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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo tiene como finalidad el disefio de un manual administrativo y
financiero para la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar de la ciudad de Tulcan,

provincia del Carchi dedicado a la prestacion de servicio y mantenimiento automotriz.

La investigacion tiene un enforque cualitativo utilizando métodos exploratorio y
descriptivo, la recoleccion de datos se hizo a traves de encuestas y entrevistas, que dieron
como resultados puntos débiles como la falta de una filosofia institucional, ausencia de
una estructura organizacional, inexistencia de procesos y procedimientos, asignacion de

funciones, asi como también la falta de identificacion y gestion de riesgos.

Tomando en cuenta todos estos aspectos y la situacion actual de la mecanica Inyecar, se
propone la elaboracién del presente manual como un instrumento de apoyo a la gestion
administrativa y financiera, ya que con este documento contribuird al mejoramiento del

desempefio tanto interno como externo.



ABSTRACT

The purpose of this work is to design an administrative and financial manual for the
automotive mechanic Bosh Service Inyecar in the city of Tulcan, province of Carchi,

dedicated to the provision of automotive service and maintenance.

The research has a qualitative approach using exploratory and descriptive methods, the
data collection was done through surveys and interviews, which resulted in weak points
such as the lack of an institutional philosophy, the absence of an organizational

structure, the lack of processes and procedures. , assignment of functions, as well as the

lack of risk identification and management.

Taking into account all these aspects and the current situation of the Inyecar mechanics,
the preparation of this manual is proposed as an instrument to support administrative
and financial management, since with this document it contributes to the improvement

of both internal and external performance.



APROBACION DE TRABAJO DE TITULACION

En calidad de directora de trabajo de grado presentado por las egresadas: JOHN DAVID
VELASQUEZ FICHAMBA, para optar por ¢l titulo de¢ INGENIERO EN
CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA, cuyo tema e¢s: “MANUAL
ADMINISTRATIVO Y  FINANCIERO PARA LA  MECANICA
AUTOMOTRIZ BOSCH SERVICE INYECAR DE LA CIUDAD DE TULCAN
PROVINCIA DEL CARCHI”, considerv que el presente trabajo retine los requisitos y
méritos suficientes para ser sometido a la presentacion publica y evaluacién por parte del

tribunal examinador que se designe.

En la ciudad de Ibarra, a los de los veintiséis dias del mes de mayo de 2021

MSc. Leon Carlosama Rocio Guadalupe
DIRECTORA DE TRABAJO DE GRADO



LRIVERSIZAD TECNICA BEL NORTE

“ i_- "._.-..-““\
7
'_;: g! RIBLIOTECA UNIVERSITARIA

o

L.

~—

294
. AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION
A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA
En cumphmiento del Art. 144 de la Ley de Educacion Superior, hago la entrega del presente

trabajo a la Universidad Técnica del Norte para que sea publicado en el Repositorio Digital

Institucional, para lo cual pongo a disposicion la siguiente informacion:

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE | 0401765342
IDENTIDAD:
APELLIDOS Y | Velasquez Fichamba John David
NOMBRES:
DIRECCION: Rafael Arellano y Rocafuerte (Tulcan)
EMAIL: jdvelasquezfi@utn. edu ec
TELEFONO FLIO: | 2960381 TELEFONO 0987879957
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TITULO: Manual Administrativo y Financiero para la mecanica
automotriz Bosch Service Inyecar
AUTOR (ES): Velasquez Fichamba John David
FECHA: 16-06-2021
DD/MM/AAAA
PROGRAMA: = PREGRADO (] POSGRADO
TITULO POR EL QUE | Ingeniero en Contabilidad y Auditoria C.P.A
OPTA:
ASESOR /DIRECTOR: | MSc, Rocio Guadalupe Leon Carlosama




2. CONSTANCIAS

El autor manifiesta que la obra objeto de la presente autonizacion es original y se la
desarrollo, sin violar derechos de autor de terceros, por lo tanto, la obra es original y que el
titular de los derechos patrimoniales, por lo que asume la responsabilidad sobre el contenido
de la misma y saldrd en defensa de la Universidad en caso de reclamacion por parte de

ferceros.

[barra, a los nueve dias del mes de julio de 2021

EL AUTOR:

Velasquez Fichamba John David
0401765342



DEDICATORIA

Dedico este trabajo primeramente a Dios por estar junto a mi en cada paso que doy y
cuidarme siempre, y darme las fuerzas necesarias y poder superar los problemas que se
me presentaron a lo largo de mi vida.

También gracias a mis padres que fueron un apoyo incondicional dia a dia a pesar de
los problemas presentados, agradezco por nunca abandonarme y apoyarme cuando mas
no podia y darme la mano, formarme como una persona de bien inculcandome buenos
valores éticos.

A mi tia que fue como una segunda madre por estar ahi siempre cuidandome,
apoyandome en todo y ddndome consejos para ser una buena persona. También a mis
hermanas que fueron un gran ejemplo con sus consejos y apoyo incondicional dia a dia

y compartir momentos significativos junto a mi.

Jhon David Velasquez Fichamba

\



AGRADECIMIENTO
Agradezco a Dios por estar siempre junto a mi en cada paso que doy y cuidar siempre.
Agradezco a toda mi familia por estar ahi siempre en todas las etapas de mi vida 'y
apoyarme siempre.
A mis docentes que a lo largo de la carrera no solo me han formado profesionalmente,
sino que también como persona, gracias a ellos he obtenido los conocimientos que me
ayudaran en mi vida profesional.
A mi querida Universidad Técnica del Norte, por la cual ha sido un orgullo y privilegio

pasar por sus aulas las cuales me han permitido desarrollarme y llegar a este momento.

Jhon David Velasquez Fichamba

Vi



INDICE DE CONTENIDO

RESUMEN EJECUTIVO ...ttt st bbb bbb b e |
A B ST RA T Lttt h ettt bt b e Rt bt e b et h bttt be e nbe e nhe e nae e nanennee 1
INFORME DE DIRECTOR(A) DE TRABAJO DE GRADO ......cccooiiiiiiiinie e Il
AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE ..ottt st n sttt st naa st enen s ssnens v
DEDICATORIA. ..ot b e b ettt b b e bt bbbt et sbe e e e Vi
AGRADECIMIENTO ...ttt sttt sbe e s ne e ns Vil
INDICE DE CONTENIDO ..ottt s tss st es s tenes st eness e VI
INAICE TADIAS ......vvveveviie et Xl
TR 1o LTS T U T XVI
PRESENTACION ....cooviitiet ettt en sttt sttt ans st XVIII
JUSTIFICACION ..ottt sttt sttt st XX
CAPITULO I: FUNDameNtaCion TEOMCA .........c.cvvvveereiiereeisesese et 1
1.2 INEFOTUCCION. ...ttt bbbttt b bbbttt bbb 1
1.2 ODJELIVO ...ttt e et 1
G I 0 o (- PSR 1
1.3.1 Clasificacion de 1aS EMPIeSAS..........cureirieririeirieisieese e 1
1.5 IMTANUAL. ..ttt 2
1.6 MaNUAIES FINANCIEIOS.........cutveiiietieietirieii sttt ettt 2
1.7 Manual de ProCedimIENTOS ..........ccuuiiiiiriieieieee et 3
1.8 Manual admMiNISTIALIVO...........ecveieiriiiisieriesie et 3
1.8.1 Tipos de manuales adminiStratiVOS ..........cccooviieriineiie et 3
1.9 La @dmiNISTrACION ......eveuiieiiieii ettt ettt sttt 4
1.10 Proceso adminiStrAtiVO .........c.eoveiriiiiiiriesie ettt 4
L1 PIANEACION ...ttt bbbttt 4
I O 1Y Yo o OSSO TUTSRPRSRRSPRIN 5
I Y T o SO SOPTOSPRTO 5
I O o] 1= (Y LSRR 5



1114 PriNCIPIOS Y VAIOTES ...ttt ettt sttt neas 6

N O o T T a 112 Tod o] o OSSR 6
1.13 EStructura organizaCional ............c.ccceieeiiiiiie e st st 6
1.14 Diagrama de TIUJO .......cooiiiiieeice s 6
1.15 PrOCEAIMIBNTOS . ...ttt bbbt b e 7
1,16 DIFBCCION ...ttt bbb bbb 8
G T0 R I o (=] 2=V o TP TSP S PP PR PP UPPRPOROIN 8
1.168.2 IMOTIVACION. ...ttt 8
1.16.3 COMUNICACION. ...ttt bbbttt b bbb 8
1.7 CONTIOL. .ttt b bbbt ne s 9
R LTSy 1T oo (e A TTSlo [o OSSR 9
1.19 ContabIlIAAT ......eceeieiiicie e 11
1.20 PlIan de CUBNTAS .......eiveeiieieieieie ettt st neere s 11
1.20.0 ACKIVO ..ttt 12
1.20.2 PASIVO ...ttt 12
1.20.3 PAFIMONIO ...ttt bbb 12
IR 0B | T (=T RS 13
1.20.5 COSEO..... ettt 13
O Gl €T L1 (o TSP 13
1.21 ProceS0 CONADIE...........oviiiiiiiicic e 14
1.2 LIBrO Iari0. ..o 14
1.20.2 LIDIO MAYOT ...ttt ettt bbb 14
1.22 SiStema CONLADIE ..o 15
1.23 Control Interno Contable............cooiiiiiiie e 15
1.24 EStad0S FINANCIEIOS .......eviiiiieiieiieiesie sttt sttt st ene s 16
1.24.1 Balance geNEral ..........ccoo ittt 16
1.24.2 EStado de reSUITAdOS ..........ccviiiiiiieecee e 16
1.24.3 Estado de FIUjo d& EFECTIVO.........ccceiiiieiiiiisi e 17
1.24.4 Estado de Cambios en el Patrimonio NEtO ............covreieieiiiiiiee e 17



CAPITULO II: Procedimientos MetodolOgiCOS .............c.eveurureeeeeeeeeeeeesesseseeseesssseessseesessensen, 18

2.1 INEFOTUCCION. ...ttt bbb 18
2.2 ODJELIVO ...t e s re e sreareeae s 18
2.3 TIPO e INVESLIGACION ...ttt ettt 18
2.3.1 CUBHTALIVA ...t 18
2.4 IMIBLOUOS ...t b bbbt bbbt 19
2.4. L EXPIOTALOITO ...ttt n e 19
2.4.2 DESCIIPLIVO ..evieviiiie ettt sttt be et e e ae e st e s be e b e sbeeteebesreebesteanreneas 19
2.5 TIPO 8 IMIUBSIIEO......c.veieeeie ettt ettt ettt ettt e s be e b e s beete e besbe et e stesresteataeeens 19
2.5.1 DiSEN0 ESTAUISLICO ......cueeiiiieiiieiiriee et 19
2.6 TECNICAS € INSLIUMENTOS ......eviiiiiieiiieeiist ettt 20
2.6.1 ENCUBSTAL .....viiviiieiiriiee it e 20
2.6.2 ENLIBVISTA. ... ettt 21
2.7 Variables diagnOStICaS ........cciiiiii ettt b e be e e raenre s 21
Capitulo T DIAGNOSTICO......ccuveiieiieciece ettt sttt sre st e sbeete e s besreenre e 26
3L INEFOAUCCION. ...ttt bbbttt b bbbt 26
I © o] (=1 1 1Yo SRS T TP PSRPSRPS 26
3.3 Desarrollo de VariabIES ..o s 26

3.3.1 Anélisis e interpretacion de datos de encuesta realizada al talento humano de la

mecanica AUtomotriz BoSCh SErviCe INYECAN .........ccccvirririeiinieiiiee e 26

3.3.2 Andlisis e interpretacion de datos encuesta realizada a los clientes de la mecéanica

automotriz BoSCh SErviCe INYECAr.........cccc i iiiiiiie et 48
Entrevista al Gerente- Propietario de la mecanica automotriz Inyecar ...........c.ccoceevrenennn. 57
3.3.4 Entrevista al contador(a) de la mecénica automotriz Inyecar..........cc.ccocevererveeninancns 60

3.4 AnAlisis de INFOrMACION. ........cciiiiiieieeee et 62
KR N V- (720 ] NS SS 62
3.4.2 Cruce estratégico FO, FA, DO, DA ..ottt 63

3.5 CoNCIUSION AIAGNOSTICA. ... .cvveveeieieiieeie ettt ettt st neereene e 65
Capitulo 1V: Propuesta Manual Administrativo y FINanCIero..........ccocvevvvevivsieic s 67
0 1 oo 1t o SRRSO 67



@ o] =] 1 1Y ST PSSPRRR 67

4.3 Propuesta AOMINISITALIVA .........ceciveiuiiieiiii ittt re e sresreeae s 67
4.3.1 Denominacion de 18 BMPIESaA.......cccvcveriiiieieite et sre e 68
4.3.2 Logotipo de 12 INSHIEUCION.........cviiiiiiiiiiiieie et 69
B33 IMISION. ...t 69
B34 VISTON .ttt 70
4.3.5 ValOreS COMPOTALIVOS. ......cuverveiieiieiisiesieste sttt b e 70
4.3.6 ObjJetiVOS BSTFALEQICOS. .. ccuveiiiticieiie ettt et sr e be e sre e re b saeenee s 71
4.3.7 Politicas AdMINISIIAtIVAS.........coviviiiriiiiisieeeee e 71

4.4 GESLION POF PrOCESOS ....veveeveretesisteestees i et seete st e se st et sbe sttt sttt e b ebe b et b eb e b b e nbene b ne st s 72
4.4.1 MDA 0B PIOCESOS ...evviviiteereiteette st ateestesteetestesseestesteebesbeatsestesreeseesteeseesbestsentesaeeneenns 72

4.5 Manual de proCeAiMIENTOS ........cccueiuiiiiiiii e sr e s srestaeae s 73
4.5.1 FOrMALO 08 PrOCESOS. .....viuvereesieiieiististeete sttt ettt et se et b bbb e e s neere s 92

4.6 EStrucCtura organizaCional ............cccceiiiiiiiie ettt st sr e srestaene s 99

4.6.1 Organigrama estructural Bosh Service INYECar..........ccccvvviieiie i 99
4.6.2 Organigrama fUNCIONAL...........cooiiiiiiiiii e 100

4.7 Manual de TUNCIONES .........cvriiiiiiiei sttt 101

4.8 GESLION B FIBSYOS ..vevveiiiteetieite et et s e et este e e st e s te et e st e s beebesae et e sbesseestesbeeneesbeetaebesreennenns 105
4.8.1 1dENTITICACION ...t 112
4.8.4 MAIFiZ 08 FIESHO .....viiveeiie ittt ettt et e te e be s ae e e besteesresteeneesreareenrens 114

4.10 Propuesta fINANCIEIA ........cccoviiiiiie ettt sbe st besae e 128
4.10.2 INErOAUCCION.....c.ecvieiietecie ettt et e et sr et e sr e bt essenseneereas 128
4.10.2 POITtICAS FINANCIEIAS. ......ccvieeeiieiiieie et 128

4.11 Catalogo 0 Plan A8 CUBNTAS .......cevverieeeieieteeeete ettt st eneereanas 128

4.12 DINAMICA U CUBNTAS. .....eveviieiiietiiteie sttt ettt sttt e b 130

4.13 Estructura de 10S estados fINANCIEIOS. .........ccoviiiiriiiereeee s 140
4.13.1 Estado de situacion financiera iniCial ... 140
I T I o] (o o [T T o DSOS 141
4.13.3 Balance de COMProbaCION.........ccovieieieiiiisece e 145

Xi



4.13.4 Estado de SitUaCion fINANCIEIA ........covoeeee oottt e s 146

4.13.6 Estado de flujo de efeCtiVO ........ccoiiiieiiiice e 148
4.14 FOIMALOS PrOPUESTOS. ... .uveieiereeietieesirtesibeessiteesiteesbeeessbeessbseessaessbeeesabeesbeessbaeesnbanessbeesnnes 150
INVENLario de ACtIVOS FIJOS .......coiiiiiiiieieee e 150
4.14.5 Registro de VENICUIOS .......ccccuiiiiiiie sttt 151
4.14.6 FICha 0 @SISTENCIA.......cviviiieiiciiicit e 153
4.15 INAICES FINANCIEIOS........coocvecveeeceeeeeeeseesese ettt 154
4.15.1 LiQUIEZ COITIBNTE ....cvveeeciecie sttt ettt s be et ste e be st e e e s te e e sresraenne s 154
4.15.2 Indicador de prueba aCida..........cccoiiiiiiiiiic e 155
4.15.3 RazOn de endeudamient..........cooviririniirieisieseseie e 156
4.15.4 Rendimiento sobre el capital contable............ccccoveviiiiiii i 157
4.15.5 Rotacion por cuentas Por CODIAr..........cccviviiciiiiee e 158
Capitulo V: ValidaCion..........ccoouiiiiiiiiee ettt 159
5.1 INEFOAUCCION. ...ttt bbbttt 159
5.2 DeSCripCiON del STUIO .......cviiieeiiieie ettt sae e 159
5.2. 1 ODJELIVO ...ttt bbbttt 159
5.2.3 EQUIPO0 d€ TrabajO .....ccuvciiiiieeic ettt sttt re e 159

5.3 Metodologia de VErfiCaCION..........cccovieiiiiic e s 160
5.3.1 Matriz de VErifiCaACION. .........ciiiiiiiiieieiee e e 160
5.3.2 Método de CalifiCaCION .........ccooviiiiiiiciecee e 161
5.3.3 RaNQ0 de iNtErpretaCion........cccviiuiiie ittt st sre b 161

5.4 RESUITAUOS .....veveeeeeie ettt sttt e s et e sae et e s beese e st e nteebesbeeneentenneenee e 162
CONGCLUSIONES......cceeet bbbttt et b e sb e bt s be e beenbeenbeenenas 167
RECOMENDACIONES ... .ottt ettt b e bbb sbn e enbeenne e 168
BIDIIOGIATIA. ...ttt 169
ANEXOS ...ttt bt bt bt b et R et b e bt e nhe e nhe e nae e nane e 173
ANEXO CONSUITA RUC ...t 173
Anexo 2 Cumplimiento obligaciones patronales.............cocvvvireieieininiee e 174
Anexo 3 Fotografias entrevista Y @NCUESTA..........cceverieriiriiie e 175

Xl



indice Tablas

Tabla 1 Simbologia diagrama de fIUJO .........coeiriiiiiii 6
Tabla 2 Talento NUMAN0..........ooiie et st saeste e seeerae e 20
Tabla 3 Matriz diagnOStICaA ........ciiie e e st sreerae it 24
Tabla 4 Filosofia @MPreSarial............cccviieiiiiec st 26
Tabla 5 Planificacion eStrategiCa.........cciviveieiiee ittt 27
Tabla 6 Instructivo actividades Operacionales............ccoveoveiiiiiiiieieeceee e 29
Tabla 7 Herramientas y equipo de SEQUIIAAd ............coveveieiiiiiiieeeeee e 29
Tabla 8 Actividad expuesta alguin FIESGO. .........oiviuiriririeiiieieee e 31
Tabla 9 Actividades MONITOTEAUAS ........cvevriiiiirie e ere s 32
Tabla 10 Sefales de SEQUIAAL ..........c.cciiiiiiieee et e e sresraere s 33
Tabla 11 ValOres COMPOIAtIVOS.........cviiiiiieiieiteeieste et et se et e e st esresteeaesre e e sbesreeseesbesneesresraenrens 34
Tabla 12 Reglamento INTEIMIO .......co.oieiiieiiiiires e 35
Tabla 13 EXistencia de Organigrama .........ccoueererrerrerieieieisesre s eeneaseas 36
Tabla 14 Socializacion de FUNCIONES .........c.ccviiiiieiieeee e ereas 37
Tabla 15 EXistencia de COAIg0 e BLICA .........ccvveriiiiiiiiiie et re et 38
Tabla 16 Comunicacion gerente empleado ..........ccceoveiiiiciiiiic e 39
Tabla 17 CapaCItaACiONES........cccveiuiiiieiiitecee e ete e s te e et e st e e et e st e st e s teebesbeeraesbesaeeseesbasaresteeraenrens 40
Tabla 18 INNOVACION .......c.ociiiiiticie ettt e se et se st st sre e eneeneereas 41
Tabla 19 Implementacion ManUAl .............cccvoiiiieiireeiec e ere s 42
Tabla 20 Género del talento NUMANO...........ccviiiiieiccce e ereas 43
Tabla 21 Edad talento NUMAN0 ........c.ooiiieiiiiesece e eneas 44
Tabla 22 NiVel de INSLIUCCION ......cvoiveieiiieice et enens 45
Tabla 23 AROS 08 SEMVICIO ....ueiviiiiiieieieeeie ettt ettt st eneereas 47
Tabla 24 Frecuencia UtilizaCion de SEIVICIO ......cccevvirieiieieiiice e 48
Tabla 25 SEerviCio PreStati ........cccciiiiiiiiiei e 49
Tabla 26 AtenCION @l CHIENTE.........civiiveicicece et raareas 50
I L] A A o =T o] T LSRR 51
Tabla 28 Problema con €l SEIVICIO ......ccoiiiiiiiee e e 52
Tabla 29 INNOVACION........c.eiiiiiiecie ettt sttt testeste e e e eneeneas 53
Tabla 30 GENEIO A8 CHENTE........eciieeeeieieie ettt sttt eneeneereas 55
Tabla 3L EdAd CHIENTE .....ccuveiee ettt sttt e e e e e aesreerae it 56
Tabla 32 MALFZ FODA ...ttt et e e s beese e besseesaestaesesteenaentens 62
Tabla 33 Cruce estratégico (FO, FA, DO, DA)......cooiiieicicece e eneas 63
Tabla 34 Denominacion de 12 EMPIESA ........ccoeoieiriieiee e 68

X



Tabla 35 Significado de COIOr de 10g0........coi i 69

Tabla 36 Procedimiento planeacion eStratégiCa .........cocvverririeerieiniiiriesie e 74
Tabla 37 Procedimiento comunicacion eStrategiCa ..........cucvvvieivieieseeie e sre e 76
Tabla 38 Procedimiento proceso CONtable..........c.cov i 78
Tabla 39 Procedimiento reparacion VENICUIO ...........ccociiiiiiiiic e 80
Tabla 40 Procedimiento SelecCion de ProveEdOr ............ccooeiriereiiniciriesie e 82
Tabla 41 Procedimiento capacitaCion PErsONal ...........ccccoiveirieirieiiniiiriesie e 84
Tabla 42 Procedimiento faCtUraCiON..........c.ccviiiiieiiieieiees e ene s 86
Tabla 43 Procedimiento declaracion de iMpPUESO.........ccccvevueiiiieie i 88
Tabla 44 Procedimiento arquEO0 08 CaAJa.........cccveuereeeeiieiieieseeeestesteeiesre e e sre e e sresteesresreeraennens 90
Tabla 45 Proceso planeacion eStrategiCal.........ccvveiiiiiiiiieie ettt sre e 92
Tabla 46 Proceso comunicacion StratEgiCa..........coiuirrirrireinieisieesie e 93
Tabla 47 ProCceso diagNOSLICO .......c.ueveieieiiiiisie sttt ene s 93
Tabla 48 Proceso MantenimMIENTO .........cuiveiereeieseeieste e se e ste e ae e eesre e e saesreaneeseesseennens 94
Tabla 49 Proceso entrega VENTCUIO..........cvoiiiiec ittt 95
Tabla 50 Proceso gestion adminiStratiVa...........cccieeeiiiiieic et sre e 96
Tabla 51 Proceso gestion fiNANCIEra.........c.ccccviiiie it st 97
Tabla 52 Proceso gestion & FIESPOS. .......cviueiriirierieieriee ettt 97
Tabla 53 FUNCIONES JEIEINTE.........c.iiiiitiitiie ittt bbbt ene s 101
Tabla 54 FUNCION CONTAONA .......c.viiiiiiiiiieiieicieee ettt sttt saenaeneas 102
Tabla 55 FUNCIONES SECTELAMNA ... .vvveeverieieieeieieseeeee ettt sbe st e sbe e e e e e e ereenennens 103
Tabla 56 FUNCION Jefe de tallEr.........covoiiie e e 103
Tabla 57 FUNCION tECNICO MECANICO ......eveiiierieiieieee e nneas 104
Tabla 58 Gestion reSGOS NL........ciiiiiiiiiirieie bt 105
Tabla 59 Gestion de FESPO N2 ......ccuiiiiiiieireee bbb 107
Tabla 60 Gestion de FESPO N3 ......c.oiiiiieirieeie et 110
Tabla 61 Escala de probabilidad..............ccooiiiiiiiiiiic e e 112
JLIE: L] S22 [ ] o o) o TS 112
Tabla 63 Andlisis frecuencia e impacto de MESYOS ......cccveerirererieieieeee e 112
Tabla 64 MALIZ A8 FIESTO .. .cueeueeieitiitiiteite sttt ettt bbb b eneere s 114
Tabla 65 Plan A8 CUBNTIAS .......ccviiiiiieie sttt sttt sre et e nbesneenee e 128
TADIA B CAJA.....eeveveieieieeee ettt ne s 130
LI L] - S = T Lol LTSS 132
Tabla 68 Cuentas y doCUMENtOS POI CODIAT ......c.oiieiiiieieie e 133
LI L] R R O T o - | ST 136
Tabla 72 Resultado del €JErCICIO ......cvviviiie e 137
Tabla 73 Ingresos de actividades OrdiNarias.........ccc.cvevviiieieieeie s 138



Tabla 74 GastoS a0MINISIIALIVOS .......vvveeeieeeie ittt e et ettt e e et e s et et e e e s e sa et ereeeresanreaeeees 139

Tabla 75 Estado de situacion financiera inicial ...........ccocoovviieieieicicscse e 140
Tabla 76 LIDro Qiario......c..coveiiiiiiiiiseie bbbt 141
Tabla 77 Balance de COMPrODACION .........c.ccviieiiiicicce et 145
Tabla 78 Estado de SituaCion fINANCIEIa.........ccevviiiriiiie e 146
Tabla 79 FIUJO de BFECHIVO.......cviiiiiiieee e 148
Tabla 80 Formato de inventario de activos fIJOS .........ccocuriririierieieiee e 150
Tabla 81 Formato registro de VENTCUIOS ............coviuiiiiiiiieeeee s 151
Tabla 82 Formato ficha de @SIStENCIA ..........eveieiiiiiceie e 153
Tabla 83 LiQUIAEZ COITIENTE .....eiviiieeie et sttt st sre st et re e 154
Tabla 84 Indicador de prueba ACIda..........c.cceiiiiiiicicc e s 155
Tabla 85 RazOn de endeudamientO..........ccceverieieiieiiceie e eneas 156
Tabla 86 Rendimiento sobre el capital contable.............ccooiiiiiiiiiie 157
Tabla 87 Rotacion de CUENtas POr CODIAN .........couiiirieirieiiee s 158
Tabla 88 EQUIPO A€ traDajO .......coviiiieiiiecie et 160
Tabla 89 Matriz de VErfICACION ........ccceiiiiiiieiee e 160
Tabla 90 Matriz de ValidaCION ..........coiiiiiiiieieee e 163
Tabla 91 RESUIAAOS .......ocvieieecice ettt sreereentesreenee e 166
Tabla 92 ReSUITAAOS tOLAIES.......ccueiieieiieie e et sre e 166

XV



indice Figuras

Figura N° 1 Proceso de Gestion de RIESHOS ......ccoervruiriririeinieisieiesie s 10
Figura N° 2 Conocimiento de filosofia empresarial............ccoccoieiiiiiiiniin e 27
Figura N° 3 Conocimiento de planificacion estratégiCa..........ccoevvrerirerineini i 28
Figura N° 4 DisposiCiOn de INSLIUCTIVO .......ccveiveiieiieiie ittt se sttt st 29
Figura N° 5 Disposicion de herramientas y equipo de seguridad...........cccccevvvvvveveiinieieinennee. 30
Figura N° 6 Actividad expuesta algln FeSg0.......cccviiiiieiiiiiie et 31
Figura N° 7 Actividades MONItOrEAUAS .........ceeververreieieiisii et 32
Figura N° 8 Sefiales de SEQUIIAA. .........cooviiiiiiiee e 33
Figura N° 9 Conocimiento de valores COrporativos ..............curerererierieisenisesesie e 34
Figura N° 10 Conocimiento de reglamento iNterNO ..........ccccvveeieieeie s 35
Figura N° 11 EXistencia de OrganigramaL..........ccccceeiveieiieerieiesiee e seeseesre e siesreeee e seesnessaeseesnas 36
Figura N° 12 Socializacion de fUNCIONES ........ccciiiiiiiiiecice e et 37
Figura N° 13 Existencia de COUIgO de BLICA..........coouirririririeieeeree s 38
Figura N° 14 Comunicacion gerente y empleado..........ccovivriiiiineininneee s 39
Figura N° 15 Frecuencia de CapaCitaCiONES...........coveveiririirieriesie ettt 41
Figura N° 16 INNOVACION .........coiiieiiiciecic ettt sttt sae e b e et re e nras 42
Figura N° 17 Consideracion de implementacion manual ..., 43
Figura N° 18 Género de empleado.........c.coeiieiiiiiicie s s 44
Figura N° 19 Edad talento NUMAN0 ..o 45
Figura N° 20 Nivel de INSTUCCION...........ooviiiiiiieieie e e 46
Figura N°® 21 ANOS 08 SEIVICIO ....c.veueeuiiiiiieieiiesie ettt bbb 47
Figura N° 22 Frecuencia utilizacion de SErviCio .........cccceviiiiiieie i 48
Figura N° 23 Servicio PreStadi .........cccvoveiiiiieie ettt st sre et re e sr e pe e e 50
Figura N° 24 AtenCiOn al CHENTE ........cocviii e 51
FIQUIA N 25 PrECIOS ...ttt bbbttt bbb 52
Figura N° 26 Problemas CON €l SEIVICIO .........oiiiiiiieieiiisise e 53
Figura N° 27 Innovacion prestada por 12 MECANICA. ..........ccovreiruerirerieeiseee e 54
Figura N°® 28 GENero del CHIENTE...........ooviicieee e 55
Figura N° 29 Edad del CHENTE .......ooiiiee et 56
Figura N° 30 Contenido del manual adminiStrativo...........ccccoooeiiiieie i 68
Figura N° 31 Logotipo de 12 INStIUCION ........c.ocuiiiiieieieiscce e 69
Figura N°® 32 Mapa 08 PrOCESOS .....c.ceuveueriirierienieiieieieieiesi sttt sttt e ne e 73
Figura N° 33 Flujograma planeacion eStrategiCa ...........cccuerririerinerinenisesee e 75
Figura N° 34 Flujograma comunicacion eStratgiCa .........ceouvueuruerirerineninesieie e 77
Figura N° 35 Flujograma proceso Contable...........ooooiiiieiiiiiie e 79

XVI



Figura N° 36 Flujograma reparacion de VehiCUlOS.............cooeiiiiiniiiiiee e 81

Figura N° 37 Flujograma seleccion de proVEEAOIES...........coureirieirierinieisesese e 83
Figura N° 38 Flujograma capacitacion personal ............cccccevevieieireiese e 85
Figura N° 39 Flujograma faCtUraCion...........ccccceveiiiiiiii et 87
Figura N° 40 Flujograma declaracion impUESTOS ..........ccuevviiiiiieieiecie e sre et 89
Figura N° 41 Flujograma arqueo 08 CAJA.........ccerverrereireriiniesiesie e 91
Figura N° 42 Organigrama EStrUCLUral.............ccooeiiiiiiiieeee e 99
Figura N° 43 Organigrama FUNCIONAL ............cocoiiiiiiiiieeee s 100

XVII



PRESENTACION

El presente trabajo de titulacion es la elaboracion de un manual administrativo, y
financiero para la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar de la ciudad de Tulcan, el
cual se convertird en una herramienta fundamental para el correcto desarrollo de las
actividades de la empresa.

Capitulo I: En el disefio del manual se da inicio con los fundamentos teéricos, en los
que se encuentran los conceptos basicos que el lector necesita para la comprension de
la presente investigacion; los cuales fueron recopilados a través de la investigacion
bibliogréafica de libros, revistas cientificas, folletos entre otros.

Capitulo I1: La metodologia aplicada es la investigacion cualitativa que ayudan a
explicar los fendmenos del estudio; de la misma manera se definieron los métodos de
investigacion exploratorio y descriptivo, y las técnicas para la recoleccién de la
informacidn tanto primaria como secundaria, estableciendo las variables diagnosticas.
Capitulo I11. En el diagnostico se pondra en practica las variables establecida en el
capitulo anterior, se tabulara y analizara la informacion recolectada a través de las
técnicas investigacion, estos datos permiten realizar la matriz de FODA que
posteriormente apoyan a la creacion de los cruces estratégicos, formulando los puntos
claves para el desarrollo del manual.

Capitulo IV: La propuesta en la que se encuentra el disefio del manual administrativo
y financiero; en el cual se desarrollara la filosofia institucional, politicas
administrativas y financieras, estructura organizacional, manuales de funciones, gestién
de riesgos, plan de cuenta, dinamica de cuenta, analisis e indicadores financieros.
Capitulo V: La validacion de la propuesta, mediante la aplicacion de una matriz de

validacion en la cual los docentes expertos califican y evaltan el trabajo realizado, con
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la finalidad que el manual administrativo, contable y financiero sea de gran utilidad

para la empresa.
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JUSTIFICACION

Actualmente los talleres de mecénica automotriz de la ciudad de Tulcéan, han sido
afectados por la situacion econdmica del pais, estas mecanicas se dedican a la prestacion
del servicio en mantenimiento y reparacion de motores a diésel, gasolina, cajas de
cambio, transmisiones y la compra y venta de repuestos para dar un mejor servicio a sus
clientes, pese al esfuerzo que realizan sus propietarios, no han podido conseguir el
maximo provecho ya que no cuentan con procesos administrativos y financieros
adecuados para obtener un buen rendimiento.

El realizar el registro de las operaciones de una forma rudimentaria perjudica a
los talleres de mecanica automotriz, porque al no registrar y controlar en forma
sistematica y ordenada todas las operaciones que realizan habitualmente no les permite
reflejar de manera integral todo lo que sucede en los mismos y evidenciarlo en los
respectivos estados financieros, no existe informacion completa y actualizada que
permita ser analizada e interpretada o realizar comparacion entre periodos, determinar
errores que a tiempo pueden ser corregidos, de igual forma se desconoce la rentabilidad
del negocio, sin lograr la optimizacion de recursos disponibles por lo que no se obtiene
mayores beneficios.

El desarrollo del manual administrativo y financiero en los talleres de mecénica
automotriz es importante porque toda empresa debe de contar con un control adecuado,
el mismo que permita verificar la ejecucion, mantenimiento y reparacion del desarrollo
de procesos u operaciones de las actividades econdmicas con el fin de lograr maximizar
la eficiencia en la realizacion de los objetivos y planes sefialados dentro de la empresa.

Actualmente es necesario que cuenten con un manual administrativo y contable
el desarrollo del mismo para que sus propietarios se beneficien con la organizacion de la

informacidn contable y administrativa a traves de procesos y de esta manera obtener la
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fluidez de la documentacion en forma oportuna la misma que permita la evaluacion de
resultados al término de cada periodo y la adecuada toma de decisiones.

Este manual beneficiara de manera directa al taller de mecénica automotriz Bosch
Servicie Inyecar de la ciudad de Tulcan, porque se establece un aporte fundamental en
el aspecto administrativo- financiero y ademas se contribuye alcanzar niveles de

eficiencia en beneficio del desarrollo organizacional.
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CAPITULO I: Fundamentacién Tedrica

1.1 Introduccion

En este capitulo se procura dar a conocer informacion relevante sobre el tema de
relacionado con Manuales Administrativos y Financieros, que sirva como base para
sustentar a la propuesta que se va a desarrollar en capitulos posteriores.

Esta seccidn contiene aspectos relacionados con la administracién, manuales,
procedimientos, diagramas de flujo, aspectos contables, financieros, riesgos y tematicas
que seran base fundamental para realizar el diagnostico y establecer variables, asi como
también para proponer el disefio de la propuesta del Manual Administrativo y

Financiero.

1.2 Objetivo
Elaborar las bases tedricas mediante la investigacion bibliografica para el

presente manual.

1.3 La Empresa

Segun (Sanchez, 2017) “La empresa se define como un ente econémico con
responsabilidad social, creado por uno o varios propietarios para realizar actividades de
comercializacion o produccion de bienes para prestar servicios, y requiere la ayuda de
recursos humanos, financieros y tecnologicos”.

Es decir, una empresa es una unidad economica que esta constituida por
elementos humanos, tecnoldgicos y economicos con el objetivo de obtener utilidades a

ofreciendo productos o servicios.
1.3.1 Clasificacion de las empresas

e Por el nimero de propietarios:



Empresas individuales: De propiedad de una sola persona que se beneficia con
la utilidad que produce su esfuerzo personal (sastrerias, carpinterias, talleres
pequenos)” (Rojas Risco, 2014)

Se dice que esta empresa esta compuesta por un solo propietario y este solo se
beneficia por las ganancias de la actividad que realiza.

e Por el sector econémico en el que opera.

De servicios: Aquellas empresas que ofrecen algin servicio a la comunidad,
servicios que se clasifican en: Transporte, Turismo, Instituciones financieras,
Servicios publicos (por ejemplo, energia y agua), Servicios privados (como
asesoria, ventas, publicidad, contable, administrativo), Educacion, Finanzas y
Salud. (Alarcén Marcos, 2015)

Estas empresas se caracterizan por ofrecer servicios que tiene como objetivo

satisfacer las necesidades especificas de los individuos

1.5 Manual

Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica,
informacion acerca de la organizacion de la empresa. (Luna Gonzélez, 2014)

Se puede decir que un manual es un documento importante en el que podemos
encontrar informacion basica y sistematica acerca de la organizacion. Asi mismo los
manuales nos permiten entender mejor el funcionamiento de algo.

1.6 Manuales Financieros
Manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos econémicos de
una organizacion en todos sus niveles, en particular en el area responsable de su

captacion, aplicacion resguardo y control. (Fincowsky, 2014, pag. 196)



Un manual financiero es un documento donde se encuentra definido el manejo
de la informacion financiera de una entidad con responsabilidad, mediante

instrucciones delimitadas al personal apropiado.

1.7 Manual de Procedimientos

Son documentos que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacion
bésica referente al funcionamiento de las unidades administrativas; Ademas facilitan la
actuacién de los elementos humanos que colaboran en la obtencion de los objetivos y
el desarrollo de las funciones. (Pérez Gutiérrez, 2014).

Es un documento en el cual se encuentra de forma detallad, ordenada y
sistematica en donde contiene todas las responsabilidades e informacién sobre las
funciones, politicas y procedimientos de las distintas actividades que se realizan dentro
de la organizacion.

1.8 Manual administrativo

Los Manuales Administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y
sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la organizacion vy al
funcionamiento de la Dependencia; es decir, entenderemos por manual, el documento
gue contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones
sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion, que se
consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo. (Direccion General de
Programacion, 2004)

Se dice que los manuales administrativos son documentos escritos en forma
sistematica que contienen elementos administrativos con el fin de ayudar y orientar a
los integrantes de la organizacion para asi cumplir con los objetivos planteados
1.8.1 Tipos de manuales administrativos

Manual de organizacion:



Este tipo de manual nos da a conocer detalladamente toda la informacion acerca
de la empresa u organizacion.
Manual de funciones:

Este manual nos da a conocerlas detalladamente las funciones,
responsabilidades que debe cumplir y realizar cada una de las personas que conforman
la organizacion
1.9 La administracion

La administracion es una actividad humana por medio de la cual las personas
procura obtener unos resultados. Esa actividad humana desarrolla al ejecutar los
procesos de planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. (Ramirez & Maria, 2016)

La administracion es una ciencia social que ayuda a la organizacion a planificar,

organizar direccionar y controlar los recursos de la organizacién con el fin de obtener

de manera eficiente y eficaz los resultados propuestos.

1.10 Proceso administrativo

El proceso administrativo es una metodologia que permite al administrador,
gerente, ejecutivo empresario o cualquier otra persona manejar eficazmente una
organizacion, consiste en estudiar la administracion como un proceso integrado por
varias etapas. (Minch, 2007, pag. 36)

El proceso administrativo es conjunto de etapas ordenadas desarrolladas para
lograr un objetivo comun.
1.11 Planeacién

La planeacidn es el proceso sistematico y estructurado para utilizar la
inteligencia de la organizacion en la basqueda de respuestas a preguntas vitales para su
disefio, estructura, direccion y control, que considera la dinamica del cambio social

tanto en el entorno actual como en un escenario futuro.(Benjamin Fincowsky, 2014)



La planeacion es un proceso administrativo en el cual se analiza las estrategias
para asi estipular los pasos que debemos a seguir y llegar a la meta propuesta por la
organizacion.

1.11.1 Misién

Se define a la mision en cuanto describe la actividad o funcion basica de
produccidn o servicio que desarrolla la empresa y que es la razon de su existencia;
expone a lo que se dedica la empresa. (Mlinch & Garcia Martinez, 2017, pag. 79)

Este enunciado sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para
orientar sus acciones y enlaza lo deseado con lo posible. (Fincowsky, 2014, pag. 198)

Con lo expuesto en los anteriores conceptos la mision es el motivo o la razon de
la empresa es decir a lo que se dedica la organizacidn, este motivo se enfoca en el
presente.

1.11.2 Vision

Declaracion fundamental de valores, logro de aspiraciones comunes, nivel de
compromiso y espiritu de equipo.(Benjamin Fincowsky, 2014)

La vision resefia a lo que quiere llegar a futuro, la vision debe ser realista y

alcanzable.

1.11.3 Objetivos

Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener; son
fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse
transcurrido un tiempo especifico. (Miinch & Garcia Martinez, 2017)

Con lo expuesto anteriormente los objetivos son metas o propositos planteados
que debemos llegar alcanzar. Es lo que impulsa a la empresa a tomar decisiones o0 a

perseguir sus aspiraciones.



1.11.4 Principios y valores

Se dice que los principios son reglas, creencias 0 hormas gue orientan y regulan
a la organizacion. Estos principios orientan las acciones del ser humano y los valores
son caracteristicas o atributos que modifican el comportamiento del ser humano.
1.12 Organizacion

La organizacion se refiere al proceso que parte de la especializacion y division
del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especifica cas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con el fi n de
contribuir al logro de objetivos de comunicaciones a un grupo de personas.(Benjamin
Fincowsky, 2014)

La organizacion son entidades formadas por grupos de personas que
desempefian funciones concretas para conseguir un proposito.
1.13 Estructura organizacional

Composicion organica de una entidad. (Benjamin Fincowsky, 2014)

Es un sistema para definir jerarquias dentro de una organizacién donde se
identifican puestos y funciones de las personas que trabajan dentro de una
organizacion.

1.14 Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo son, con toda seguridad, el método mas entendido para
realizar el disefio grafico de proceso.(Ramonet, 2013)

Un diagrama de flujo son esquemas o secuencias de rutinas donde se detallan
ideas o procesos de cada operacion y los responsables de quien los realiza dentro de la
organizacion.

Tabla 1 Simbologia diagrama de flujo

Simbologia Significado Descripcion




Inicio o finalizacion

Se utiliza para iniciar o

concluir un flujograma.

Decisién

Origina distintos cursos de

accion

Proceso

Contiene las entradas o

salidas de procesos

Se lo utiliza para archivar
documentos cuando estos

se finalicen.

Documento

Es donde se guarda
informacion y sirve de

respaldo.

Conectores

o
¢
-
]
!

Representa la circulacién
y direccion de los

procesos.

Fuente: (Fincowsky, 2014)

1.15 Procedimientos

Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo que se

persigue con su implantacion.(Direccién General de Programacién, 2004)

Un procedimiento es un método que se implementa para llevar a cabo ciertas

actividades o tareas, consiste en el seguimiento de una serie de pasos que permitan la

realizacion de un trabajo de manera efectiva.

7




1.16 Direccion

Dirigir operaciones, mediante la conduccion y supervision de los esfuerzos de
los subordinados a través de la motivacion y comunicacion para alcanzar los objetivos
de la empresa. (Munch & Garcia Martinez, 2017, pag. 184).

Es la actividad que consiste en orientar, guiar las operaciones de una persona u

organizacion hacia un determinado fin.

1.16.1 Liderazgo

“El liderazgo es la influencia interpersonal ejercida en una situacion, dirigida
por medio del proceso de la comunicacion humana, orientada alanzar uno o varios
objetivos especificos” (Chiavenato, 2014, pag. 89).

Son conjuntos de habilidades del individuo que tienen para influir en la forma
de ser en un grupo de trabajo para asi lograr sus metas y objetivos.
1.16.2 Motivacion

Es un elemento que se encuentra presente en todos los momentos de la vida del
ser humano; asi diversas ramas de la ciencia la han conceptualizado. Para la Psicologia
la motivacion se define como la necesidad o el deseo que activa y dirige nuestro
comportamiento, que lo dirige y subyace a toda tendencia por la supervivencia. (Pefia
Rivas & Villon Perero, 2018)

La motivacién es la voluntad que ayuda a la persona hacer un esfuerzo con el

propdsito de alcanzar ciertas metas.

1.16.3 Comunicacion

Etimoldgicamente podemos decir que la comunicacion es la accion y efecto de
comunicarse, pero para que se pueda establecer una comunicacion efectiva, sera
necesario que el mensaje se transmita entre un emisor y uno o varios receptores,

aunque obviamente dicho mensaje pueda ser transmitido de forma legible deberan



entrar en un juego una serie de elementos dentro del proceso administrativo, tales
como: el canal de comunicacidn, el contexto, y la retroalimentacion. (Morueco, 2014,
pag. 91)

La comunicacion es un proceso en el cual intervienes dos 0 mas personas en
donde se transmite informacién o algin mensaje.
1.17 Control

Es la medicion de os resultados actuales y pasados, en relacién con los
esperado, ya sea total o parcialmente, con el fin de restringir, regular, corregir, mejorar
y formular nuevos planes. En sintesis, coste en la recoleccion sistematica de datos para
conocer la realizacion de planes. (Palacios Acero, 2014, pag. 222).

El control es el proceso que nos permite vigilar de forma continua las
actividades que realiza cada miembro de la empresa, proporcionando una seguridad
razonable de los objetivos establecidos por la empresa, para ello existe un plan de

organizacion que previene posibles riesgos que causen dafios a la organizacion.

1.18 Gestidn de riesgo

Segun I1SO Tools (S.N) La gestion de riesgos es aquel proceso mediante el cual
se pretende prever de forma sistematica los posibles problemas que puedan ocurrir en
la organizacion. Una vez que detectamos los posibles riesgos, el paso siguiente es
determinar los procesos necesarios para hacer frente a los efectos, intentando evitarlos
0 minimizarlos.

La norma ISO 31000 (2018) define la Gestidn de Riesgos como todas aquellas
“acciones coordinadas para dirigir y controlar los riesgos a los que puedan estar

abocadas las organizaciones” (pag. 7).



Por lo tanto, la administracion de los riesgos es fundamental para el desarrollo
de la empresa, puesto que, si sabemos identificar los posibles peligros, sera mucho mas
facil buscar alternativas para mitigarlos o asumirlos.

La norma ISO 31000 tiene un enfoque de procesos. La implementacion de un
Sistema de Gestion de Riesgos, por tanto, debe seguir una serie de pasos para que sea

eficaz y cumpla con los objetivos trazados al inicio. Los pasos basicos son:

ESTABLECIMIENTO DEL CONTEXTO

<«— > | El contexto estratégico, contexto
organizacional, contexto de gestion de riesgo,
criterios de desarrollado, definir la estructura

IDENTIFICAR EL RIESGO

«—> ¢ Qué puede suceder? «—

¢ Cémo puede suceder?

ANALIZAR RIESGOS
Determinar los controles existentes

e Determinar la probabilidad
e Determinar las consecuencias
e Calcular nivel de riesgo

EVALUAR RIESGOS

— Comparar contra criterios «—>

dVSIATYH A dV3IHOLINOW

COMUNICAR Y CONSULTAR

Establecer prioridades de riesgo

No

Si
TRATAR LOS RIESGOS

Identificar opciones de tratamiento, Evaluar
las opciones de tratamiento, Seleccionar las D —
opciones de tratamiento, Preparar planes de
tratamiento, Implementar planes.

Figura N° 1 Proceso de Gestidn de Riesgos

Fuente: (1SO 31000, 2018)

Elaborado por: El autor
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1.19 Contabilidad

La contabilidad es un sistema de informacion, y como tal esta encargada del
registro, la elaboracion y la comunicacion de informacion, fundamentalmente de
naturaleza econdémico-financiera, respecto a una entidad que requieren sus usuarios
para la adopcién racional de decisiones en el &ambito de las actividades econdmicas.
(Alcarria Jaime, 2012)

La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones
que afectan econémicamente a una entidad y que produce sistematica y
estructuradamente informacion financiera. Las operaciones que afectan
econdmicamente a una entidad incluyen las transacciones, transformaciones internas y
otros eventos (Reyes, 2014, pag. 21)”.

La contabilidad esta basada en principios que estan enfocados a cumplir con los
objetivos de analisis, registro y control de los derechos y obligaciones que tiene una
empresa ha, siendo asi que la contabilidad es una herramienta muy importante para la
toma de decisiones.

1.20 Plan de Cuentas

“Es un documento que asesora a las empresas sobre la llevanza de su

contabilidad, de acuerdo a unos criterios, normas y principios aceptados” (Alarcon

Marcos, 2015, pag. 48).

Mediante lo expuesto anteriormente el plan de cuentas es un pilar importante en
la empresa ya que nos permitird conocer la forma adecuada de llevar la contabilidad
mediante un agrupamiento de las cuentas segun su similitud, lo que facilita su uso y

manejo permitiendo a su vez ser verificable en cualquier momento.
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1.20.1 Activo

Los beneficios econdmicos futuros incorporados a un activo consisten en el
potencial del mismo para contribuir directa o indirectamente, a los flujos de efectivo y
de otros equivalentes al efectivo de la empresa. Este potencial puede ser de tipo
productivo, constituyendo parte de las actividades de operacion de la empresa. Puede
también tomar la forma de convertibilidad en efectivo u otras partidas equivalentes, o
bien de capacidad para reducir pagos en el futuro, tal como cuando un proceso
alternativo de manufactura reduce los costos de produccion. (Prawira et al., 2018)

Esté representado por todos los bienes, valores y derechos que son propiedad de
la empresa, de los cuales se recibe o recibiré créditos econdmicos y permiten el normal
desarrollo de las actividades de la empresa. Eje: cuentas por cobrar, caja, bancos,
terrenos, vehiculo, etc.

1.20.2 Pasivo

Un pasivo es un compromiso o responsabilidad de actuar de una determinada
manera. Las obligaciones pueden ser exigibles legalmente como consecuencia de la
ejecucién de un contrato o de una obligacion de tipo legal. (Prawira et al., 2018)

Son todas las obligaciones o deudas que la empresa mantiene con terceras
personas, las mismas que en una fecha determinada deben ser pagadas o devengadas.
Ej.: documentos por pagar, arriendo pagado por anticipado, hipoteca por pagar, etc.
1.20.3 Patrimonio

“Es el derecho del propietario o propietarios sobre el activo de la empresa”.
(Valdivieso, 2013)

Constituye la parte residual de los activos de la empresa, una vez deducidos
todos sus pasivos. Incluye las aportaciones realizadas, ya sea en el momento de su

constitucion o en otros posteriores, por sus socios, que no tengan la consideracién de

12



pasivos, asi como los resultados acumulados u otras variaciones que le afecten.
(Besteiro Varela & Mazarracin Borreguero, 2016, pag. 55).
Son derechos que la empresa debe de cumplir y esto surge a traves de sucesos

pasados.

1.20.4 Ingreso

La definicion de ingresos incluye tanto a los ingresos ordinarios como las
ganancias.; Los ingresos ordinarios surgen en el curso de las actividades ordinarias de
la entidad, y corresponden a una variada gama de denominaciones, tales como ventas,
honorarios, intereses, dividendos, alquileres y regalias. (Prawira et al., 2018)

Son todos los valores que percibe la entidad por los productos o servicios
vendidos.
1.20.5 Costo

“Costo es aquel desembolso realizado para obtener un beneficio futuro” (Davila
Fernandez, 2016)

Los costos son desembolosos recuperables con el tiempo.

1.20.6 Gasto

“Los gastos representan los bienes o servicios que se ha necesitado consumir
para poder realizar la actividad en la empresa” (Label, De Ledn Ledesma, & Ramos
Arriagada, 2016, pag. 62).

Los gastos son desembolsos de recursos economicos en los cuales se incurren
para la produccion administracion y operacion de la empresa. Es decir, cuando tenemos
un gasto, lo que hacemos es realizar una transaccion enviando dinero a cambio de

recibir un bien o servicio. Ej.: el uso de luz.
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1.21 Proceso Contable

“Denominado también ciclo contable constituye la serie de pasos o la secuencia
que sigue la informacion contable desde el origen de la transaccion (comprobantes o
documentos fuente) hasta la presentacion de los Estados Financieros.” (Valdivieso,
2011)

El proceso contable es un ciclo en el cual se registran y se procesan todas las
operaciones de la empresa dentro de un periodo determinado, ademas permite expresar

dichas operaciones a través de los estados financieros.

1.21.1 Libro diario
El libro denominado diario continental es aquel en donde originalmente se hace
el registro de las operaciones de forma cronoldgica, esto significa que se realizara de
acuerdo con las fechas en las que se van originando las operaciones en una empresa.
(Picazo, 2016)
Dicho anteriormente en este libro se anotan todas las operaciones que efectla la

entidad.

1.21.2 Libro mayor

El libro mayor es aquel en donde se registran las operaciones realizadas por la
entidad, ya no de forma cronolédgica como se hace en el diario, sino su caracteristica
principal es que es utilizado para registrar cada operacion de acuerdo con la naturaleza
de la(s) cuentas que impacta. Este libro acumula los datos de las operaciones por
concepto o por cuenta afectada. (Picazo, 2016)

En este libro mayor se trasladan las cuentas del libro diario, y con esto se
identifica si dichas cuentas son denominadas deudoras o acreedoras. El libro mayor es

un documento que recopila de manera cronolégica todas las operaciones contables de
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la entidad registradas en cada una de las cuentas. Hay un libro mayor por cada cuenta

utilizada en la contabilidad.

1.22 Sistema contable

Un sistema contable consiste en el conjunto de métodos, procedimientos y
recursos materiales y humanos que una entidad utiliza para llevar a cabo el registro de
sus actividades economicas y para poder elaborar informacion, detallada o sintetizada,
de manera que sea Util a aquellos que tienen que tomar decisiones. (Alcarria Jaime,
2012)

Es una estructura organizada mediante la cual se recopila la informacion de una
empresa como resultado de sus operaciones, utilizando recursos como formularios,
reportes, libros etc. y que presentados a la gerencia le permitiran a la misma tomar

decisiones financieras.

1.23 Control Interno Contable

Control interno, es una expresion que utilizamos con el fin de describir las
acciones adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para
evaluar y monitorear las operaciones en sus entidades. El sistema de control interno
comprende el plan de la organizacion y todos los métodos coordinados y medidas
adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la
confiabilidad de los datos contables.
(Http://Www.Monografias.Com/Trabajos16/Control-Interno/Control-Interno.Shtml
Http://Www.Monografias.Com/Trabajos12/Comcoso/Comcoso.Shtml, n.d.)

El control interno es un proceso en el cual la organizacién intenta mitigar los
posibles riesgos, con la finalidad de tener que todas las operaciones del proceso

contable se estén realizando de una manera confiable.
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1.24 Estados Financieros

Los estados financieros reflejan las operaciones o transacciones diarias que
demuestra una empresa en sus actividades, siendo resumidas en la estructura exhibida
como estado financiero. Los estados financieros se alimentan de la informacion
suministrada por los libros contables y en los mismos se expone la rentabilidad de la
organizacion. Siendo mostrados en periodo trimestral, semestral o anual. (Elizalde,
2019)

Se puede decir que los estados financieros proporcionan informacion
importante de una organizacion y con dicha informacion se puede realizar el analisis de
la situacién econémica de la organizacion y posteriormente podemos proceder a tomar
decisiones.

1.24.1 Balance general

es un documento contable que refleja la situacion financiera de un ente
econdmico a una fecha determinada. Su estructura la conforman los activos, pasivos y
patrimonio o capital contable, su formulacion esta definida por medio de un formato,
en el cual, en su mayoria de los casos obedece a criterios personales en el uso de las
cuentas, razon por el cual su forma de presentacion no es estandar. (Elizalde, 2019)

Dicho anteriormente el balance general nos muestra detalladamente los activos,
pasivos y patrimonio de la empresa de un momento determinado.

1.24.2 Estado de resultados

El Estado de resultados es un estado financiero basico en el cual se presenta
informacidn relativa a los logros alcanzados por la administracion de una empresa
durante un periodo determinado; asimismo, hace notar los esfuerzos que se realizaron

para alcanzar dichos logros. La diferencia entre logros y esfuerzos es un indicador de la
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eficiencia de la administracion y sirve de medida para evaluar su desempefio.(Méndez
Villanueva, 2011)

Se puede decir que el estado de ingresos y gastos refleja los ingresos y gastos
que se incurre para la produccion de un bien o servicio, asi mismo permite conocer la

rentabilidad o pérdida de las operaciones.

1.24.3 Estado de Flujo de Efectivo

El estado de flujo de efectivo es un documento contable basico que informa
sobre las variaciones y movimientos del efectivo, y sus equivalentes en un periodo
determinado. La informacion es Gtil porque suministra a los usuarios de los estados
financieros las bases para evaluar la capacidad que posee la empresa para generar
efectivo y equivalentes al mismo, asi como, sus necesidades de liquidez, para tomar
decisiones econdmicas, los usuarios deben evaluar la capacidad que tiene la empresa
para manejar sus efectivos, y el grado de certidumbre relativa a su aparicion. (Elizalde,
2019)

El estado de flujo de efectivo muestra los movimientos del efectivo, como las
percepciones y desembolsos que se hace en un periodo determinado, y asi determinar
la capacidad de la entidad de generar flujos futuros del efectivo.

1.24.4 Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

El estado de cambios en el patrimonio muestra en forma detallada los aportes de
los socios y la distribucion de las utilidades obtenidas en un periodo, ademas de la
aplicacién de las ganancias retenidas en periodos anteriores. Este documento muestra
por separado el Patrimonio de una Empresa.(Guaman & Zhumaula, 2012)

En el estado de cambios en patrimonio neto muestra de forma resumida la
informacidn patrimonial y sus cambios en un periodo determinado. Esto ayuda para la

buena toma de decisiones.
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CAPITULDO II: Procedimientos metodol6gicos

2.1 Introduccion

En la presente seccion vamos a tratar los métodos necesarios que vamos aplicar
en la elaboracion del marco tedrico, diagnostico situacional y propuesta, esto se hace a
través de la descripcion de métodos, tipos de estudio y técnicas e instrumentos de

investigacion, para asi conocer el desarrollo de la empresa interna y externamente.

2.2 Objetivo
Detallar la metodologia para el desarrollo del trabajo de investigacién con el

apoyo o respaldo con conceptos relatados por autores.
2.3 Tipo de investigacion

2.3.1 Cualitativa

Examina de forma profunda un reducido nimero de casos para explorar de
forma detallada procesos o contextos especificos, para comprender en profundidad un
fendmeno social concreto, o para entender como las personas conciben, perciben o
narran sus situaciones cotidianas. (Palacios, 2017)

Este tipo de investigacion se utilizd para recopilar informacion con el uso de
métodos e instrumentos, con el fin de construir el planteamiento de la base teorica del
manual para asi llegar a un analisis e interpretacion de los mismos. También este tipo
de investigacion permite detallar diferentes cualidades a través de la descripcion de
aspectos de la mecanica automotriz para el desarrollo de los procesos administrativos y

financieros.
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2.4 Métodos

2.4.1 Exploratorio

Segun (Angueta, n.d.) Son las investigaciones que pretenden darnos una vision
general de tipo aproximativo respecto una determinada realidad. Se realiza
especialmente cuando el tema elegido ha sido poco explorado y reconocido, y cuando
aun, sobre él es dificil formular hipotesis precisas o de cierta generalidad.

Este método se empled con la finalidad de realizar el diagndstico situacional de
la empresa para la elaboracion de la propuesta ayudando a solucionar los problemas
encontrados, también esta investigacién nos permite conocer en contexto el tema de
estudio con el objetivo de encontrar hipotesis que posibilitan la investigacion lo cual se

realizd en la fundamentacion tedrica.

2.4.2 Descriptivo

El tipo de estudio fue descriptivo, enfocado a la revision profunda de la temética
referente a los procesos administrativos y operativos de la Mecénica Automotriz Bosch
Service Inyecar con el propésito de identificar sus principales caracteristicas y aspectos
mas relevantes (Vasquez, 2005); podra medir, evaluar y recolectar datos sobre las
caracteristicas del fendmeno analizado y sus componentes.
2.5 Tipo de Muestreo
2.5.1 Disefio Estadistico

Para el desarrollo de la investigacion se tomd como poblacion al gerente y
empleados administrativos y operativos de la Mecanica Automotriz Bosch Service
Inyecar.

Teniendo en consideracion que la poblacion es pequeria, no se aplico formula

muestra, pues se tomo en consideracion a toda la poblacion.
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Tabla 2 Talento humano

Cargo Cantidad
Gerente- Propietario 1
Secretarias 2
Contadora 1
Operarios 8
Total 12
Clientes 10
22

Fuente: Investigacion de campo
Elaboracién por: El autor
2.6 Técnicas e instrumentos
Para la realizacion de la investigacion se tomd en consideracion las siguientes
técnicas e instrumentos:
2.6.1 Encuesta

“Encuesta, instrumento cuantitativo de investigacion social mediante la consulta
a un grupo de personas elegidas de forma estadistica, realizada con ayuda de un
cuestionario”.

(Negocios, 2014) Define como:

“La encuesta es una técnica de investigacion que consiste en una interrogacion
verbal o escrita que se les realiza a las personas con el fin de obtener determinada
informacion necesaria para una investigacion”.

Las encuestas van a ser aplicadas al personal operativo, y a las secretarias de la

Mecanica quienes proporcionaran informacion respecto a la tematica a investigar.
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2.6.2 Entrevista
Es una técnica muy util para recolectar informacion; misma que nos sirve para
conocer la opinion del gerente propietario de la empresa como maxima autoridad y la
forma de llevar y cumplir las actividades y procesos administrativos.(Bernal, 2010)
Esta técnica de investigacion va dirigida al Gerente-Propietario de la Mecéanica,
quienes con sus afios de servicio en el ambiente de trabajo nos proporcionara la
informacion respondiendo a preguntas previamente formuladas y asi conocer la

situacion de la mecénica como su filosofia empresarial, estructura y procesos.

2.7 Variables diagnosticas

Es un instrumento que permite evaluar el grado de conexion logica y coherencia
entre el titulo, el problema, los objetivos, las hipdtesis, las variables, el tipo, método,
disefio e instrumentos de investigacion, ademas permite al investigador ubicar las
actividades que se plantean como necesarias para dar cumplimiento a los resultados
(Galindo, 2016).

Es decir, eso nos ayuda a detallar de manera sistematica y ordenada los
lineamientos establecidos para el diagnostico del estado en el cual se encuentra la
entidad con el fin de realizar la matriz FODA en donde se establece sus fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de manera interna y externa para asi concluir a
la creacion de un manual administrativo y financiero.

Para la realizacion de la siguiente matriz se tomo en cuenta las siguientes
variables.
1. Ambiente de control
2. Evaluacion de riesgo

3. Actividades de control
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4. Informacion y comunicacion
5. Actividades de monitoreo y supervision
+ Ambiente de control
e Mision
e Vision
e Objetivos
e Estructura organica
e Planeacion estratégica
e (Cadigo de ética
e Organigrama
e Manual de funciones
e Manual de procesos
+ Evaluacion de riesgo
e Evaluacion de riesgos
e Andlisis de riesgo
e Valoracion de riesgo

e Tratamiento de riesgo

+ Actividades de control

Politicas administrativas

e Politicas financieras
e Manual de procedimientos
e Plan de cuentas

e Proceso financiero
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+ Informacion y comunicacion
e Comunicacion interna
e Comunicacién con los clientes
e Comunicacion Proveedores

e Satisfaccion clientes

+ Actividades de monitoreo y supervision

e Controles de actividad
e Servicio al cliente.

¢ Innovacion Tecnoldgica
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Tabla 3 Matriz diagndstica

OBJETIVOS VARIABLE

Identificar el comportamiento y

aspectos que influyen en la

mecanica automotriz, para Ambiente de control
lograr un entorno de control

apropiado

Identificar si la mecénica
automotriz efectlia evaluacion Evaluacion de riesgo

de riesgo

Verificar que las politicas y o
o o Actividades de
procedimientos de la mecanica
. control
automotriz ayuden a enfrentar

INDICADORES

Mision

Vision

Obijetivos

Estructura organica
Planeacion estratégica
Caodigo de ética
Organigrama

Manual de funciones
Manual de procesos

Evaluacion de riesgos
Anélisis de riesgo
Valoracion de riesgo
Tratamiento de riesgo

Politicas administrativas

Politicas financieras
Manual de
procedimientos
Plan de cuentas
Proceso financiero
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FUENTE DE
INFORMACION

Primaria

Primaria

Secundaria

Primaria

Secundaria

DIRIGIDO

Gerente
Secretaria
Operarios

Gerente
Contador
Secretaria

Operarios

Gerente

Contador

TECNICAS

Entrevista

Encuesta

Encuesta

Encuesta



de manera eficaz los riesgos en

todos los procesos de la entidad

Constatar si las areas de la
mecanica automotriz
intercambian informacion de

forma adecuada

Determinar si las actividades de
monitoreo y supervision estén
funcionando correctamente.

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: El autor

Informacion y

comunicacion

Actividades de
monitoreo y
supervision

Comunicacion interna
Comunicacion con los
clientes
Comunicacion
Proveedores
Satisfaccion clientes

Controles de actividad
Servicio al cliente.
Innovacion Tecnologica
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Primaria

Primaria

Gerente
Contador
Secretaria

Operarios

Gerente
Secretaria

Operarios

Entrevista

Encuesta

Encuesta



Capitulo I11: Diagnostico

3.1 Introduccion

En este capitulo de diagnostico se analizan las variables administrativas y
financieras de la mecanica automotriz, para a

si conocer la situacion actual de la empresa a través de informacion recopilada
por encuestas y entrevistas al propietario, talento humano y a los clientes de la
mecanica automotriz con el objetivo de disefiar un instrumento para la mejora de la
organizacion, tomando en cuenta la matriz diagnostica expuesta anteriormente.
3.2 ODbjetivo

Conocer la situacion actual de la mecanica Automotriz Bosch Service Inyecar de

manera interna y externa con la aplicacion del método exploratorio y descriptivo para
asi identificar los factores que afectan el desempefio de la entidad.
3.3 Desarrollo de variables
3.3.1 Analisis e interpretacion de datos de encuesta realizada al talento humano de
la mecanica Automotriz Bosch Service Inyecar

1) ¢Conoce usted si la mecanica cuenta con la filosofia empresarial?

Tabla 4 Filosofia empresarial

MEDIANAMENTE MUY
OPCION MUCHO | SUFICIENTE POCO NADA | TOTAL
SUFICIENTE POCO
FRECUENCIA 0 0 0 2 1 8 11
PORCENTAJE 0% 0% 0% 18% 9% 73% 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar
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Filosofia Empresarial

B MUCHO mSUFICIENTE m MEDIANAMENTE SUFICIENTE = POCO m MUY POCO m NADA

Figura N° 2 Conocimiento de filosofia empresarial

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar
Anélisis
Se puede observar en el analisis que la mayoria del talento humano de la mecénica
no conoce la filosofia empresarial, ya que no se les ha socializado la razén de ser de
la mecénica, ni a donde van dirigidos las pocas personas que conocen de dichos
elementos son el personal administrativo los cuales son las secretarias y la contadora

externa ya que el propietario alguna vez supo mencionarles.

2) ¢Conoce usted si la mecénica cuenta con una planificacidn estratégica?

Tabla 5 Planificacion estratégica

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 2 18%
NO SE 9 82%
TOTAL 11 100%
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Planificacion estratégica

mSI mNO mNOSE

Figura N° 3 Conocimiento de planificacion estratégica

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Andlisis

En el analisis se puede observar que la gran parte de los trabajadores de la mecénica no
conoce totalmente de la planeacion estratégica, estos trabajadores son los que apenas
llevan menos de dos meses en la mecéanica por lo que desconocen los planes y a donde
va dirigida la mecanica, mientras que el resto de empleados nos supo manifestar que no
saben si en realidad exista una planeacion estratégica definida ya que al momento de
reuniones mensuales se le formaliza los propositos u objetivos al cual estd encaminada

la mecanica.

3) ¢Disponen de algun instructivo o documento donde se encuentre detallado

los pasos para realizar las actividades operacionales?
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Tabla 6 Instructivo actividades operacionales

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 11 100%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar

Instructivo actividades operacionales

mSl mNO

Figura N° 4 Disposicién de instructivo

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Anélisis
En este punto se puede observar que la mecanica automotriz no posee ningun

instructivo o documento donde se encuentren detalladamente las actividades

operacionales a realizarse dentro de la entidad los trabajadores de la mecénica.

4) ¢Para la realizacion de sus actividades cuenta con las herramientas

adecuadas y equipo de seguridad?

Tabla 7 Herramientas y equipo de seguridad
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SUFICIEN | MEDIANAMENTE MUY
MUCHO POCO NADA | TOTAL
OPCION TE SUFICIENTE POCO
FRECUENCIA 0 8 1 2 0 0 11
PORCENTAJE 0% 73% 9% 18% 0% 0% 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Herramientas y equipo de seguridad

SUFICIENTE
9%

SUFICIENTE
VEY

B MUCHO mSUFICIENTE m MEDIANAMENTE SUFICIENTE = POCO m MUY POCO m NADA

Figura N° 5 Disposicion de herramientas y equipo de seguridad

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Andlisis

Al realizar la encuesta se pudo notar que la mayoria de las empleados operativos estan

de acuerdo que tienen la suficientes herramientas y equipos de seguridad ya que al

momento de realizar las operaciones no les hace falta nada, en cambio los trabajadores

administrativos nos supieron manifestar que en las actividades que ellas realizan
carecen de herramientas como por ejemplo una computadora para realizar las

30




transacciones o registros como: herramientas que piden los propios empleados,

registro de automoviles que llegan y facturas ya que estas actividades ellas las hacen de

manera manual.

5) ¢Considera usted que su actividad esta expuesta algun riesgo operativo?

Tabla 8 Actividad expuesta algun riesgo

DE EN MUY EN
] MUY DE ACUERDO INDIFERENTE TOTAL
OPCION ACUERDO DESACUERDO | DESACUERDO
FRECUENCIA 7 1 2 1 0% 11
PORCENTAJE 64 9% 18% 9% 0 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar

Actividad expuesta algun riesgo

INDIFERENTE
18%

 DE ACUERDO

9%

m MUY DE ACUERDO

EN DESACUERDO

m DE ACUERDO

Figura N° 6 Actividad expuesta algun riesgo

MUY DE ACUERDO

64%

m INDIFERENTE

m MUY EN DESACUERDO

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Andlisis
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Al revisar los resultados de la encuesta se pudo llegar a la conclusién que la mayoria de
los trabajadores de la mecanica estan de acuerdo que pueda existir un riesgo operativo
ya que nadie sabe qué algin momento pueda ocurrir un error humano, pérdidas
financieras, robo o también como supieron manifestar que la mecanica no estaba

preparada para la pandemia que ocurrio en este afio.

6) ¢Las actividades son monitoreadas durante su operacion?

Tabla 9 Actividades monitoreadas

CASI CASI
) SIEMPRE A VECES NUNCA TOTAL
OPCION SIEMPRE NUNCA
FRECUENCIA 6 2 2 1 0 11
PORCENTAJE 55% 18% 18% 9% 0% 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Actividades monitoreadas

V' AVECES
18%
SIEMPRE
55%

CASI SIEMPRE
18%

mSIEMPRE mCASISIEMPRE  m A VECES CASINUNCA  mNUNCA

Figura N° 7 Actividades monitoreadas

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis
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La mayoria de los trabajadores supieron manifestar que siempre se les monitorea las
actividades que realizan para asi ofrecer un servicio de calidad, comentaron que el
propietario esta pendiente en todo lo que realizan ya que €l es un trabajador
operativo mas de la mecanica, las empleadas administrativas en cambio nos
manifestaron que casi siempre nunca o a veces se les monitorea las actividades que

realizan ya que en tal area no existen muchos inconvenientes.

7) ¢La mecanica cuenta con sefiales de seguridad que advierta a los

trabajadores de cualquier evento externo?

Tabla 10 Sefiales de seguridad

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 11 100%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Senales de seguridad

mSl mNO

Figura N° 8 Sefiales de seguridad

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis
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Al visitar la mecanica se pudo observar que la mecanica carece de sefialética de

seguridad que permita informar o advertir de algun riesgo o peligro que pueda existir.

8) ¢Conoce los valores que permiten el desempefio de las actividades de la

mecanica?

Tabla 11 Valores corporativos

OPCION EXCELENTE BIEN REGULAR INSUFICIENTE TOTAL
FRECUENCIA 2 5 2 2 11
PORCENTAJE 18% 46% 18% 18% 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Valores Corporativos

EXCELENTE
18%

REGULAR
18%

mEXCELENTE mBIEN mREGULAR INSUFICIENTE

Figura N° 9 Conocimiento de valores corporativos

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Andlisis
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En conclusidn, se pudo observar que 2 de los 11 trabajadores de la mecanica, es decir,
el trabajador administrativo tiene claro los valores corporativos de la mecénica ya que a
ellos se le ha formalizado de manera verbal y tienen muchos afios trabajando en la
mecanica. En cambio, los deméas empleados supieron manifestar que al momento de
contratarlos se les da a conocer de una manera rapida los valores corporativos como
por ejemplo la responsabilidad, puntualidad, etc.

9) ¢Sabe usted si la mecanica dispone con un reglamento interno para resolver

conflictos si se llegara a presentar?

Tabla 12 Reglamento interno

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 0 0%
NO SE 11 100%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Reglamento Interno

mSI mNO mNOSE

Figura N° 10 Conocimiento de reglamento interno

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar
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Andlisis
En la encuesta realizada se pudo identificar que los trabajadores desconocen si tienen o
no un reglamento interno para resolver conflictos si se llegara a presentarse ya que este
es una herramienta importante para asi saber que acciones tomar a la hora de sancionar
algun trabajador dentro de la entidad.
10) ¢Esté al tanto si la mecanica cuenta con un organigrama que permita
detallar las diferentes areas que posee la institucion?

Tabla 13 Existencia de organigrama

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 0 0%
NO SE 11 100%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Organigrama

mSI mNO mNOSE

Figura N° 11 Existencia de organigrama

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis
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Los trabajadores de la mecanica en la encuesta nos supieron responder que desconocen

de manera formal de un organigrama de la mecanica, pero si saben quién es el gerente

y los trabajadores administrativos y operativos, pero no esta constatado de manera

formal o en documento.

11) ¢Se les ha socializado sus funciones en una manera formal o verbal?

Tabla 14 Socializacion de funciones

MUY DE DE EN MUY EN
INDIFERENTE TOTAL
OPCION ACUERDO | ACUERDO DESACUERDO | DESACUERDO
FRECUENCIA 2 8 0 1 0 11
PORCENTAJE 18% 73% 0% 9% 0% 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

H MUY DE ACUERDO
EN DESACUERDO

Socializacion de funciones

D
8Y DE ACUERDG

DE ACUERDO

73%

m DE ACUERDO
m MUY EN DESACUERDO

Figura N° 12 Socializacién de funciones

m INDIFERENTE

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar
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Andlisis

Se puede analizar en la encuesta que los trabajadores conocen y estan de acuerdo
que si se les socializo de manera verbal las funciones que deben de realizar ya que
ellos saben las actividades a que deben de dedicarse cada uno. Mientras que una
persona esta en desacuerdo que no se le socializo su funcién de manera adecuada ya

que el apenas fue contratado hace unos dias.

12) ¢Sabe usted si existe algtn codigo de ética al cual se rigen los integrantes de

la mecéanica?

Tabla 15 Existencia de codigo de ética

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 2 18%
NO 6 55%
NO CONSTATADO 3 271%
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar

Cddigo de ética

sl
NO g9
CONSTATADO

27%

mSl mNO NO CONSTATADO

Figura N° 13 Existencia de codigo de ética

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

38



Andlisis
Los trabajadores de la mecanica supieron manifestar que no conocen el cddigo de ética

al cual se rigen, mientras que el 18% de los trabajadores administrativos, es decir las

secretarias si conocen los principios y valores.

13) ¢Como considera la comunicacion entre el gerente y empleado?

Tabla 16 Comunicacion gerente empleado

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Mala 0 0%
Regular 0 0%
Buena 1 9%
Muy buena 2 18%
Excelente 8 73%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Comunicacidn gerente y empleado

Excelente
73%

m Mala mRegular Buena Muy buena m Excelente

Figura N° 14 Comunicacion gerente y empleado

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar
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Andlisis

Al analizar los resultados de la encuesta nos supieron manifestar que la mayoria de los
trabajadores tiene una excelente comunicacién con el gerente propietario de la
mecanica ya que él es un operador mas de la entidad, nos informaron que él esta
siempre al pendiente de ellos cuando necesitan o realizan algo, en cambio el trabajador
gue Supo expresar gque tiene una buena comunicacion con el gerente es aquel que recién

fue contratado y no lleva mucho tiempo en la mecanica.

14) ¢Con que frecuencia recibe capacitaciones?

Tabla 17 Capacitaciones

CASI CASI
SIEMPRE A VECES NUNCA TOTAL
OPCION SIEMPRE NUNCA
FRECUENCIA 2 3 4 1 1 11
PORCENTAJE 18% 27% 37% 9% 9% 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar

Capacitaciones

SIEMPRE
18%

CASI SIEMPRE
27%

A VECES
37%

mSIEMPRE mCASISIEMPRE  m A VECES CASINUNCA  mNUNCA
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Figura N° 15 Frecuencia de capacitaciones

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis

En conclusién y al revisar los resultados de la encuesta se puede observar que los

trabajadores de la mecanica a veces reciben capacitaciones por parte de ellos mismos,

mientras otro porcentaje de los trabajadores es decir los del area administrativa siempre

estan al tanto de capacitaciones en atencion al cliente, y un poco de trabajadores

manifestaron que casi hunca y nunca reciben capacitaciones por parte de le mecanica ni

se preparan por parte de ellos.

15) ¢ Considera importante la innovacién en la mecanica para dar una buena

atencion al cliente?

Tabla 18 Innovacion

MUY DE DE EN MUY EN
INDIFERENTE TOTAL
OPCION ACUERDO | ACUERDO DESACUERDO | DESACUERDO
FRECUENCIA 9 2 0 0 0 11
PORCENTAJE 82% 18% 0% 0% 0% 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar
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Innovacion

MUY DE ACUERDO
82%

m MUY DE ACUERDO m DE ACUERDO m INDIFERENTE
EN DESACUERDO m MUY EN DESACUERDO

Figura N° 16 Innovacion

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Anélisis

Al analizar las encuestas se pudo observar que los trabajadores estdn muy de acuerdo
en implementar innovacion y tecnologia de punta para la reparacion y servicio
automotriz, aungue en la mecanica se pudo observar que, si cuentan herramientas y

maquinaria de tecnologia que en otras mecanicas automotrices no existen.

16) ¢Cree usted necesario implementar un documento en el cual se especifique

las tareas a realizar?

Tabla 19 Implementacion manual

OPCION DE ACUERDO INDECISO EN DESACUERDO TOTAL
FRECUENCIA 9 2 0 1
PORCENTAJE 82% 18% 0% 100%
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Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar

Implementacion manual

INDECISO
18%

DE ACUERDO
82%

m DE ACUERDO mINDECISO  mEN DESACUERDO

Figura N° 17 Consideracion de implementacion manual

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Anélisis

Al analizar las encuestas la mayoria de los trabajadores supieron manifestar que estan
de acuerdo en implementar un documento o manual donde se especifiquen
detalladamente las actividades a realizarse paso a paso ya que esto ayudaria a trabajar
de manera eficiente y eficaz y brindar un servicio de calidad.

2. Datos generales del talento humano de la mecanica automotriz

17) Género

Tabla 20 Género del talento humano

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Masculino 8 73%
Femenino 3 27%
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LGTBI

0

0%

TOTAL

11

100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Género empleado

Femenino
27%

Masculino
73%

m Masculino mFemenino mLGTBI

Figura N° 18 Género de empleado

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis

En los resultados de la encuesta se puede constatar que la mayoria de trabajadores de

son de género masculino, mientras el poco personal femenino que existe dentro de la

entidad es femenino y pertenece al area administrativa.

18) Edad

Tabla 21 Edad talento humano

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
18-20 afios 1 9%
21-30 afios 2 18%
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31 a 40 afios 3 27%

41 afios 0 mas 5 46%

TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

21-30 afnos
18%

31 a 40 anos
27%

m18-20afios m21-30afios  m31a40anos 41 afios 0 mas

Figura N° 19 Edad talento humano

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Anélisis

Al analizar las encuestas se puede observar gque existe trabajadores de 41 afios en
adelante estos trabajadores supieron manifestar que ya tienen experiencia en el
negocio, también se puede constatar que hay trabajadores jovenes ya que en la
mecanica se les da oportunidades a ellos, ademas se pudo notar que hubo una persona
muy joven de apenas 18 afios dicho trabajador es un aprendiz.

19) Nivel de instruccion

Tabla 22 Nivel de instruccion
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OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Primaria 1 9%
Secundaria 6 55%
Superior 3 27%
Ninguna 1 9%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Nivel de educacion

Primaria
9%

Superior
27%

Secundaria
55%

®mPrimaria mSecundaria m Superior Ninguna

Figura N° 20 Nivel de instruccién

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Andlisis

Se puede observar que los trabajadores en su mayoria tienen estudios secundarios o
son graduados de colegios técnicos, mientras el 27% de los trabajadores tienen

estudios superiores o siguen estudiando, ademas uno de los trabajadores no tiene
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ningun tipo de estudio. Los trabajadores en la mecanica supieron manifestar que
aprenden todos los dias ya que si algo no pueden el propietario les brinda su ayuda

ya que €l tiene experiencia.

20) Afos de servicio

Tabla 23 Arios de servicio

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
0-6 meses 1 9%
7-12 meses 3 27%
13-24 meses 3 27%
25 meses 0 mas 4 37%
TOTAL 11 100%

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar

Anos de servicio

S

7-12 meses
27%

m 0-6 meses m7-12 meses 13-24 meses 25 meses o mas

Figura N° 21 Afios de servicio

Fuente: Encuesta aplicada al talento humano de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar
Anélisis
Al terminar y analizar las encuestas se puede decir que hay trabajadores mas antiguos,
es decir, han trabajado méas de dos afios en la mecanica y ellos tienen bastante

experiencia sobre lo que hacen, estos empleados son los que ayudan a los demas
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operarios de la mecénica que llevan de meses a menos de 2 afios trabajando dentro de

le entidad.

3.3.2 Anélisis e interpretacion de datos encuesta realizada a los clientes de la

mecénica automotriz Bosch Service Inyecar

1) ¢Con que frecuencia usted utiliza los servicios de la Mecanica Bosch Service

Inyecar?

Tabla 24 Frecuencia utilizacion de servicio

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Semanal 1 10%
Quincenal 1 10%
Mensual 5 50%
Otros 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

FRECUENCIA

Semanal

0,
10/'huincenal
10%

Mensual
50%

mSemanal mQuincenal m Mensual Otros

Figura N° 22 Frecuencia utilizacién de servicio
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Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Anélisis

Se puede analizar que la mitad de los clientes encuestados acuden a revisiones
mensuales de sus automdviles ya que ellos son clientes fieles a la entidad, mientras que
un porcentaje bajo ocupa el servicio automotriz quincenal y semanal, también se pudo

observar que el 30% de las personas usa el servicio de la mecanica por la

recomendacién de otros usuarios.

2) ¢Como califica el servicio prestado por la mecénica?

Tabla 25 Servicio prestado

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Mala 0 0%
Regular 0 0%
Buena 0 0%
Muy buena 3 30%
Excelente 7 70%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

49



Servicio prestado

Excelente
70%

mMala mRegular Buena Muy buena m Excelente

Figura N° 23 Servicio prestado

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Anélisis

La gran parte de los clientes encuestados no supieron manifestar que el servicio
prestado por parte de la mecéanica es excelente, ya que los trabajadores dentro de ella
saben como tratar a los clientes, ademas nos manifestaron que el mantenimiento es
rapido y de calidad, entre los encuestados habia usuarios que utilizaban primera vez el

servicio y ellos nos manifestaron que el servicio es muy bueno.

3) ¢Como califica la atencion y comunicacion con el cliente?

Tabla 26 Atencién al cliente

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Malo 0 0%
Regular 0 0%
Buena 1 9%
Muy buena 1 9%
Excelente 8 73%
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TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Atencion Cliente

Excelente
73%

m Malo mRegular Buena Muy buena mExcelente

Figura N° 24 Atencion al cliente

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis

De acuerdo a la encuesta realizada, la atencidn que recibe el cliente por parte de

personal, en un alto porcentaje es excelente, siendo estas cifras un resultado alentador

para la mecénica, puesto que la misma se enfoca en satisfacer a sus clientes, de todas

maneras, ya que es importante brindar un servicio de calidad.

4) ¢Considera que los precios de servicio por parte de la Mecanica son?

Tabla 27 Precios

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Barato 2 20%
Coémodo 7 70%
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Costoso

10%

TOTAL

10

100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

mBarato mComodo mCostoso

Figura N° 25 Precios

Precios

Costoso
10%

Comodo
70%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mec&nica automotriz Bosh Service Inyecar

Andlisis

La gran mayoria de clientes nos supo manifestar que los precios son comodos

comparados con otras mecanicas ya que el servicio prestado es de calidad y cuentan

con tecnologia de punta para el reparacién y mantenimiento automotriz.

5) ¢Ha tenido usted algun problema con el servicio prestado por parte de la

mecéanica?

Tabla 28 Problema con el servicio

OPCION

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Si

0%

0%
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NO 10 100%

TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar

Problemas

mSl mNO

Figura N° 26 Problemas con el servicio

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Anélisis
Se pudo evidenciar al realizar las encuestas que los clientes no han tenido ningln tipo
de problema con el servicio prestado por la mecénica y nos supieron manifestar que

utilizan maquinaria con tecnologia de punta y es por eso que su servicio es de calidad.

6) ¢Cdmo califica la innovacion de su maquinaria en la mecénica?

Tabla 29 Innovacién

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE

Malo 0 0%
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Regular 1 10%
Buena 2 20%
Muy buena 4 40%
Excelente 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar

Innovacion

Regular
10%

Excelente
30%

mMalo mRegular mBuena Muy buena m Excelente

Figura N° 27 Innovacidn prestada por la mecanica

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis

En cuanto a la innovacién los clientes manifestaron que ellos eligen a la entidad por la
tecnologia y maquinaria que utilizan no las encuentran en otras mecénicas y ademas el
servicio prestado por sus trabajadores es garantizado

2. Datos generales clientes
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7) Género

Tabla 30 Género de cliente

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Masculino 9 90%
Femenino 1 10%
LGTBI 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar

Figura N° 28 Género del cliente

Género del cliente

Femenino
10%

Masculino
90%

m Masculino mFemenino mLGTBI

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis

Se puede observar que la mayoria de clientes que frecuenta a la mecanica son hombres

ya que ellos son los encargados de ir a las revisiones, mantenimientos y reparacion

vehicular.
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8) Edad cliente

Tabla 31 Edad cliente

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
18-20 afios 1 10%
21-30 afios 3 30%
31 a 40 afios 4 40%
41 afios 0 mas 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar

Edad

18-20 aiios
41 afios o0 mas 10%
20%

21-30 aiios
30%

31 a 40 anos
40%

m18-20afios m21-30afios m3l1lad40afos m41afioso mas

Figura N° 29 Edad del cliente

Fuente: Encuesta aplicada a clientes de la mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

Analisis

Los clientes que més frecuentan a la mecénica automotriz oscilan entre 21 a 40 afios.
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Entrevista al Gerente- Propietario de la mecanica automotriz Inyecar

1.

DATOS GENERALES

Nombre: Mauricio Fernando Jiménez

Edad: 54

Ocupacion: Propietario

Entrevistado por: John David Velasquez Fichamba.
Fecha: 10 de septiembre de 2020

PREGUNTAS

1) ¢La mecéanica cuenta con una misién y vision?

No cuenta con una misién y vision estan en proceso de definicion.
2) ¢Lamisiony vision han sido formulas aprobadas documentadas y

socializadas?

No ya que no estan formuladas.

3) ¢En la mecéanica se han definido los objetivos adecuadamente?

Los objetivos si estan socializados de manera verbal a cada integrante de la
mecénica cuando a ellos se los contrata.
4) ¢Cudles son los valores que permiten el desempefio de las actividades

de la mecanica?

Yo como propietario los valores que inculco a los trabajadores de la
mecanica son la honradez, responsabilidad, respeto entre todos los que
conformamos la entidad.

5) ¢Se han fijado politicas administrativas y financieras en la

mecanica?
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No se han fijado.
6) ¢Existe algun cddigo de ética al cual se rigen los integrantes de la

mecanica?

No existe un codigo de ética, pero pues se le ha hecho conocer de manera
verbal las reglas que deben acatar.
7) ¢La mecanica posee una planeacion estratégica? ¢Se encuentra

actualizada, ha sido socializada?

A cada integrante cuando se le contrata se le ha hecho conocer de manera

objetiva y verbal lo que hacemos en la mecanica y a lo que queremos llegar.

8) ¢Cuenta la mecanica con un organigrama que permita detallar las

diferentes areas que posee la institucion?

No cuenta con un organigrama ya que la mecénica es pequefia en
departamentos y no se ha visto necesitad en implementar.
9) ¢Los trabajadores se les ha socializado sus funciones en una manera

formal o verbal?

Al momento de contratarlos se les hace conocer lo que deben de hacer o para
que actividades fueron contratados.
10) ¢ En la mecénica se tiene claro cuéles son los diferentes procesos para

desarrollar sus actividades?

Pues lo hacemos de maneras diferentes.
11) ¢ Se han adoptado mecanismos de identificacion de riesgos en la
mecanica?

No, se han adoptado ningin mecanismo para la identificacion de riesgos
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12) ¢ La mecanica esta preparada para enfrentar posibles riesgos?

Tenemos un botiquin para emergencias, asi como extintores, pero para
demas riesgos de otras indoles no estamos tan preparados.
13) ¢ La mecénica cuenta con un plan de cuentas de acuerdo a las

necesidades de la entidad y a su objetivo social?

No contamos con un plan de cuentas adecuado y adaptado para la mecénica.
14) ¢ La mecénica cuenta con informacion financiera adecuada para la

correcta toma de decisiones?

Tenemos una contadora externa que nos ayuda con la informacion financiera
de la mecanica y gracias a ella pienso que la mecanica si adecuada ya que en
estos afos nuestras utilidades si han sido buenas y podemos adquirir nuevas

tecnologias y ademas nuestra infraestructura es mas amplia.

15) ¢ La mecénica cuenta con un reglamento interno para resolver

conflictos si se llegara a presentar?

No cuenta con un reglamento interno
16) En cuanto a la calidad de servicio ¢ Que hace por satisfacer las

necesidades de los clientes?

Ofrecemos un servicio eficiente y eficaz con trabajadores capacitados.
17) ¢ En cuénto en innovacion que ofrece la entidad a diferencia con las

demas mecanicas?

Tenemos maquinaria con tecnologia de punta que otros talleres no ofrecen,
estamos al dia en la tecnologia

18) ¢ La mecénica cuenta con algin manual administrativo y financiero?
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No cuenta con dicho manual.
19) ¢ Considera usted importante un manual administrativo y financiero

para la mecanica?

Estoy de acuerdo que la mecénica cuente con un manual donde este
especificado a lo que nos dedicamos, a lo que queremos llegar hacer, ademés
seria una guia util para todos los trabajadores al momento de realizar las
actividades o saber que debemos de hacer cuando ocurra algin
inconveniente.

Estoy de acuerdo que la mecanica cuente con un manual donde este
especificado a lo que nos dedicamos, a lo que queremos llegar hacer, ademas
seria una guia Util para todos los trabajadores al momento de realizar las
actividades o saber que debemos de hacer cuando ocurra algin

inconveniente.

3.3.4 Entrevista al contador(a) de la mecénica automotriz Inyecar

1.

PREGUNTAS

1) ¢Conoce usted la filosofia organizacional, es decir: mision, vision,

objetivos, valores y politicas?

Conozco la razon de ser de la mecénica, y los valores nada mas.

2) ¢Conoce la planeacion estratégica de la mecanica?
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No conozco la planeacion estratégica ya que yo solo trabajo ocasionalmente para
la mecanica.

3) ¢Se le han socializado los objetivos de la mecénica?

Se me ha socializado de manera verbal.

4) ¢Conoce las politicas administrativas y financieras de la mecanica?

No se me han formalizado las politicas

5) ¢Sabe las funciones que usted desempefia en la mecénica?

Si, lo sé ya que yo soy la contadora externa de la mecénica.
6) ¢Parael registroy la preparacion de estados financieros lo realiza a
través de las Normas Internacionales de Informacion Financiera

(NIIF)?

No, yo no realizo el registro ni preparo los estados financieros bajo las NIIF.
7) ¢Sabe si en la mecénica existen herramientas de medicién de riesgos

adecuados?

Desconozco sobre el tema.
8) ¢La mecéanica cuenta con un plan de cuentas de acuerdo a las

necesidades de la mecénica y las normas contables?

No, no cuenta ya que no su una mecanica tan grande y no he visto la necesidad.
9) ¢La mecanica cuenta con informacién financiera adecuada para la

correcta toma de decisiones?

Podria decir que si y se ha visto en los afios de existencia de la mecanica ya que
el taller ha incorporado nuevas tecnologias e infraestructura.

10) ¢ Conoce las normativas financieras legales a cudl se rige la mecanica?
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Si las conozco
11) ¢La forma por la cual se hacen los registros financieros es a través de un

software o manualmente?

Los hago a través de un software.

12) ¢ La mecénica mantiene al dia la declaracion y pago de los impuestos?

Si las hacemos oportunamente ya que ese es mi trabajo como contadora externa.
13) ¢ Considera usted importante un manual administrativo y financiero

para la mecanica?

Si considero importante ya que es muy necesario tener pautas como realizar las

actividades, tanto como a mi como a los trabajadores internos de la mecanica.

3.3.4.1 Andlisis encuesta dirigida al contador(a)
Al realizar la entrevista a la contadora se pudo constatar que la mecanica no
tiene constatado las politicas financieras para realizar los procesos financieros,
también la contadora no prepara los estados financieros a través de las NIIF y no

cuenta con un plan de cuentas acorde y la necesidad de la mecéanica.

3.4 Andlisis de informacion

3.4.1 Matriz FODA

Tabla 32 Matriz FODA

Matriz FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
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Cuentan con herramientas suficientes

para el desempefio de sus actividades.

Monitoreo permanente en los
servicios prestados por la mecanica.
Experiencia en el mercado
Instalaciones propias y adecuadas
Obligaciones tributarias a tiempo
Precios accesibles.

Ambiente laboral excelente

DEBILIDADES

Carencia de una filosofia empresarial.

Inexistencia de una gestién

administrativa adecuada.

Delimitacion de funciones no

adecuadas.

No existe gestion de riesgos.

No realizan capacitaciones periodicas.

Carece politicas financieras.

No posee ningln tipo de manuales.

Fuente: Investigacion de campo

3.4.2 Cruce estratégico FO, FA, DO, DA

Tabla 33 Cruce estratégico (FO, FA, DO, DA)

e Crecimiento en el parque
automotor.

e Preferencia de los clientes
ante otros competidores.

¢ Innovacion y tecnologia
diferente a la competencia.

e Incorporacion de nuevos
servicios.

e Implementar un manual
administrativo

e Implementar un manual

financiero.

AMENAZAS

e Crisis econdmica del pais
e Menor poder adquisitivo.
e Pandemias.

e Eventos catastroficos.

e Competencia desleal.

CRUCE ESTRATEGICO

FORTALEZAS-
OPORTUNIDADES(FO)
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F2-F3-02

preferencia de los clientes, a través

Incrementar la

de la experiencia ganada en el
mercado y la  permanente
supervision de las actividades.

F4-01-03-0O4 Incorporar nuevos
servicios en la mecanica para
aprovechar la capacidad de las
instalaciones que son propias de la

mecanica.

DEBILIDADES-
OPORTUNIDADES(DO)
D3-05 Implementar un manual
administrativo a fin de contar con
la delimitacion de funciones.
D4-06 Incorporar un manual
financiero con el proposito de
definir un plan de cuentas
adaptados a la institucion y
establecer politicas financieras.
D5-05 Incorporar sistema de
gestion de riesgos a fin de
identificar fuentes de riesgo e
identificarlas.

D6-04-05 Realizar
capacitaciones permanentes de
servicio al cliente, a fin de prestar

un servicio de calidad.

Fuente: Investigacion de campo
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F6-ALl Los precios accesibles que
tiene la mecanica permiten mayor
aceptacion del mercado.

F3-A5 Los clientes siempre eligen
a la mecanica ya sea por su
servicio de calidad y experiencia

en el mercado.

DEBILIDADES-AMENAZAS(DA)

D1-A5 Aplicar bases filosoficas,
en un documento formal, para
lograr tener un enfoque a lo que
persigue como negocio y asi
generar estrategias frente a la
competencia.

D5-A4 Implementar una gestion
de riesgos adecuados, esto
ayudara a prevenir eventos que

puedan afectar a la organizacion.



3.5 Conclusion diagnostica

En esta seccion se va a dar a conocer cual es la situacion actual de la mecanica
automotriz Bosch Service Inyecar de la ciudad de Tulcan, para lo cual se empezara
dando a conocer como es el contexto de cada una de las variables analizadas.

Variable Ambiente de control se pudo evidenciar que carece de: filosofia empresarial
que no estad documentada, ademas no disponen de una planificacion estratégica es por
eso que tienen desconocimiento a donde esta encaminada la mecanica; también se
evidencio que no estan definidas claramente las funciones del talento humano.
Asimismo, se conocid de la inexistencia de una gestion por procesos que permitan
hacer las actividades de una forma ordenada, igualmente no existe un cédigo de ética
para resolver conflictos si esto llegara a suceder. en cuanto a la variable evaluacion de
riesgos se evidencio que no existe una gestion de riesgos y es por eso que carece de
algin método de identificacion y es un problema ya que, si ocurriera, la mecanica no
estd preparada para dichos eventos.

En cuando a la variable actividad de control la entidad carece de politicas
administrativas como financieras para un buen desarrollo de actividades dentro de la
mecanica, ademas no posee con un plan de cuentas adecuado a la necesidad de la
entidad, Asimismo no se hacen los registros de acuerdo a las normas internacionales de
informacion financiera (NIIF), por lo tanto, la informacion financiera no es tan
adecuada para la toma de decisiones.

A lo que respecta la variable informacién y comunicacion en cuanto al nivel de
satisfaccion de los clientes, la mecanica si ofrece un servicio de calidad ya que ejecutan
sus actividades de manera eficiente y eficaz y existe una excelente comunicacion
interna entre todos los que conforman la entidad tanto como interna como externa. A lo

que concierne a la variable actividades de monitoreo y supervision se evidencio que el
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servicio al cliente es excelente, pero se evidencio que los trabajadores no asisten a
capacitaciones permanentes.

Luego de recopilar informacidn primaria y secundaria mediante los instrumentos de
recoleccion y un diagndstico de cada uno de las variables se ha visto necesario
implementar un manual administrativo y financiero mismo que contribuira en el

cumplimiento de objetivos, rendimiento de las actividades y metas establecidas.
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Capitulo IV: Propuesta Manual Administrativo y Financiero

4.1 Introduccion

La propuesta administrativa muestra los aspectos mas relevantes de la mecanica como:
la filosofia organizacional y la estructura organizacional que tiene como finalidad
ayudar a la organizacion a una mejor comprension en la realizacion de los procesos, a
través de la asignacion de funciones para el talento humano de la mecénica, asi también
se implementara una normativa interna con el objetivo de cumplir todas las metas
establecidas.

En el apartado concerniente a la seccion financiera se realiza el catdlogo de cuentas
adecuado a la necesidad de la entidad, dinamica de cuentas y el proceso contable, esto
ayudara a la mecanica a mantener de forma organizada y precisa en los movimientos
econdmicos, asi como informacién financiera adecuada para la toma de decisiones.

La aplicacion de este manual ayudara a la mecénica a desenvolverse de manera

eficiente y eficaz en sus actividades diarias tanto en el area administrativa y financiera.

4.2 Objetivo
Disefiar un manual administrativo y financiero para la mecanica automotriz Bosch

Service Inyecar ubicada en la ciudad de Tulcéan, Provincia del Carchi.

4.3 Propuesta Administrativa

A continuacion, se muestra un grafico del contenido de la propuesta administrativa.
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Denominacion de
la empresa

MECANIA
AUTOMOTIRZ

Gestion de

riesgos

BOSCH
SERVICE
INYECAR

Estructura
organizacional

Figura N° 30 Contenido del manual administrativo

Fuente: Autor

4.3.1 Denominacion de la empresa

Tabla 34 Denominacién de la empresa

Razon Social

Representante Legal

Ruc

Direccion

Actividad

Estado

Mecanica Automotriz Bosch
Service Inyecar
Mauricio Fernando Jiménez

1709173106001

Chile Y Olmedo Ciudad De Tulcan,

Provincia Del Carchi

Mecanica automotriz

Activo

Fuente: Autor
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4.3.2 Logotipo de la institucion

Figura N° 31 Logotipo de la institucion

Fuente: Mecanica automotriz Bosh Service Inyecar
En este caso el autor de la siguiente propuesta considera mantener el logotipo, porque
responde a las caracteristicas de servicio, se ha disefiado de manera resiente hace 6
meses, por lo tanto, se mantiene el concepto del logotipo significa:

Tabla 35 Significado de color de logo

Color Significado

Irradia o representa la calidad e innovacion en los servicios que la mecanica

brinda a sus clientes

Simboliza la lealtad y confianza que demuestra dentro y fuera de la entidad.

4.3.3 Mision

Somos una mecanica comprometida con la satisfaccin de las exigencias de nuestros
clientes mediante la prestacion de servicio de mecanico automotriz de toda clase de

vehiculos en todas sus marcas, con un servicio de calidad y precios comodos.
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4.3.4 Vision
En el afio 2025 consolidarse en el sector automotriz como uno de los talleres lideres a

nivel local y nacional en la reparacion de vehiculos.

4.3.5 Valores corporativos

Comunicacion:

En el ambiente de trabajo debe existir un buen dialogo entre los trabajadores de la
mecanica y los clientes.

Responsabilidad:

Realizar las actividades de forma correcta y de acuerdo a las especificaciones dadas en

la institucion.

Respeto:

Cada trabajador de la mecanica ofrecerd un excelente servicio a todos los clientes,

ademas deben ser considerados con las personas que conforman toda la organizacion.

Puntualidad:

Cada uno de los trabajadores de la mecanica debe llegar a tiempo a la jornada laboral,

ademas realizar las actividades en el tiempo acordado o establecido con los clientes.

Honestidad:

Todos los trabajadores de la entidad deben de actuar de forma transparente dentro y

fuera de la mecanica.

Colaboracién:

Ayudarse entre todos los empleados para el beneficio de la mecanica.

70



Trabajo en equipo:

Desarrollar el trabajo de forma conjunta para asi alcanza los objetivos establecidos.

4.3.6 Objetivos estratégicos

Brindar los servicios de mecénica automotriz, mediante tecnologia avanzada y talento
humano capacitado para asi satisfacer las necesidades de los clientes.

4.3.6.1 Objetivos especificos

« Adquirir herramientas y maquinaria con tecnologia actualizada.
« Capacitar constantemente a todos los trabajadores de la organizacion.

« Mejorar las infraestructuras para brindar un excelente servicio

« Implementar un proceso para los desechos y residuos sean manejados de buena

manera.

« Gestionar convenios con instituciones con sectores de transporte liviano y

pesado, para asi incrementar la cartera de clientes

4.3.7 Politicas Administrativas
4.3.7.1 Politicas de Talento Humano
e Proceso de seleccion adecuada de personal.
e Las justificaciones de permisos se realizaran mediante certificados médicos y
solo cuando suceda calamidad doméstica.
e Llevar un control de asistencia de todos los empleados de la mecénica

automotriz.

e Realizar reuniones mensuales para discutir debilidades que acontecieron en ese

periodo.
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4.3.7.2 Politicas de Servicio al Cliente
e Mantener una cordialidad y respeto con los clientes.
e Responder oportunamente a las necesidades de los clientes.
e Obtener satisfacer las necesidades y requerimientos del cliente.
e Realizar mensualmente una encuesta de satisfaccion al cliente y saber los

aspectos a mejorar.

4.3.7.3 Politicas del departamento de Servicios
e Conservar, cuidar y salvaguardar nuestra imagen corporativa.
e Portar el uniforme de manera correcta por seguridad del empleado.
e Asistir con puntualidad a sus horas de trabajo.
e Tener limpio el area de trabajo

e Efectuar el registro y hora de entrada de cada vehiculo

4.4 Gestidn por procesos

4.4.1 Mapa de procesos
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PROCESOS ESTRATEGICOS

Planificacion Comunicacion
estratégica estratégica
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Gestion Gestidn Gestion de
administrativa financiera riesgos

Figura N° 32 Mapa de procesos

Fuente: Mecanica automotriz Bosh Service Inyecar

4.5 Manual de procedimientos
Este manual de procedimientos ayudara a la entidad dar apoyo a la
administracion, también permitird delimitar funciones y mejorar los

procedimientos y asi brindar un servicio eficiente y eficaz.
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Tabla 36 Procedimiento planeacion estratégica

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos
Planeacion Estratégica

RESPONSABLE DESCRIPCION

GERENTE Definicion de variables de diagndstico.

Realiza FODA

Formulacion de ejes estratégicos

Define objetivos estratégicos

Formula politicas administrativas y financieras
Elabora un plan estratégico

Solicita reunion

TALENTO HUMANO Asisten a la reunion

Emiten sugerencias

GERENTE Efectia cambios a base de sugerencias

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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GERENTE TALENTO HUMANO

Define base

Realiza FODA

Formulacion de
ejes

Define objetivos

Formula politicas

Elabora un plan
estratégico

Solicita reunién

Acuden a la
reunion

Emite
sugerencias

Efectuan

cambios

Figura N° 33 Flujograma planeacion estratégica
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Tabla 37 Procedimiento comunicacion estratégica

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos
Comunicacién Estratégica

RESPONSABLE DESCRIPCION

GERENTE Definir canales de comunicacion interna

Establecer objetivos y metas a lograr
Formulacidn estrategias y lineamientos de
comunicacion

Define responsabilidades

Formula politicas de comunicacion

Establece metodologias a seguir

Elabora plan de comunicaciones con las partes
interesadas.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Figura N° 34 Flujograma comunicacion estratégica
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Tabla 38 Procedimiento proceso contable

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos

Proceso contable

RESPONSABLE DESCRIPCION
GERENTE Ayuda con los documentos necesarios
CONTADOR Clasifica los documentos

Realiza al registro contable

Consigue la informacidn para realizar el pago de

impuestos.

Realiza estados financieros.

GERENTE Ratifica la informacion y toma decisiones.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Inicio

Entrega
documentos
Y
. Verifica
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documentacion documentos e
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transacciones Libro diario
\ ¥ g Libro mayor
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prueba financieros
Si
Toma de
decisiones
Y
Fin

Figura N° 35 Flujograma proceso contable
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Tabla 39 Procedimiento reparacion vehiculo

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos

Reparacion de vehiculos

RESPONSABLE DESCRIPCION
GERENTE Orden de ingreso
SECRETARIA Asignar operario encargado a diagnosticar
las fallas.

Dar a conocer sobre los repuestos a
utilizarse para la reparacion o

mantenimiento.

Realizar orden de compra para continuar

con el mantenimiento.

OPERARIO Procede a la reparacion
OPERARIO-GERENTE Se ejecutan las pruebas diagndsticas del
vehiculo
OPERARIO Se entrega el vehiculo reparado
SECRETARIA Se realiza el cobro y entrega de factura.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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CONTADORA

SECRETARIA

MECANICO
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COMPRA
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Y
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COMPRA

Y

VEHICULO

ENCUENTRA
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REALIZA
PROFORMA DE

-l ENTREGA DE
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REPUESTOS QUE
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REPARACION DE

COMPRUEBA LA

VEHICULO

CANCELA POR
REPARACION DEL |«

J

VEHICULO

FACTURACION

REPARACION

Y

VEHICULO

Figura N° 36 Flujograma reparacion de vehiculos
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Tabla 40 Procedimiento seleccion de proveedor

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos
Seleccién de proveedores
RESPONSABLE DESCRIPCION

SECRETARIA Consultar proveedores de los repuestos.
Establecer contacto con el proveedor

Solicita informacion de precio de los

productos.
PROVEEDOR Envia lista de precios de repuestos.
SECRETARIA Analiza informacién y opciones ofrecidas

Envia opciones de proveedores al gerente

GERENTE Escoge la mejor opcion
SECRETARIA Inicia con la negociacion
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Figura N° 37 Flujograma seleccion de proveedores
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Tabla 41 Procedimiento capacitacion personal

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos
Capacitacion de personal
RESPONSABLE DESCRIPCION

GERENTE Identifica las necesidades de capacitacion
Implementa el plan de capacitacion
CONTADOR Designacion de recursos
GERENTE Busqueda de empresas capacitadoras
Seleccionar capacitador
Contratacion de un profesional especialista
Firma de contrato
CONTADOR Depdsito de pago
Socializa programa de capacitacién
CAPACITADOR Ejecuta la capacitacion
Evalla conocimientos

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Figura N° 38 Flujograma capacitacion personal
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Tabla 42 Procedimiento facturacion

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos
Facturacion
RESPONSABLE DESCRIPCION

OPERARIO Recepta pedido o servicio

Solicita acercarse al area administrativa
SECRETARIA Solicita informacion personal

Elabora factura

Solicita el pago de valor de la factura
CLIENTE Efectla el pago
SECRETARIA Registra el pago

Entrega la factura

Registra la factura generada

Archiva copias

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Figura N° 39 Flujograma facturacion
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Tabla 43 Procedimiento declaracion de impuesto

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos

Declaracion de impuestos

RESPONSABLE DESCRIPCION
GERENTE Entrega facturas al contador externo
CONTADOR Recibe facturas

Realiza los célculos respectivos

Entra al sistema

Ingresa datos solicitados

Efectua declaracion

Descarga comprobante de pago
GERENTE Recibe el comprobante

Verifica saldo bancario

Si dispone saldo efectlia pago en linea

No dispone saldo, depdsito bancario

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Figura N° 40 Flujograma declaracion impuestos
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Tabla 44 Procedimiento arqueo de caja

Mecanica Automotriz “Bosch Service Inyecar”

Manual de Procedimientos
Arqueo de caja
RESPONSABLE DESCRIPCION

RESPONSABLE CAJERO Solicita documentacion necesaria
Inicia arqueo
Clasifica dinero (billetes y monedas)
Realiza verificacion fisica de comprobantes y
efectivo
Registra resultados obtenidos

Solicita a secretaria a validar formulario

SECRETARIA Registra su firma
RESPONSABLE ARQUEO Archiva documentos
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Figura N° 41 Flujograma arqueo de caja
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4.5.1 Formato de procesos

Tabla 45 Proceso planeacion estratégica

Mecanica Automotriz “Bosh Service

Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Planificacion estratégica
Cddigo: FC-PE Fecha:

Objetivo: Establecer lineamientos o planes a conseguir a corto y largo plazo para

mejorar la eficiencia de la mecanica, y asi alcanzar los objetivos y metas propuestas.
Entrada: Establecer un plan estratégico

Actividad: Fijar planes a seguir, con un fin determinando mediante una planeacion,
organizacion, coordinacion, direccion y un respectivo control de las actividades a

ejecutarse.

Salida: Logro de metas y objetivos

Elaborado por: Revisado  Autorizado por:

por:
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Tabla 46 Proceso comunicacion estratégica

Mecanica Automotriz “Bosh Service

Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Comunicacion estratégica
Cddigo: FC-CE Fecha:

Objetivo: Optar por estrategias de comunicacion adecuadas para asi lograr los

objetivos establecidos con los diferentes grupos de interés.

Entrada: Definir un plan estratégico de comunicacion

Actividad:
e Estrategias de comunicacion asertiva.

e Lineamientos de comunicacion interna y externa.

Salida: Excelente comunicacion con los grupos de interés.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Tabla 47 Proceso diagnostico

Mecanica Automotriz “Bosh
Service Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Diagnostico
Cddigo: FC-DV Fecha:
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Objetivo: Detectar los posibles dafios, fallas o mal funcionamiento de los elementos
del vehiculo.

Entrada: analisis de posibles fallas o averias del vehiculo

Actividad:

e Recopilar informacion proporcionada por parte del propietario sobre las

posibles fallas.
e Realizar una inspeccion visual al vehiculo.
e Ejecutar una inspeccion con el scanner y detectar fallas.

e Efectuar una prueba de ruta verificando defectos de acuerdo al rendimiento

del vehiculo.

Salida: Enlistar las fallas detectadas para revelar el servicio que debe realizarse para

corregir y solucionar los problemas del vehiculo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Tabla 48 Proceso mantenimiento

Mecanica Automotriz “Bosh Service

Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Mantenimiento
Cddigo: FC-MV Fecha:

Objetivo: Efectuar y mejorar en forma continua el proceso de mantenimiento para

asi asegurar un servicio de calidad y beneficio para el cliente.
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Entrada: Verificar las condiciones o falencias del vehiculo para su mantenimiento.

Actividad: Realizar el mantenimiento a través de las reparaciones necesarias para asi

ayudar a la vida util del vehiculo y el buen funcionamiento.

Salida: Vehiculo en correcto funcionamiento.

Elaborado por: Revisado  Autorizado por:

por:

Tabla 49 Proceso entrega vehiculo

Mecanica Automotriz “Bosh Service

Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Entrega de vehiculo
Cddigo: FC-EV Fecha:
Obijetivo: Verificar si el vehiculo cumplié con el mantenimiento solicitado por el

cliente para su posterior entrega.

Entrada: Efectuar el debido control antes de la entrega.

Actividad:
e Realizar la orden de salida del vehiculo.
e Verificar el mantenimiento realizado.
e Comprobar su correcta funcionalidad.

e Cobrar por el servicio realizado.

Salida.

Entrega del vehiculo al cliente en correcto funcionamiento.
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Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:

Tabla 50 Proceso gestion administrativa

Mecanica Automotriz “Bosh Service

Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Gestion Administrativa
Cddigo: FC-GA Fecha:

Objetivo: Ayudar con el registro y recaudo de mercaderia cumpliendo con los

requerimientos establecidos.

Entrada: Verificar la necesitad de compra de mercaderia y cubrir el stock y registrar

las operaciones realizadas en la mecéanica.

Actividad:
e Seleccion de proveedores
e Adquisicion de mercaderia
e Verificacion de pedidos
e Almacenamiento

e Control y recaudo de mercaderia

Salida: Cubrir stock de mercaderia e informacién confiable

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Tabla 51 Proceso gestion financiera

Mecanica Automotriz “Bosh Service

Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Gestion Financiera
Cddigo: FC-GF Fecha:

Objetivo: Revelar informacion econémica de la mecénica automotriz mediante el
registro de transacciones, que permitan obtener datos confiables para la correcta
toma de decisiones.

Entrada: Registrar los movimientos econémicos de la mecanica automotriz.

Actividad: Clasificar y registrar las actividades o servicios prestados por parte de la

mecanica.

Salida: Informacion confiable y relevante.

Elaborado por: Revisado  Autorizado por:

por:

Tabla 52 Proceso gestion de riesgos

Mecanica Automotriz “Bosh Service

Inyecar”

Ficha de Procesos

Proceso: Gestion de riesgos
Cddigo: FC-GR Fecha:

97



Objetivo: Identificar y detectar las probabilidades de riesgo que esté expuesta la

mecanica automotriz.

Entrada.: Analizar los posibles riesgos

Actividad:
e Analizar los posibles riesgos
e Valorar los riesgos

e Manejar los riesgos existentes
Salida: Monitorear, mitigar y tomar acciones preventivas.

Elaborado por: Revisado Autorizado por:

por:
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4.6 Estructura organizacional

4.6.1 Organigrama estructural Bosh Service Inyecar

LEYENDA

. Linea derelacion ~———

. Linea de mando

Gerencia . o oo
e Unidad de trabajo :]

Area
Administrativa Area Comercial Area Servicios
Financiera
Contabilidad Ventas Mantenimiento
automotriz

Figura N° 42 Organigrama Estructural
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4.6.2 Organigrama funcional
Organigrama funcional Bosh Service Inyecar

Gerencia

Ejerce la representacion legal de la empresa,

Toma decisiones administrativas y financieras,

necesidades de la entidad.
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Figura N° 43 Organigrama Funcional
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4..7 Manual de funciones

El manual de funciones ayudard y permitird controlar las funciones que debe
realizar cada una de las personas que conforma la mecénica, asi mismo serviréa para
prestar un servicio con eficiencia y calidad.

Tabla 53 Funciones gerente

Mecanica Automotriz Bosch Service Inyecar

CARGO GERENTE
Objetivo: Controla y supervisa todas las actividades que se realizan en la
mecanica.
FUNCIONES

Representante legal de la empresa
Supervisor de actividades
Cumplir con normativas legales
Toma de decisiones

Seleccion de talento humano

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Licenciatura en cargos similares
Experiencia: 4 afios

COMPETENCIAS Liderazgo
Trabajo en equipo
Comunicacion
Etica
Responsabilidad
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Tabla 54 Funcién contadora

Mecanica Automotriz Bosch Service Inyecar

CARGO CONTADOR
Objetivo: Realizar el pago de impuestos y estados financieros.

FUNCIONES
Realizar estados financieros

Tener documentacion actualizada para la toma de decisiones

Realizar el pago de impuestos al dia

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Ingenieria o licenciatura en contabilidad y auditoria
Experiencia: 3 afios

COMPETENCIAS Comunicacién

Responsabilidad

Conocimiento en NIIF para PYMES
Buen manejo de herramientas office
Trabajo bajo presion
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Tabla 55 Funciones secretaria

Mecéanica Automotriz Bosch Service
Inyecar

CARGO Secretaria

Objetivo: Ayudar al registro y operaciones que se realicen dentro de la
mecanica

FUNCIONES
Atencién al cliente
Gestionar documentacion
Mantener documentacién actualizada
Facturacion
Recibir llamadas

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Licenciatura en administracion o cargos afines
Experiencia: 2 afios

COMPETENCIAS Comunicacion
Responsabilidad

Honestidad

Respeto

Trabajo en equipo

Buen manejo de herramientas
office

e Trabajo bajo presion

Tabla 56 Funcidn jefe de taller

Mecéanica Automotriz Bosch Service
Inyecar

CARGO Jefe de taller

Objetivo: Supervisar y ayudar a los operarios en las actividades realizadas en la
parte operativa.
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FUNCIONES
Vigilar que las operaciones se realicen de forma adecuada

Ayudar a los operarios en problemas que puedan suscitarse.
Asignar operarios para cada operacion

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Ingenieria o tecnologia en mecanica automotriz
Experiencia: 3 afios

COMPETENCIAS e Compromiso

e Responsabilidad
Calidad
Respeto
Puntualidad
Precision
Disciplina
Integridad
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo

Tabla 57 Funcién técnico mecanico

Mecanica Automotriz Bosch Service
Inyecar

CARGO Técnico mecénico
Objetivo: Realizar el diagndstico y mantenimiento de vehiculos.

FUNCIONES
Reparar vehiculos
Diagnosticar fallas
Servicio al cliente

Instalar equipos
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REQUISITOS PARA EL PUESTO

Tecnologia en mecéanica automotriz
Experiencia: 2 afios

COMPETENCIAS Compromiso
Responsabilidad
Calidad

Respeto
Puntualidad
Precision
Disciplina

e Integridad

e Vocacion de servicio

e Trabajo en equipo

4.8 Gestiodn de riesgos

La gestion de riesgos se realiza con el fin de conocer, identificar, analizar las
probabilidades o situaciones que podrian afectar el correcto funcionamiento en las
actividades diarias de la entidad, y asi tomar acciones correctivas y poder mitigar o

reducir las probabilidades de ocurrencia.

Tabla 58 Gestion riesgos N°1

Metodologia de identificacion de riesgos
de la mecanica automotriz “Bosh

Service Inyecar”.

Entidad: Inyecar

Nombre del Proceso: Mantenimiento

1) Objetivo del proceso:
Realizar el mantenimiento y arreglo de las averias del vehiculo.

2) Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion describir.
Falta de equipo y maquinaria que permita la realizacion del servicio.

3) Descripcion detallada de una situacion o evento que impida el

cumplimiento del objetivo.
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Inexistencia de recursos econdmicos por parte de la entidad para la compra de
maquinaria adecuada y equipo adecuado para la realizacién de las actividades.

4) Agentes generadores de la situacion de descrita (quién o, qué).
Representante legal de la mecanica, por no buscar o presupuestar la maquinaria o
equipo para un adecuado servicio

5) Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.

Econdmicos, ya que los trabajadores estan expuestos a continuos accidentes, lo
que puede generar gastos innecesarios y hasta demandas.

6) Causas que permitieron que se generara la situacion.

Inexistencia de equipos para la realizacion de las actividades.

7) Frecuencia de ocurrencia de la situacion

(] ALTO

L] BAJA

B \vepia
8) Secuelas

Clientes insatisfechos

9) Impacto de Materializacion de la Situacion.
[] Catastréfico Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la
entidad.
(] Moderado Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio,
investigaciones de los entes de control, comentarios negativos en los medios de
comunicacion de la entidad
B Leve Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los
entes de control, comentarios no favorables en los medios de comunicacion

10) Identificacion de riesgo
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Por falta de instrumentos de diagnostico puede realizarle la mala prestacion de
servicios.

11) Con relacion al control del riesgo:

¢Hay alguna tarea para poder mitigar el riesgo? SI NO
¢ Se realizas en estos momentos? Sl NO
¢Ayudan a prevenir o mitigar? Si NO

12) ¢Las tareas de control existentes estdn documentados en algun
procedimiento?
Si ] No
¢En cual?
13) Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:
e Compra de maquinaria adecuada para la prestacion del servicio
e Talento humano capacitado
14) ¢Cuando se deben aplican las tareas de control?
Il Antes de la actividad
(] Durante la actividad

(] Después de la actividad

Fuente: (1SO 31000, 2018)

Tabla 59 Gestion de riesgo N°2

Metodologia de identificacion de riesgos
de la mecanica automotriz “Bosh

Service Inyecar”.

Entidad: Inyecar
Nombre del Proceso: Diagnostico

1. Objetivo del proceso:
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Diagnosticar y verificar las condiciones del vehiculo.
2. Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion describir.
Mal uso de herramientas que permita dar un diagnostico exacto sobre las fallas.
3. Descripcion detallada de una situacion o evento que impida el
cumplimiento del objetivo.
Inexistencia de recursos econdmicos para la compra de un scanner 0 equipo
especializado para el diagndstico de los vehiculos.
4. Agentes generadores de la situacion de descrita (quién o, qué).
Representante legal de la mecanica
5. Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.
Econdmicos, ya que si no hay un buen diagnostico sobre las falencias del vehiculo
no se podra dar una solucion y esto hara que se pierda clientes.
6. Causas que permitieron que se generara la situacion.
Inexistencia de scanner, o equipo para un buen diagndstico.

7.- Frecuencia de ocurrencia

[ ] ALTO

L[] BAJO

@ MEDIO
8.- Secuelas

Personal expuesto a sufrir accidentes
Bienes materiales, porque pueden sufrir dafios durante el mantenimiento
9- Impacto de Materializacion de la Situacion.
[] Catastrofico Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la

entidad.
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Il Moderado Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio,
investigaciones de los entes de control, comentarios negativos en los medios de
comunicacion de la entidad
[] Leve Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los
entes de control, comentarios no favorables en los medios de comunicacion

10- Identifique el riesgo presentado en la situacion
Por falta de equipo y maquinaria los trabajadores pueden sufrir accidentes, ademas
no pueden realizar el mantenimiento adecuado y esto puede causar perdidas.

11- Con relacién al control del riesgo:

¢Hay alguna tarea para poder mitigar el riesgo? SI NO
¢ Se realizas en estos momentos? Sl NO
¢Ayudan a prevenir o mitigar? SI NO

12- ¢ Las tareas de control existentes estdn documentados en algun
procedimiento?
Si [ No I

¢En cual?
13- Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:
e Compra de maquinaria y equipo
e Proporcionar equipos de seguridad
e Capacitar a los empleados
14- ; Cuando se deben aplican las tareas de control?
B Antes de la actividad
(] Durante la actividad

L] Después de la actividad

Fuente: (1SO 31000, 2018)
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Tabla 60 Gestion de riesgo N°3

Metodologia de identificacion de riesgos
de la mecénica automotriz “Bosh

Service Inyecar”.

Entidad: Inyecar
Nombre del Proceso: Entrega del vehiculo

1) Objetivo del proceso:
Entregar el vehiculo reparado y ensayado.
2) Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion describir.
Mala atencion o vehiculo fallando
3) Descripcidn detallada de una situacion o evento que impida el
cumplimiento del objetivo.
Mala ejecucion al realizar el servicio e inadecuado seguimiento a las actividades
realizadas.
4) Agentes generadores de la situacion de descrita (quién o, qué).
e Representante legal de la mecéanica por no dar seguimiento a las
actividades
e Operarios por no realizar bien la reparacion.
5) Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.
Econdmicos, ya que si el vehiculo sale con las mismas fallas el cliente quedara
insatisfecho y habra pérdida de clientes.
6) Causas que permitieron que se generara la situacion.
e Deficientemente seguimiento de actividades.

e Operarios no capacitados.
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7.- Frecuencia

(] ALTO

l BAJO

L MEDIO
8.- Secuelas

Clientes insatisfechos

9- Impacto de Materializacion de la Situacion.

[] Catastréfico Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la

entidad.

Il Moderado Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio,

investigaciones de los entes de control, comentarios negativos en los medios de

comunicacion de la entidad

[] Leve Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los

entes de control, comentarios no favorables en los medios de comunicacion

10- Identifique el riesgo presentado en la situacion

Por el inadecuado seguimiento y personal no capacitado el servicio prestado seréa

muy malo y esto hara que haya quejas por parte de los clientes ya que sus

automoviles no se los entregara reparados.

11- Con relacién al control del riesgo:

¢Hay alguna tarea para poder mitigar el riesgo? SI NO
¢ Se realizas en estos momentos? Sl NO
¢Ayudan a prevenir o mitigar? Si NO

12- ¢ Las tareas de control existentes estan documentados en algun

procedimiento?
Si ]

¢En cual?
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13- Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:
e Dar seguimiento continuo a las actividades
e Capacitar a los empleados
14- ¢ Cuando se deben aplican las tareas de control?
Bl Antes de la actividad
(1 Durante la actividad

L] Después de la actividad

Fuente: (ISO 31000, 2018)

4.8.1 Identificacion

Luego de realizar el diagnostico y analisis de la mecanica automotriz Bosh Service
Inyecar se efectta la oportuna valoracién de cada riesgo que podria afectar a la entidad.

Para realizar esta etapa se realiza en funcion de la probabilidad y severidad de acuerdo
a la siguiente tabla.

Tabla 61 Escala de probabilidad

Escalas Descripcion Calificacion
ALTO 1 vez cada 3 meses 3
MEDIO 1 vez al cada 6 mes 2
BAJA 1 vez cada afio 1

Tabla 62 Impacto

Escalas Descripcion Calificacion
Catastrdfico Afecta negativamente a la empresa 20
Moderado Cliente insatisfecho 10
Leve Afecta significativamente 5

Fuente: (1SO 9001, 2015)

Tabla 63 Analisis frecuencia e impacto de riesgos

PROCESO RIESGOS PROBABILIDAD IMPACTO TOTAL
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Diagnostico

Mala
prestacion de
servicios

10

Mantenimiento

Mala ejecucion
en la
prestacion del
servicio

10

Entrega
vehiculo.

del

Riesgo
insatisfaccion
al cliente en el
servicio

10

10
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4.8.4 Matriz de riesgo

A continuacion, se muestra la matriz de riesgo donde se puede observar los controles que debe aplicar la mecanica automotriz con el fin

de mitigar o minimizar las consecuencias que estas generan.

Tabla 64 Matriz de riesgo

_ Probabilidad Impacto N
) Consecuencia Evaluacion de Controles a o
N° Proceso Riesgo de que ) ) Periddicas
en la empresa ) riesgo aplicar
ocurrencia genera
Adquirir
Ineficiente o herramientas
o » Prestigio de la
1 Diagnostico prestacion del o 2 5 TOLERABLE adecuadas para  Permanente
o mecénica N
servicio la realizacion de
las actividades
o Monitoreo
Mala Pérdida
o _ . o permanente en
Mantenimiento  ejecucionen  economica a la o
2 2 5 TOLERABLE los servicios Permanente

vehicular

la prestacién

del servicio

empresa por

accidentes
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Riesgo I
Capacitaciones

Atencion al insatisfaccion Pérdida de
) 1 10 constantes alos  Permanente
cliente al cliente en el clientes ]
o trabajadores
servicio
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Una vez identificado y evaluados los riesgos la mecénica conoce la situacion de
riesgos a los que esta expuestos, con la aplicacion de la gestion de riesgos, se concluye que los
eventos negativos que se presentan en la empresa se encuentran en un nivel tolerable e
importante.

En la tabla anterior se explica los controles y formas de tratamientos de estos riesgos, sin
embargo, se propone un plan minimo de riesgos laborales que contribuira en cierta manera a
mitigar riesgos laborales que se pueden llegar a presentar en las actividades que realiza la

mecanica automotriz.
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4.10 Propuesta financiera

4.10.1 Introduccién
La realizacion de un manual financiero para la mecéanica automotriz Bosh Service Inyecar,
ayudara a la entidad a la realizacion de sus actividades financieras de forma adecuada,
ordenada, sistematica, y asi poder reducir o mitigar riesgos econémicos que puedan
presentarse en futuro.
4.10.2 Politicas financieras

. Cierre de caja al terminar todas las operaciones diarias

. Realizar estados financieros bajos NIIFS para PYMES

. La informacion financiera debe de ser fiable

. El gerente debe autorizar todos los pagos a realizarse

. El pago de sueldos a empleados se realizara al ultimo dia de cada mes

. El dinero que ingresa a la mecanica debe tener documentos de respaldo.

4.11 Catélogo o plan de cuentas

La realizacion de un plan y cuentas de acorde a la entidad ayudara a la mecanica automotriz
Ilevar una contabilidad clara, asi mismo permitira llevar un control adecuado de todas las
operaciones realizadas dentro de la mecanica.

Tabla 65 Plan de cuentas

“BOSH SERVICE INYECAR”

PLAN DE CUENTAS

1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE
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10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTE DEL EFECTIVO

1010101 CAJA

1010102 BANCOS

1010206 CUENTAS Y DOCUMENTOS

10103 INVENTARIOS

1010311 INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
102 ACTIVO NO CORRIENTE

10201 PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

1020105 MUEBLES Y ENSERES

1020106 MAQUINARIA'Y EQUIPO

1020112 (-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
2 PASIVO

201 PASIVO CORRIENTE

20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

20104 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
3 PATRIMONIO NETO

301 CAPITAL

30101 CAPITAL SUSCRITO

307 RESULTADCQOS DEL EJERCICIO

30701 GANANCIA NETA DEL PERIOS

41 INGRESO ACTIVIDADES ORDINARIAS

4102 PRESTACION DE SERVICIOS

42 GANANCIA BRUTA

52

GASTO

129




5202 GASTO ADMINISTRATIVOS

520201 SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES
520202 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL

520207 SUMINISTROS, MATERIALES, HERRAMIENTAS Y REPUESTOS
520212 COMBUSTIBLES

520213 LUBRICANTES

520218 AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELEMUNICACIONES
520221 DECIMO TERCER SUELDO

520222 DECIMO CUARTO SUELDO

520223 FONDOS DE RESERVA

5203 GASTOS FINANCIEROS

520301 INTERESES FINANCIEROS

Fuente: (SUper Intendencia de Comparilas, 2015)

4.12 Dindmica de cuentas

Tabla 66 Caja

Descripcion de las cuentas
mecanica automotriz Bosch Service Inyecar
CODIGO CUENTA

1.01.01.01
Caja

NATURALEZA SUBCUENTA
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Activo 1.01.01.01.02 Caja Chica

Descripcion: Se realiza la entrada y salida de dinero

DEBITA e Ingreso de efectivo por servicios
brindados.

e Por depdsito al banco.
ACREDITA e Faltante de caja en arqueo.

POLITICAS DE CONTROL INTERNO

e Asignacion de un responsable en el manejo de caja.

e Se debera realizar arqueos sorpresivos.

e La persona encargada de realizar registros contables no debera tener acceso al
manejo del efectivo.

e Las transacciones deberan tener un documento de respaldo.
Realizar un depdsito del efectivo al culminar la jornada diaria de trabajo.

NORMATIVA REFERENCIA

NIIF PARA PYMES seccion 7 Estado de flujo de efectivo
Ley Organica de Economia

Popular y Solidaria
ELABORADO POR: REVISADO AUTORIZADO POR:
POR:
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Tabla 67 Bancos

Descripcion de las cuentas
mecanica automotriz Bosch Service Inyecar
CODIGO CUENTA

1.01.01.02 BANCOS
NATURALEZA

Activo

Descripcion: Son cuentas corrientes que se mantienen en entidades bancarias

e Deposito.

DEBITA e Notas de crédito.
e Por transferencias bancarias.

e Pago con desembolso o
transferencia.
ACREDITA e Traslado de cuenta corriente.

e Cancelacion a proveedores.

POLITICAS DE CONTROL INTERNO
e Realizar conciliacién bancaria periddicas.

e Autorizacion de transferencias.

e Verificar los cheques recibidos se encuentre correctamente.
Verificar autorizacion de los desembolsos.

NORMATIVA REFERENCIA
NIIF PARA PYMES seccion 7 Estado de flujo de efectivo
Ley Organica de Economia Popular y
Solidaria
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Tabla 68 Cuentas y documentos por cobrar

Descripcion de las cuentas
mecanica automotriz Bosch Service Inyecar
CODIGO CUENTA

1.01.02.01 Cuentas y Documentos por Cobrar
NATURALEZA

Activo

Descripcion: Obligaciones contraidas con terceros a favor de la microempresa.

e Por concepto de anticipo a
DEBITA trabajadores.
e Otorga crédito a clientes.
e Cobro a clientes de crédito.
ACREDITA e Baja de cuentas incobrables.

e Abono a cartera del cliente.
POLITICAS DE CONTROL INTERNO
e Previa autorizacién para realizar crédito al cliente por servicios.

e Llevar un control de documentos y cuentas a cobrar con su respectiva fecha y
valor.

e Realizar una verificacién de los créditos otorgado a clientes.

NORMATIVA REFERENCIA
NIIF PARA PYMES seccion 7 Instrumentos Financieros Basicos
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

133



Tabla 69 Inventario

MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH SERVICE

INYECAR”
DESCRIPCION DE LAS CUENTAS
CODIGO 1.01.03
CUENTA Inventario
m NATURALEZA Activo
SUBCUENTA Inventario de mercaderia

Inventario Repuestos
Descripcion: Existencia de mercaderia disponible para su venta en la
microempresa.

DEBITA ACREDITA
Compra de repuesto. Venta de repuestos.
Devolucion de la compra de Cambio de repuestos a proveedores.

repuesto por el cliente.

POLITICAS DE CONTROL INTERNO

Asignar un responsable para el manejo del inventario.
Realizar la respectiva verificacion de la mercaderia existente en fisico y en el
sistema contable de manera semanal.
Control de entrada y salida de mercaderia.
Presentar informe movimientos de la mercaderia existente.
Entrega de mercaderia previa autorizacion.

NORMATIVA
NIIF PARA PYMES seccion 13
REFERENCIA
Instrumentos Financieros Basicos

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Tabla 70 Propiedad, planta y equipo

DESCRIPCION DE LAS CUENTAS
MECANICA AUTOMOTRIZ BOSCH SERVICE INYECAR
CODIGO CUENTA

1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
NATURALEZA

Activo

Descripcion: Registro de los bienes muebles e inmuebles.

e Valor de adquisicion de bienes.
DEBITA e Compra de Activos Fijos.

e Donaciones.
e Revalorizacion del bien.

e Venta de Activos Fijos.
ACREDITA e Pérdida de Activos Fijos.

e Baja de Activos Fijos.
POLITICAS DE CONTROL INTERNO
e Documento que respalde el valor real de la adquisicion de los bienes.

e Verificar de forma fisica todos los bienes.

e Realizar la asignacion numérica para cada bien.
Realizar el registro correcto de los bienes.

NORMATIVA REFERENCIA
NIIF PARA PYMES seccion 17 Propiedad Planta y Equipo
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Tabla 71 Capital

Descripcion de las cuentas
mecanica automotriz Bosch Service Inyecar
CODIGO CUENTA

3.01 CAPITAL
NATURALEZA

Pasivo

Descripcion: Presenta valore pendientes con instituciones bancarias contraidas por
crédito.

DEBITA e Retiro o perdida del capital.
e Liquidacion de lamicroempresa.

e Ganancias de ejercicio.

ACREDITA
e Capital pagado.

POLITICAS DE CONTROL INTERNO
e Llevar un control de los saldos de registros contables.
o El capital representara una garantia para cumplir con las obligaciones a terceros.

NORMATIVA REFERENCIA
NIIF PARA PYMES seccion 22 Pasivo y patrimonio
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Tabla 72 Resultado del ejercicio

Descripcion de las cuentas
mecanica automotriz Bosch Service Inyecar
CODIGO CUENTA

3.07 RESULTADO DEL EJERCICIO
NATURALEZA

Patrimonio
Descripcion: Registra
DEBITA
ACREDITA

e Por peérdida en el ejercicio econdémico.

e Por ganancia en el gjercicio

POLITICAS DE CONTROL INTERNO
e Verificar periodicamente la pérdida y ganancia que esta surgiendo.

NORMATIVA REFERENCIA
NIIF PARA PYMES seccion 4 Estada de Situacion Financiera
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Tabla 73 Ingresos de actividades ordinarias

Descripcion de las cuentas
mecanica automotriz Bosch Service Inyecar

CODIGO CUENTA
401 INGRESOS DE ACTIVIDADES
' ORDINARIAS
NATURALEZA
Ingresos

Descripcion: Representa la prestacion de servicios en actividades propias de la
microempresa.

DEBITA o Cierre de ejercicio.
e Devolucion de repuesto.
ACREDITA e Por venta de repuesto.

e Por prestacion de servicios.
POLITICAS DE CONTROL INTERNO
e Verificar periddicamente la pérdida y ganancia que esta surgiendo.

NORMATIVA REFERENCIA
NIC 18 Ingresos ordinarios
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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Tabla 74 Gastos administrativos

Descripcion de las cuentas
mecanica automotriz Bosch Service Inyecar
CODIGO CUENTA

5.02.01 GASTOS ADMINISTRATIVOS
NATURALEZA

Costos y gastos

Descripcion: Representa el pago por conceptos de sueldos y beneficios relacionados
a las actividades administrativas.

DEBITA
ACREDITA

e Cancelacion de las obligaciones.

e Por cierre del gjercicio.

POLITICAS DE CONTROL INTERNO
e Control de pagos en gastos administrativos.
e Calculo correcto para el pago de conceptos varios.

NORMATIVA
Ley del IESS
Caodigo de Trabajo
ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
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4.13 Estructura de los estados financieros

4.13.1 Estado de situacién financiera inicial

Tabla 75 Estado de situacién financiera inicial

MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH

SERVICE INYECAR”

ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA INICIAL

AL 31 DE MAYO DE 2020

DIRECCION:
CHILE Y OLMEDO
TULCAN-ECUADOR

111

1.1.1.01
1.1.1.02

1.1.2
1.1.2.06

1.1.03
1.1.3.03
1.1.3.04
1.1.3.05

1.1.3.06

1.2
1.2.1
1.2.1.05

1.2.1.06

1.2.1.08
1.2.1.12

2.1.3
2.1.3.01

ACTIVO
ACTIVO
CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
EFECTIVO

CAJA
BANCOS
ACTIVOS FINANCIEROS

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
CLIENTES

INVENTARIOS
INVENTARIO DE UTILES DE ESCRITORIO
INVENTARIO DE MERCADERIA REPUESTOS

INVENTARIO DE MERCADERIA
HERRAMIENTAS

INVENTARIOS SUMINISTROS
VEHICULARES

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

MUEBLES Y
ENSERES

MAQUINARIA Y
EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTACION

(-) DEPRECIACION ACUMULADA
PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO

PASIVO
PASIVO
CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
CUENTAS POR

PAGAR
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XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX
(XXX)

XXXX

XXX
XXX

XXXX

XXXX

XXXX




2.1.4 | OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES XXX
FINANCIERAS
2.1.4.01 CUENTAS POR PAGAR INSTITUCIONES XXX
FINANCIERAS
3| PATRIMONIO XXX
NETO
3.1 CAPITAL XXX
3.11 CAPITAL XXX
TOTAL, PASIVO Y PATRIMONIO XXX
Ing. Mauricio Jiménez Sr. David Velasquez
(f). PROPIETARIO (f). CONTADOR
4.13.2 Libro diario
Tabla 76 Libro diario
MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH
SERVICE INYECAR”
LIBRO DIARIO
AL 31 DE MAYO DE 2020
DIRECCION:
CHILE Y OLMEDO
TULCAN-ECUADOR
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
CAJA XXX
BANCOS XXX
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR XXX
CLIENTES
INVENTARIO DE UTILES DE ESCRITORIO XXX
INVENTARIO DE MERCADERIA REPUESTOS XXXX
INVENTARIO DE MERCADERIA XXX
HERRAMIENTAS
INVENTARIOS SUMINISTROS VEHICULARES XXX
MUEBLES Y ENSERES XXX
MAQUINARIAY XXX
EQUIPO
EQUIPO DE XXX
COMPUTACION
(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD, (XXX)

PLANTA'Y EQUIPO
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CUENTAS POR
PAGAR

CUENTAS POR PAGAR INSTITUCIONES
FINANCIERAS

CAPITAL

VIR ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
INICIAL

2
CAJA

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
CLIENTES

SR. DAVID
FLORES

V/R COBRO DE CUENTAS CLIENTES
-3-
COMPRA
MERCADERIA
IVA COMPRAS
BANCOS

V/R COMPRA DE MERCADEIA SEGUN
FACTURA 001-001-347

-4-
CAJA
VENTA

MANTENIMIENTO
X

MANTENIMIENTO
Y

MANTENIMIENTO
V4

V/R VENTA DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO VEHICULAR

SEGUN FACTURA 001-002
-5-
COSTO DE VENTA
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XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX




INVENTARIO DE MERCADERIA
MANTENIMIENTO X
MANTENIMIENTO Y
MANTENIMIENTO Z

V/R COSTO DE VENTA MANTENIMIENTO
-6-
BANCOS
CAJA

V/R DEPOSITO A CUENTA DE BANCO
GUAYAQUIL

-7-
CAJA

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR
COBRAR CLIENTES

V/R COBRO DE CUENTAS A CLIENTES DE
FACTURA 001

-8-
GASTOS SERVICIOS BASICOS
LUZ
AGUA
INTERNET
IVA EN COMPRAS

BANCOS

V/R PAGO DE SERVICIOS BASICOS DEL MES

DE MAYO
-9-
CUENTAS POR PAGAR INSTITUCIONES
FINANCIERAS
INTERESES FINANCIEROS
BANCOS
V/R PAGO DE CUOTA MENSUAL CREDITO

10-
GASTO ARRIENDO
IVA EN COMPRAS
RET FUENTE 8% RENTA
BANCOS
V/R PAGO DE ARRIENDO MES DE MAYO

11-
SUELDOS, SALARIOS
GASTO APORTE IESS PATRONAL 11,15%
ANTICIPO DE SUELDOS

APORTE INDIVIDUAL IESS POR PAGAR
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XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX




APORTE PATRONAL IESS POR PAGAR
BANCOS
V/R PAGO DE SUELDOS A EMPLEADOS

12-
APORTE INDIVIDUAL IESS POR PAGAR
APORTE PATRONAL IESS POR PAGAR
BANCOS

VIR PAGO DE IESS

13-
SUMINISTROS, MATERIALES,
HERRAMIENTAS Y REPUESTOS

INVENTARIOS DE UTILES DE
ESCRITORIO

V/R CONSUMO MENSUAL DE UTILES DE
ESCRITORIO

A0
1

DEPRECIACION PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

(-) DEPRECIACION ACUM. PROPIEDAD,
PLATA'Y EQUIPO

V/R DEPRECIACION ACTIVOS FIJOS

A0
2

ANTICIPO SUELDOS
BANCOS
V/ PAGOS ANTICIPOS EMPLEADOS

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

TOTAL

XXX

XXX
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4.13.3 Balance de comprobacion

Tabla 77 Balance de comprobacion

MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH SERVICE INYECAR”

BALANCE DE COMPROBACION
AL 31 DE MAYO DE 2020

DIRECCION: CHILE Y OLMEDO

TULCAN-ECUADOR
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DETALLE DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR
CAJA XXX XXX XXX -
BANCOS XXX XXX XXX -
INVENTARIOS DE MERCADERIA HERRAMIENTAS XXX - XXX -
INVENTARIOS DE MERCADERIA REPUESTOS XXX - XXX -
INVENTARIOS DE SUMINISTRO VEHICULARES XXX - XXX -
MUEBLES Y ENSERES XXX - XXX -
MAQUINARIA Y EQUIPO XXX - XXX -
EQUIPO DE COMPUTACION XXX - XXX -
(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD, PLANTA Y (XXX) - (XXX) -
EQUIPO

SUELDOS, SALARIOS XXX - XXX -
APORTE INDIVIDUAL IESS POR PAGAR 9,45% XXX XXX - -
GASTO APORTE IESS PATRONAL XXX - XXX -
11,15%

APORTE PATRONAL IESS POR XXX XXX - -




PAGAR

CUENTAS POR PAGAR - XXX - XXX
CAPITAL - XXX - XXX
SUMINISTROS, MATERIALES, HERRAMIENTAS Y XXX - XXX -
REPUESTOS

ANTICIPO SUELDOS XXX - XXX -
DEPRECIACION PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO (XXX) - (XXX)

GASTOS SERVICIOS BASICOS XXX - XXX -
RETENCION FUENTE RENTA - XXX - XXX
TOTAL XXX XXX XXX XXX

Ing. Mauricio Jiménez
(f). PROPIETARIO

Sr. David Velasquez
(f). CONTADOR

4.13.4 Estado de situacion financiera
Tabla 78 Estado de situacion financiera
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MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH
SERVICE INYECAR”
ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA
AL 31 DE MAYO DE 2020
DIRECCION: CHILE Y OLMEDO
TULCAN-ECUADOR

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO XXX
CAJA XXX
BANCOS XXX
ACTIVOS FINANCIEROS XXX
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR XXX
CLIENTES
INVENTARIOS XXX
INVENTARIOS DE UTILES XXX
DE OFICINA
IMPUESTOS XXX
IVA COMPRAS XXX
ACTIVO NO CORRIENTE XXX
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO XXX
MAQUINARIA Y EQUIPO XXX
(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, (XXX)
PLANTA Y EQUIPO
PASIVO
PASIVO CORRIENTE XXX
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR XXX
CUENTAS POR PAGAR XXX
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES XXX
RETENCION FUENTE XXX
PATRIMONIO NETO
CAPITAL XXX
CAPITAL SUSCRITO O XXX
ASIGNADO
RESULTADOS DEL XXX
EJERCICIO
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XXX

XXX




GANANCIA NETA DEL
PERIODO

TOTAL, PASIVO Y
PATRIMONIO

XXX

XXX

Ing. Mauricio Jiménez
(f). PROPIETARIO

Sr. David Velasquez
(f). CONTADOR

4.13.6 Estado de flujo de efectivo
Tabla 79 Flujo de efectivo

MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH
SERVICE INYECAR”

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

AL 31 DE MAYO DE 2020

DIRECCION: CHILE Y OLMEDO
TULCAN-ECUADOR

FLUJO DE CAJA INICIAL
ACTIVIDAD DE OPERACION

IVA COMPRAS

ACTIVIDADES DE INVERSION
MUEBLES Y ENSERES
MAQUINARIA'Y EQUIPO
EQUIPO DE COMPUTACION

ACTIVIDAD DE
FINANCIAMIENTO

CAPITAL

DOCUMENTO Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
GANANCIA NETA DEL PERIODO
INVENTARIOS DE MERCADERIA

(-)DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

CUENTAS POR PAGAR INSTITUCIONES FINANCIERAS
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XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX




FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE FINANCIAMIENTO

FLUJO DE EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO

SALDO EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES

XXX

XXX

XXX

Ing. Mauricio Jiménez Sr. David Velasquez
(f). PROPIETARIO (f). CONTADOR
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4.14 Formatos propuestos

Inventario de activos fijos

El inventario permite tener un mejor conocimiento de los bienes que tiene la mecénica, ya que se registra de manera detallada,

ordenada y valorada.

Tabla 80 Formato de inventario de activos fijos

MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH SERVICE INYECAR”

m INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

N° CONCEPTO CcODIGO CUSTODIA ol el N® DE VALOR % DEPRECIACION

COMPRA FACTURA

VALOR
NETO
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4.14.5 Registro de vehiculos
El presente registro permite a la mecénica llevar un control mas detallado del estado de ingreso y de salida del vehiculo, ademas se especifica

minuciosamente los arreglos realizados.

Tabla 81 Formato registro de vehiculos

MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH SERVICE INYECAR”

REGISTRO DE VEHICULOS

DATOS DEL VEHICULO
CLIENTE: TELEFONO:
FECHA: PLACAS:
MARCA:
MODELO:
INGRESO VEHICULAR
CARACTERISTICAS

GENERALES
ACCESORIOS
RADIO
HERRAMIENTAS
ADICIONALES
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OBSERVACIONES:
FIRMA RESPONSABLE:
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4.14.6 Ficha de asistencia

Registrar la entrada y salida d todos los trabajadores de la mecénica.

Tabla 82 Formato ficha de asistencia

MECANICA AUTOMOTRIZ “BOSH SERVICE INYECAR”
REGISTRO DE ASISTENCIA

MANANA TARDE
FECHA NOMBRES ENTRADA SALIDA FIRMA ENTRADA SALIDA  FIRMA
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4.15 Indices financieros

4.15.1 Liquidez Corriente

Tabla 83 Liquidez corriente

Mecanica Automotriz

“Bosch Service Inyecar”

INDICADOR: LIQUIDEZ CORRIENTE

DEFINICION:

Mide la capacidad de la empresa para cancelar sus pasivos corrientes con los activos
corrientes, con un margen de seguridad que admita una posible reduccién de sus varios

activos corrientes como los inventarios y cuentas por cobrar.

FORMULA

Activo Corriente / Pasivo Corriente

ANALISIS:

e Si el resultado es igual a 2, la empresa cumple con sus obligaciones a corto
plazo.

e Si el resultado es mayor que 2, la empresa corre riesgo de tener activos ociosos

e Si el resultado es menor que 2, la empresa corre riesgo de no cumplir sus
obligaciones a corto plazo.

154



4.15.2 Indicador de prueba &cida

Tabla 84 Indicador de prueba acida

Mecanica Automotriz

“Bosch Service Inyecar”

INDICADOR: INDICADOR DE PRUEBA ACIDA

DEFINICION:

Ayuda a saber el dinero con el que cuenta la entidad para asi poder cubrir las deudas.

FORMULA

Activo corriente — Inventarios/ Pasivo corriente

ANALISIS

Si el resultado es igual o superior,esto quiere decir que la mecanica si puede cumplir sus

obligaciones a corto plazo y si es inferior no puede cumplir con sus obligaciones a corto
plazo.
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4.15.3 Razo6n de endeudamiento

Tabla 85 Razén de endeudamiento

Mecéanica Automotriz

“Bosch Service Inyecar”

e INDICADOR: RAZON DE ENDEUDAMIENTO

DEFINICION:

Se refiere a la cantidad de dinero de terceros que se utiliza para generar utilidades.

FORMULA

PASIVO TOTAL/ACTIVO TOTAL

ANALISIS:

Representa el porcentaje de fondo de participacion de los acreedores, ya sea en corto o largo
plazo, en los activos, con el objetivo de medir el nivel global de endeudamiento y después cubrir

el pago de las obligaciones vigentes.
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4.15.4 Rendimiento sobre el capital contable

Tabla 86 Rendimiento sobre el capital contable

Mecéanica Automotriz

“Bosch Service Inyecar”

e INDICADOR: RENDIMIENTO SOBRE EL CAPITAL CONTABLE

DEFINICION:

Muestra el rendimiento obtenido de la inversion de los accionistas, sobre el capital.

FORMULA

UTILIDAD NETA/ACTIVO TOTAL

ANALISIS:

Esto significa que por cada dolar que mantiene la empresa en el periodo contable,

genera un rendimiento en porcentaje sobre el patrimonio.
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4.15.5 Rotacion por cuentas por cobrar

Tabla 87 Rotacion de cuentas por cobrar

Mecanica Automotriz

“Bosch Service Inyecar”

INDICADOR: ROTACION DE CUENTAS POR COBRAR

DEFINICION:

Mide la rotacion de cuentas por cobrar y se utiliza para evaluar las condiciones de

pago que la empresa concede a sus clientes.

FORMULA

VENTAS/CUENTAS POR COBRAR

ANALISIS

El indice nos indica la rotacion que tienen las cuentas por cobrar dentro de un

periodo, y esta expresado en veces, mismas que miden la frecuencia de recuperacion.
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Capitulo V: Validacion

5.1 Introduccién

Para la aplicacion de un proyecto es indispensable realizar la respectiva
validacion paradisminuir el riesgo que existe de crear una propuesta que esté acorde a
las necesidades de la empresa. Por lo tanto, se realizara la correspondiente validacion
para el presente manual administrativo y contable que esta dirigido a la mecanica
Automotriz Bosh Service Inyecar cuyo objetivo es proporcionar un instrumento seguro
y adaptable a la empresa.

Se pudo determinar que no se encuentran definidos los lineamentos en las areas
administrativas y financieras, por lo tanto, se identifica la necesidad de implementar un
manual administrativo y financiero, el cual permitira a la entidad mejorar los procesos
dentro y fuera de la mecanica.

5.2 Descripcion del estudio
5.2.1 Objetivo
Validar el manual administrativo y financiero para la mecanica automotriz Bosh

Service Inyecar de la ciudad de Tulcéan, provincia del Carchi, Ecuador.

5.2.3 Equipo de Trabajo
A fin de realizar una apropiada implementacion de la propuesta del amangula
administrativo y financiero para la mecéanica Inyecar el equipo de trabajo esta

conformado por:
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Tabla 88 Equipo de trabajo

Autor

John David Velésquez Fichamba

Directora del trabajo de grado

Msc. Rocio Ledn

Docentes expertos en el tema

Dr. Soraya Rhea

Ing. Rolando Soria

Gerente de la mecanica Inyecar

Ing. Mauricio Jiménez

5.3 Metodologia de verificacion

En la elaboracion del presente manual se tomo en consideracion el método de

verificacion descriptiva, el cual se lograra obtener informacién del funcionamiento de

la mecénica automotriz Bosh Service Inyecar en el desarrollo de la implementacion de

la propuesta.

Se realizd de manera conjunta con los docentes especialistas en el tema y la

directora del trabajo, en el que se realizo la descripcion de la implementacion de la

propuesta, a la vez se efectud las revisiones pertinentes a todas las partes que

componen la propuesta tanco a la administrativa y a la financiera, de tal forma que

complemente la validacion.

5.3.1 Matriz de verificacion

Tabla 89 Matriz de verificacion

Propuesta Indicadores Se verifico
Mision Si No
Vision X
Administrativa
Valores corporativos X
Manual de procesos X
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Organigrama X

Manual de funciones X

Caodigo de ética X
Politicas

X
administrativas
Politicas financieras X
Plan de cuentas X
Dinamica de cuentas X

Financiera
Procesos financieros X
Andlisis financieros X
Razones financieras X
Anadlisis de riesgos X
Valoracién de riesgo X
Riesgos

Tratamiento de riesgo | X

Matriz de riesgo X

5.3.2 Método de calificacion

Para este proceso de utilizar el siguiente método de calificacion:
e Puntaje 3 = Muy aplicable
e Puntaje 2 = Aplicable

e Puntaje 1 = Poco aplicable

5.3.3 Rango de interpretacion

Para una interpretacion mas clara se establece los siguientes rangos:
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e De 68% a 100% = Muy aplicable
e De 34% a 67% = Aplicable
e De 0% a 33% = Poco aplicable

Los rangos antes mencionados se obtienen del total de 100% dividido para los 3
indicadores que son Muy aplicable, Aplicable y Poco aplicable, obteniendo como
resultado el 33% el cual serd sumado al nimero del rango anterior en donde el primer
rango de interpretacion es 0% a 33%, el segundo rango de 34% a 67% Yy por ultimo 68%
a 100%.

Para el resultado total de la matriz de verificacion se obtuvo de la calificacion total
obtenida en cada indicador de las preguntas efectuadas sobre la calificacion total delas
preguntas, multiplicado por 100 para obtener un porcentaje.

Es decir

Calificacién obtenida
= x 100

Calificacion totl

5.4 Resultados
Para los resultados de este capitulo se ha tomado en cuenta la elaboracion de una
matriz de validacion para el &rea administrativa, financiera y de riesgos, en donde se

identifica los siguientes indicadores.
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Tabla 90 Matriz de validacion

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIIVO Y FINANCIERO PARA LA MECANICA AUTOMOTRIZ BOSCH CAR INYECAR

Msc. Rocio Ledn

Dra. Soraya Rhea

Ing. Rolando Soria

visién es?

N° VARIABLE INDICADORES
Muy . Poco Muy . Poco Muy . Poco
aplicable Aplicable aplicable | aplicable Aplicable aplicable | aplicable Aplicable aplicable

¢Considera usted que

1 la propuesta de la X X
mision es?

PROPUESTA
ADMINISTRATIVA

¢Considera usted que

2 la propuesta de la X X
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¢Considera usted que
el organigrama es?

¢Considera usted que
el manual de procesos
es

¢Considera que el
manual de funciones
es?

PROPUESTA FINANCIERA

¢Considera que el plan
de cuentas es?

¢Considera que la
dindmica de cuentas
es?

¢Considera que los
estados financieros
propuestos son?
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¢Considera que las
9 razones financieras X X X
son?
¢Considera que la
10 [ PROPUESTA DE RIESGOS | matriz de evaluacién X X X
de riesgos es?
RESULTADO 18 8 15 10 18 8
FECHA 27 mayo 2021 25 mayo 2021 06 abril 2021
FIRMA
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Tabla 91 Resultados

FRECUENCIA FRECUENCIA *RESULTADOS
3 17
2 13
1 0
TOTAL 77

Tabla 92 Resultados totales

TOTAL RESULTADO
MUY APLICABLE 51
APLICABLE 26
POCO APLICABLE 0
TOTAL 77
Formula:
V=% 100
CcT
v =22« 100
90
V = 85,55%
Analisis:

El porcentaje obtenido de la calificacion de los distintos factores que han permitido la
validacion de la tesis, por parte de los oponentes lo cual establece que el manual administrativo

y financiero para la mecanica Automotriz Bosh Service Inyecar es muy aplicable.

166



CONCLUSIONES

Al presentar el marco teorico e investigando algunos términos, ayuda al
sustento del trabajo.

Al desarrollar las variables, mediante la aplicacion de técnicas se pudo realizar
un diagndstico sobre la mecénica y se evidencio falencia tanto administrativas
como financieras.

La realizacion de una manual administrativo y financiero es importante ya que
contribuye al desarrollo de las actividades de forma efectiva.

La determinacion de la validacién permite demostrar la viabilidad de la
aplicacion de la propuesta, con el fin de establecer un control efectivo en los

procesos llevados a cabo en la microempresa.
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RECOMENDACIONES

La mecanica debe implementar el presente manual administrativo y financiero,
para asi contar con una guia en el desarrollo de sus actividades.

Examinar el diagnostico realizado que permita a la mecanica detectar cuales son
las debilidades y amenazas, con el propdsito de establecer estrategias que
contribuyan con reforzar las fortalezas y aprovechar las oportunidades.
Realizar un seguimiento continuo a la aplicacion del manual para asi conocer el
nivel de adaptacion a la mecanica.

Aplicar y socializar el manual administrativo, contable y financiero con cada
una de las areas que conforman la empresa, con el fin que la propuesta se
convierta en una herramienta de ayudad en el desarrollo de las actividades
diarias y la mejora continua.

Se sugiere realizar periodicamente la validacion del presente proyecto a fin de

verificar la mejora continua de acuerdo con los resultados que se obtenga.
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Anexo 2 Cumplimiento obligaciones patronales

=5

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

El Instituto Ecuatoriano de Segurndad Social (IESS) certifica que, revisados los
archivos del Sistema de Historia Laboral, el senor{a) JIMENEZ TORRES
MAURICIO FERNANDO, representante legal de la empresa JIMENEZ
TORRES MAURICIO FERNANDO con RUC Nro. 1709173106001 y direccién
CHILE SN OLMEDOQO, NO registra obligaciones patronales en mora; informacion
verificada a la fecha de emisién del presente centificado.

El IESS se reserva el derecho de verificar la informacién y fas obligaciones
pendientes que no se encontraren registradas o no hayan sido determinadas,
sin perjuicio de aplicar las sanciones correspondientes; esta certificaciéon no
implica condonacién o renuncia del derecho del IESS, al ejercicio de las
acciones legales a que hubiere lugar para su cobro.

El contenido de este certificado puede ser validado ingresando al portal web del
IESS en el mend Empleador - Certificado de Obligaciones Patronales,
digitando el RUC de |a empresa o numero de cédula.

Ing. Pedro Tedfilo Caicedo Mosquera
Director Nacional de Recaudacion y Gestion de Carlera.

Emitido el 05 de noviembre de 2020
Validez dei Certificado 30 dias
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Anexo 3 Fotografias entrevista y encuesta
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