poseemos un plan de cuentas que nos ayude en el registro de las
transacciones contables de la sociedad. Pero pienso que es importante desarrollar un plan de

cuentas para llevar un control adecuado de las transacciones.

2. ¢La sociedad mantiene un registro contable de todas las transacciones efectuadas?

Si, se realiza el registro de las transacciones, lo realizamos mediante Excel debido a que

todavia no contamos con un sistema contable para la elaboracion de los mismos.

3. ¢La sociedad ha desarrollado politicas contables?

Todavia no hemos desarrollado por escrito politicas contables, pero en las reuniones que
tenemos, definimos lo que se va a hacer. Por ejemplo, una politica para nosotros es llevar en

Excel un control de los pagos que realizan los clientes.

4. ¢ Se elaboran reportes contables y financieros?

No se elaboran estados financieros, pero se realiza un registro y control de los ingresos
y gastos de la sociedad mediante Excel y en las reuniones analizamos los mismos.
5. ¢ Se encuentra claramente definidas las funciones que debe desempefiar en la sociedad?
Al momento solo somos tres personas las que laboramos en la sociedad, no tenemos
oficialmente definidas las funciones que debemos cumplir, como secretaria-tesorera mis
funciones son las de cobranza a los clientes y llevar un registro de ingresos y gastos. Los
sefiores Enrique Burga y David Anguaya se encargan de las demés actividades como

instalacion de antenas, asesoria técnica, asistencia en el cobro de deudas, entre otros.

6. ¢, Se analiza la informacion financiera mediante indices financieros?

No se aplica ningun indice financiero para analizar la informacion financiera.
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7. ¢ La informacion contable y financiera es confiable y oportuna?

No es totalmente confiable y oportuna, debido a que la informacién se maneja de
manera empirica, no tenemos un sistema de contabilidad que nos permita conocer exactamente

cuéles son los ingresos que percibimos mensualmente.

8. ¢ Considera usted que es necesario que la sociedad cuente con un manual en el cual, se

establezca los procedimientos financieros y contables?

Personalmente considero que si, un manual con procedimientos contables y financieros,
nos ayudaria a llevar un control adecuado de los ingresos y gastos, ademas con esa guia ya se
podria elaborar los estados financieros. Nuestra vision es que la sociedad crezca, por lo tanto,

necesitamos mejorar la gestion de la sociedad.

Entrevista 3

A continuacion, se presenta la entrevista realizada al sr. Luis Enrique Burga, socio y

empleado de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet. (ANEXO 4)

1. ¢ Conoce usted la misién y vision de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet?

No se ha establecido la mision en un documento por escrito, pero todos conocemos lo
gue queremos ser. Somos una empresa que ofrece servicios de internet de calidad y a un precio

accesible para los clientes.

De la misma manera, no esta establecida la vision por escrito, pero la vision de la empresa
consiste en ser mas sélida y rentable, en unos afios deseamos tener éxito y expandirnos en el

mercado ofreciendo nuestro servicio de internet de calidad y velocidad.
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2. ¢ Cuales son los valores que se fomentan en la sociedad?

Los valores que se practican son: la cortesia, honestidad, respeto, puntualidad, trabajo
en equipo, comunicacion; esto nos ayuda a convivir en armonia dentro del area de trabajo y asi

mismo brindar una buena imagen a los clientes.

3. ¢Conoce las funciones que debe desempefiar en la sociedad?

Conozco cuales son las funciones que debo desempefiar en mi cargo, pero no se
encuentran detalladas en ningn documento, mis funciones son instalar el servicio de internet

y apoyar en el cobro mensual a los clientes.

4. ¢ Conoce los procedimientos técnicos para desarrollar el cargo asignado?

Para el desarrollo de cada una de las actividades se dan instrucciones precisas y conozco
todos los procedimientos para realizar correctamente mis funciones, como anteriormente lo

mencionaba no esta descrita las funciones de cada puesto en un documento formal.

5. ¢Como es el ambiente de trabajo en la sociedad?

El ambiente de trabajo es muy bueno, todos los miembros de la sociedad trabajamos en
equipo y con motivacién para alcanzar las metas. Sobre todo, se recepta las ideas,
recomendaciones y observaciones de todo el personal a fin de que todos se sientan involucrados

y comprometidos en el trabajo.

Andlisis de las entrevistas

Al aplicar las entrevistas al gerente y personal de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet se evidencia que las actividades administrativas, financieras y contables se realizan

de forma empirica. En cuanto al aspecto administrativo se pudo conocer que no se ha elaborado
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una planificacion anual, no cuenta con un organigrama estructural que permita identificar
claramente los niveles jerarquicos de la sociedad, no se ha realizado un manual de funciones y

de procedimientos en un documento formal.

Sin embargo, de acuerdo a lo manifestado en las entrevistas, todo el personal que labora
en la sociedad conoce las funciones y procedimientos que deben realizar mediante la
socializacion de las mismas en las reuniones de trabajo. En relacion al aspecto contable y
financiero se pudo conocer que Unicamente se realiza registro de los ingresos y gastos, pero no
se realiza registros en libros contables, no se elaboran estados financieros que permitan conocer
la situacion economica real de la sociedad, y no se aplican indicadores financieros para la toma

de las decisiones econdmicas.

1.10.2. Encuestas

Se aplicd una encuesta a los clientes con el objetivo de identificar el grado de
satisfaccion con respecto al servicio brindado por la Sociedad Civil y Comercial Wayranet,

obteniendo los siguientes resultados. (ANEXO 5)
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1. ¢Como califica usted el servicio de internet contratado?

Tabla 2

Percepcion del servicio contratado
DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 11 12 %
Bueno 64 73 %
Regular 13 15%
Malo 0 0%
TOTAL 88 100%

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras
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Grafico 4

Percepcidn del servicio contratado

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

Anadlisis:

La mayor parte de los clientes que contratan los servicios que ofrece la Sociedad Civil
y Comercial Wayranet, manifiestan que el servicio de internet es generalmente bueno (73%),
un pequefio porcentaje manifiesta que el servicio es regular (15%), y el 12% indica que es
excelente. Por lo tanto, se puede afirmar que existe un alto margen de clientes satisfechos con
los servicios que reciben, no obstante, se puede seguir mejorando en todos los aspectos para

una mejor gestion y crecimiento de la sociedad.
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2. ¢Hasufrido usted problemas de cobertura?

Tabla 3

Problemas de cobertura
DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
A menudo 8 9%
Ocasionalmente 67 76 %
Nunca 13 15%
TOTAL 88 100%

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras
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Gréfico 5

Problemas de cobertura
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las autoras

Anadlisis:

Un alto porcentaje (76%) de clientes usuarios del servicio de internet manifiestan que
han sufrido problemas de cobertura ocasionalmente. En general los usuarios han tenido
problemas de red solo de manera ocasional y durante un corto tiempo debido a factores de
clima; sin embargo, se debe tomar en cuenta a los usuarios que tienen problemas muy a
menudo, estos pueden ser debido a problemas técnicos, los cuales deben ser gestionados por el

personal especializado.
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3. ¢Como usuario de Wayranet, al tener un problema con el servicio de internet, en

gue lapso de tiempo usted recibe respuesta por parte del personal de la sociedad?

Tabla 4

Eficiencia en la solucion de problemas
DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Inmediatamente 41 46 %
De 2 a 3 dias 34 39 %
Después de 3 dias 13 15 %
TOTAL 88 100 %

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

15%

Inmediata

46% "
De 2 a 3 dias

Después de 3 dias

39%

Gréfico 6

Eficiencia en la solucién de problemas
Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

Anadlisis:

El 46% de los encuestados manifiesta que el servicio técnico brindado por la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet es de manera inmediata, y solamente el 15% recibe atencion
después de 3 dias. Se pudo percibir que la mayoria de clientes recibe servicio técnico de manera
oportuna, sin embargo, se debe mejorar continuamente en todos los procesos, para lograr

eficiencia al 100% y tener clientes satisfechos.
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4. ¢ Qué opina acerca de los precios establecidos por el servicio de Wayranet?

Tabla 5
Percepcion del precio del servicio

DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Bajo 0 0%
Dentro del promedio del mercado 75 85 %
Elevado 13 15%
TOTAL 88 100 %
Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras
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Percepcidn del precio del servicio
Fuente: Encuesta dirigida a clientes

Elaborado por: Las autoras

Andlisis:

Dentro del promedio
del mercado local

Elevado

El 85% de los clientes consideran que los precios establecidos por la Sociedad Civil y

Comercial Wayranet, estan dentro del promedio del mercado local y el 15% manifiestan que

el precio es elevado. De esta manera, se determino que el precio por el servicio de internet es

accesible y esta al alcance del bolsillo del consumidor.
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5. ¢Como fue la atencion que recibid por parte del personal de Wayranet?

Tabla 6

Percepcion de la atencién del cliente
DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 13 15 %
Bueno 54 61 %
Regular 21 24 %
Malo 0 0%
TOTAL 88 100%

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras
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Grafico 8

Percepcidn de la atencion al cliente

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

Andlisis:

El 61% de los clientes encuestados manifiestan que el servicio de atencién al cliente
por parte del personal de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet es bueno, el 24 % de los
encuestados manifiestan que la atencion al cliente es regular, por lo tanto, se puede evidenciar
que el recurso humano de la sociedad brinda un servicio de calidad y satisface las necesidades
de los clientes, generando un comportamiento positivo y lealtad por parte de los clientes. Sin

embargo, es importante analizar la causa de las personas insatisfechas con el servicio.
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6. ¢ Debido a qué factor prefiere los servicios de Wayranet?

Tabla7

Factores que influyen en la contratacion del servicio
DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Precio 4 5%
Velocidad del servicio 38 43 %
Asesoria técnica 8 9%
Atencion al cliente 38 43%
TOTAL 88 100%

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras
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Grafico 9
Factores que influyen en la contratacion del servicio

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

Anadlisis:

Del total de los clientes encuestados el 43% manifiesta que la velocidad de internet y la
atencion al cliente, son los factores por los cuales eligen el servicio de internet que provee
Wayranet, mientras que el 9% prefiere el servicio debido a la asesoria técnica que reciben
cuando se presenta algin inconveniente con el servicio, solamente el 5% elige el servicio por
el precio, por lo tanto, se concluye que la sociedad debe mejorar en cada uno de los aspectos

antes mencionados para lograr una ventaja competitiva y sostenible en el mercado.
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7. ¢ A través de qué medio llego a conocer los servicios que presta Wayranet?

Tabla 8

Medios por los cuales la sociedad oferta el servicio de internet
DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Redes sociales 21 24 %
Volantes 8 9%
Vallas publicitarias 4 5%
Recomendaciones de otras personas 55 62 %
TOTAL 88 100 %

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras
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Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

Anadlisis:

El 62% de los clientes declara que conocio acerca del servicio de internet que provee la

sociedad por recomendaciones de otras personas, el 24% menciona que conocio del servicio

mediante las redes sociales (Facebook), y un porcentaje minimo (5%) de los clientes afirma

conocer el servicio por medio de volantes y vallas publicitarias, por tanto, se evidencia que la

sociedad no cuenta con publicidad suficiente para ofertar el servicio.
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8. ¢ Recomendaria el servicio que ofrece la sociedad a otras personas?

Tabla 9

Recomendacion del servicio de internet a otras personas
DETALLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 84 95 %
No 4 5%
TOTAL 88 100 %

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

= Si

= No

Gréfico 11
Recomendacion del servicio de internet a otras personas

Fuente: Encuesta dirigida a clientes
Elaborado por: Las autoras

Andlisis:

El 95% de los clientes afirma que si recomendarian el servicio que provee la sociedad

a otras personas, debido a la velocidad del servicio y la atencion por parte del personal, por

otro lado, solamente el 5% menciona que no recomendaria el servicio a otras personas, por lo

tanto, se puede determinar que un cliente satisfecho es la mejor publicidad.
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1.10.3. Observacion Directa

Para la aplicacién de esta técnica de investigacion se realizd una visita a la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet, para observar la infraestructura, materiales y herramientas
necesarias para la prestacion del servicio de internet y para identificar si el personal cuenta con
los implementos y equipos de proteccion adecuados para el desarrollo de sus funciones, asi
como también para percibir el grado de satisfaccion de los clientes en cuanto al servicio de

internet contratado.

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet cuenta con una oficina en un lugar estratégico
en la Parroquia de Eugenio Espejo, la infraestructura es adecuada para atender a los clientes;
todo el personal que labora en la misma, cuenta con los materiales y herramientas necesarias
para el desarrollo de sus funciones, ademas a cada trabajador se le proporciona el equipo de

proteccién adecuado con el fin de evitar accidentes laborales.

En lo referente a la atencion al cliente, se pudo observar que el personal de la sociedad
brinda un buen servicio a sus clientes, el trato que se les da es amable, los problemas técnicos
o de cualquier indole, son atendidos de manera inmediata. Existe un estrecho lazo de
comunicacion entre el cliente y la sociedad, ademas de la velocidad del internet; razén por la

cual los clientes estan satisfechos con el servicio que reciben.

1.10.4 Matriz de evaluacion de control interno y gestion de riesgos

La matriz de riesgos es un documento técnico que permite identificar y evaluar los
eventos significativos en los procesos administrativos, financieros, contables y operativos que
pueden afectar el funcionamiento de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, ademas permite
implementar actividades o planes de accion e identificar los recursos necesarios para mitigar

tales riesgos.
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Para lo cual en primera instancia se ha identificado componentes administrativos,
financieros, contables y operativos de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet. En el
componente administrativo se consideraron los siguientes subcomponentes: planificacion,
estructura organizacional, normativa interna; en cuanto al componente financiero y contable se
identifico el subcomponente proceso contable y financiero; y en el componente operativo se

identificd el subcomponente satisfaccion a los clientes.

Una vez identificados los subcomponentes mencionados anteriormente y plasmados en
la matriz de riesgos (ANEXO 1), se pudo identificar los siguientes riesgos altos de tipo
administrativo: recursos insuficientes debido a la falta de planificacion, aspectos filosoficos no
establecidos formalmente, duplicidad de funciones, organigrama estructural no definido,
politicas administrativas no definidas formalmente, falta de reglamento interno de trabajo,
cddigo de ética no establecido formalmente; en el componente financiero y contable se han
identificado los siguientes riesgos: no se han establecido politicas contables, registro
inadecuado e inoportuno de las transacciones econdémicas, las cuentas contables no estan
agrupadas segun su naturaleza, informacién financiera inoportuna, no realizan un analisis de
los estados financieros. Los riesgos mencionados anteriormente representan debilidades para
la Sociedad Civil y Comercial Wayranet. En el componente operativo se han identificado los
siguientes riesgos: clientes insatisfechos, velocidad del servicio de internet defectuoso, elevado
precio del servicio; al evaluar segin su importancia, probabilidad e impacto dieron como
resultado un riesgo bajo, los cuales representarian fortalezas para la sociedad. Posteriormente
se describio los riesgos para luego analizar los factores internos o externos que pueden afectar

el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Estos riesgos identificados en primera instancia se denominan inherentes, debido a que

son riesgos innatos de la actividad econdmica, estos riesgos se analizaron segun la probabilidad
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de ocurrencia, impacto en la gestién e importancia sobre la productividad, para determinar si
son altos, medios o bajos; ademas se han establecido controles con el fin de minimizar el
impacto, sin embargo, a pesar de los controles aplicados es posible que aun exista un riesgo
residual. Por lo tanto, como respuesta al riesgo, se propone un plan de actividades de control
que permita mitigar su efecto, en el cual se establecen los responsables, los recursos necesarios,
el tiempo que durara la implantacion, y los indicadores para evaluar el proceso de las

actividades de control.

1.11. Matriz FODA

Luego de la recopilacion de la informacion, mediante fuentes de informacion primaria
y secundaria, se identificé que la Sociedad Civil y Comercial Wayranet cuenta con las

siguientes, fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.
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Cuadro 3
Matriz FODA

FORTALEZAS

F1. Atencion inmediata a problemas técnicos

F2.
F3.

F4.
F>5.

O1.

02.

Os.

O4.

05.

del servicio de internet.

Efectiva comunicacion con los clientes.
Los precios del servicio son aceptados
por los clientes y estan dentro del
promedio de mercado.

Equipo de trabajo comprometido.
Equipos de proteccion, materiales y
herramientas adecuadas en el proceso de

instalacion.

OPORTUNIDADES

Creciente demanda del servicio de
internet.

Posibilidad de expandirse en el mercado
nacional.

Potenciales clientes que aun no han
escogido su proveedor de servicio de
internet.

Alianzas estratégicas con instituciones
publicas y privadas.

Reclutamiento de profesionales técnicos

competitivos en el mercado laboral

DEBILIDADES

D1.No cuenta con planificacion

D2.No cuenta con base filosofica
establecida formalmente en wun
documento.

D3.Recursos insuficientes para
promocionar y publicitar el servicio

D4.No cuenta con un organigrama,
manual de funciones, y manual de
procedimientos establecidas en un
documento.

D5.Ser

mercado.

una empresa nueva en el

D6.No cuenta con un sistema contable,
los registros de ingresos y gastos se
lo realiza de manera empirica.

D7.Inexistencia de normativa interna.
AMENAZAS

Al.Mercado altamente competitivo.

A2.Desercion de clientes.

A3.Entrada de nuevas empresas en el
mercado.

A4.Problemas externos no controlables

como la inflacion.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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1.12. Cruce estratégico

Luego de determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la

Sociedad Civil y Comercial Wayranet, se realizé el cruce estratégico, el cual nos permite

establecer estrategias viables para el fortalecimiento de la gestion de la sociedad.

Cuadro 4
Cruce estratégico

FO
Estrategias ofensivas
F102. Investigar  nuevos  mercados
nacionales y adaptarse a las
necesidades de los clientes.

F203.Determinar las necesidades
insatisfechas de los clientes
mediante la creacion de canales de
comunicacion.

F404. Fortalecer las alianzas estratégicas
con instituciones del sector publico
y privado, afectando positivamente
en los aspectos social y econémico a
la empresa y comunidad.

F105.Contratar profesionales técnicos
para lograr una mayor
especializacion en cada una de las
areas, y asi satisfacer los
requerimientos de los clientes.

FA
Estrategias defensivas

F1A3. Mejorar la calidad del servicio dia a
dia para satisfacer las necesidades de
los clientes y evitar que se inclinen
por el servicio de la competencia.

F5A2.Aprovechar los equipos y materiales
que posee la sociedad para brindar
un servicio de calidad y satisfacer las
exigencias de los clientes.

DO
Estrategias de reorientacion

D102.Realizar la planificacion anual de

acuerdo a las necesidades de la sociedad
para mejorar la gestion de los recursos, y
lograr el crecimiento de la misma.

D202.Desarrollar la filosofia empresarial, para

que todas las personas inmersas en la
sociedad, compartan la misma mision y
vision.

D302.Utilizar el marketing digital para dar a

conocer el servicio de internet que provee
la sociedad en el mercado.

D401.Desarrollar un manual administrativo,

financiero y contable, para proveer un
servicio de internet de calidad a sus
clientes.

DA
Estrategias de supervivencia

D5ALl.Implementar el manual administrativo,

financiero y contable para mejorar el
funcionamiento de la sociedad.

D3A2.Realizar actividades publicitarias y

promocionar el servicio para captar
nuevos clientes.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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1.13. Identificacion del problema de investigacion

¢Cual es la situacion administrativa, financiera y contable que presenta la Sociedad
Civil y Comercial WAYRANET, de la parroquia Eugenio Espejo, Canton Otavalo, Provincia

de Imbabura?

Para determinar el diagndstico situacional de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet,
se aplico entrevistas al gerente y personal de la misma; encuestas a los clientes, y matriz de
matriz de evaluacion de control interno y gestion de riesgos mediante los cuales se pudo
detectar ciertos aspectos positivos y negativos que influyen en la gestion administrativa,

financiera, contable y operativa de la misma.

En cuanto a la gestion administrativa se pudo percibir que no cuentan con planificacion,
no posee un documento formal en el que se establezcan un organigrama que permita determinar
los niveles jerarquicos, no cuenta con un manual de funciones y procedimientos, razén por la
cual, las responsabilidades para cada cargo no estan asignadas formalmente, el equipo de
trabajo es multidisciplinario; ademas no cuentan con una base filosofica escrita que direccione

de manera adecuada la sociedad.

Se evidencia que la gestion financiera y contable de la sociedad es empirica no se
manejan un sistema contable, no mantienen un control de todos los recursos que posee la
sociedad, solamente llevan un registro de ingresos y gastos; no tienen plan de cuentas, y, por
lo tanto, no se elabora estados financieros que permitan entregar la informacion de manera
oportuna y facilite la toma de decisiones. Por esta razdn, para solucionar la problematica actual
se propone un manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet, el cual proporcionara los lineamientos necesarios para mejorar los procesos
administrativos, financieros y contables de la sociedad, contribuyendo al buen funcionamiento

y crecimiento de la misma.
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CAPITULO 1

2. MARCO TEORICO

2.1. Introduccién

En el presente capitulo se procedié a establecer las bases tedricas a traves, de la
investigacion en diferentes fuentes bibliograficas y documental, para lo cual se ha considerado
términos relevantes que permitan sustentar el manual administrativo, financiero y contable para

la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

2.2. Objetivo

Determinar las bases teoricas a través de la investigacion bibliografica y documental, que
permita sustentar el manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y

Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, cantén Otavalo, provincia de Imbabura.

2.3. Laempresa

“Conjunto de factores de produccion que se ordenan con el objetivo de realizar una
determinada actividad productiva o de prestacion de servicios y con el fin de generar
beneficios” (Morueco, 2014, pag. 5). En virtud a lo manifestado por el autor, la empresa es un
conjunto de recursos tanto humanos, materiales, tecnolégicos y econémicos, por medio de los
cuales se produce un bien o se presta un servicio, con el proposito de satisfacer las necesidades
de la sociedad y cambio obtener algun tipo de beneficio ya sea econémico o social para la

misma, ademas tiene como propasito generar empleo y promover la economia del pais.

62



2.3.1 Objetivo

“Las organizaciones tienen como propdsito fundamental satisfacer las distintas
necesidades de la sociedad y para ello es primordial entender y conocer el interés, gusto y
preferencia de las personas, asi se podra ofrecer productos y servicios que compensen esas
necesidades” (Prieto Sierra, 2014, pag. 4). De acuerdo al analisis realizado, el principal
objetivo de una empresa es identificar y satisfacer las necesidades de la poblacion, por medio
de la produccién de bienes o prestacion de servicios. Es el resultado que la empresa espera
alcanzar en un determinado lapso de tiempo mediante la utilizacion de los recursos con los que
dispone, es primordial que la empresa formule un buen objetivo y lo socialice con todo el
personal, a fin de que sirva como medio de motivacion y entre todos contribuyan en el

cumplimiento del mismo.

2.3.2 Importancia

Existen diferentes tipos de empresas, mismas que son parte fundamental para la

economia de un pais.

“...Gracias a las empresas las personas pueden adquirir bienes y servicios; ademas, son
ellas las que brindan fuentes de trabajo y permiten la generacion de ingresos para las
familias y, como consecuencia, son las empresas quienes permiten que las economias
nacionales prosperen...” (Prieto Sierra, 2014, pag. 3)

/t Proveedora de bienes y servicios ’
Generadora Empresa
de empleos

Catalizadora de la economia ]
Grafico 12
La empresa

Fuente: (Prieto Sierra, 2014, pag. 3)
Elaborado por: Las autoras
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De acuerdo al parrafo anterior, las empresas son elementos indispensables para la
economia de un pais, debido a que, ellas proporcionan fuentes de trabajo, por ende, las personas
tienen ingresos, los cuales van a dirigirse al consumo de bienes o servicios, de esta manera
estan permitiendo dinamizar la economia nacional. Ademas, proporcionan bienes o servicios
para satisfacer las necesidades del ser humano. Por ello es importante que la empresa sea

administrada de manera adecuada para no perjudicar a las partes interesadas de la misma.

2.3.1. Clasificacion de empresa

Clasificacion de empresas

4 l N | l N | 7 l | N
Por su grado de Por el sector Por su naturaleza
responsabilidad econémico o juridica Por su tamafio
actividad
- RN AN AR J
[ [ I I
- Empresario \ / Primario \ / Individuales \ / Pequefias empresg
individual - Secundario - Medianas
- Sociedad - Terciario - Sociedades empresas
Anbnima (S.A.) - Grandes empresas
- Sociedad
Limitada (S.L.)
- Cooperativas
- RN ARN N\ /
e e N
Por la titularidad de la Por su definicion
Por su ambito aportacion de capital
N - J
[ I I
- Empresas - Plblicas - Industriales
nacionales - Privada - Comerciales
- Empresas - Mixta - De servicios
multinacionales
(N A\ J

Graéfico 13
Clasificacion de empresa

Fuente: (Prieto, 2014, pags. 4-6)
Elaborado por: Las autoras
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En funcién a lo manifestado por el autor, las empresas se clasifican de acuerdo a
diferentes aspectos tales como grado de responsabilidad de los socios, tipo de actividad
econdmica que realizan, integracion de capital, tamafio, sector al que pertenecen, lugar en el
que se desarrollan, entre otros. Todas las empresas, independientemente de la actividad
econdmica que realicen y de la forma en que se constituyeron, tienen deberes y obligaciones

que cumplir, con el estado y con la sociedad en general.

2.3.4 Sociedad Civil

“Una sociedad civil es un conjunto de personas que se obligan mutuamente a combinar
sus recursos o sus esfuerzos para la realizacion de un fin comun, de caracter
preponderantemente econdémico, sin que constituya una especulacion comercial” (Morales,
2013, pag. 210). De acuerdo al analisis realizado, una sociedad civil es un contrato integrado
por dos 0 mas personas que desean realizar conjuntamente una actividad econémica y para el
cumplimiento del mismo, acuerdan aportar con diferentes recursos tales como dinero, trabajo
0 bienes, lo cual les convierte en socios. De la misma manera, comparten los beneficios u

obligaciones generadas por la misma.

2.3.5 Sociedad Comercial

Es una entidad que tiene como fin efectuar actividades relacionadas al comercio

mediante la cual:
“...Dos 0 mas accionistas establecen un consenso mutuo para aportar con recursos
humanos, materiales y financieros, y son conducidos y administrados por un Gnico centro
de control que toma decisiones encaminadas al cumplimiento de los objetivos para lo cual
se creo la sociedad, y con la intencion de obtener un beneficio, lucro o ganancia...”
(Garcia, 2016, pag. 11)
En funcion a lo expresado por el autor, una sociedad comercial es una asociacion entre

dos 0 mas personas, que tienen como objetivo realizar actividades relacionadas al comercio;
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para dar cumplimiento al mismo aportan con diferentes recursos y como resultado del mismo,
esperan obtener beneficios econdmicos. Los socios comparten la responsabilidad de los
beneficios o pérdidas generados por la actividad econdmica que realizan. Las sociedades

comerciales tienen la obligacion de inscribirse en el registro mercantil

2.4. Administracion

“La administracion es el proceso de coordinacion de recursos para obtener la maxima
productividad, calidad, eficacia, eficiencia y competitividad en el logro de los objetivos de una
organizacion” (Miinch , 2014, pag. 21). De acuerdo al parrafo anterior, la administracion es un
proceso esencial en las empresas, debido a que permite planificar, organizar, dirigir y controlar
los recursos tanto humanos, materiales, tecnolégicos, financieros, y las actividades; a fin de

conseguir el logro de los objetivos institucionales de manera efectiva.

2.5. Proceso administrativo

El proceso administrativo es un conjunto de actividades que realiza una organizacién
con el propdsito de lograr la eficacia y eficiencia en las operaciones. “Es la herramienta
principal para el trabajo que desarrollan los administradores de una organizacion, (...) permite
a los mandos tacticos y estratégicos de la organizacién llevar a cabo todos los procesos de
planeacion, organizacion, direccion y control de una empresa” (Blandez, 2014, pag. 1). En
funcidn al analisis realizado, el proceso administrativo es una herramienta que se fundamenta
en politicas o directrices empresariales que permite al gerente, administrador, u otra persona
gestionar de manera eficiente la empresa a fin de lograr el maximo aprovechamiento de los
recursos gque posee la empresa. Este proceso consta de cuatro etapas fundamentales, la

planeacion, organizacion, direccion y control.
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2.5.1. Planeacion

“Es el proceso sistematico y estructurado (...) en la busqueda de respuestas a preguntas
vitales para su disefio, estructura, direccion y control, que considere la dindmica del cambio
social tanto en el entorno actual como en un escenario futuro” (Franklin, 2014, pag. 12). De
acuerdo al parrafo anterior, la planeacion es una fase del proceso administrativo, en la cual, se
realiza un diagnostico del entorno, se establece los objetivos, se asigna recursos necesarios, se
establece cronograma de actividades y se formula las estrategias que permitan determinar

planes de accién y de esta manera optimizar la gestion institucional.

La planeacion basicamente se enfoca en responder las siguientes preguntas, ¢a donde
queremos llegar? ¢ Cudles son las acciones a seguir? ;Ddnde y en qué tiempo se lo realizara?
¢Quién serad responsable de las actividades? ¢Qué recurso es necesario para alcanzar los

objetivos? y ¢qué resultados deseamos obtener?

2.5.2. Organizacién

Una organizacién efectiva es primordial para que una empresa alcance el éxito, la
organizacion es la segunda fase del proceso administrativo en el cual se dispone y coordina
todos los recursos materiales, humanos, econdmicos, tecnolégicos de una empresa. Ademas,
consiste en organizar personas en departamentos de acuerdo con las funciones concretas que
realizan, y entablar relaciones laborales mediante los cuales las personas que conforman la
empresa puedan apoyar en el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas. (Jones &

George, 2014, pag. 11)

En relacién a lo expresado por el autor, la organizacion es la segunda fase del proceso
administrativo en el cual se establecen reglas y normas de comportamiento para los miembros

de la empresa, a partir de ello se coordina las actividades establecidas en la fase anterior. Es
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esencial que exista la comunicacion entre el personal, de esta manera se podra actuar

conjuntamente para cumplir los objetivos institucionales.

2.5.3. Direccion

“Es monitorear el progreso hacia el logro de la meta y realizar acciones correctivas,
cuando se requiere. Incluye inspirar y motivar a los trabajadores que se esfuerzan para lograr
las metas organizacionales” (Williams, 2013, pag. 5). De acuerdo al andlisis realizado, la
direccion es el proceso administrativo en el cual se ejecuta lo planeado, se trata de integrar los
recursos necesarios para desarrollar las actividades, motivar al personal en el cumplimiento de
los mismos, supervisar que todas las operaciones se ejecuten de la mejor manera y tomar

decisiones oportunamente.

2.5.4. Control

“Es el proceso que utiliza una persona, un grupo o0 una organizacién para regular sus
acciones y hacerlas congruentes con las expectativas definidas en los planes, metas y estandares
de desempefio” (Franklin, 2014, pag. 13). En funcidén a lo manifestado por el autor, el control
es la Gltima fase del proceso administrativo, el cual consiste en evaluar los procesos realizados
en una empresa, para medir el desempefio alcanzado en relacién a lo planificado, con el
propdsito de implementar acciones correctivas que permitan alcanzar los objetivos

empresariales.

2.6. Analisis FODA

La matriz FODA permite evaluar el entorno de una empresa para tomar decisiones
oportunas y sostenibles. Por medio de esta herramienta los gerentes pueden identificar las

oportunidades y amenazas del medio en el que se desenvuelven y las fortalezas y debilidades
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internas. Ademas, permite a los gerentes o administradores seleccionar las mejores estrategias
que permitan a la entidad, cumplir con los objetivos y metas (Jones & George, 2014, pag. 262).
En relacion a lo expresado por el autor, el analisis FODA es una herramienta que permite
obtener un claro panorama de la situacion empresarial es decir, permite identificar los aspectos
positivos y negativos, tanto internos como externos que afectan a la organizacion, mediante
este andlisis se puede formular estrategias que permitan mitigar las debilidades y amenazas, y

contribuir en la consecucion de los objetivos.

2.7. Cruce estratégico

Una vez identificadas las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas mediante
la matriz FODA se realiza el respectivo cruce estratégico. Para realizar el cruce estratégico se
debe combinar, (DA) debilidad con amenaza, (DO) debilidad con oportunidad, (FA) fortalezas
con amenazas, (FO) fortaleza con oportunidad (Arbaiza, 2014, pag. 146). En funcion al analisis
realizado, una vez identificadas las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas mediante
el analisis FODA; se realiza el cruce estratégico, esta herramienta consiste en desarrollar
estrategias para ello se debe realizar un analisis de la situacion de la empresa y del entorno en
el que se desenvuelve y de esta manera reducir los aspectos negativos (debilidades, amenazas)

y aprovechar los aspectos positivos (fortalezas y oportunidades).

2.8. Manual administrativo

“Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion que una
organizacion considera necesaria para la ejecucion del trabajo, (...) constituye un medio para
comunicar las decisiones institucionales sobre la organizacién, las politicas y los
procedimientos” (Huaman & Rios, 2015, pag. 278). En relacion al parrafo anterior, los

manuales administrativos son herramientas que contienen informacion ordenada relacionada
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con los procesos administrativos que se efectian en una empresa, estos manuales sirven como

un canal de comunicacion para los miembros de una empresa.

2.8.1. Mision

“Una mision debe plantear la singularidad de la compatfiia y ser importante y fuente de
inspiracion para todos los grupos de interés. (...) una mision efectiva es mayor cuando los
empleados cuentan con un sentido claro de las normas éticas” (Hitt, Ireland, & Hoskisson,
2015, pags. 19-20). En funcion a lo expresado por el autor, la misién establece razon de ser de
la empresa, mediante la misidn se puede conocer el giro de negocio, los productos o servicios
que ofrece, el segmento de mercado al cual se dirige, los valores institucionales y el
direccionamiento de la empresa. Es importante que todas las personas involucradas con la
empresa, tengan conocimiento de la misidn y actien conjuntamente para el cumplimiento de

la misma.

2.8.2. Vision

“El enunciado de la vision articula la descripcion ideal de una organizacion y configura
el futuro que pretende alcanzar (...) la vision dirige a la empresa hacia el lugar donde le gustaria
estar en anos por venir” (Hitt, Ireland, & Hoskisson, 2015, pag. 19). De acuerdo al parrafo
anterior, la vision permite formular lo que una empresa quiere llegar a ser en el futuro, por ello
es importante que todos quienes laboran en la empresa tengan conocimiento y se familiaricen
con la visién, de esta manera se involucraran y aportaran de mejor manera en el cumplimiento

de la misma.

2.8.3. Valores

Los valores son el conjunto de principios e ideologias, en los cuales, se basa en
comportamiento de una organizacion, cada uno de estos valores deben ser practicados por todas
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las personas que conforman dicha organizacién con el fin de lograr un ambiente de trabajo
armonico. Para promover la ética en los negocios es importante exigir que todas las personas
involucradas respeten las diferentes capacidades y formas de vida de la sociedad. (Torres &

Torres, 2014, pag. 367)

En funcion a lo expresado por el autor, los valores son una guia de comportamiento
para la empresa, en el cual se refleja la responsabilidad de la empresa con la sociedad vy el
medio en el que se desenvuelve, para tener mayor aceptacion las empresas se esfuerzan por
promover una buena imagen a los clientes, por ello es importante formular valores que reflejen
el aspecto humano de la empresa, por ejemplo, la honestidad, integridad, responsabilidad, entre
otros. Ademas de ello los valores son la base de convivencia grupal dentro de la empresa, por
ello es necesaria la puesta en préactica diaria. EI desempefio de cada miembro de la empresa,
debe ajustarse a los valores institucionales y con ello contribuir al cumplimiento de la mision,

vision y objetivos.

2.8.4. Politicas

Minch (2014) afirma: “Las politicas son lineamientos que auxilian el logro de
objetivos y facilitan la toma de decisiones (...). Tanto las politicas como las reglas determinan
un esquema de conducta que debe seguir el personal ” (pag. 22). Las politicas son guias que la
empresa fija para orientar al personal de la empresa, sobre como actuar en diferentes
situaciones o como desarrollar sus actividades, para el cumplimiento de los objetivos de la
empresa. Es importante que las politicas sean establecidas por escrito, deben ser concisas,
comprensibles y actualizadas oportunamente, ademas deben ser socializadas en el area de
aplicacién (Minch , 2014, pag. 22). Las politicas bien definidas y aplicadas correctamente

apoyan en el cumplimiento de la mision y vision de la empresa.
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De acuerdo a lo expresado por el autor, las politicas son pautas que se presentan por
escrito y sirven como guia para los miembros de una empresa, en ella se estable sobre los
limites en los que se opera la empresa, por ello se establecen politicas en cada area de trabajo,
por ejemplo se fijan politicas de ventas, politicas de atencién al cliente, politicas financieras,

entre otras; todo ello con el propdsito de afianzar la gestion efectiva de la empresa.

2.8.5. Organigramas

“Un organigrama es una representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion; muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las

obligaciones y las lineas de autoridad” (Minch , 2014, pag. 66).

Ascencio & Vasquez (2013) afirma “Es la representacion grafica de la estructura formal
de una organizacion. Representa las interrelaciones entre los distintos departamentos de una
empresa y entre los componentes de estos. Su funcion es proporcionar un conocimiento
profundo de la jerarquia de la entidad” (pags. 91-92). En funcion al analisis realizado, el
organigrama es una herramienta administrativa en la cual, se representa la estructura interna de
una empresa, se establecen los niveles jerarquicos y la estructura de los departamentos que

conforman la empresa.
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Fuente: (Ascencio & Vasquez, 2013, péags. 91-92)
Elaborado por: Las autoras

De la misma manera, la estructura de la organizacion es fundamental para el éxito de la
misma, por ello existen distintos tipos de organigramas que se adaptan a las necesidades de la

empresa y le permiten desarrollar sus operaciones de manera mas eficiente.

2.8.6. Manual de funciones

Segln Van (2016) un manual de funciones “suministra los delineamientos béasicos,
principales funciones y requerimientos de cada cargo al comité encargado de estudios de
personal y del capital humano, para que este lo elabore de acuerdo a las politicas y principios

generales de la empresa” (pag. 29). En funcion a lo expresado por el autor, el manual de
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funciones es una herramienta administrativa, en ella se encuentran las responsabilidades y
funciones especificas de todo el personal de la empresa, ademas se encuentra los requisitos de
los cargos y las relaciones de autoridad o dependencia, el adecuado manejo del manual permite

la eficiencia de las operaciones y mejoramiento en la gestion de la empresa.

2.8.7 Manual de procedimientos

“Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de las operaciones concatenadas entre si; que se constituyen en una
unidad para realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion” (Franklin,
2014, pag. 194). En relacion al parrafo anterior, un manual de procedimientos es la descripcion
de cada uno de los pasos que se debe efectuar para la realizacion de una actividad o tarea. Dicha
informacion debe ser detallada, ordenada sistematicamente con el fin de facilitar la
comprension del usuario. Es una herramienta muy Util que ayuda a las personas a involucrarse
y entender rapidamente las actividades, las grandes empresas implementan estos manuales con
el fin de estandarizar los procedimientos y brindar productos del mismo sabor y calidad en

todas sus sucursales.

2.8.8. Diagrama de flujo

“Es la herramienta mas eficaz para representar la secuencia de actividades en los
procesos de una organizacion. Representa a secuencia de actividades de manera grafica (...),
tiene que ser sencillo y facil de comprender por todos en la organizacion” (Huaman & Rios,
2015, pag. 316). De acuerdo al parrafo anterior, es una representacion grafica de un proceso,
se representa cada paso del proceso de forma ordenada para lo cual es necesaria la utilizacion
de distintos simbolos tales como: circulos, rectangulos, rombos, flechas. El flujograma permite
tener claridad y comprension del proceso, mediante el mismo se puede analizar la manera de

cdmo se estan desarrollando las actividades y tener un mayor control.
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Cuadro 5

Simbologia de diagramas de flujo

Simbolo

Representa

Inicio o término: Indica el principio o fin del flujo. Puede
ser acciéon o lugar, ademés se usa para indicar una
oportunidad administrativa o0 persona que recibe o

proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las

personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en

donde se debe tomar una decision entre dos 0 méas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de

flujo.

0| IO

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte

del diagrama de flujo con otra parte de mismo.

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 237)
Elaborado por: Las autoras

2.8.9. Reglamento interno de trabajo

“Es el conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el

desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento” (Hernandez & Juérez, 2015, pag.

29). De acuerdo a lo manifestado por el autor, es un documento muy primordial en la gestion

empresarial, debido a que contiene normas que controlan las relaciones entre la empresa y el
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trabajador, ademéas se establecen obligaciones y prohibiciones que permite, solucionar

problemas y mantener orden dentro de la entidad.

2.8.10. Cddigo de ética

“Declaracion formal de los valores fundamentales de una organizacion y de las reglas
éticas que espera que sigan sus empleados” (Robbins & Coulter, 2014, pag. 143). En relacion
al parrafo anterior, es un documento en el cual se establecen principios, valores y normas que
orientan el comportamiento y conducta de las personas, para las empresas es fundamental que
los empleados desarrollen sus funciones en funcion del codigo de ética, con ello se busca

reflejar un comportamiento ético y moral al publico.

2.8.11. Control Interno

El control interno es un proceso efectuado por cada una de las personas que conforman
una organizacion; tiene como proposito garantizar la confiablidad de la informacion financiera,

la eficiencia y eficacia de las operaciones y cumplimiento de la normativa.

Segun el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadwy Commission (2013),
“...El control interno es un proceso efectuado por el consejo de administracion, la
direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar
un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos relacionados
con las operaciones, la informacion y el cumplimiento...”

2.9. Manual Contable

Un manual contable es una guia que contiene instrucciones de la estructura del sistema
contable de una organizacion, en este documento se detalla de manera especifica lo que debe
registrase en cada uno de las transacciones. Contiene nimeros, titulos de cuenta, la descripcion
de lo que se debe registrar en las mismas, y los respectivos saldos de las cuentas; ademas
contiene documentacion que respalda la transaccion contable (Guajardo & Andrade, 2014). En

funcién al analisis realizado, este documento o manual brinda los lineamientos contables
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necesarios y apoya al contador en la elaboracion de los estados financieros, permitiéndole

entregar informacidn oportuna para la toma de decisiones.

2.9.1. Contabilidad

Contabilidad es la ciencia que registra y analiza cronoldgicamente las transacciones
efectuadas por una entidad econdémica, con el fin de conocer la situacion financiera en un
periodo determinado, y asi tomar decisiones. “Ciencia de naturaleza econdmica tiene por objeto
el conocimiento de la realidad economica de una organizacion, tanto cuantitativa como
cualitativamente, utilizando lenguaje técnico y métodos especificos, con el fin de comunicar

informacion que sea 1til para la toma de decisiones” (Albelda & Sierra, 2017, pag. 20).

En funcidn al parrafo anterior, la contabilidad es importante para todas las empresas
debido a que permite controlar los recursos que posee la misma, es decir permite llevar un
control del patrimonio, asi como de todos los ingresos y egresos de dinero que se generan
diariamente como consecuencia de las actividades propias de la empresa, ademas permite
analizar la economia de la misma por medio de los estados financieros. Por ello es importante

que todas las empresas sean grandes o pequefias realicen contabilidad.

2.9.2. Politicas contables

Segun la International Accounting Standars Board (IASB) “Las politicas contables son
principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos especificos adoptados por la entidad

al preparar y presentar estados financieros” (NIIF para Pymes, 2015, S 10.2).

“Las politicas contables hacen referencia al manejo de cada uno de los hechos
econdémicos como componentes de los estados financieros” (Fierro & Fierro, 2015, pag. 204).
De acuerdo al analisis realizado, las politicas contables son un conjunto de lineamientos que
adopta la empresa con el fin de elaborar los documentos o estados financieros correctamente y
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entregar informacion fiable y oportuna, que sirva de sustento para la toma de decisiones. Las

politicas deben ser claras, comprensibles y socializadas a todo el personal.

2.9.3. Proceso contable

“El proceso contable comienza con el analisis y el registro en asientos de diario de las
transacciones y concluye con la balanza de comprobacion después del cierre” (Warren, Reeve,
& Duchac, 2016, pag. 164). En relacion al parrafo anterior, el proceso contable es el registro
de todas las operaciones o transacciones realizadas en un periodo hasta la obtencion de los
reportes financieros. La contabilidad cumple un proceso ordenado y sistematizado, en el cual
el libro diario es el punto fundamental del cual se originan los libros mayores y los estados

financieros pertinentes y asi brindar informacion fiable y oportuna.

N - Y Y Y
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Grafico 15

Proceso contable
Fuente: (Warren, Reeve, & Duchac, 2016, pag. 164)
Elaborado por: Las autoras

Paso 10. Se prepara
una balanza de

2.9.4. Plan de cuentas

“Es una herramienta indispensable del contador, es el listado ordenado, clasificado y

codificado de las cuentas y subcuentas que utilizard una empresa para el registro de sus
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operaciones recurrentes, eventuales y periddicas” (Zapata, 2015, pag. 10). De acuerdo a lo
expresado por el autor, el plan de cuentas es un listado unificado y codificado de las cuentas
contables que se utilizan en una empresa, permite llevar un control y registro adecuado de los
recursos. Cada empresa hace uso de las cuentas contables necesarias, esto depende del tamafio

0 giro de la misma.

2.9.5. Dinamica de cuentas

“Son las descripciones gque expresan o detallan los conceptos de las diferentes clases,
grupos y cuentas incluidas en el catalogo e indican las operaciones a registrar en cada una de
las cuentas” (Zamorano, Lasso, Rincén, & Grajales, 2015, pag. 257). De acuerdo al parrafo
anterior, las dindmicas de cuentas contienen descripciones detalladas acerca de las cuentas
contables como los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, costos y gastos; ademas indican la
forma como se debitan o acreditan, es decir como se afecta cada una; y asi puede servir como

medio de control interno.

2.9.6. Estados Financieros

Los estados financieros muestran el registro de todas las operaciones realizadas por una
empresa en un periodo determinado, son un instrumento para la toma de decisiones. “Tienen
como propdsito mostrar una vision de la situacion patrimonial y de resultados (...) de la
empresa en una fecha determinada con el objetivo de ayudar a la toma de decisiones por parte

de los usuarios de la informacion contable” (Albelda & Sierra, 2017, pag. 60).

En relacion al parrafo anterior, los estados financieros son basicamente documentos o
informes financieros que utilizan las empresas con el fin de conocer y dar a conocer la situacion

financiera a un determinado periodo. Los estados financieros deben ser elaborados de acuerdo
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a las normas contables, las cuales contienen directrices acerca de la presentacion, estructura y

requisitos, a fin de que la informacion contable sea comparable.

Estado de Situacién Financiera

Mediante este informe se presenta informacién importante sobre inversion vy
financiamiento de la empresa. En él se representan los recursos propios de la entidad, las
obligaciones que tiene con terceras personas y el aporte de los socios o accionistas, es decir, se
detallan los valores del activo, pasivo y patrimonio con el que cuenta la empresa en un periodo

determinado. (Guajardo & Andrade, 2014)

De acuerdo al parrafo anterior, es un documento contable mediante el cual se refleja la
situacion financiera de una empresa a un determinado periodo, debido a que se puede conocer
la situacion actual de la empresa, ayuda a la maxima autoridad en la toma de decisiones. La
estructura del estado de situacion financiera se compone de cuentas de activo, pasivo y

patrimonio.

Estado de Resultados

El estado de resultados es un informe que muestra los ingresos y gastos de un periodo,
permite conocer si una empresa obtuvo pérdida o ganancia. Permite comparar los gastos con
los ingresos realizados en el ejercicio, cuando los ingresos son mayores que los gastos, se
genera la utilidad neta; y si los gastos son mayores que los ingresos, entonces se identifica una
pérdida neta (Warren, Reeve, & Duchac, 2016, pag. 15). Permite tener una visualizacion sobre
la rentabilidad que ha generado la empresa en un determinado periodo y mediante ello tomar

decisiones.
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Estado de Cambios en el patrimonio

“El estado de variaciones en el capital contable reporta los cambios en el capital
contable correspondiente a un periodo. Se prepara despues del estado de resultados porque en
este estado debe reportarse la utilidad o pérdida neta del periodo” (Warren, Reeve, & Duchac,
2016, pag. 16). De acuerdo al autor, el estado de cambios en el patrimonio reporta las
operaciones o variaciones en el patrimonio neto de una empresa, las variaciones pueden ser
debido a las politicas aplicadas, por el aporte de los socios, entre otros. Es decir, se realizan
comparaciones entre las cuentas que forman parte del patrimonio de la empresa, y se obtienen
las variaciones, las cuales seran analizadas y se tomaran las medidas correspondientes.
Ademas, en el estado de cambios en el patrimonio, basicamente se deben registrar los saldos

iniciales, variaciones y saldos finales de un periodo determinado.

Estado de Flujos de Efectivo

“Es un informe en el cual se incluyen las entradas y salidas de efectivo que tuvo una
compafiia en un periodo de operaciones para determinar el saldo o flujo neto de efectivo al final
de ese tiempo” (Guajardo & Andrade, 2014, pag. 138). En relacion a lo manifestado por el
autor, el estado de flujos de efectivo es un estado en el cual se registran los movimientos de
efectivo de una empresa, es decir, se registran las entradas y salidas de efectivo. Las entradas
de efectivo son aquellas que provienen de ventas, aportaciones o cobros realizados y las salidas

son todos aquellos desembolsos de dinero.

Notas aclaratorias

Las notas aclaratorias son de gran utilidad para la interpretacion de los estados
financieros, en las notas aclaratorias se explican acerca de ciertos cambios realizados en el

periodo y las politicas contables aplicadas en la elaboracidn de los estados financieros. Por ello
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es primordial que los estados financieros contengan notas acerca de politicas y practicas con
detalles explicativos de cada cuenta de los estados financieros, esto permitird analizar los

movimientos realizados durante el ejercicio y su razonabilidad. (Fierro & Fierro, 2015)

De acuerdo al analisis realizado, en las notas aclaratorias se representan informacion
relevante que explica como se realizaron los estados y asi facilita la comprension de los
usuarios. En las notas a los estados financieros se presenta informacion sobre hechos relevantes
que no se identifican claramente en los estados financieros, estas notas deben ser presentadas
en secuencia y orden de acuerdo a los rubros registrados; de esta manera permite al gerente o

contador percibir claramente la informacion financiera y en funcion a ello tomar decisiones.

NIIF para Pymes

“Las NIIF para PYMES es un conjunto de principios contables de caracter global para
los que requieren informacién de alta calidad, y estan disefiadas para ser aplicadas en los
estados financieros con proposito de informacion general” (Cardozo, 2015, pag. 18). De
acuerdo a lo citado anteriormente, las NIIF para Pymes permiten que la informacion financiera
que reflejan las entidades pueda ser comparable y comprensible, es decir que sean uniformes y
asi facilitar el andlisis e interpretacion de las mismas. Estas normas son destinadas para todo
tipo de empresas, ya sean publicas, privadas, pequefias y medianas empresas, permitiéndoles
mostrar mayor transparencia y uniformidad en la presentacion de informacion financiera. La
implementacion de las NIIF para Pymes facilita la interpretacion de los estados financieros

debido a la estandarizacion en la elaboracion de los mismos.
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2.10 Manual financiero

Es un instrumento que contiene directrices financieras como indices financieros, que
permiten interpretar los estados a fin de evaluar la situacion financiera pasada y actual de la

empresa y tomar acciones de mejora.

2.10.1. Analisis financiero

“Es una herramienta que permite realizar comparaciones relativas de distintos negocios
y facilitar la toma de decisiones de inversion, accion, control de operaciones y reparto de
dividendos, entre otros” (Cordoba, 2014, pag. 155). En relacién a lo expresado por el autor, el
analisis financiero es un proceso que consiste en analizar la informacion que contienen los
estados financieros, a través de indicadores financieros con el objetivo de evaluar el desempefio
financiero y tener fundamentos sélidos y analiticos en la toma de decisiones. Permite a los
inversionistas conocer el rendimiento del capital invertido y los riesgos que conlleva, ademas
permite al gerente tomar decisiones direccionadas a alcanzar los resultados esperados y permite
a los acreedores a conocer la situacion financiera de la empresa y los riesgos de realizar

préstamos a la misma.

2.10.2. Anadlisis vertical

“Consiste en determinar el peso proporcional (en porcentaje) que tiene cada cuenta dentro
del estado financiero analizado (activo, pasivo y patrimonio). Esto permite determinar la

composicion y estructura de los estados financieros” (Baena, 2014, pag. 96).

En funcidn al parrafo anterior, es una manera de analizar los estados financieros de una
empresa, consiste basicamente en identificar la cantidad en porcentaje de cada cuenta contable
y de esta manera comprender y analizar la estructura y constitucion de los estados financieros.
Permite ademas tener un control y prevenir posibles problemas financieros.
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2.10.3. Analisis horizontal

Es primordial que una empresa realice un analisis financiero que le permita conocer su
situacion econdmica, una manera de hacerlo es por medio del anélisis horizontal. Mediante esta
herramienta se puede verificar las variaciones de las cuentas de manera individual y total, en
relacion de un periodo a otro; por ello es necesario disponer de dos o més estados financieros

del mismo tipo y ademas presentados de manera sucesiva o igual. (Baena Toro, 2014)

De acuerdo a lo expresado por el autor, el proposito de realizar este analisis es
identificar si ha existido crecimiento o decrecimiento de las cuentas en relacion de un periodo
a otro. Por medio de este analisis se puede identificar si el comportamiento de la empresa fue
positivo 0 negativo, para ello se debe examinar de cada cuenta y tomar decisiones en funcion
a ello. Para realizar este analisis se debe hacer una comparacion de estados financieros

homogéneos en dos 0 mas periodos.

2.10.4. Indices financieros

Son herramientas que, mediante la informacion extraida de los estados financieros,
permiten realizar un analisis de la situacion financiera general de la empresa, en un determinado
periodo. Existen diferentes indicadores financieros, tales como de solvencia, de liquidez, de
gestion, entre otros. Mediante la aplicacion de los indicadores financieros se determinara las

acciones a implementar para mejorar la gestion de la empresa.
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Cuadro 6
Indices financieros

Factor

Indicadores técnicos

Férmula

Liquidez 1.
2.
Solvencia 1.
2.
3.
4,
5.
Gestioén 1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
Rentabilidad 1.
2.
3.
4,
5.
6.

Liquidez corriente

Prueba acida

Endeudamiento del activo
Endeudamiento patrimonial
Endeudamiento del activo fijo
Apalancamiento
Apalancamiento Financiero
Rotacion de cartera

Rotacidn de activo fijo
Rotacién de ventas

Periodo Medio de cobranza
Periodo medio de pago
Impacto Gastos
Administracién y Ventas
Impacto de la carga financiera

Rentabilidad neta del activo
Margen bruto

Margen operacional
Rentabilidad neta de ventas
(margen neto)

Rentabilidad operacional del
patrimonio

Rentabilidad financiera

Activo corriente / Pasivo corriente

(Activo corriente -Inventarios) / Pasivo corriente
Pasivo total / Activo total

Pasivo total / Patrimonio

Patrimonio / Activo fijo neto

Activo total / Patrimonio

(UAI / Patrimonio) / (UAII / Activos totales)
Ventas / Cuentas por cobrar

Ventas / Activo Fijo

Ventas / Activo fijo

(Cuentas por cobrar * 365) / Ventas

(Cuentas y Documentos por Pagar *365) /
Compras

Gastos Administrativos y de Ventas / Ventas

Gastos financieros / Ventas

(Utilidad neta / Ventas) * (Ventas / Activo Total)
Ventas netas — Costo de ventas / Ventas

Utilidad operacional / Ventas

Utilidad neta / Ventas

(Utilidad operacional / Patrimonio)

(Ventas / Activo) * (UAII / Ventas) * (Activo /
Patrimonio) * (UAI/UAII) * (UN / UAI)

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, valores y seguros, 2012). Obtenido de
http://oidprd.sbhs.gob.ec/medios/PORTALDOCS/downloads/normativa/circulares/2012/anexo2_circular_IG-INIF-2012-

002.pdf
Elaborado por: Las autoras

UAI: Utilidad antes de impuestos

UAII: Utilidad antes de impuestos e interese

Utilidad neta: Después del 15% de trabajadores e impuesto a la renta

UO: Utilidad Operacional (Ingresos operacionales — costos de ventas — gastos de administracion y ventas)

Liquidez

“Se refiere a la disponibilidad de fondos suficientes para satisfacer los compromisos
financieros de una entidad a su vencimiento (...). Facilidad con que un activo es convertible
en efectivo para una entidad, independientemente si es factible disponerlo en el mercado”
(Rodriguez, 2017, pag. 15). De acuerdo al analisis realizado, este indicador financiero mide la
capacidad de la empresa de convertir los activos corrientes en efectivo, es decir la facilidad de
cumplir con las obligaciones a corto plazo. Es decir, es la capacidad de pago que tiene la
empresa de cumplir de manera inmediata con sus obligaciones financieras, con sus proveedores,
con sus empleados, comprar materia prima, entre otros. La falta de liquidez puede afectar

seriamente en las operaciones diarias de la empresa.
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Solvencia

“Sirve para examinar la estructura del capital contable de la entidad en términos en
términos de la mezcla de sus recursos financieros y la habilidad de la entidad para satisfacer
sus compromisos a largo plazo y sus obligaciones” (Rodriguez, 2017, pag. 15). En relacion a
lo manifestado por el autor, el indicador de solvencia permite medir la capacidad que tiene la
empresa de cumplir con sus obligaciones con terceros ya sea a corto o largo plazo. Una empresa

solvente también debe poseer recursos diferentes al efectivo para cumplir con sus compromisos.

Gestion

Segun la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros (2012). “Estos
indicadores tienen por objetivo medir la eficiencia con la cual las empresas utilizan sus
recursos”. En relacidn a lo expresado por el autor, los indicadores de gestion permiten evaluar
la eficiencia en las operaciones, es decir los recursos empleados por la organizacién en relacién
a los objetivos alcanzados. Eficiencia es alcanzar los objetivos planteados, pero con el menor

recurso utilizado.

Rentabilidad

“Se refiere a la capacidad a la capacidad de la entidad para generar utilidades o
incremento en sus activos netos” (Rodriguez, 2017, pag. 15). En funcién a lo expresado por el
autor, el indice de rentabilidad permite analizar la efectividad que tiene la empresa en obtener

utilidades. Para ello la administracion de la empresa debe controlar los costos y gastos.
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA

3.1. Justificacion

La estructura administrativa, financiera y contable es importante para planificar,
organizar y controlar eficazmente las actividades econdmicas de una empresa. Los manuales
administrativos, financieros y contables permiten delinear la estructura organizacional;
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion; y fijar las politicas y

procedimientos en una empresa.

El presente manual administrativo, financiero y contable propuesto servira como guia
para que los socios y personal de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, puedan desarrollar
las operaciones de manera ordenada, garantizando la veracidad de los procedimientos

administrativos, financieros y contables.

El manual contendra la base filoséfica, politicas, procesos y procedimientos
administrativos, financieros y contables que permita al personal de la sociedad tomar
decisiones de una manera técnica en lo referente a los aspectos administrativos, contables y
financieros, ademas detallara las obligaciones que la sociedad debe cumplir con los empleados

y con el Estado, logrando de una manera eficaz y eficiente los objetivos y metas fijadas.
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3.2. Objetivos

3.2.1. Objetivo General

e Desarrollar un manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, Canton Otavalo, Provincia de

Imbabura.

3.2.2. Objetivos especificos

e Formular la base filosofica de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet para fomentar
compromiso por parte del personal en la ejecucion de las funciones.

e Disefiar la estructura organizacional que permita identificar la responsabilidad de cada
area.

e Desarrollar un manual de funciones y otro de procedimientos que contribuyan a la
gestion administrativa de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

e Determinar el proceso contable para registrar las transacciones econémicas en libros
diarios y mayores, facilitando la elaboracion de los estados financieros.

e Determinar indices financieros que permitan analizar los estados financieros y

contribuyan en la toma de decisiones oportunas.
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MANUAL ADMINISTRATIVO

PARA LA SOCIEDAD CIVILY

COMERCIAL WAYRANET
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3.3. Propuesta manual administrativo

3.3.1. Introduccién

El manual contiene procesos y procedimientos administrativos que permitira al personal
de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet mejorar la gestion administrativa, tomar decisiones
oportunas en lo referente a los aspectos administrativos y cumplir eficientemente los objetivos

y metas fijadas.

3.3.2. Bases filoséficas de la sociedad

La base filosofica de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet servird como guia en el
ambito actual y futuro para que los empleados puedan comprender y contribuir en el
cumplimiento de los propdsitos; y permitira dar conocimiento al publico en general acerca de
las précticas que realiza. La sociedad al ser de reciente constitucion no cuenta con bases

filosoficas establecidas.

La Empresa

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet se dedica a la provision de servicio de internet
a personas naturales y juridicas, se encuentra domiciliada en la parroquia Eugenio Espejo,

cantén Otavalo, Provincia de Imbabura.

-
WALYR AANET

L MUNDD EN TUuUS MARNGOS

Gréfico 16
Logotipo de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet

Fuente: Sociedad Civil y Comercial Wayranet
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Misién

La mision de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet representara la razon de ser de
la misma, le permitira dar a conocer a todas las personas sobre la actividad econdmica que
realiza, el mercado al cual se dirige y cdmo va a realizar dichas actividades; a continuacion, se

propone la mision.

Somos una empresa dedicada a la provision de servicio de internet de calidad, alta
velocidad y precios competitivos en la Provincia de Imbabura, dando prioridad a la atencion al

cliente y brindando soluciones técnicas eficientes por un equipo de trabajo comprometido.

Vision

Mediante la vision de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, se dara a conocer hacia
donde se dirige a largo plazo, para lo cual se debe tomar en cuenta factores como las nuevas
tecnologias, las necesidades cambiantes de los clientes, la aparicion de nuevos competidores,
entre otros. Deberd ser comunicada a todo el personal que labora en la sociedad, tanto los
administradores como empleados con el fin de que todos aporten y se sientan comprometidos

en el cumplimiento de la misma. A continuacion, se propone la vision.

En el afio 2023 ser una empresa lider en el mercado regional, brindando servicios de
internet de calidad mediante la utilizacion de nuevas tecnologias y garantizando excelente
cobertura de internet en la provincia de Imbabura, y asi satisfacer las necesidades de

comunicacion de los clientes.
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Valores

Se propone valores para la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, que fomentaran las
buenas practicas y costumbres en las operaciones que desarrolle cada una de las personas

involucradas en la sociedad, contribuyendo a proyectar una buena imagen en el mercado.

Honestidad: es importante ser transparente y actuar de manera correcta ante toda situacion,
por ello realizamos las operaciones con honestidad para responder a la confianza brindada por

los proveedores y clientes.

Trabajo en equipo: fomentamos el espiritu de colaboracion entre el personal de la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet para realizar las operaciones de manera mas eficiente y brindar un

servicio de calidad a los clientes.

Responsabilidad: somos responsables al atender a nuestros clientes ofreciéndoles servicios de

calidad y de acuerdo a sus requerimientos.

Compromiso: estamos comprometidos en que el servicio que se le brinda al cliente sea el

mejor y pueda satisfacer sus necesidades.

Respeto: se fomenta el respeto entre compafieros de trabajo para generar un buen ambiente
laboral y que se desarrolle de mejor manera las actividades, de la misma manera debe existir

respeto y cortesia con los clientes.

Mejora continua: estamos comprometidos en mejorar continuamente en el desarrollo de
nuestras operaciones y adaptandonos a las distintas necesidades de los clientes, con el fin de

cumplir con sus expectativas.
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3.3.3. Politicas administrativas

Se establecieron politicas para el talento humano, atencion al cliente y ventas con el
propdsito de lograr la efectividad de las actividades administrativas, asi como para crear un
ambiente agradable y armdnico para el desarrollo de las funciones del personal que labora en

la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Politicas de talento humano

e Realizar capacitaciones periddicas al personal de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet para mejorar constantemente el desemperio de las actividades.

e Promover un buen ambiente de trabajo para que todas las personas que conforman la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet desarrollen las actividades de la mejor manera.

e Proporcionar al talento humano los materiales y equipos necesarios para la ejecucion
de las funciones determinadas.

e Cada una de las personas que laboran en la Sociedad Civil y Comercial Wayranet es
responsable del archivo y custodia de la informacion a la que tiene acceso diariamente.

e Motivar e incentivar al personal para que mejore continuamente en el desempefio de

las actividades.

Politicas de atencién al cliente

e Atender al cliente amablemente emprendiendo un dialogo corteés.
e  Satisfacer las necesidades y requerimientos de los clientes de forma inmediata.
e Mantener canales de comunicacién eficaces con los clientes con el fin de conocer el

nivel de satisfaccion y expectativas del servicio de internet contratado.
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Politicas de ventas

Entregar los respectivos comprobantes de venta a los clientes.

e La fecha de cancelacion del servicio de internet contratado, sera los cinco primeros
dias de cada mes, el plazo se puede extender previo acuerdo entre la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet y el cliente.

e Los precios de los servicios contratados incluyen impuestos (IVA).

e  Ofrecer el servicio de internet a precios competitivos.
3.3.4. Reglamento interno de trabajo

Es necesario que la Sociedad Civil y Comercial Wayranet cuente con un reglamento
interno de trabajo que garantice la relacion laboral entre el empleador y los trabajadores, en el
reglamento propuesto se establece los derechos, obligaciones y prohibiciones de ambas partes,

garantizando la igualdad y equidad de las condiciones de trabajo.

El presente reglamento interno de trabajo propuesto, serd modificado por el gerente de
acuerdo a los requerimientos de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet y debera ser aprobado

por la autoridad competente.

ad SOCIEDAD CIVIL'Y COMERCIAL WAYRANET

‘1 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
WAYRANET

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet, con domicilio en la parroquia de Eugenio Espejo,
canton Otavalo, provincia de Imbabura, tiene como actividad econdmica la provision de
servicio de internet a personas naturales y juridicas. Con el proposito de cumplir con lo
establecido en el Codigo de Trabajo expide el siguiente reglamento interno de trabajo que sera

de cumplimiento obligatorio para todo el personal que labora en la sociedad. Para que todo el
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talento humano de la sociedad conozca el reglamento interno de trabajo se entregara una copia

del mismo a cada uno.

Art. 1: El representante legal de la sociedad serd la persona que se encargara de la
administracion de la misma, tiene potestad para contratar y remover a los trabajadores por

cualquiera de las causas establecidas en el art. 172 del Cddigo de Trabajo.

Art. 2: Para el proceso de reclutamiento de personal la sociedad establecera el perfil para cada
puesto de trabajo. Los contratos de trabajo se haran de forma escrita y deberan ser legalizados

en un lapso de tiempo de 30 dias, de acuerdo al art. 20 del Codigo de Trabajo.

El Ministerio del Trabajo, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2017-0113,
suscrito el 10 de julio de 2017 y publicado en el Registro Oficial Nro. 76 de 11 de septiembre
del mismo afio, dispone el registro obligatorio de la informacién de contratos y actas de
finiquito, conforme al Acuerdo Ministerial Nro. 098-2015 que crea el sistema de

Administracion Integral de Trabajo y Empleo SAITE.

Art. 3: En funcion del art. 47 del Cddigo de Trabajo la jornada laboral sera de 8 horas diarias
y 40 horas semanales; no obstante, pueden variar de acuerdo a los requerimientos de la sociedad
y de los clientes, las horas que excedan la jornada anteriormente mencionada se tomaran como

horas extras segun lo establecido en el art. 55 del Cédigo de Trabajo.

Art. 4: Todas las personas que laboran en la sociedad tienen la obligacion de registrar la
asistencia, a la hora de ingreso y salida tanto en la jornada matutina, como en la jornada
vespertina. Si por alglin motivo necesita ausentarse de la jornada laboral debe solicitar permiso

a la persona encargada del talento humano.

Art. 5 Son obligaciones de los trabajadores de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, a mas
de disposiciones del Cédigo de Trabajo las siguientes:
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Art. 6:

Art. 7:

Acatar la normativa interna de la sociedad.

Efectuar las disposiciones del contrato laboral y cumplir con las actividades
establecidas en el manual de funciones, de acuerdo, a las responsabilidades asignadas
en la fase contractual.

Cuidar los materiales, equipos e insumos entregados a cada trabajador para el
desempefio de sus funciones.

Promover un ambiente de trabajo armoénico.

En funcién al numeral b) del art. 45 del Codigo de Trabajo notificar a la sociedad
cuando por causa justa faltare al trabajo, se justificara su ausencia siempre y cuando sea
por casos de fuerza mayor y presente los documentos justificativos respectivos.

Ser puntual y cumplir con horarios de trabajo.

Entablar un didlogo amale y cortés con los clientes con el fin de responder a sus
requerimientos.

Utilizar los equipos e implementos de seguridad brindados por la sociedad en la

realizacién de sus funciones.

Son derechos de los trabajadores de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet:

Ser tratados con respeto.
Gozar de una remuneracién mensual y de los beneficios establecidos en la ley.
Participar en los programas de capacitacion que realice la sociedad con el fin de mejorar

el servicio.

Son prohibiciones de los trabajadores, ademas de las establecidas en el Codigo de

Trabajo las siguientes:

Obtener beneficio personal al alterar los precios del servicio de internet.
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e Difundir informacion de la sociedad y clientes a terceras personas.
e Promover actos discriminatorios.

e Negarse a utilizar los equipos e implementos de seguridad proporcionados.

Art. 8: Los empleados que estén encargados de recursos de la sociedad son responsables por
la custodia de dichos recursos, ademas con el fin de precautelarlos deberan someterse a los

controles internos que dicte la sociedad, tales como, arqueos sorpresivos.

Art. 9: Multas y sanciones por incumplimiento por parte de los trabajadores:

e No presentarse a trabajar, y no justificar la inasistencia.

e N o cumplir los horarios de trabajo.

e Provocar problemas entre el personal de la sociedad.

e No acatar las 6rdenes o disposiciones de sus superiores.

e Realizar otras actividades que no sean parte de las actividades de la sociedad dentro de

la jornada laboral.

Art.10: Son ademés faltas leves:

e Exceder el tiempo autorizado para ausentarse dentro de la jornada laboral
e No utilizar los materiales y equipos entregados por la sociedad para la ejecucién de las
funciones.

e Larepeticion de tres llamados de atencién en un lapso no mayor a 30 dias

Art. 11: Son consideradas faltas graves por parte del trabajador y pueden terminar la relacion

laboral las siguientes:

e Realizar actos que sean considerados como prohibiciones en el presente reglamento.

e Proporcionar informacion falsa para ser contratado por la sociedad.
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e Utilizar documentos o certificados falsos para justificar faltas o atrasos.

e Manipular los documentos de la sociedad en beneficio propio.

e Atentar contra los recursos de la sociedad.

e Revelar informacion confidencial de la sociedad a terceras personas.

e Atentar contra la salud fisica y mental del personal de la sociedad, clientes,

proveedores, entre otros.

Art 12: Son obligaciones de la sociedad, a parte de las establecidas en el Cddigo de Trabajo

las siguientes:

e Brindar instalaciones adecuadas para el desarrollo de las actividades.

e Mantener una base de datos actualizada de trabajadores, clientes y proveedores.

e Entregar a todos los trabajadores los materiales y equipos necesarios para el desarrollo
de las funciones.

e Mantener un ambiente de trabajo armonico.

Art. 13: Son prohibiciones de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, a mas de las

disposiciones establecidas en el Cédigo de Trabajo las siguientes:

e Atentar contra la salud fisica y mental de los trabajadores.

o Dificultar las inspecciones que realizan las entidades reguladoras.

El presente reglamento interno de trabajo es complementario a lo estipulado en el Codigo de

Trabajo, y entrara en vigencia a partir de la aprobacion por la autoridad competente.

3.3.5. Codigo de ética

Se propone un codigo de ética, mismo que contiene principios y valores que permitira

que todas las personas que laboran en la Sociedad Civil y Comercial Wayranet desarrollen las
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funciones en base a un comportamiento ético, integro y profesional, y asi tener un ambiente

armonico en el trabajo.

B SOCIEDAD CIVIL'Y COMERCIAL WAYRANET

‘1 CODIGO DE ETICA
WAYRANET

En el presente codigo de ética reflejamos que en la Sociedad Civil y Comercial Wayranet
consideramos la importancia de demostrar un comportamiento ético a la hora de relacionarnos
y realizar nuestras actividades, el codigo esta sustentado en una serie de valores institucionales
y aspectos de comportamiento que permite a nuestro personal, socios y gerente ejercer las
funciones de forma ética y profesional con los clientes, proveedores y demas publico en

general; a fin de transmitir una imagen positiva a la sociedad.
A continuacion, se presentan valores y aspectos de comportamiento:
VALORES

Los valores constituyen la cultura organizacional de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet,
son aspectos que se deben practicar en cada una de los departamentos, proyectan buenas
practicas y costumbres en las operaciones; ademas contribuyen a que la sociedad presente una

buena imagen al publico.

Honestidad: es importante ser transparente y actuar de manera correcta ante toda situacion,
por ello realizamos las operaciones con honestidad para responder a la confianza brindada por

los proveedores y clientes.

Trabajo en equipo: fomentamos el espiritu de colaboracion entre el personal de la sociedad
para realizar las operaciones de manera mas eficiente y brindar un servicio de calidad a los

clientes.
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Responsabilidad: somos responsables al atender a nuestros clientes ofreciéndoles servicios de

calidad y de acuerdo a sus requerimientos.

Compromiso: estamos comprometidos en que el servicio que se le brinda al cliente sea el

mejor y pueda satisfacer sus necesidades.

Respeto: se fomenta el respeto entre comparieros de trabajo para generar un buen ambiente
laboral y que se desarrolle de mejor manera las actividades, de la misma manera debe existir

respeto y cortesia con los clientes.

Mejora continua: estamos comprometidos en mejorar continuamente en el desarrollo de
nuestras operaciones y adaptandonos a las distintas necesidades de los clientes, con el fin de

cumplir con sus expectativas.

COMPORTAMIENTO CON EL PERSONAL

e Ofrecer igualdad de oportunidades en la seleccion de personal.

e Brindar un trato igualitario a todo el personal, respetando sus ideologias y sus derechos.

e Ofrecer condiciones adecuadas para que los empleados se puedan desarrollar tanto en
el &mbito profesional como en el ambito personal.

e Brindar remuneraciones justas tomando en cuenta las funciones que desempefian y de
acuerdo a las leyes vigentes.

e Fomentar un ambiente de respeto y confianza entre el personal y el cumplimiento de la
normativa legal.

e Brindar motivaciones a los empleados, ya sea mediante bonos o felicitaciones publicas
como reconocimiento a su desempefio laboral.

e Ofrecer capacitaciones a los empleados de acuerdo a las necesidades de cada

departamento.
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CONDUCTA CON LOS PROVEEDORES

e Seleccionar el proveedor méas adecuado que cumpla los requerimientos de la Sociedad

Civil y Comercial Wayranet.

e Promover una relacién equitativa, respetuosa, comprometida y transparente con los

proveedores.

e Cumplir oportunamente las obligaciones de pago pactadas con el proveedor.

CONDUCTA CON LOS CLIENTES

e Actuar con ética, honestidad y respeto con los clientes para entablar una relacion

duradera.

e Brindar un trato justo y equitativo a los clientes y cumplir con los acuerdos contraidos.
e Mejorar continuamente en las operaciones con el fin de brindar el mejor servicio de

internet, al mejor precio y satisfacer las necesidades de los clientes.

CONDUCTA CON LOS COMPETIDORES

e Referirse a la competencia de forma respetuosa.

e Promover la competencia leal, ofreciendo precios justos.
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3.3.6. Estructura organizacional de la sociedad

En funcidn de la estructura organizacional de Sociedad Civil y Comercial Wayranet se
propone un organigrama estructural, mismo que es una herramienta necesaria para el
funcionamiento de la sociedad, en el cual consta cada una de las dependencias de la sociedad
y permitird establecer los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y las funciones y

responsabilidades de cada uno.

y B ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SOCIEDAD
: “J CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
WAFRANET

Junta General de Accionistas

Gerencia
Secretaria
Departamento Financiero Departamento de Soporte Departamento de Ventas
Técnico
Contador Técnico/Operador Vendedor

Graéfico 17
Organigrama estructural de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.3.7. Manual de funciones

En el manual de funciones de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet se encuentran

detalladas las funciones, responsabilidades y requerimientos de cada cargo, con el proposito de

evitar la duplicidad y omisién de funciones, permitiendo que el personal tenga claridad y realice

con precision las actividades que le competen para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Cuadro 7
Manual de funciones junta general de accionistas

IDENTIFICACION DEL CARGO

o > Puesto: Accionista
€ Nivel Administrativo
y, N Supervisar a: Todas las areas de la
WWATRANET sociedad
Reporta a: Ninguno
COMPETENCIAS NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo en equipo
Habilidades de comunicacion
Emprendedor

Pensamiento critico

Buenas relaciones a los objetivos y metas fijadas.

interpersonales

Serd el cargo responsable de supervisar todas las
actividades de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet, elegir al representante y demas
funcionarios de la misma, a fin de dar cumplimiento

FUNCIONES

Analizar y aprobar la normativa interna de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet.

Remover o elegir al gerente y otros funcionarios de la sociedad de acuerdo a los
requerimientos establecidos.

Revisar y aprobar los estados financieros que le sean presentados por el gerente y
tomar decisiones en funcion a ello.

Resolver asuntos que requieran de su intervencion.

Disponer de las utilidades de acuerdo a los estatutos y a la ley.

Decidir sobre la admision de nuevos socios.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias cuando lo considere necesario.
Ejercer las demas funciones establecidas en los estatutos y en la ley.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 8
Manual de funciones gerente

IDENTIFICACION DEL CARGO
Puesto: Gerente
- 1 Nivel Administrativo
\,ﬂ’\,-f . ~ Supervisar a: Todas las areas de la sociedad
AHJR A NET Reporta a: Junta de accionistas
COMPETENCIAS PERFIL
Liderazgo Instruccion: Nivel Superior
Trabajo en equipo Titulo: En contabilidad, administracion,
Creatividad economia o carreras afines.
Habilidades de comunicacion Experiencia 3 aflos
Emprendedor NATURALEZA DEL PUESTO
Pensamiento critico Sera el cargo responsable de planificar, organizar, dirigir y
controlar las actividades de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet a fin de cumplir los objetivos y de la misma manera
rendir cuentas a los socios acerca de la gestion de la sociedad.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar todas las operaciones de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.
Dirigir y controlar el funcionamiento de todos los departamentos de la sociedad.

Fijar objetivos a corto y largo plazo y asegurar el cumplimiento de los mismos.

Analizar los estados financieros que le sean presentados y tomar decisiones en funcion de
ello.

Resolver asuntos que requieran de su intervencion.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos y politicas de la sociedad.
Gestionar los recursos de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet de manera eficaz y
eficiente.

Elaborar contratos de ingreso para el personal, clientes o proveedores.

Efectuar el procedimiento para la adquisicion de bienes o servicios.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 9
Manual de funciones secretaria

IDENTIFICACION DEL CARGO

Puesto: Secretaria
- 1 Nivel Administrativo
WAH"R:‘_NET Supervisar a: Ninguno
s Reporta a: Gerente
COMPETENCIAS PERFIL
Trabajo en equipo Instruccion: Nivel Superior
Creatividad Titulo: En Secretariado Ejecutivo,
Habilidades de comunicacion contabilidad, administracién o
Pensamiento critico carreras afines.
Compromiso Experiencia 1 afio

Etica profesional
Puntualidad
Responsabilidad

NATURALEZA DEL PUESTO

Serd el cargo responsable de organizar las actividades
del gerente a fin de cumplir los proyectos
eficientemente,

Debe brindar excelente atencion a las personas que
ingresan a la oficina y cumplir las demés labores de su

competencia.

FUNCIONES

e Organizar oportunamente los documentos.

e Conservar adecuadamente la documentacion.

e Organizar la agenda del gerente.

e Recibir y despachar los documentos o correspondencia.

e Atender llamadas telefénicas, emails, entre otros.

e Redactar cartas, oficios, memorandos, informes, entre otros.

e Elaborar las actas de las sesiones que se realicen entre los socios o personal de la

Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 10
Manual de funciones contador

IDENTIFICACION DEL CARGO
Puesto: Contador
P 1 Nivel Administrativo
: . Supervisar a: Ninguno
WALFJR’E— NET Reporta a: Gerente
COMPETENCIAS PERFIL
Trabajo en equipo Instruccion: Nivel Superior
Pensamiento critico Titulo: En contabilidad y auditoria
Responsabilidad Experiencia 2 afios
Etica profesional NATURALEZA DEL PUESTO
Capacidad de analisis Serd el cargo responsable de registrar las operaciones
Proponer soluciones economicas de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet ,
elaborar los estados financieros de acuerdo a la normativa
contable vigente.

FUNCIONES

e Registrar diariamente las transacciones econdmicas de la Sociedad Civil y Comercial

Wayranet de manera ordenada y cronoldgica mediante libros contables, (como guia de
referencia, PCGA-principio de devengado).

Elaborar los estados financieros de acuerdo a las normas, leyes, reglamentos y politicas
contables. (como guia de referencia, NIC 1-Presentacion de estados financieros).

Realizar las declaraciones de impuestos de manera oportuna. (NIIF PARA PYMES -
Seccion 29 Impuesto a las ganancias).

Cumplir con todas las actividades relacionadas al area contable.

Entregar informes contables a gerencia de manera periodica o cuando se le solicite para la
toma de decisiones (como guia de referencia, PCGA- principio de exposicién).

Elaborar roles de pago del personal.

Revisar y archivar comprobantes de compra, venta, retencion, entre otros.

Realizar un control anual de propiedad, planta y equipo de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet. (como guia de referencia, NIIF PARA PYMES-Seccion 17 Propiedad, Planta y
Equipo).

Llevar un registro de cuentas y documentos por cobrar y por pagar (como guia de referencia,
NIIF PARA PYMES-Seccion 11Instrumentos financieros basicos).

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 11

Manual de funciones técnico/operador

IDENTIFICACION DEL CARGO

Responsabilidad

Etica profesional

Puesto: Técnico operador
- Nivel Operativo
WA“HI?:“—NET Supervisar a: Ninguno
S Reporta a: Gerente
COMPETENCIAS PERFIL
Trabajo en equipo Instruccion: Nivel Superior
Creatividad Titulo: En sistemas computacionales,
Habilidades de comunicacion telecomunicaciones,
Pensamiento critico electronica o carreras afines.
Puntualidad Experiencia 1 afio

NATURALEZA DEL PUESTO

Sera el cargo responsable de organizar y ejecutar las
instalaciones de servicio de internet y brindar

soluciones técnicas en problemas de conectividad.

FUNCIONES

mismos

e Realizar las instalaciones de equipos necesarios (antenas, ruters, cables, entre otros)
para la conectividad de redes de internet.

e Hacer uso de los equipos de trabajo necesarios durante las instalaciones de antenas.

e Brindar soluciones técnicas eficientes para los problemas de conectividad.

e Instalar el software necesario para el funcionamiento de los equipos de computo.

e Mantener una base de datos actualizada de los clientes.

e Llevar un control de inventario de los equipos a su cargo y hacer uso racional de los

e Promover el cumplimiento de los contratos celebrados con el cliente, relacionados

a las condiciones de instalacion y equipos utilizados.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 12
Manual de funciones vendedor

IDENTIFICACION DEL CARGO

Habilidades de comunicacion
Emprendedor

Pensamiento critico

Buenas relaciones interpersonales

y publicas

Puesto: Vendedor
> Nivel Operativo
5 . Supervisar a: Ninguno
W‘&‘VR’E‘— INET Reporta a: Gerente
COMPETENCIAS PERFIL
Trabajo en equipo Instruccion: Nivel Superior
Creatividad Titulo: En Comercio, administracion,

economia, marketing o carreras

afines.

Experiencia 1 afio

NATURALEZA DEL PUESTO

Sera el cargo responsable de ejecutar eficientemente las

actividades relacionadas a ventas y mantener buena

relacion con los clientes.

FUNCIONES

del cliente.

e Brindar al cliente un servicio amable, respetuoso y calido a los clientes.
e Coordinar con el gerente la apertura de nuevos mercados.

e Entregar comprobantes de venta autorizados por el servicio de internet.
e Disefiar y proponer nuevas técnicas y estrategias de venta del servicio de internet.
e Preparar informes de ventas periédicamente.

e Elaborar una base de datos de todos los clientes de la sociedad.

e Solicitar al equipo técnico la instalacion del servicio de acuerdo a los requerimientos

e Realizar el cobro y facturacion del servicio.
e Llevar un registro de los cobros efectuados a los clientes por el servicio de internet

de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.3.8. Manual de procedimientos

En el manual se encuentran determinados los procedimientos de la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, mismos que serviran para que el personal pueda desarrollar las
actividades de manera mas eficiente, debido a que en este se encuentra una descripcion
adecuada y secuencial de las actividades; ademas, se elabor6 un diagrama de flujo, en el cual,
se representa graficamente las actividades y los cargos inmersos para la realizacion de un

procedimiento. Para la elaboracion de los diagramas de flujos se utilizo la siguiente simbologia:

Cuadro 13
Simbologia utilizada en la elaboracion de diagramas de flujo

Simbolo Significado

Inicio y fin de un proceso.

Realizacién de una actividad

Decision o alternativa

Documento

Archivo

Fuente: (Franklin, 2014, pag. 236)
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 14

Procedimiento para la prestacion del servicio de internet

P 1 SOCIEDAD CIVIL ' Y COMERCIAL WAYRANET
5 . PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL
WAL’JR"’;‘_NET SERVICIO DE INTERNET
Objetivo: Determinar el procedimiento para la prestacion del servicio de internet.

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 | Receptar la solicitud de compra del cliente. Vendedor

2 | Verificar los requerimientos del cliente. Vendedor

3 | Solicitar el proceso de instalacion del servicio de Vendedor
acuerdo a los requerimientos del cliente.

4 | Verificar si existe cobertura previa a la Técnico operador
instalacion.

5 | Celebracion del contrato por la prestacion del Vendedor
servicio, si existe cobertura.

6 | Tramitar la solicitud del pago correspondiente al Vendedor
servicio de instalacion.

7 | Realizar la instalacion de equipos Yy Técnico operador
complementos necesarios para la conectividad
del servicio de internet.

8 | Cobro y facturacion por la prestacion del Vendedor
servicio.

9 | Emitir informe de ventas a contabilidad y Vendedor
gerencia.

10 | Archivar la documentacion generada en el Vendedor
proceso.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Graéfico 18

Diagrama de flujo prestacion de servicio de internet

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 15
Procedimiento para la compra de bienes y servicios

Py SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
7 g‘_ PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA DE BIENES Y
WATYRANET SERVICIOS

Objetivo: Determinar el procedimiento de compra de bienes y servicios para la Sociedad

Civil y Comercial Wayranet.

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 | Recibir la solicitud de compra de los demas | Gerente

departamentos

2 | Analizar si es factible efectuar la compra del pedido | Gerente
de acuerdo con las politicas y presupuesto de la

sociedad.

3 | Contactar y solicitar proformas a los proveedores Secretaria

4 | Realizar el respectivo cuadro comparativo entre los | Secretaria
precios, condiciones, garantias, entre otros; que

ofrece cada proveedor.

5 | Seleccionar el proveedor que ofrezca mejores | Gerente
condiciones de acuerdo a los requerimientos de la

sociedad.

6 | Elaborar un informe con la proforma ganadora y | Secretaria

entregar a contabilidad

7 | Realizacion del proceso contable correspondiente | Contador

(registro de transaccion y pago)

8 | Verificar que el bien o servicio contratado cumpla | Gerente

con los requerimientos solicitados.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Gréfico 19
Diagrama de flujo compra de bienes y servicios

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 16
Procedimiento para la seleccion y contratacion de personal

WAYRANET

"
| €

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
PROCEDIMIENTO PARA SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

labora en la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la seleccion y contratacion del personal que

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLE

1 | Verificar la necesidad de contratar personal para | Gerente
cubrir vacantes

2 | Establecer el perfil para el puesto de trabajo que se | Gerente
desea contratar y empezar con el proceso de
reclutamiento.

3 | Solicitar a la secretaria que realice las convocatorias | Gerente
para la contratacion.

4 | Difundir la convocatoria en los diferentes medios de | Secretaria
comunicacion.

5 | Recibir los documentos respectivos (curriculum | Secretaria
vitae) de los postulantes al cargo.

6 | Analizar los documentos entregados por los | Gerente
postulantes al cargo.

7 | Entrevistar a los postulantes que cumplan con el | Gerente
perfil requerido para ocupar el cargo.

8 | Seleccionar al mejor postulante, y firmar el contrato | Gerente
laboral

9 | Legalizar el contrato de trabajo Gerente

10 | Archivar el contrato de trabajo. Secretaria

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Gréafico 20

Diagrama de flujo contratacién y seleccion de personal

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 17
Procedimiento pago de ndmina

- SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
: . o PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA
WAYRANET

Civil y Comercial Wayranet.

Objetivo: Realizar los pagos de las remuneraciones al personal que labora en la Sociedad

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 | Realizar un informe del personal verificando los | Secretaria
documentos de respaldo (registro de asistencia,
solicitud de permiso de salida en la jornada laboral)
para la realizacion del rol de pagos de cada empleado.
2 | Entregar al contador el informe para que realice el | Secretaria
calculo de los respectivos roles de pago.
3 | Elaborar los roles de pago de cada empleado. Contador
4 | Revisar y autorizar la cancelacion de los roles de pago. | Gerente
5 | Proceder a la cancelacién de los roles de pago. Contador
6 | Entregar los roles a cada empleado con su respectiva | Contador
firma de constancia del pago realizado.
7 | Registro y archivo de los documentos de soporte. Contador

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Grafico 21

Diagrama de flujo pago de ndmina

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.3.9. Modelo de registro de asistencia

En el registro de asistencia propuesto cada empleado debera registrar la hora de entrada y salida, permitiendo controlar la asistencia del

personal que labora en la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Cuadro 18
Modelo de registro de asistencia

, SOCIEDAD CIVIL' Y COMERCIAL WAYRANET
WWARRAINET CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Elaborado por: Las autoras

g 1
<«

CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

Fecha:
JORNADA MATUTINA JORNADA VESPERTINA
CEDULA | APELLIDOS Y | PUESTO DE MHORADE | FIRMA | HORA DE | FIRMA | HORA DE | FIRMA | HORA DE | FIRMA
NOMBRES TRABAJO | ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
Observaciones:
Firma Gerente Firma Secretaria

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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MANUAL CONTABLE PARA LA

SOCIEDAD CIVIL 'Y COMERCIAL

WAYRANET
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3.4 Propuesta manual contable

3.4.1. Introduccién

El presente manual contable contiene procedimientos contables para facilitar el registro
de las transacciones econémicas, politicas contables para lograr uniformidad en la presentacion
de estados financieros, un catalogo de cuentas y la dindmica de las cuentas, en la cual, se
describe el uso y manejo de las mismas, modelos de estados financieros para proporcionar

lineamientos que contribuyan a la toma de decisiones.

3.4.2. Politicas contables

Se establecieron politicas en el area contable con el propoésito de lograr uniformidad en la
preparacion y presentacion de la informacion financiera de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet.

e La Sociedad Civil y Comercial Wayranet debera adoptar las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para Pymes para la preparacién y presentacion de los reportes
financieros.

e Elaborar reportes financieros anuales que contribuyan a la toma de decisiones.

e Ladepreciacién de propiedad, planta y equipo se realizara por el método de linea recta.

e Realizar la toma fisica de inventarios, materiales y suministros de manera anual.

e Todas las operaciones realizadas por la sociedad deben contar con los respectivos
documentos que permitan sustentar la legalidad de la transaccion.

e Llevar un registro diario de los ingresos y egresos de la entidad.

e El contador debe presentar las declaraciones de impuestos dentro del plazo establecido

por la normativa tributaria.
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La Sociedad Civil y Comercial Wayranet debe hacer una estimacion fiable de todas las

salidas de recurso esperadas y determinar provisiones de acuerdo a la normativa

contable.

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet debera medir los inventarios al valor menor

entre el costo y el precio de venta estimado, menos los costos de terminacion y venta.

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet reconocera un activo como propiedad, planta

y equipo; si en periodos posteriores se obtiene beneficios econémicos relacionados con

los bienes, si el costo del bien puede medirse con fiabilidad y puedan usarse por mas de

un periodo.

3.4.3. Proceso contable

Cuadro 19
Proceso contable

SOCIEDAD CIVILY COMERCIAL WAYRANET
e~ PROCESO CONTABLE
NN D ARSI ET

Objetivo: Determinar el proceso contable para la elaboracion de reportes financieros oportunos y

confiables que contribuyan en la toma de decisiones de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Ne PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
Recopilar informacion de las transacciones econdmicas con | Contador
1 los respectivos comprobantes y documentos de respaldo.
2 Registrar la informacion en el libro diario. Contador
3 Registrar la informacion en el libro mayor Contador
4 Determinar los saldos de las cuentas (deudor y acreedor) | Contador
mediante la elaboracion del balance de comprobacion
5 Realizar los respectivos ajustes en la hoja de trabajo Contador
6 Elaborar los estados financieros Contador
7 Entregar los estados financieros al gerente Contador
8 Presentar la informacion financiera a la junta general de socios | Gerente
9 Aprobar la informacién financiera y tomar decisiones acerca | Junta general de accionistas

de la sociedad.

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Gréafico 22

Diagrama de flujo proceso contable

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.4.4. Plan Unico de Cuentas

El plan de cuentas propuesto fue disefiado de acuerdo a las necesidades de la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet, el cual permitira agrupar las cuentas segun la naturaleza de las
mismas Yy registrar cronologicamente las operaciones econdémicas. La codificacion del plan de

cuentas se realizo de la siguiente manera:

1. Activo
2. Pasivo

3. Patrimonio

4. Ingresos
5. (Gastos
Cuadro 20

Plan Gnico de cuentas

- 1
_ <« ‘ SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
WL‘-&"RMET PLAN UNICO DE CUENTAS
CODIGO NOMBRE DE CUENTA
1. ACTIVOS
1.1 Activos corrientes
1.1.01 Efectivo y equivalentes de efectivo

1.1.01.01 Caja

1.1.01.02 Caja chica
1.1.01.03 Bancos

1.1.02 Cuentas por cobrar

1.1.02.01 Cuentas por cobrar clientes
1.1.02.02 Cuenta por cobrar empleados
1.1.02.03 Cuentas por cobrar accionistas
1.1.03 Documentos por cobrar

1.1.03.01 Documentos por cobrar clientes
1.1.03.02 Documentos por cobrar empleados
1.1.03.03 Provision cuentas incobrables
1.1.04 Inventarios

123



1.1.04.01 Inventario de mercaderia

1.1.04.02 Inventario de suministro de oficina
1.1.04.03 Provision inventario obsoleto

1.1.05 Activos por impuestos corrientes

1.1.05.01 Credito tributario a favor de la empresa (IVA)
1.1.05.02 Crédito tributario a favor de la empresa (1.R)
1.1.05.04 | Anticipo impuesto a la renta

1.1.06 Anticipo sueldos

1.1.07 Arriendos prepagados

1.1.08 Publicidad prepagada

1.2 Activo no corriente

1.2.01 Propiedad, Planta y Equipo

1.2.01.01 Terrenos

1.2.01.02 Edificios

1.2.01.03 | Vehiculo

1.2.01.04 Maquinaria y equipo

1.2.01.05 Muebles y enseres

1.2.01.06 Equipos de computacion

1.2.01.07 Depreciacién acumulada propiedad, planta y equipo
1.2.01.07.01 | Depreciacién acumulada Edificios
1.2.01.07.02 | Depreciacién acumulada Vehiculos
1.2.01.07.03 | Depreciacién acumulada Maquinaria y Equipo
1.2.01.07.04 | Depreciacién acumulada Equipos de computacion
2. Pasivo

2.1 Pasivo corriente

2.1.01 Cuentas por pagar

2.1.02 Documentos por pagar

2.1.03 Obligaciones financieras

2.1.03.01 Préstamos bancarios

2.1.03.02 Interés por pagar

2.1.04 Impuestos corrientes por pagar

2.1.04.01 Retencidn IVA por pagar

2.1.04.02 Retencidn impuesto a la renta por pagar
2.1.04.04 IVA por pagar

2.1.04.05 Impuesto a la renta por pagar

2.1.05 Beneficios a empleados por pagar

2.1.05.01 Cuentas por pagar IESS

2.1.05.02 Beneficios sociales por pagar

2.1.05.03 Participacion trabajadores por pagar

2.2 Pasivos no corrientes

2.2.01 Préstamos bancarios a largo plazo

2.2.03 Provisién por beneficios a empleados

2.2.04 Jubilacion patronal

3. Patrimonio
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3.1 Capital

3.1.01 Capital Social

3.2 Reservas

3.2.01 Reserva legal

3.2.02 Reserva Estatutaria

3.2.03 Reserva Facultativa

34 Resultados

3.4.01 Utilidades del presente ejercicio

3.4.02 Utilidades retenidas acumulada afios anteriores
3.4.03 (-) Pérdidas del presente ejercicio
3.4.04 (-) Pérdidas acumuladas afios anteriores
3.4.05 Utilidad neta del ejercicio

4, Ingresos

4.1 Ingresos por actividades ordinarias
4.1.01 Ingresos por servicio prestado

4.2 Otros ingresos

5. Gastos

5.1 Gastos operacionales

5.1.01 Gasto sueldos

5.1.02 Gasto fondo de reserva

5.1.03 Gasto décimo tercer sueldo

5.1.04 Gasto décimo cuarto sueldo

5.1.05 Gasto arriendo

5.1.06 Gasto publicidad

5.1.07 Gasto energia eléctrica

5.1.08 Gasto telefonia

5.1.09 Gasto agua potable

5.1.10 Gasto mantenimiento y reparacion de propiedad, planta y equipo
5.1.11 Gasto lubricantes y combustibles
5.1.12 Peaje

5.1.12 Depreciacién de propiedad, planta y equipo
5.1.13 Gasto cuentas incobrables

5.1.14 Suministros y materiales de oficina

5.2 Gastos no operacionales

5.2.01 Gastos financieros

5.2.02 Interés pagados

5.2.03 Multas e intereses fiscales

5.3 Costo de ventas

53.1 Costo de ventas

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2014)
Elaborado por: Las autoras
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3.4.5. Dinamica de cuentas

En la dinamica de cuentas se describe el manejo de las principales cuentas contables de
la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, que permitira determinar la naturaleza de las mismas,
realizar un control interno y mediante ello la sociedad pueda mejorar la gestion financiera y

contable.

Cuadro 21
Dinamica de la cuenta efectivo y equivalentes de efectivo

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

i .
< DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 1.1.01 Efectivo y equivalentes de efectivo

Descripcion: Es la cuenta que permitira registrar los ingresos y egresos de dinero en efectivo o cheques que
realiza la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.
Debita Acredita

e Cobros por concepto de la prestacion de | @  Por concepto de pago a proveedores.
servicios. e  Pago de obligaciones financieras.

e Efectivo que tiene la sociedad al inicio del | @ Pago de salarios a empleados.

periodo. e Demas pagos en efectivo o en cheques por
o  Por concepto de depdsitos o cheques realizados a concepto de gastos propios de la sociedad.
favor de la sociedad. e Por el valor faltante al realizar arqueos de caja.

e Por el valor sobrante al realizar arqueos de caja.

Control interno

e Todas las transacciones deben tener documentacion de respaldo.

e Las recaudaciones que se realicen en efectivo se deben depositar en la cuenta bancaria de la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet, hasta un dia después del cobro.

e  Se debe realizar conciliaciones entre estados de cuenta bancaria y los saldos del libro bancos de manera
mensual.

e Los depositos de efectivo o equivalentes de efectivo deben ser previamente autorizados por el gerente.

o  Se debe realizar comparaciones entre las facturas emitidas por el vendedor y el efectivo recaudado.

e Realizar el asiento contable respectivo de manera oportuna.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 7 Estado de flujos de efectivo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 22
Dinamica de la cuenta cuentas por cobrar

3 SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 1.1.02 Cuentas por cobrar

Descripcion: La cuenta representard los créditos otorgados por la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet a terceras personas puede ser por concepto de prestacion de servicios u
otros.

Debita Acredita

e Por el otorgamiento de crédito a los| e Por el pago de los créditos que la
clientes en la prestacion de servicio de sociedad concedio.
internet.

e Por préstamos entregados a los
accionistas.

e Por el pago anticipado a empleados.

Control interno

e Los créditos a otorgarse deben estar previamente autorizados por el gerente.

e Fijar fechas maximas de cobro para los créditos otorgados y comunicar a los clientes
sobre la fecha de vencimiento.

e Todas las transacciones deben tener documentacién de respaldo.

e Tener un registro con los datos de los clientes de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet.

e Llevar un seguimiento de los créditos otorgados.

e Efectuar anualmente un analisis de antiguedad de saldos.

e Notificar al cliente y confirmar las deudas pendientes que tienen con la Sociedad Civil
y Comercial Wayranet.

e Realizar adecuadamente el asiento contable respectivo.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 11 Instrumentos financieros basicos

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 23
Dinamica de la cuenta provision cuentas incobrables

3 SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 1.1.03.03 Provision de cuentas incobrables

Descripcion: Representara las operaciones a crédito que otorga la sociedad, que tienen baja
probabilidad de recuperacion y pueden representar pérdida para la sociedad. Para evitar ello,
se destina un fondo o provision para suplir dichas deudas.

Debita Acredita

e Al momento de que la Sociedad Civily | ¢ Por el importe establecido por los
Comercial Wayranet reconozca la cuenta célculos conforme con los anélisis de las
como incobrable. cuentas deudoras.

e Por los ajustes realizados a los célculos

de la provision.

Control interno

e Realizar un andlisis de acuerdo a la normativa contable, para considerar incobrable a una
cuenta por cobrar.

e Todas las transacciones deben tener documentos de soporte.

e Verificar que se registre adecuadamente las transacciones de provision de cuentas

incobrables.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 21 Provisiones y contingencias

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 24
Dinamica de la cuenta inventarios

3 SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 1.1.04 Inventarios

Descripcion: Esta cuenta representara todos los materiales o suministros consumidos por la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet durante la prestacion del servicio de internet.
Debita Acredita

e Por el costo en la adquisicion de|e Por el costo de los materiales o
inventarios para la instalacion del suministros como antenas, ruters, entre
servicio de internet. otros, utilizados en la instalaciéon del
servicio de internet.

e Materiales 0 suministros dafiados

e Materiales o suministros perdidos.

Control interno

e Paralaadquisicion de inventarios solicitar a los proveedores, minimo tres proformas con
el propdsito de hacer comparaciones y realizar la compra de manera méas optima.

e Registrar los materiales o suministros en un sistema o programa Excel disefiado
especialmente para los inventarios.

e Verificar que los registros contables de inventarios sean correctos.

e Realizar conteos fisicos de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet por lo menos una

vez al afo.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccién 13 Inventarios

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 25
Dinamica de la cuenta activo por impuestos corrientes

3 SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 1.1.05 Activos por impuestos corrientes

Descripcion: La cuenta representara que la Sociedad Civil y Comercial Wayranet posee
crédito tributario debido a que la cantidad pagada correspondiente al ejercicio actual excede
el impuesto corriente.

Debita Acredita

e Cuando se obtiene un saldo a favor en el | e En las declaraciones de impuestos.
pago de impuestos del presente ejercicio.

Control interno

e Verificar el registro oportuno de las transacciones de activos corrientes por impuestos.

e Comprobar que todas las transacciones efectuadas posean documentacion de respaldo.

e Realizar célculos mensuales del impuesto con el propdsito de conocer si el saldo es
deudor o acreedor, en el caso de ser deudor representa crédito tributario para la sociedad

y si el saldo es acreedor, representa una obligacién de pago.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 29 Impuesto a las ganancias

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 26
Dinamica de la cuenta propiedad, planta y equipo

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL
WAYRANET
DESCRIPCION DE CUENTAS

-l

_ <
WAYRANNET

Cuenta: 1.2.01 Propiedad planta y equipo

Descripcion: Representard a los activos tangibles tales como terrenos, edificios, muebles y
enseres, maquinaria y equipo, equipo de computacion y vehiculos; que posee la sociedad,
mismos que permitiran que la Sociedad Civil y Comercial Wayranet pueda desarrollar sus
actividades en la prestacion de servicios y por ello obtenga beneficios econémicos.

Debita Acredita

e Por concepto de adquisicion o | e Por laventa de propiedad, planta y equipo.

donacion de propiedad, plantay equipo | e Por la depreciacion o deterioro de los

e Por el valor de las mejoras y bienes de propiedad, planta y equipo,
reparaciones que incrementen el valor excepto terrenos.
del activo.

Control interno

e Codificar adecuadamente los elementos de propiedad, planta y equipo.

e Llevar un registro con la descripcion, cédigo, costo, ubicacidn y personal responsable.

e Realizar conteos fisicos por lo menos una vez al afio.

e En caso de suscitarse una venta, donacion o arrendamiento del bien, debe ser autorizado
por el gerente.

e Realizar cotizaciones con diferentes proveedores antes de adquirir el bien.

e Brindar mantenimiento continuo a los bienes para asegurar su buen funcionamiento.

e Los bienes deben tener documentos de respaldo que garanticen su legalidad.

e Proteger los bienes de larga duracion mediante pdlizas de seguro.

e Calcular correctamente las depreciaciones haciendo uso del método lineal.

Normatividad
NIIF PARA PYMES
Seccion 17 Propiedades, Planta y Equipo

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 27
Dinamica de la cuenta cuentas por pagar

3 SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 2.1.01 Cuentas por pagar

Descripcion: Pertenecerdn todas las obligaciones que la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet haya contraido con terceros, ya sean estas a corto o largo plazo.
Debita Acredita

e Por concepto de pagos parciales o totales | ¢  Adquisicion de servicios a credito.

realizados a proveedores. e Por la compra a crédito de materiales,
e Al realizar un pago o abono de la deuda insumos o herramientas de trabajo.
contraida. e Otras obligaciones contraidas con

terceras personas.

Control interno

e Llevar un control de los créditos verificando que tengan documentacion de respaldo y
que las mismas se encuentren debidamente aprobadas por el gerente, contador y
proveedor.

e Elaborar contrastaciones periddicas entre el saldo de la deuda pendiente registrado en
los libros contables de la sociedad y confirmar con los estados de cuenta del proveedor.

e La Sociedad Civil y Comercial Wayranet debe solicitar siempre el respectivo
comprobante de pago al momento de realizar abonos de la deuda, este documento debe
ser debidamente contabilizado y archivado.

e Previa la adquisicién a crédito de bienes o servicios se debe hacer un analisis de la
capacidad crediticia de la sociedad para evitar sobreendeudamiento.

e Llevar un registro que contenga los datos relevantes de los proveedores como nombres,
domicilio especifico, niUmero de teléfono, entre otros.

e Realizar oportunamente los registros contables relacionados a los créditos adquiridos

por la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 22 Pasivos y patrimonio

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 28
Dinamica de la cuenta obligaciones financieras

S SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 2.1.02 Obligaciones financieras

Descripcion: Seran las obligaciones que tiene la Sociedad Civil y Comercial Wayranet con
instituciones financieras.

Debita Acredita

e Por pagos realizados a raiz de los|e Por concepto de créditos solicitados y
créditos con las instituciones financieras. concedidos por instituciones financieras

a la Sociedad Civil y Comercial

Wayranet.

Control interno

e El crédito debe ser previamente socializado y aprobado por la maxima autoridad de la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

e Realizar un andlisis para verificar la capacidad de la sociedad en contraer una obligacién
financiera.

e Solicitar el respectivo comprobante de pago del crédito realizado por la Sociedad Civil
y Comercial Wayranet, como sustento de la transaccion.

e Realizar el respectivo registro contable relacionado a los créditos bancarios solicitados.

e Llevar un reporte sobre los pagos pendientes, deben contener fechas y montos exactos.

e Efectuar los pagos oportunamente.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccidn 11 Instrumentos financieros basicos

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 29
Dinamica de la cuenta impuestos corrientes por pagar

S SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 2.1.03 Impuestos corrientes por pagar

Descripcion: La cuenta representara que la Sociedad Civil y Comercial Wayranet posee una
obligacion tributaria.
Debita Acredita

e Al momento de que la Sociedad Civil y | @ Por el valor del impuesto causado en la
Comercial Wayranet realice el pago de la prestacion de servicio de internet.

obligacion tributaria.

Control interno

e Realizar el registro oportuno de las transacciones correspondientes a los pasivos
corrientes por impuestos.

e Comprobar que todos los registros tengan documentacion de respaldo.

e Realizar célculos mensuales del impuesto con el propdsito de conocer si el saldo es
deudor o acreedor, en el caso de ser deudor representa crédito tributario para la sociedad
y si el saldo es acreedor, representa una obligacion de pago y realizar oportunamente el

pago de obligaciones tributarias.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 29 Impuesto a las ganancias

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 30
Dinamica de la cuenta capital

3 SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 3.1 Capital

Descripcion: Constituyen los aportes que realizardn los socios de la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet al inicio de sus operaciones o en periodos posteriores, a través de los
cuales podran seguir desarrollando las operaciones habituales.

Debita Acredita

e Por la disminucion de las aportaciones | e  Por aportes de los socios.

de los socios. e Aporte de nuevo socio en la sociedad.
e Por el retiro de algun socio. e Por las utilidades generadas en el
e Por pérdidas generadas en el periodo. periodo.

e Por lareparticion de utilidades.

Control interno

e Recibir aportaciones en efectivo o equivalentes a efectivo de los socios y emitir los
respectivos certificados de aportacion.

e Archivar los ejemplares de certificados de aportacion de todos los socios para su
respectiva contabilizacion.

e Realizar reportes actualizados de las aportaciones efectuadas por los socios y entregar
informes al finalizar cada periodo contable.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 22 Pasivos y patrimonio

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 31
Dinamica de la cuenta resultados

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

- ]
< DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 3.4 Resultados

Descripcion: Representard el resultado econémico de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet durante un determinado periodo es decir, se podra determinar si se ha generado

pérdidas o ganancias.

Debita Acredita

e Por pérdidas del periodo e Por utilidad neta del ejercicio
e Por distribucién de utilidades a los

Socios

Control interno

Emitir informes a los socios y al gerente sobre los resultados del ejercicio, con el fin de que
se tomen decisiones oportunas y se desarrollen nuevas estrategias para mejorar la

rentabilidad de la sociedad.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 5 Estado de resultado integral y estado de resultados

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 32
Dinamica de la cuenta ingresos

3 SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
<« DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 4. Ingresos

Descripcion: Conformaréan todos los ingresos que recibe la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet como consecuencia de la prestacion de servicios de internet durante un periodo
contable o por la venta de bienes.

Debita Acredita

e Por la cancelacién del saldo al cierre del | @ Ingresos obtenidos de los clientes en la
ejercicio. prestacion del servicio de internet.

e Por obtencion de utilidad en la venta de
activos fijos.

e Por concepto de intereses ganados.

e Por concepto de otros ingresos

extraordinarios.

Control interno

e La Sociedad Civil y Comercial Wayranet reconocera como ingreso de actividades
ordinarias cuando los ingresos se puedan medir con fiabilidad y cuando se obtenga
beneficios econdmicos derivados de la actividad de la sociedad.

e Todos los ingresos de la sociedad deben tener documentos de respaldo.

e Elaborar informes mensuales sobre los diferentes ingresos provenientes de la prestacion

de servicios.

Normatividad
NIIF PARA PYMES
Seccion 23 Ingresos de actividades ordinarias

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 33
Dinamica de la cuenta gastos

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
“ " DESCRIPCION DE CUENTAS

WAYRANET

Cuenta: 5. Gastos

Descripcion: Seran el desembolso de dinero realizado por la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet necesarios para el desarrollo normal de sus operaciones.

Debita Acredita
e Compra de bienes o servicios. e Por la cancelacién del saldo al cierre del
e Por concepto de gastos operacionales y ejercicio.

no operacionales.

Control interno

e La Sociedad Civil y Comercial Wayranet reconocerd como un gasto siempre y cuando
estos generen decrementos en los activos o incremento en los pasivos.
e Los gastos deben ser autorizados por el gerente.

e Realizar un reporte de gastos mensualmente.

Normatividad
NIIF PARA PYMES

Seccion 5 Estado de resultado integral y estado de resultados

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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3.4.6. Estados Financieros

Los reportes financieros permitiran conocer la situacion financiera y los resultados
obtenidos en las transacciones de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, presentara
informacion financiera oportuna y confiable que contribuya a la toma de decisiones. La entidad

debe presentar los siguientes estados financieros:

Estado de Situacion Financiera

e Estado de Resultados
e Estado de Cambios en el Patrimonio
e Estado de Flujos de Efectivo

e Notas aclaratorias a los Estados Financieros

A continuacion, se propone un modelo para la preparacion y presentacion de los estados

financieros mencionados anteriormente:

Modelo de Estado de Situacion Financiera

El modelo propuesto de estado de situacion financiera permitird presentar la situacion
financiera de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, es decir, en el siguiente estado se

detallan las cuentas de activo, pasivo y patrimonio en un periodo determinado.
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Cuadro 34
Modelo de estado de situacion financiera

SOCIEDAD CIVIL'Y COMERCIAL WAYRANET
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

P o
7 g‘ AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
WAYRANE] (Expresado en doélares de los Estados Unidos de América)
1. ACTIVO
1.1 Activo corriente
1.1.01 Efectivo y equivalentes de efectivo XXXX
1.1.02 Cuentas por cobrar XXXX
1.1.03 Documentos por cobrar XXXX
1.1.03.03 (-) Provision cuentas incobrables XXXX
1.1.04 Inventarios XXXX
1.1.05 Activos corrientes por impuestos XXXX
1.1.06 Anticipo sueldos XXXX
1.1.07 Arriendos prepagados XXXX
Total Activo corriente XXXX
1.2 Activo no corriente
1.2.01 Propiedad, Planta y Equipo XXXX
1.2.01.07 (-) Depreciacion acumulada propiedad, planta y equipo  XXXX
Total Activo no corriente XXXX
TOTAL ACTIVO XXXX
2. PASIVO
2.1 Pasivo corriente
2.1.01 Cuentas por pagar XXXX
2.1.02 Documentos por pagar XXXX
2.1.03 Obligaciones financieras XXXX
2.1.04 Impuestos corrientes por pagar XXXX
2.1.05 Beneficios a empleados por pagar XXXX
Total Pasivo corriente XXXX
2.2 Pasivos no corrientes
2.2.01 Préstamos bancarios a largo plazo XXXX
2.2.02 Provision por beneficios a empleados XXXX
Total Pasivo no corriente XXXX
TOTAL PASIVOS XXXX
3. PATRIMONIO
3.1 Capital XXXX
3.2 Reservas XXXX
3.3 Resultados XXXX
TOTAL PATRIMONIO XXXX
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO XXXX
Firma Contador Firma Gerente

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012, pag. 132)
Elaborado por: Las autoras
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Modelo de Estado Integral de Resultados

En el modelo propuesto para la elaboracion y presentacion del estado integral de
resultados de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet se presentan los ingresos y egresos
incurridos en un periodo determinado con el objetivo de conocer si la sociedad obtuvo ganancia
0 pérdida.

Cuadro 35
Modelo de estado de resultados

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
ESTADO DE RESULTADOS
-
_ [ ] AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
W‘;L\‘L’JR&N-ET (Expresado en doélares de los Estados Unidos de América)
4.1.01 Ingresos por servicio prestado XXXX
6.1 (-) Costo de ventas XXXX
(=) Utilidad bruta en ventas XXXX
4.2 Otros ingresos XXXX
Total ingresos XXXX
5.1 (-) Gastos operacionales XXXX
(=) Utilidad operacional XXXX
5.2 (-) Gastos no operacionales XXXX
(=) Utilidad del periodo XXXX
5.2.02 Participacién trabajadores XXXX
(=) Utilidad antes de impuesto a la renta XXXX
5.02.03 Impuesto a la renta XXXX
3.2 Reservas XXXX
3.4.05 Utilidad neta del ejercicio XXXX
Firma Contador Firma Gerente

Fuente: (Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, 2012, pag. 134)
Elaborado por: Las autoras
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Modelo de Estado de Cambios en el Patrimonio

En el Estado de Cambios en el Patrimonio la Sociedad Civil y Comercial Wayranet presentara los cambios efectuados en el patrimonio en

un periodo determinado.

Cuadro 36
Modelo estado de cambios en el patrimonio

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

= ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
WAYRANNET AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX _
o (Expresado en ddlares de los Estados Unidos de América)
Utilidad o
Capital pérdida del Resultados Otros resultados
Descripcion Social Reservas ejercicio acumulados integrales Patrimonio Total
Saldos al 1° de enero de 20XX (Afio 1)
Impacto del cambio en la politica contable
Saldo reexpresado al 31 de enero de 20XX (Afio 1)
Resultado integral total del afio
Ganancia del periodo
Total otro resultado integral
Resultado integral total del afio
Transacciones con los propietarios registradas directamente
en el patrimonio
Contribuciones de y distribuciones a los propietarios
Total contribuciones y distribuciones a los propietarios
Saldo expresado al 31 de diciembre del 20XX (Afio 2)
Estados de Cambios en el Patrimonio
Contador Gerente

Fuente: (Moya, 2015, pags. 125-126)
Elaborado por: Las autoras
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Modelo de Estado de Flujo de Efectivo

En el Estado de Flujo de Efectivo la Sociedad Civil y Comercial Wayranet detallara

acerca de las variaciones de efectivo en un periodo determinado, es decir, l0s ingresos y egresos

por actividades de operacion, inversion y financiamiento.

Cuadro 37
Modelo estado de flujos de efectivo

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

P N
[ ]

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

VWALYRAINET AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
o (Expresado en délares de los Estados Unidos de América)

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES
OPERACIONALES

Ingreso de efectivo

Efectivo recibido de clientes

Salida de efectivo

Efectivo pagado a proveedores y empleados

Efectivo pagado en gastos operacionales

FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES
OPERACIONALES

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
INVERSION

Ingreso de efectivo

Venta de propiedad, planta y equipo

Salida de efectivo

Adquisicidn de propiedad, planta y equipo

FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES
DE INVERSION

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO

Ingreso de efectivo
Préstamos bancarios

Salida de efectivo

Pago de préstamos bancarios

Pago intereses préstamos bancarios
FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES
DE FINANCIAMIENTO

FLUJO NETO TOTAL INICIAL

FLUJO FINAL DE EFECTIVO

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

Contador

Gerente

Fuente: (Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, 2012, pag. 136)

Elaborado por: Las autoras
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Notas aclaratorias a los Estados Financieros

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet presentara notas aclaratorias a los estados
financieros basandose en las NIIF para Pymes, mismas que contendran informacion adicional
que no se presentaron en los reportes financieros, por ejemplo, se detallara la base de medicion
y politica aplicadas para la elaboracion de los reportes financieros; dichas notas ayudaran a

interpretar la informacion financiera presentada.

3.4.7. Aspectos Tributarios

La Sociedad Civil y Comercial Wayranet presentara la declaracion de impuestos en los
plazos establecidos en la legislacion tributaria, la entidad deberd presentar las siguientes

obligaciones tributarias:

e Anexo accionistas, participes, socios, miembros del directorio y administradores
e Anexo de dividendos, utilidades o beneficios

e Anexo relacion dependencia

e Anexo transaccional simplificado

e Declaracién de impuesto de renta sociedades

e Declaracion de retenciones en la fuente

e Declaracién mensual de IVA

La sociedad debera presentar las obligaciones tributarias mencionadas anteriormente

oportunamente a través de la pagina web del Servicio de Rentas Internas.
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Cuadro 38

Obligaciones tributarias de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet

Obligacion Fecha de
tributaria Descripcion presentacion
Anexo A través de este anexo, la Sociedad Civil y Comercial informara | El 12 de
accionistas, respecto del 100% de los beneficiarios de derechos representativos de | febrero del
participes, socios, | capital, miembros de directorio y administradores, lo siguiente: ejercicio fiscal
miembros del | ¢ Nombres y apellidos completos siguiente al que

directorio y | e« Numero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) corresponda
administradores | o  Tipo de persona (natural o juridica) dicha
e Paisy jurisdiccion de residencia fiscal informacion.
e Régimen Fiscal
e Porcentaje de participacion de cada uno de los titulares de derechos
representativos de capital
o Sefialamiento sobre si sus titulares de derechos representativos de
capital, miembros de directorio o administradores, de acuerdo a la
normativa tributaria ecuatoriana vigente, son partes relacionadas
del sujeto obligado.
Anexo de | En este anexo la Sociedad Civil y Comercial Wayranet presentard la | EI 12 de mayo
dividendos, siguiente informacion: del  ejercicio
utilidades 0 | e Utilidad generada durante el periodo reportado. fiscal siguiente
beneficios ¢ Utilidades generadas en periodos anteriores, que al 01de enero del | al que
periodo reportado se encuentren pendientes de distribucion. corresponda
e Los dividendos distribuidos durante el periodo informado. dicha
informacion.
Anexo de | La Sociedad Civil y Comercial presentard la informacién relativaalas | EI 12 de enero
retenciones en la | retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta por los ingresos del | del afio
fuente bajo | trabajo bajo relacion de dependencia realizados por ellos en el periodo | siguiente al que
relacion comprendido entre el 01 de enero y el 31 de diciembre de cada ejercicio | corresponda la
dependencia fiscal. informacion.
Anexo La Sociedad Civil y Comercial presentara la informacion mensual | EI 12 del mes
transaccional relativa a las compras o adquisiciones, ventas 0 ingresos, | subsiguiente.
simplificado exportaciones, comprobantes anulados y retenciones.
Declaracion  de | La Sociedad Civil y Comercial Wayranet presentara la declaracién del | EI 12 de abril
impuesto de renta | Impuesto a la Renta sobre aquellas rentas que obtenga en el periodo | del  siguiente
sociedades comprendido del 01 de enero y el 31 de diciembre. Para lo cual, se | afio que se
debe calcular la base imponible: total de ingresos gravados menos las | presenta la
devoluciones, descuentos, costos, gastos y deducciones, imputables a | informacion.
tales ingresos.
Declaracion  de | La sociedad actuara como agente de retencion, por lo tanto, estd | EI 12 del mes

retenciones en la
fuente

obligada a entregar el respectivo comprobante de retencion, dentro del
término no mayor de cinco dias de recibido el comprobante de venta.

siguiente al que
corresponda la

La retencién en la fuente deberd realizarse al momento del pago o | informacidn.
crédito en cuenta, lo que suceda primero; los porcentajes de retencion
aplicables son los establecidos por la administracion tributaria.
Declaracion La Sociedad Civil y Comercial Wayranet declarara el Impuesto al | EI 12 del mes
mensual de IVA Valor Agregado de las operaciones que realice mensualmente. siguiente que se
presenta la
informacion.

Fuente: (Servicio de Rentas Internas, 2018)
Elaborado por: Las autoras
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MANUAL FINANCIERO PARA LA

SOCIEDAD CIVIL 'Y COMERCIAL

WAYRANET
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3.5. Propuesta manual financiero para la Sociedad Civil y Comercial Wayranet

3.5.1. Introduccién

El manual contiene guias para elaborar y aplicar el analisis vertical, analisis horizontal
y los indices financieros, lo cual permitira a la Sociedad Civil y Comercial Wayranet interpretar
los estados financieros y conocer la situacién econdmica y financiera del periodo, y en base a

estos analisis tomar decisiones para mejorar la gestion financiera de la sociedad.

3.5.2. Andlisis vertical

El analisis vertical permitira a la Sociedad Civil y Comercial Wayranet analizar los
estados financieros y obtener el porcentaje que representa cada cuenta, de manera gque se puede
identificar y analizar si la distribucion de las cuentas estd de acuerdo a las necesidades

financieras de la sociedad.

Para realizar el analisis vertical se debera dividir el valor de la cuenta que se desea
evaluar, sobre el total de la cuenta base; ya sea el total del activo, pasivo o patrimonio y esto

multiplicado por 100.

o ) Valor de la cuenta X
Andlisis vertical = x100
Valor total de la cuenta base
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Cuadro 39

Andlisis vertical

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
- ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
) !_, AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
WATRANET (Expresado en ddlares de los Estados Unidos de América)
Valor | Andlisis vertical
1. ACTIVO
11 Activo corriente
1.1.01 Efectivo y equivalentes de efectivo XXXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.1.02 Cuentas por cobrar XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
1.1.03 Documentos por cobrar XXXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.1.03.03 (-) Provision cuentas incobrables XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
1.1.04 Inventarios XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
1.1.05 Activos corrientes por impuestos XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
1.1.06 Anticipo sueldos XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
1.1.07 Arriendos prepagados XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
Total Activo corriente XXXX | Sumatoria %6AC
1.2 Activo no corriente
1.2.01 Propiedad, Planta y Equipo XXXX (XXXIXXX)*100=XXX%
(-) Depreciacion acumulada propiedad, planta y
1.2.01.07 equipo XXXX (XXXIXXX)*100=XXX%
Total Activo no corriente XXXX | Sumatoria %6ANC
TOTAL ACTIVO XXXX [ AC% + ANC% = 100%
2. PASIVO
2.1 Pasivo corriente
2.1.01 Cuentas por pagar XXXX (XXXIXXX)*100=XXX%
2.1.02 Documentos por pagar XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
2.1.03 Obligaciones financieras XXXX (XXX/XXX)*100=XXX%
2.1.04 Impuestos corrientes por pagar XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
2.1.05 Beneficios a empleados por pagar XXXX (XXXIXXX)*100=XXX%
Total Pasivo corriente XXXX Sumatoria %PC
2.2 Pasivos no corrientes
2.2.01 Préstamos bancarios a largo plazo XXXX (XXXIXXX)*1L00=XXX%
2.2.02 Provision por beneficios a empleados XXXX (XXXIXXX)*100=XXX%
Total Pasivo no corriente XXXX Sumatoria % PNC
TOTAL PASIVOS XXXX PC% + PNC% = TP%
3. PATRIMONIO
3.1 Capital XXXX (XXXIXXXK)*L00=XXX%
3.2 Reservas XXXX (XXXIXXX)*L00=XXX%
3.3 Resultados XXXX (XXXIXXXK)*L00=XXX%
TOTAL PATRIMONIO XXXX Sumatoria % P
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO
Firma Contador Firma Gerente

Fuente: (Cordoba Padilla, 2014)
Elaborado por: Las autoras
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3.5.3. Andlisis horizontal

El analisis horizontal permitira a la Sociedad Civil y Comercial Wayranet analizar los
estados financieros, calcular la variacion en nimeros, la variacion en porcentaje que han sufrido
las cuentas contables y mediante ello identificar el crecimiento o decrecimiento de una cuenta

en un determinado periodo.

Para realizar el analisis horizontal se debera disponer de estados financieros del periodo
actual y del periodo anterior, y se calculara la variaciéon absoluta (nUmeros), para lo cual se
debera dividir el valor de la cuenta del afio actual menos el valor de la cuenta del afio anterior
y para obtener la variacion porcentual (porcentaje) se debera dividir el valor de la variacion

absoluta para el afio anterior y multiplicarse por 100.

Variacion absoluta = Valor Afio Actual — Valor Afio Anterior

L Valor de la variacion absoluta
Variacion porcentual = ( Valor Afio Anterior )x100
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Cuadro 40

Andlisis horizontal

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
1‘ AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
W"AWRJNET (Expresado en doélares de los Estados Unidos de América)
Afio 1 Afio 2 . Absol. [ v/ Relativa
1. ACTIVO
1.1 Activo corriente
1.1.01 Efectivo y equivalentes de efectivo XXX YYY YY-XX | (V.A/XX)*100
1.1.02 Cuentas por cobrar XXX YYY yy-xx | (V.AXX)*100
1.1.03 Documentos por cobrar XXX YYY yy-xx | (VAXX)*100
1.1.03.03 () Provision cuentas incobrables XXX YYY yy-xx | (V-AXX)*100
1.1.04 Inventarios XXX |YYY YY-xx | (V-AXX)*100
1.1.05 Activos corrientes por impuestos XXX YYY yy-xx | (V-AXX)*100
1.1.06 Anticipo sueldos XXX |YYY yy-xx | (YY/XX)-1*100
1.1.07 Arriendos prepagados XXX YYY yy-xx | (V.AXX)* 100
Total Activo corriente XXX |YYY YY-xx | (V-AXX)*100
1.2 Activo no corriente
1.2.01 Propiedad, Planta y Equipo XXX |YYY yy-xx | (V.AXX)*100
(-) Depreciacion acumulada propiedad,
1.2.01.07 planta y equipo XXX YYY YY-XX | (V.A/XX)* 100
Total Activo no corriente XXX YYY yy-xx | (V.AXX)*100
TOTAL ACTIVO XXX |YYY YY-xx | (VAXX)* 100
2. PASIVO
2.1 Pasivo corriente
2.1.01 Cuentas por pagar XXX |YYY yy-xx | (V.AXX)*100
2.1.02 Documentos por pagar XXX YYY yy-xx | (V.AXX)* 100
2.1.03 Obligaciones financieras XXX YYY yy-xx | (VAXX)* 100
2.1.04 Impuestos corrientes por pagar XXX YYY yy-xx | (V.AXX)* 100
2.1.05 Beneficios a empleados por pagar XXX YYY yy-xx | (V.AXX)*100
Total Pasivo corriente XXX |YYY YY-xx | (V-AXX)* 100
2.2 Pasivos no corrientes
2.2.01 Préstamos bancarios a largo plazo XXX YYY yy-xx | (V-AXX)*100
2.2.02 Provision por beneficios a empleados XXX YYY yy-xx | (V.AXX)*100
Total Pasivo no corriente XXX |YYY YY-xx | (V-AXX)*100
TOTAL PASIVOS XXX |YYY YY-xx | (VAXX)* 100
3. PATRIMONIO
3.1 Capital XXX | YYY yy-xx | (V.AXX)* 100
3.2 Reservas XXX |YYY YY-xx | ((V-AXX)* 100
33 Resultados XXX |YYY YY-xx | (V-AXX)* 100
TOTAL PATRIMONIO XXX |YYY YY-xx | (VAXX)* 100
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO XXX YYY YY-XX | (V.AIXX)* 100
Firma Contador Firma Gerente

Fuente: (Cordoba Padilla, 2014)
Elaborado por: Las autoras
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3.5.4. Indices financieros

Para la aplicacion de los indices financieros se utilizara los datos numéricos del estado
de situacion financiera, estado de resultados, estado de cambios en el patrimonio, estado de
flujos de efectivo, notas a los estados financieros y demas informacién contable de la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet.

indices de liquidez

Cuadro 41
Liquidez corriente

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
INDICES FINANCIEROS

-

. (%
WAYRANET

Nombre del indice: Liquidez corriente

Descripcion

Este indicador financiero permitira conocer la capacidad que tienen la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, de cancelar las deudas a corto plazo haciendo uso de los activos

corrientes; permitiendo evitar o prevenir problemas de liquidez

Férmula

Activo corriente

Liquidez corriente = - :
Pasivo corriente

Andlisis

El resultado del indicador representara el dinero que posee la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet en activos corrientes para cancelar cada délar que debe. Se puede determinar que,
si la sociedad tiene un indicador mayor a 1, entonces tiene capacidad de hacer frente a sus
obligaciones a corto plazo, y si es menor a 1 no tiene los recursos suficientes para pagar a

los acreedores.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, VValores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 42
Prueba acida

‘-Ib SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

: < INDICES FINANCIEROS
WAFRANET

Nombre del indice: Prueba acida

Descripcién

Mediante el indicador se constatara si la Sociedad Civil y Comercial Wayranet tiene capacidad de
solventar las deudas a corto plazo, nicamente haciendo uso de sus activos corrientes sin tomar en
cuenta los inventarios.

Formula

Activo corriente — Inventarios

Prueba acida = - -
Pasivo corriente

Andlisis
El indicador demostrara que, si el coeficiente es mayor a 1, la sociedad estard en capacidad de
solventar las deudas corrientes sin tomar en cuenta los inventarios, si el indicador es menor a 1 no
tiene suficientes activos corrientes de facil liquidacion para solventar la deuda a corto plazo. Para la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet los inventarios representan las antenas, ruters, entre otros
dispositivos 0 materiales que son necesarios para la prestacion del servicio de internet.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)

Elaborado por: Las autoras

indices de solvencia

Cuadro 43
Endeudamiento del activo
P SOCIEDAD CIVILYY COMERCIAL WAYRANET
“_ INDICES FINANCIEROS
WAXRANET

Nombre del indice: Endeudamiento del activo

Descripcién

Este indicador permitira verificar el grado de endeudamiento de la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet, y relacionarlo con los activos que posee para solventar dichas deudas.

Formula

Pasivo Total

Endeudamiento del activo = ——
Activo Total

Andlisis
El resultado del indicador representara el nivel de deuda que tiene la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet con los acreedores. La razén ideal es de 1, lo cual significa que por cada délar de deuda,

se tiene respaldo un ddlar.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 44
Endeudamiento patrimonial

‘-b SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

V\«AH*'RATNET INDICES FINANCIEROS

Nombre del indice: Endeudamiento patrimonial

Descripcion

El indicador permitira identificar el nivel patrimonio que se encuentra comprometido por la
obligacién que tiene la Sociedad Civil y Comercial Wayranet con los acreedores.

Formula

Pasivo Total

Endeudamiento patrimonial = - -
Patrimonio

Anélisis

El resultado del indicador representara el porcentaje de dinero comprometido con los
acreedores por cada ddlar de patrimonio invertido por los socios de la sociedad. Se
identificara si los recursos estan financiados mayormente por terceros o por los mismos
socios. El indicador ideal seria 1, asi se comparte el riesgo entre los acreedores y socios de

la sociedad

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras

Cuadro 45
Endeudamiento del activo fijo

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

-. INDICES FINANCIEROS

WAYRANNET

Nombre del indice: Endeudamiento del activo fijo

Descripcion

El indicador permitira identificar el nivel de unidades monetarias que tiene de patrimonio
Wayranet por cada unidad monetaria invertida en activos fijos.

Formula

Patrimonio

Endeudamiento del activo fijo = , -
Activo fijo neto

Analisis
Si la Sociedad Civil y Comercial Wayranet muestra un resultado igual o mayor a 1, significa
que se pudo haber adquirido los activos fijos mediante los recursos o patrimonio propio de

la sociedad, sin la necesidad de recurrir a financiamiento externo.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 46
Apalancamiento

‘.b SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

X INDICES FINANCIEROS
WAFRANET

Nombre del indice: Apalancamiento

Descripcion

Este indice se referird a las unidades monetarias de activo que se obtienen por cada unidad
monetaria de patrimonio, es decir se puede percibir el nivel de activos de la Sociedad Civil
y Comercial Wayranet que se financia con el patrimonio.

Férmula

Activo Total

Apalancamiento = - -
Patrimonio

Anélisis
Es conveniente que la Sociedad Civil y Comercial presente coeficientes menores a 1, eso

representaria que esta pagando los activos con el capital propio.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras

indices de rentabilidad

Cuadro 472
Margen bruto
Py SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
— € iNDICES FINANCIEROS
WARRANET

Nombre del indice: Margen bruto

Descripcion

Es el rubro resultante de los ingresos operacionales menos los costos de venta, permite
conocer la rentabilidad de las ventas de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Férmula

Utilidad bruta

Margen bruto =
& Ventas netas

Analisis

Mientras mayor sea el indice, significa que la sociedad tendrd mayores opciones de cubrir
los gastos. Se puede conocer si las ventas estan generando utilidad o pérdida frente a los
costos incurridos. El resultado del indicador representa la cantidad de utilidad que se genera

por cada délar vendido.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 48
Margen operacional

‘-Ib SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

: < INDICES FINANCIEROS
WAFRANET

Nombre del indice: Margen operacional

Descripcion

Permite identificar el rendimiento de la sociedad por concepto de prestacion de servicios de internet
de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet. La utilidad operacional estd compuesta por las ventas,
gastos de operacién (gastos de administracion y ventas), costo de ventas y no se toman en cuenta los
gastos financieros.

Formula

Utilidad operacional

Margen operacional =
5 p Ventas

Andlisis
El resultado del indicador indica la cantidad de utilidad operacional que se obtiene por cada dolar
generado por concepto de la prestacién del servicio de internet. Si el coeficiente es mayor, significa

que la sociedad genera utilidad operacional.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras

Cuadro 49
Rentabilidad neta de ventas

SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

‘b INDICES FINANCIEROS

WAYRANET

Nombre del indice: Rentabilidad neta de ventas (margen neto)

Descripcién

Representard la utilidad neta obtenida de la prestacion de servicio de internet de la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet.

Formula

Utilidad neta

Rentabilidad neta de ventas =
Ventas

Analisis

El resultado del indicador representa la cantidad de dinero como utilidad neta obtenido por cada dolar
vendido. Debido a que esta relacionado con el margen bruto y el margen operacional, se ve afectado
de igual manera. Ademas en este indicador se toma en cuenta los ingresos, ingresos no operacionales
y el impuesto a la renta, por ello el resultado neto puede variar y no representar la rentabilidad propia

de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Fuente: (Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, 2012)
Elaborado por: Las autoras
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CAPITULO IV

4. VALIDACION

4.1. Introduccioén

En el presente capitulo se aborda el tema de la validacion del manual administrativo,
financiero y contable para la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, puesto que es
imprescindible conocer y considerar las opiniones e inquietudes de las personas que se

encuentran involucradas directamente con la sociedad.

La validacién del manual tiene como propoésito constatar que la propuesta sea adaptable
a la sociedad, y evitar dificultades en su aplicacion posterior. Se examinara si los procesos y
procedimientos propuestos brindan los lineamientos necesarios para apoyar en el mejoramiento

de la gestion y crecimiento de la sociedad.

Mediante el manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad, Civil y
Comercial Wayranet se busca brindar aspectos técnicos que sirvan de orientacion en la gestion
de la sociedad, debido a que actualmente se realiza de manera empirica. Ademas, el manual

permitira brindar apoyo a la direccién en la toma de decisiones.

4.2. Método de Verificacion

La aplicacién de la siguiente matriz permitira validar que la propuesta contribuira a
minimizar ciertas debilidades identificadas en la gestion administrativa, financiera y contable
de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, para lo cual se recurrié a la utilizacion de los
variables e indicadores detallados anteriormente en la matriz diagndstica, mismos que
representan los puntos a validar en la presente matriz, ademas se establece el sistema de

calificacion y el analisis de los resultados.
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Cuadro 50
Matriz de validacion

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y CONTABLE
SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
CALIFICACION
MUY POCO
N° | VARIABLE INDICADORES APLICABLE | APLICABLE | APLICABLE | OBSERVACIONES
1
2
3 3
4 [
5 =
6 £
<
7
8
9
11 ©
12 €
o
13 8
>
14 o
2
15 8
16 2
(A
17
TOTAL

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

4.2.1. Factores a validar

A continuacion, se presentan los factores de la propuesta a validar:

Manual administrativo

e Mision
e Vision
e Valores

e Politicas administrativas

e Organigrama

e Manual de funciones

e Manual de procedimientos

e Control de asistencia

e Reglamento interno
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e Cadigo de ética

Manual financiero y contable

e Politicas contables

e Proceso contable

e Plan Unico de cuentas

e Dinamica de las cuentas

e Estados financieros

e Andlisis financiero vertical y horizontal

e Indices financieros

4.2.2. Método de calificacion

El sistema de evaluacion propuesto para la respectiva validacion es el siguiente:

3= Muy aplicable

2= Aplicable

1=Poco aplicable

4.2.3. Rangos de Interpretacion

Con el propo6sito de facilitar el proceso de validacion de la propuesta y constatar si el
manual se adapta a las necesidades de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet mediante la

utilizacion de los siguientes rangos de valoracion, donde:

Muy aplicable: 68% - 100%

Aplicable: 34% -67%
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Poco aplicable: 0% - 33%

Para obtener el puntaje final posterior a la aplicacion de la matriz de validacion, se debe
totalizar las respuestas obtenidas en cada parametro y dividirla para la calificacibn maxima a
obtener, es decir, el nimero total de indicadores por la calificacion mas alta establecido para
cada pregunta (en este caso 3); finalmente el resultado se multiplica por 100 con el propdésito

de obtener un valor porcentual.

Es decir:

V= COX 100
T CT

Donde:

V= Validacién

CO= Calificacion obtenida. (Totalizar las respuestas obtenidas en cada criterio de evaluacion)
CT= Calificacion Total. (Total de indicadores por el criterio de calificacion mas alto)

4.3. Estudio estratégico

Mediante el diagndstico situacional de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet se

evidencid que existen ciertas debilidades en el area administrativa, financiera y contable:

e A lafalta de base filosofica se propone la misidn, vision y valores que representara la
esencia de la sociedad, y permitird que todas las personas inmersas en la misma se

comprometan en la ejecucion de sus funciones contribuyendo a cumplir los objetivos.
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e Lasociedad no cuenta con manual de funciones establecido formalmente, por lo tanto,
se propone un manual de acuerdo a los requerimientos de cada puesto de trabajo que
ayudard a evitar la duplicidad u omision de actividades.

e En el area contable y financiera las decisiones se toman de forma empirica, por lo cual
se propone un modelo de estados financieros que permitan conocer la situacion
economica real de la sociedad y se analice la informacidn financiera mediante indices

financieros permitiendo tomar decisiones mas objetivas.

4.4. Descripcidn del estudio

La propuesta presentada tiene como objetivo minimizar las debilidades detectadas en
las actividades administrativas, financieras y contables, no obstante, previamente es necesario
validarla mediante la matriz de validacion mencionada anteriormente para verificar si la

propuesta contribuye en la mejora de la gestion de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

4.4.1. Objetivo del estudio

e Validar el manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet, de la parroquia Eugenio Espejo, Cantdn Otavalo, provincia de

Imbabura.

4.4.2. Equipo de trabajo

En el proceso para la validacion de la propuesta intervino el siguiente equipo de trabajo:

e Elaboracion de la matriz de validacion: Autoras
e Validador: Gerente General de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, Sr. José David

Anguaya.
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4.5 Resultados

Cuadro 51
Resultados matriz validada
MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y CONTABLE
SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET
CALIFICACION
N MUY POCO
° | VARIABLE INDICADORES APLICABLE | APLICABLE | APLICABLE OBSERVACIONES
1 ¢Usted piensa que la misién propuesta es? X
Debido a que considera extenso
2 ¢Usted considera que la vision propuesta es? el lapso de tiempo para cumplir
o X la vision.
3 .2 | ¢Usted piensa que los valores propuestos en el manual son? X
4 g ¢Usted cree que las politicas administrativas propuestas son? X
5 '€ | ¢Usted considera que el organigrama propuesto es? X
6 % ¢Usted piensa que los manuales de funciones propuestos son? X
7 < ¢Usted cree que los manuales de procedimientos propuestos son? X
8 ¢Usted considera que el formato de control de asistencia propuesto es? X
9 ¢Usted piensa que el reglamento propuesto es? X
10 ¢Usted cree que el cddigo de ética propuesto es? X
11 o | ¢Usted considera que las politicas contables propuestas son? X
12 ‘€ | ¢Usted piensa que el proceso contable propuesto es? X
13 § ¢Usted cree que el plan de cuentas propuesto es? X
14 ? ¢Usted considera que la dindmica de cuentas propuesta es? X
15 @ | ¢Usted piensa que los modelos de estados financieros propuestos son? X
% ¢Usted cree que la propuesta para realizar los analisis vertical y horizontal de
16 £ | los estados financieros son? X
17 * ¢Usted considera que los indices financieros propuestos son? X
TOTAL 48 2

Fuente: Matriz validada por el Sr. David Anguaya, Gerente de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet

Elaborado por: Las autoras
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Calificacion total

Total de indicadores: 17

Calificacion mas alta: 3

Calificacion Total: 17 x 3=51 (Tl x CA)

Calificacién obtenida:

Tabla 10

Calificacién obtenida en la matriz de validacion
Parametros de calificacion Calificacion
Muy aplicable 48
Aplicable 2
Poco aplicable 0
Total 50

Fuente: Matriz validada por el Sr. David Anguaya, Gerente de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet
Elaborado por: Las autoras

4.6. Evaluacion

Una vez aplicada la matriz de validacion, se aplica la formula con los resultados obtenidos.

V= COXlOO
T CT

V= 50X 100
" 51

V =98 %

Luego de aplicar la formula da como resultado un 98%, lo cual significa que el Manual
administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y Comercial Wayranet de la
parroquia Eugenio Espejo, canton Otavalo, provincia de Imbabura es muy aplicable de acuerdo
a los rangos de valoracion establecidos anteriormente.
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CONCLUSIONES

En el diagnostico situacional mediante la aplicacion de técnicas de investigacion como
la encuesta, entrevista, observacion directa y la matriz de evaluacién de control interno
y gestion de riesgos se pudo identificar debilidades que presenta la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet en la gestion administrativa, financiera y contable, por lo cual el
desarrollo de la presente investigacion contribuird a minimizar dichas falencias,
permitiendo fortalecer la gestion de la sociedad mediante los procesos propuestos en el
manual, y asi lograr de manera eficaz y eficiente el cumplimiento de los objetivos.

En el capitulo del marco teérico mediante la investigacion bibliogréfica y documental
se definieron las bases tedricas que serviran como fuente de consulta y permitiran
sustentar la elaboracion del presente manual administrativo, financiero y contable.

La propuesta del manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad Civil y
Comercial Wayranet se baso en el capitulo uno, en el cual se realizé un diagndstico y
se identificd las debilidades en la gestion de la sociedad; y se fundament6 en el marco
tedrico, desarrollado en el capitulo dos; el proposito del manual es brindar a los
empleados y al gerente una guia para la eficacia y eficiencia de las funciones y a la vez
ofrecer apoyo en la toma de decisiones.

Para el proceso de validacion, la propuesta fue socializada al representante legal de la
Sociedad Civil y Comercial Wayranet, el cual evalué que el manual administrativo,
financiero y contable es muy aplicable para la misma, a través de su aplicacién se espera

aportar en la gestién de la sociedad.
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RECOMENDACIONES

Considerando el diagndstico situacional realizado a la Sociedad Civil y Comercial
Wayranet se debe fomentar acciones o medidas que le permitan a la sociedad
aprovechar las fortalezas y minimizar las debilidades, con el propdsito de mejorar las
actividades administrativas, financieras y contables, y asi contribuir en el cumplimiento
de los objetivos.

Se debe utilizar las bases tedricas como guia de consulta para la implementacion del
manual administrativo, financiero y contable, ademas se debe socializarlo a todo el
personal que labora en la Sociedad Civil y Comercial Wayranet con el fin de que tengan
conocimiento acerca de las bases conceptuales.

Hacer uso del manual administrativo, financiero y contable debido a que contiene
lineamientos para realizar los procesos y procedimientos de manera mas técnica y de
esta manera contribuir en el fortalecimiento de la gestion de la sociedad.

Incentivar la participacion de todo el personal en la aplicacion del manual
administrativo, financiero y contable, con el propdsito de lograr una contribucién

positiva para el mejoramiento de las actividades y crecimiento de la sociedad.
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ANEXOS



MATRIZ DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO Y

GESTION DE RIESGOS

‘ Areas examinadas: Administrativo, financiero y operativo.

ANEXO 1

Plan de Mitigacién o Tratamiento de los Riesgos
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Ay ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DE LA SOCIEDAD
CIVIL' Y COMERCIAL WAYRANET

Objetivo: ldentificar los procesos administrativos, financieros y contables de la sociedad civil

y comercial Wayranet.

Cuestionario

o ~ w0 N e

© o N o

11.
12.
13.
14.

15.
16.

¢Como se constituyo la Sociedad Civil y Comercial Wayranet?

¢La sociedad tiene claramente definida su mision, vision, valores, principios y objetivos?
¢La sociedad cuenta con un organigrama estructural?

¢ Cuantos empleados trabajan actualmente en la sociedad?

¢La sociedad posee un manual de funciones, en el cual se describan cada una de las
responsabilidades del personal?

¢En la sociedad existe un sistema de control interno?

¢Existe normas, politicas y procedimientos establecidos para la gestion del negocio?

¢El personal es capacitado para la realizacion de sus actividades?

¢El personal cuenta con los equipos e instrumentos necesarios para realizar su trabajo?
¢La sociedad utiliza un sistema contable?

¢Existe un control adecuado sobre los recursos que posee la sociedad?

¢ Qué estrategias de venta han aplicado para ofertar el servicio en el mercado?

¢Cuél es el plazo maximo para el pago del servicio, por parte de los clientes?

¢Cual es la ventaja competitiva que le diferencia de las deméas empresas proveedores de
servicio de internet?

¢Cuales son los principales obstaculos que han impedido el crecimiento de la sociedad?
¢Considera usted que es necesario que la sociedad cuente con un manual en el cual, se

establezca los procedimientos administrativos, financieros y contables?
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&0 /) SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

Objetivo: ldentificar los procesos administrativos, financieros y contables de la sociedad civil

y comercial Wayranet.
Cuestionario

1. ¢La Sociedad Civil y Comercial Wayranet posee un plan de cuentas?

2. ¢Lasociedad mantiene un registro contable de todas las transacciones efectuadas?

3. ¢Lasociedad ha desarrollado politicas contables?

4. ¢Se elaboran reportes contables y financieros?

5. ¢Se encuentra claramente definidas las funciones que debe desempefiar en la sociedad?
6. ¢Se analiza la informacion financiera mediante indices financieros?

7. ¢Lainformacion contable y financiera es confiable y oportuna?

8. ¢Considera usted que es necesario que la sociedad cuente con un manual en el cual, se

establezca los procedimientos financieros y contables?
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Objetivo: Identificar los procesos administrativos, financieros y contables de la Sociedad Civil

y Comercial Wayranet.

Cuestionario

1. ¢Conoce usted la misién y vision de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet?
2. ¢Cudles son los valores que se fomentan en la sociedad?

3. ¢Conoce las funciones que debe desempefiar en la sociedad?

4. ;Conoce los procedimientos técnicos para desarrollar el cargo asignado?

5. ¢Como es el ambiente de trabajo en la sociedad?
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'7;' ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA SOCIEDAD

L/ CIVIL ' Y COMERCIAL WAYRANET

Objetivo: Identificar el grado de satisfaccion de los clientes con respecto al servicio brindado

por la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.
Marque con una X en la respuesta que usted considere.

1. ¢, Como califica usted el servicio de internet contratado?

Excelente ( )
Bueno ( )
Regular ( )
Malo ( )

2. ¢Ha sufrido usted problemas de cobertura?

A menudo ( )
Ocasionalmente ( )
Nunca ( )

3. ¢Como usuario de Wayranet, al tener un problema con el servicio de internet, en que

lapso de tiempo usted recibe respuesta por parte del personal de la sociedad?

Inmediatamente ( )
De 2 a 3 dias ( )

Después de 3 dias ( )



4. ¢ Qué opina acerca de los precios establecidos por los servicios de Wayranet?

Bajo ( )
Dentro del promedio del mercado  ( )
Elevado ( )

5. ¢Como fue la atencidn que recibi6 por parte del personal de Wayranet?

Excelente ( )
Bueno ( )
Regular ( )
Malo ( )

6. ¢Debido a que factor prefiere los servicios de Wayranet?

Precio ( )
Velocidad del servicio ( )
Asesoria técnica ( )
Atencion al cliente ( )

7. ¢A través de que medio llego a conocer los servicios que presta Wayranet?

Redes sociales ( )
Volantes ( )
Valla publicitaria ( )
Recomendacidn de otras personas  ( )

8. ¢Recomendaria el servicio de internet que ofrece la sociedad a otras personas?

Si ( )
No ( )

Gracias por su colaboracion
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FICHA DE OBSERVACION

DATOS GENERALES
Entidad: Sociedad Civil y Comercial Wayranet
Direccion: Eugenio Espejo

ASPECTOS | Bueno | Regular | Malo

Herramientas

Las herramientas utilizadas son adecuadas para el trabajo a X

realizar.

Dispone de materiales suficientes y de buena calidad para la X
instalacion del servicio.

El personal dispone y hace uso de equipos de proteccion con X

el propdsito de prevenir accidentes laborales.

El espacio de trabajo esta limpio, ordenado y con el X

equipamiento necesario.
Atencion al Cliente

Se oferta variedad de planes X
Existe promociones en la venta de los productos X
Mantiene buena relacion con el cliente X

Observaciones:

Mediante la aplicacion de la ficha de observacion se evidencia que la Sociedad Civil y Comercial
\Wayranet proporciona al personal los materiales, herramientas y equipos de proteccion necesarios
para la realizacion de las actividades diarias, ademas se evidencié que la sociedad mantiene una
comunicacion efectiva con los clientes.
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23
A@’ SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL
WAYRANET WAYRANET

CARTA DE VALIDACION DE LA PROPUESTA -

Eugenio Espejo. 13 de julio de 2018

Yo. Anguaya Maldonado José¢ David en calidad d¢e GERENTE GENERAL DE LA
SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET., una vez leida la propuesta del
trabajo de grado titulado: “MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y
CONTABLE PARA LA SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET DE
LA PARROQUIA EUGENIO ESPEJO, CANTON OTAVALO, PROVINCIA DE
IMBABURA?™, cuyas autoras son las seforitas: Amaguaia Chalan Edith Yesena y

Anguaya Males Enma Dayana, he procedido a validar la propuesta a través de la

siguiente matriz:

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y CONTABLE
SOCIEDAD CIVIL Y COMERCIAL WAYRANET

plinyg POCO
[NDICADORES APLICABLE | APLICABLE | APLICABLE | OBSERVACIONES |
(Usted piensa que ha micidn propuesta &s? X

.—Ioz

Debido a que considera extenso
(Usted considera que ha vinidn propuests es? % ghpndnh-wmmh
X visidn.

"

{Ustad piensa qua los valores propuestos en el mamml son?

Usted cree que Las politicas administrativas propuestas son?

Usted considera que ¢l crgamigrama propuesto &s?

(Usted piensa que los mammales de fimuiones propuestos son?

;Usted cree que los d e soa?
{Usted considera que el formato de control de asistencia propuesto es?

Administrativo

ms:lsonqo‘uuu
.
[
E. 3
e -
=
P~ S PRl i o

;Usted considera que las politicas contables propuestas son?

{Usted piensa que el proceso coztable propuesto es?

{Usted cree que ] plan de cuentas propuesto es?

;Usted considera que La dizimica de cuentas propuesta es”

Usted piensa que los modelos de estados financieros propuastos son”
{Ustad cree que La propuesta para realizar los anlisis vertical y horizontal de
los estados financieros scn?

>
Financiero y contable
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PROPUESTA DE PLAN DE IMPLEMENTACION

Una vez elaborado el Manual administrativo, financiero y contable para la Sociedad
Civil y Comercial Wayranet, es necesario elaborar un plan de implementacion del mismo. Este
plan puede ser modificado de acuerdo a las necesidades y sugerencias del gerente y personal.
En lo referente al tiempo para la implementacion, se debe coordinar con el personal de la

sociedad.

Ejecucion

Son todas las actividades y recursos necesarios para la implementacion del manual

administrativo, financiero y contable en la Sociedad Civil y Comercial Wayranet.

Para dar inicio al proceso de implementacion, en la semana 1 se debe realizar una
reunion con el gerente de la sociedad con el fin de establecer el cronograma de capacitaciones
al personal y otros puntos de interés para la implementacion del manual, la reunion se llevara
a cabo en las oficinas de la Sociedad Civil y Comercial Wayranet, las personas participantes

seran las autoras de la propuesta, el gerente y socio de la sociedad.

Una vez llevada a cabo la reunion y habiendo definido el cronograma, se brindara
capacitaciones al personal con el fin de dar a conocer el manual administrativo, financiero y
contable que se va a implementar en la sociedad, de manera que todos se sientan
comprometidos y se involucren en mejorar las actividades que realizan. La capacitacion tendra
una duracién aproximada de dos meses, luego se debe dar seguimiento a la aplicacion del

manual.



Medios para transmitir la informacion

Es importante que la informacion llegue a cada persona que labore en la Sociedad Civil
y Comercial Wayranet, la informacion relacionada a la implementacion del manual
administrativo, contable y financiero debe ser clara y comprensible por los miembros de la
sociedad. La informacion podra ser difundida mediante e-mails, carteleras, folletos,

audiovisuales, charlas, entre otros.

Durante este proceso de implementacion es importante que todas las personas
involucradas se encuentren informadas, de manera que puedan cuestionar y aportar con nuevas

ideas para cumplir los objetivos.

Plan de capacitacion

El recurso mas importante de la sociedad esta conformado por el personal que labora
en la misma, por lo cual se requiere brindar capacitaciones con el fin de dar a conocer los
procesos Yy procedimientos que se deben seguir en la implementacion del manual administrativo,
financiero y contable para la Sociedad Civil y Comercial Wayranet. De esta manera el personal
podra desarrollar las actividades de manera sistematica, garantizando la veracidad de los

procedimientos administrativos, financieros, contables y operativos.

Objetivos del plan de capacitacion

Brindar informacion correspondiente al manual administrativo, financiero y contable e
involucrar al personal en la implementacion del mismo.

e Actualizar conocimientos requeridos en las areas de trabajo.

e Preparar al personal para la correcta ejecucion de las actividades.

e Generar confianza y compromiso en la realizacion de las actividades.

e Mejorar la gestién administrativa, financiera y contable de la sociedad.



CRONOGRAMA DE CAPACITACION

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

MES

MES

S1

S2

S3

S4

S5

S6

S7

S8

S9

FECHA

HORA

OBSERV.

Reunién inicial para
coordinar y organizar
las actividades

Gerente y autoras

Dar a conocer y explicar
la importancia de la
filosofia empresarial y
exponer la propuesta

Autoras

Explicar la importancia
de la estructura
organizacional y dar a
conocer la propuesta

Autoras

Dar a conocer la
importancia de  los
manuales de funciones
y procedimientos 'y
exponer la propuesta

Autoras

Explicacion, entrega de
la propuesta del plan de
cuentas

Autoras

Explicacion del proceso
contable y la dindmica
de las cuentas contables

Autoras

Propuesta  de los
modelos de estados
financieros

Autoras

Explicacion de la
importancia de la
aplicacion de indices
financieros y ejercicios
précticos

Autoras

Inquietudes, dialogos y
talleres para evaluar el
proceso de aprendizaje

Autoras




