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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se llevo a cabo en la microempresa “ZIRA” la cual
se dedica a la comercializacion de insumos textiles y maquinaria en el cantén de Otavalo.
Mediante este levantamiento de informacion se pretende diagnosticar la situacion
administrativa, contable y financiera de la microempresa ZIRA, con el fin de determinar la
problematica existente y proponer estrategias que le permitan alcanzar competitividad y
solidez. Se utilizo referentes tedricos como revistas y articulos de repositorios con rigor
cientifico. Los resultados obtenidos en la investigacion evidenciaron que la entidad
requiere un fortalecimiento administrativo y financiero, debido a que sus cuentas mas
importantes como el inventario; cuentas por cobrar; costos y gastos, no se manejan
técnicamente conforme la normativa contable, no se cuenta con una mision y vision,
manual de procedimientos para las funciones de los trabajadores y una guia de
procedimientos administrativos y financieros. En tal virtud, se disefi6 una propuesta de
manual administrativo financiero con el que se pretende resolver los problemas de la
gestién administrativa de la Microempresa ZIRA cuyo objetivo es mitigar la ausencia de

controles en las diferentes areas.

Keywords: Administrative manual, microenterprise, financial and labor organization.
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ABSTRACT

The present research work was carried out in the microenterprise "ZIRA™ which is
dedicated to the commercialization of textile supplies and machinery in the canton of
Otavalo, this research aimed to diagnose the administrative, accounting and financial
situation of the microenterprise ZIRA, in order to determine the existing problems and
propose strategies that allow it to achieve competitiveness and solidity. Theoretical
references such as magazines and repositories articles with scientific rigor were used. The
results obtained in the investigation showed that the entity requires an administrative and
financial strengthening, because its most important accounts such as inventory; accounts
receivable; Costs and expenses are not technically managed in accordance with accounting
regulations, there is no mission and vision, a manual of procedures for the functions of the
workers and a guide to administrative and financial procedures. In this virtue, a proposal
for a financial administrative manual was designed with which it is intended to solve the
problems of the administrative management of the ZIRA Microenterprise whose objective

is to mitigate the absence of controls in the different areas.

Keywords: Administrative manual, microenterprise, financial and labor organization.
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INTRODUCCION

La provincia de Imbabura consta de 6 cantones que tienen parroquias urbanas y rurales,
el cantén Otavalo que se encuentra ubicado al norte de Ecuador y el sureste de Imbabura.
Segun el censo de 2011 tiene una superficie de 579 Km2 y cuenta con 110.461 habitantes.
Es considerada "la capital intercultural del Ecuador” por sus fascinantes paisajes, rica
cultura, historia y desarrollo comercial. También es conocida por sus habilidades textiles y
comerciales, rasgos que se pueden ver en el mercado de artesania local mas grande de
Ameérica del Sur. La Plaza del Cabo o Plaza del Centenario es uno de los lugares mas

visitados por turistas nacionales y extranjeros. (Gibson, 2012)

La microempresa “ZIRA” ubicada entre las calles Bolivar y Salinas, fue fundada el 11
de enero de 2018, se dedica a la compra y venta de maquinas, articulos para la confeccién
textil y servicios de mantenimiento. Cuenta con 7 trabajadores con una remuneracion que
varia entre $ 300,00 y $400,00 ddlares. El ingreso bruto por ventas aproximado de la
entidad suma alrededor de $ 150.000,00 al afio. Se conocié que la empresa atraviesa por
dificultades en el area administrativa, contable y financiera, debido principalmente a que
no lleva ningun tipo de registro que les permita disponer de informacién para la toma de

decisiones y control de los recursos.

La microempresa ZIRA presenta problemas de organizacion en las actividades, en algunos
casos hay sobrecarga laboral, cartera incobrable por ventas a crédito, desconocimiento de
la disponibilidad de la mercaderia y de los ingresos generados después de los gastos.
Ademas, necesitan aumentar el volumen de ventas para satisfacer a los clientes internos y

externos.
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El manual administrativo y financiero constituye una herramienta de gestion esencial
para la administracién y el manejo contable de la microempresa, porque integra los
procedimientos, normas administrativas y financieras, para el adecuado manejo de la

empresa y Sus recursos.

El proposito del manual es plantear procesos que ayuden a sustentar el manejo eficiente
y eficaz de los recursos, con la implementacién de la filosofia empresarial que representa
la forma de organizacion de la entidad, la elaboracion y puesta en practica del manual
administrativo, contable y financiero de la microempresa “ZIRA”, contribuird a mejorar y

solucionar los problemas oportunamente, aumentando la rentabilidad de esta.

Objetivo general

Elaborar un manual administrativo, contable y financiero para la microempresa
“ZIRA”, comercializadora de maquinas industriales para la confeccion textil y otros,

ubicada en el cantén Otavalo, Imbabura, Ecuador.

Obijetivos especificos

e Fundamentar las bases tedricas que sustenten la investigacion documental para la
elaboracion del manual administrativo, contable y financiero para la microempresa

“ZIRA”

e Definir los procedimientos metodoldgicos de la investigacion cientifica para construir

el “Manual administrativo, contable y financiero para la microempresa ZIRA”.

XiX



Diagnosticar la situacion administrativa, contable y financiera de la microempresa
“ZIRA”, con la finalidad de identificar estrategias de solucion a los problemas que

presenta.

Disefiar un manual administrativo, contable y financiero para la microempresa
“ZIRA”.

Validar el manual administrativo, contable y financiero para la Microempresa ZIRA.

XX



CAPITULO |
FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 Introduccién

En el capitulo | fundamentacién tedrica se definen las bases bibliogréaficas que
sustentan la presente investigacion, se realizara la busqueda, recuperacion, analisis e

interpretacion de informacion obtenida y registrada por otros investigadores.

Se realiza una sintesis conceptual de microempresa, manual administrativo, manual
financiero, procesos administrativos, estructura organizacional, diagramas de flujo,
estados financieros, marco legal, entre otros, estas contextualizaciones seran la base para
realizar el manual administrativo, contable y financiero para la microempresa “ZIRA” que

sera una herramienta de utilidad para el propietario.

1.2. Objetivo

Fundamentar las bases teoricas que sustenten la investigacion documental para la
elaboracion del manual administrativo, contable y financiero para la microempresa

“ZIRA”

1.3. Fundamentacion tedrica de la propuesta

En la propuesta del manual administrativo, contable y financiero, se desarrollan
conceptos importantes de las actividades que realizan las entidades, asi como, la filosofia
empresarial que identifica la razén de ser del negocio, los procesos que permiten el
correcto funcionamiento de las areas de trabajo, también el disefio de politicas, la

estructura organizacional y demas aspectos necesarios para la gestion.



1.3.1 Empresa

Segun Estallo y Fuente (2013) es una unidad econémica que, combinando factores de
produccion, ofrece a los consumidores bienes y/o servicios de gran calidad a precios

asequibles con fines econdmicos y/o sociales.

Toda empresa, industria, comercio o servicio, lleva a cabo procesos econémicos y
financieros que afectan a la sociedad; por tanto, es fundamental que tengan una base legal
sobre la que deban responsabilizarse; y una estructura financiera que te permitird dar

informacién sobre su situacion.

Una empresa esta conformada por el talento humano, el mismo que se agrupan con la
finalidad de alcanzar un objetivo a corto o largo plazo, satisfaciendo las necesidades

individuales y colectivas de los clientes

Mero-Vélez (2018) define que “es una entidad social que combina esfuerzos
econdémicos y profesionales, que mediante un buen gobierno optimiza los recursos,
alcanza los objetivos estimados de produccion, marketing y servicio, cumple un mercado

exigente”.

Una empresa esta conformada por recursos econdmicos y talento humano centrados en
una misma actividad, orientados a la consecucién de intereses econdmicos o sociales a

corto o largo plazo.

1.3.2 Microempresa

Como menciona Orueta (2017) esta unidad de produccion tiene entre 1y 9 empleados y
el valor anual de ventas o ingresos brutos es igual o inferior a cien mil (100.000 USD)

ddlares de EE.UU. Una microempresa es una unidad econdémica formada por un nimero



de empleados que no requiere grandes gastos de capital para su negocio, pero es una de las

principales fuentes de ingresos de los hogares ecuatorianos.

Una microempresa es una organizacion que se constituye con personal limitado y su
movimiento de los ingresos no son tan representativos, actualmente estan clasificado como

RIMPE negocio popular y emprendimiento.

Sefiala Cleri, (2013) que las empresas familiares son la estructura productiva mas
antigua de la humanidad y tienen un papel protagonista en la economia de cualquier
pais. El término empresa familiar generalmente se refiere a una pequefia empresa en
un sitio especifico que ha estado en la familia durante varias generaciones. Sin
embargo, algunas de las empresas mas famosas y mayores del mundo, como Wall
Mart, Volkswagen, son propiedad o se crean como empresas familiares. Es decir, el
hecho de que las microempresas familiares estén generalmente asociadas a pequefias
empresas no quiere decir que no puedan crecer, por el contrario, pueden tener éxito

hasta convertirse en una empresa solida.

1.3.3 Manual

Valverde, (2022) indica que los manuales de procedimiento son herramientas efectivas
de control interno, que son pautas practicas de politicas, procedimientos y controles de los
segmentos individuales de la organizacién; Ayudan a minimizar 50 errores operativos

financieros, gracias a los cuales la toma de decisiones en la institucién es optima.

El manual es un documento interno donde recoge todos los controles internos que

deben seguir para el cumplimiento de los objetivos, los manuales pueden ser contables o



administrativos, ademas estos manuales deben ser actualizados conforme las nuevas

disposiciones que emitan los organismos de control.

1.3.3.1 Manual Financiero

Tal y como sefialan Millo, Gonzélez, y Fuentes (2017) el manual financiero es una
herramienta o0 guia basica para el personal y/o directivo que realiza tareas y tramites
relacionados con la gestion financiera y la entidad mantiene procesos bien definidos por
las autoridades de gestion y auditores por lo que los manuales financieros son documentos

que establecen directrices para la parte financiera de una empresa.

Un manual financiero es una guia que permitira a las empresas reducir tiempo y costo,
por cuanto los trabajadores se alinearan a lo establecido y permitira cumplir con las

obligaciones tributarias oportunamente.

1.3.3.2 Manual administrativo

Segun Molina, Torres, Zambrano y Martinez (2016) el manual administrativo es un
documento de apoyo para los empleados de la entidad, que contiene principios, controles,
detalles exhaustivos de todas las actividades a realizar dentro de una tarea concreta. Los
procedimientos definen y especifican un proceso, que es un conjunto secuencial de
operaciones o actividades definidas secuencialmente para los responsables de la ejecucion,
que deben adherirse a los principios y estandares establecidos, indicando la duracion vy el
flujo de los documentos. Los manuales administrativos son herramientas que ayudan a las
microempresas a orientar a todos los empleados en su comportamiento, asi como en el
buen funcionamiento de las actividades del dia a dia mediante politicas o procedimientos

escritos, ademas en los manuales se contemplan las funciones, atribuciones y politicas.



1.3.4 Proceso administrativo

Asi como sefiala Luna (2015) consiste en gestionar el proceso de planificacion,
organizacion, direccion y control de las actividades de los miembros de la organizacion y
utilizar todos los demas recursos organizativos para alcanzar los objetivos marcados por la
organizacion. La administracion es, por tanto, un conjunto de actividades que se desarrolla
en forma secuencia encaminadas a alcanzar los objetivos de la empresa en su tiempo

determinado.

1.3.4.1 Planeacion

Como dice Moreno (2017) son el resultado natural de la planificacion es pensar en la
naturaleza de la organizacion y su finalidad, es decir, como situarse en el entorno, como
afrontar las amenazas y oportunidades de este entorno; Decida sus ambiciones a largo
plazo, que se traduciran en objetivos mas especificos a corto plazo y qué fondos utilizaran
para alcanzarlos. Es decir, una buena planificacion permitira a la empresa reducir tiempo y
dinero, por cuanto se alinearan a lo planificado, lo que permitira alcanzar sus objetivos,
con esto podemos decir que la planeacion en todos los &mbitos son las planeaciones en

todos los &mbitos son importantes.

Elementos de la planeacion.

La planificacién es muy importante para las microempresas, porque va a crear planes

para el buen funcionamiento y desarrollo de la empresa (Mero-Vélez, 2018).

Mision. Miinch, (2010) define que” la misién es por eso por lo que la sociedad existe,
debe basarse en los valores y principios fijos que la rigen y le dan su personalidad.

Muestra como la institucion quiere alcanzar y consolidar las razones de su existencia en el



tiempo”. Del mismo modo, Vicufia, (2017) concluye que la mision o finalidad de una
organizacion es una breve declaracion en la que deben ser capaces de sintetizar los
principales objetivos, estrategias y valores, entendida y compartida por todos los
implicados en el desarrollo empresarial. Es decir que la mision es la razén de ser, los
mismos que estan alineados a un objetivo a corto, mediano y largo plazo, considerando los

recursos materiales, econémicos y el talento humano.

Vision. Louffat (2015) define que la vision es una extensién de la futura mision
propuesta, centrada en el desarrollo institucional a medio y largo plazo). Es una imagen
compartida de lo que se desea que sean 0 hayan sido organizaciones, proporciona el
objetivo previsto para una orientacion futura. La vision es un enfoque a largo plazo y debe

estar en linea con los objetivos de la microempresa, es decir hasta donde yo quiero llegar.

Objetivos. Tal y como afirma estos son los resultados y logros que las organizaciones
quieren conseguir en el cumplimiento de su misién. Responde a las preguntas: ;qué se
quiere conseguir, ¢cudnto se debe conseguir? (Y cuéndo lo podrés conseguir? Los
objetivos a largo plazo (3 afios 0 mas) se llaman a menudo como importantes en la fase de
planificacion y los objetivos a corto plazo (1 afio o0 menos). Los objetivos son el resultado
de unos compromisos coordinados adquiridos en un periodo de tiempo determinado que

corresponde a los intereses de las microempresas, estos objetivos deben ser alcanzables.

Estrategia. (Louffat, 2015). Es una habilidad que un gerente de microempresa debe
dominar para alcanzar los objetivos y apoyar el desarrollo, asimismo, es la capacidad de
liderar un problema hasta alcanzar el objetivo previsto. Consiste en una serie de

compromisos y actividades integradas y coordinadas destinadas a explorar competencias



clave y obtener una ventaja competitiva. La estrategia son procedimientos que se aplica

para alcanzar algo, dentro del tiempo planificado.

Politicas. Segun Louffat (2015) afirma: Las politicas son reglas que rigen la toma de
decisiones administrativas - la toma de decisiones, no una decisién especifica; es decir,
establecen el contexto, el alcance y los limites dentro de los cuales se pueden tomar
medidas administrativas, definiendo qué hacer y qué no. Las politicas son normas que se
ajustan a la mision, vision, objetivos de la sociedad para su buen funcionamiento y, por

tanto, con el comportamiento y las actividades de cada una de ellas.

Cronogramas. La agenda es otro elemento basico de la planificacion, porque para
elaborar lo previsto hay que planificar las fechas de todas las actividades que permitiran
completar la tarea. Se trata, pues, de un paso importante en el adecuado uso de los recursos
materiales y econdémicos, gracias al cual tiene lugar en un momento determinado.( Louffat,

2015)

Presupuesto. Desde el punto de vista de la opinion Luna (2015) muestra: Asi pues, el
presupuesto es un socio que refuerza la vision de resultados financieros; medido en
términos de ingresos y costes; ganancias y pérdidas, inversiones y gastos, también; Ayuda
a activar alarmas que predicen momentos dificiles de controlar. El presupuesto es una
prevision econdmica basada en los ingresos y gastos de la empresa, lo que es importante

porque es una forma de evitar la crisis econdémica.

1.3.4.2 Organizacion

Espinoza (2016) proporciona una descripcion adecuada de los requisitos que debe

cumplir una entidad social para ser clasificada como organizacion. En pocas palabras,



“una organizacion es un sistema que desarrolla sus actividades en un entorno cambiante e
implica a dos 0 mas personas con un objetivo comUn sin renunciar a sus propios intereses

y preferencias”.

Tal y como sugiere Baque, C., Cantos, F. y Baque, S. (2019) es de conocimiento
publico el hecho de que una organizacién es un sistema socio técnico que, como cualquier
otro sistema, se encuentra en un entorno concreto en donde se desarrolla, por lo que se
deduce que una organizacién es un equipo de personas dispersas en tal medioambiente. Es

decir, todos trabajan con una finalidad en comun.

Estructura organizacional.

Baque, C., Cantos, F. y Baque, S. (2019) mencionan, desde un punto de vista
sistémico, una expresion gana mas abstraccién y mas riqueza al definirla como un
conjunto de interrelaciones de todas sus propiedades. Por el contrario, incluye una red de
poderes y responsabilidades con sus respectivos deberes, responsabilidades y funciones.
La experiencia demuestra que una estructura funcional no es eficaz para responder a las
carencias estratégicas, para que una estructura organizativa sea un grupo de personas con
funciones especificas, cada una de las cuales esta implicada, asume responsabilidades y
responsabilidades de desplazar adecuadamente los recursos, 1o que ayudard a apoyar a la

microempresa.

Técnicas organizativas

Organigramas. Como Moran, Peredo, y Guerrero (2020) afirman que un organigrama
es una herramienta 0 método que las personas utilizan para coordinar sus acciones para

conseguir algo que quieren o valoran, es decir, para conseguir sus objetivos. Los



organigramas ayudan a entender el orden y la jerarquia de la organizacion para que se

pueda definir las responsabilidades y deberes de cada individuo.

Manual de funciones. De forma coherente Villafuerte (2018) afirma que debe explicar
estas relaciones indicando qué posiciones enumere y cuales dependen, del mismo modo,
pueden citarse otras relaciones dentro de la empresa (grupos de trabajo, rgano funcional,
etc.) o externas (clientes, proveedores, autoridades, consultoras, etc. Es un documento
escrito que especifica las caracteristicas que debe realizar un individuo en una actividad

determinada.

Simbologia. Permiten identificar las especificaciones de cada proceso en una secuencia
l6gica y racional de actividades realizadas por la microempresa, los simbolos son parte
fundamental en una empresa y forman parte de su vida activa debido a que organizan la

construccion de un sentido, brindando asi un tipo de comunicacion (Condori, 2017).

1.3.4.3 Direccidn

Tal y como dice Ghiglione (2021) la guia es la siguiente: Se trata de un aspecto de la
gestion en el que la ejecucidn efectiva de lo previsto se consigue mediante la autoridad del
administrador, ejercida sobre la base de sus decisiones. La gestion es un conjunto de
habilidades disefiadas para motivar a los empleados para que hagan su trabajo para
alcanzar los objetivos de las microempresas. La direccion es un elemento de la
administracion que se encarga de la eficaz gestion de todos los empleados por el bien de la

empresa y del cumplimiento de la mision, vision y objetivos (Montoya y Boyero, 2016).

Diagramas de flujo



Segun Gilli (2017) se utilizan para estructurar proyectos y establecer relaciones mutuas
entre sus partes. También se llaman diagramas de flujo y son mapas de accion que
identifican tareas, secuencias, Ordenes Yy responsabilidades individuales, son una

herramienta principal para la mejora de procesos y la gestion de proyectos.

1.3.4.4 Control

Como cita Blandez (2014) se puede definir como el proceso de seguimiento que las
actividades se estan llevando a cabo segln lo previsto, corrigiendo las desviaciones
significativas. Todos los responsables deben participar en la funcion de control, aunque su
unidad esté funcionando como se esperaba, porque no es posible saber si su unidad
funciona como se pretende hasta que no se haya realizado la evaluacion. Es un proceso de
seguimiento que asegura el buen funcionamiento de todos los procesos, dicho proceso
debe identificarse los errores previos previamente que pueden interrumpir directamente,

permanente u ocasionalmente la cadena de procesos y procedimientos.

1.3.5 Contabilidad

Segun Zapata (2017) afirma que la contabilidad es una técnica utilizada para registrar
transacciones que afectan econémicamente a una entidad y generar informacion financiera
de forma sistemética y ordenada. Las operaciones que tienen un impacto econdémico en
una entidad incluyen transacciones, transformaciones internas y otras contingencias, la
contabilidad es una ciencia, técnica y arte que nos ayuda a registrar de forma precisa y

cronoldgica los movimientos econémicos que se producen en una entidad.
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1.3.5.1 Partida doble

Es la opinion de Cano, Restrepo, y Villa (2017) la partida doble se basa en la ecuacién
del capital y la uniformidad que expresa se mantiene siempre en un libro llevado con
anotaciones dobles, de modo que la suma de las anotaciones queda en izquierda, las
cuentas deben ser iguales a la suma de las partidas introducidas a la derecha de ellas,
Activo = Pasivo + Patrimonio neto. Los asientos duplicados incluyen el principio de que

las cuentas se presentan de forma justa para que la misma cantidad se deba al abono.

1.3.5.2 Ciclo contable

Martinez et al., (2021) sefiala que el ciclo contable es un proceso que describe los
procedimientos de elaboracion contable que deben seguirse para garantizar que todos los
eventos econdémicos se contabilizan de acuerdo con los requisitos de las NIIF, que se
evallan segun modelos contables, respectivamente. Se registran las fechas del balance y se
comunican al usuario en los estados financieros publicados por la informacidn necesaria

para tomar decisiones econémicas.

1.3.5.3 Etapas del ciclo contable

Registro de transacciones. Tal y como mencionan Rajadell et al., (2014) “las
operaciones o transacciones realizadas por una organizacién econémica se registran con el
fin de integrar la base de datos, lo que permite utilizarla posteriormente para obtener

informacion util en el proceso de toma de decisiones”.

Libro diario. Para Rangel (2016) un diario general es un libro o soporte magnético en

el que todas las transacciones de una empresa se registran cronolégicamente de acuerdo
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con las normas contables y en funcion del efecto de activo, el pasivo y el capital. Cuenta

con cinco cuentas basicas, ingresos y gastos.

Libro mayor. Balcazar, (2015) define como un libro o medio electrénico en el que “se
llevan registros individuales o separados de las incorporaciones o disminuciones a cuentas
concretas del sistema contable. Este documento recoge todas las operaciones de caracter

econdémico de una organizacion, las cuales estan distribuidas en cuentas contables”.

Balance de comprobacion. Tal y como afirma Rey (2017) el saldo de prueba es sélo
la relacion de las cuentas de la empresa con su saldo deudor o abonado, que debe
liquidarse, es decir, su suma debe ser igual. Dicho procedimiento beneficia a la

organizacion a identificar que no existan asientos descuadrados

Ajustes. Rey (2017) menciona que los ajustes se realizan al final de cada ejercicio
contable y se prevé actualizar las cuentas de ingresos y gastos para reflejar correctamente
los ingresos del periodo y todos los gastos realizados. El proceso contable en las
microempresas debe ayudar a registrar todos los movimientos financieros de forma légica
y cronoldgica para garantizar la exactitud de la informacion utilizada para tomar

decisiones favorables a las microempresas.

1.3.5.4 Contabilidad financiera

Tal y como ha dicho Toro (2014) este tipo de contabilidad se centra en el proceso de
produccion de informacion para uso externo. Se presenta en forma de estados financieros
que reflejan la evolucidn de la entidad en los Gltimos afios y su actual posicion en funcién

de un conjunto de normas y normativas establecidas a nivel internacional.
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1.3.5.5 Diferencias contables

La contabilidad de costos esta dirigida con la finalidad de obtener informacion acerca
de los costos que le representan a una organizacion. Una empresa comercial se caracteriza
por la compra y venta de productos ya desarrollados y las empresas de transformacién o
industriales se dedican a la transformacién de material en otro producto, es decir, una

microempresa (Gonzales, 2018).

1.3.5.6 Céalculo de costes

Segun Veiga (2015) la contabilidad de costes es un sistema de informacién que recoge,
organiza, clasifica, analiza y registra en términos monetarios y cronolégicos los hechos
econémicos de todas las entidades asociadas a la produccion de bienes o la prestacion de
servicios. Este tipo de contabilidad se centra en examinar todos los elementos que
intervienen en el proceso de conversion de una materia prima en producto manufacturado,

hasta su comercializacion.

1.3.5.7 Costos

Segin Gonzélez (2015) define costos como los gastos realizados en el &area de
produccion, necesarios para la produccion de bienes o servicios, y por tanto para el
objetivo corporativo que pretende conseguir la empresa y deben generarse beneficios
economicos futuros. Este término, hace referencia al momento en que una empresa decide

invertir en la produccién de un bien o un servicio

La informacién financiera derivada de la contabilidad es informacién cuantitativa,
expresada en unidades monetarias y descriptivas, que muestra la situacion financiera y el

rendimiento financiero de una entidad. De modo que la informacion financiera obtenida de
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los hechos econémicos de una entidad y expresada en unidades monetarias. (Gonzalez,

2015)

1.3.5.8 Catalogo de cuentas

Como dicen Uribe (2018) el plan contable forma parte del manual de contabilidad
y es una relacion de activos, pasivos, capital, ventas, gastos, resultados y pedidos,
agrupados segun un esquema de clasificacion personalizado estructuralmente para la
empresa. El directorio de cuentas es una instruccion para introducir movimientos

realizados en la microempresa bajo mando y acorde con la configuracion del SEPS.

1.3.5.9 Estados financieros

Uribe (2018) afirma que los estados financieros son informes a través de los cuales los
usuarios de la informacion financiera visualizan la realidad de una empresa y de cualquier
organizacién econémica en general, estos informes se conforman de diversos documentos,

los elementos de los estados financieros son:

Activo. En cuanto a la opinidn de Rangel (2016) afirma que “un activo es una capacidad
controlada por entidades, identificada, cuantificada en términos monetarios, de la que
razonablemente se pueden esperar beneficios econémicos futuros de transacciones pasadas

que han surgido econdmicamente a esta entidad”.

Pasivo. La declaracién de Rangel (2016) afirma que “el pasivo de una entidad es un
pasivo inmediato y razonablemente necesario que se identifica, expresa en términos
monetarios y refleja futuras reducciones de los beneficios econdmicos de estas

operaciones”.
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Capital. Segun Veiga (2015) “el capital es la aportacion de los propietarios, conocidos
como accionistas; representa una parte de los activos propiedad de los propietarios de la
empresa y la diferencia entre el importe de los activos que posee la empresa y sus

pasivos”.

Ingreso. Tal y como dice Rangel (2016) los ingresos representan los recursos que
recibe una empresa para vender un servicio o producto, ya sea en efectivo o a crédito.
Cuando un cliente no paga en efectivo por un servicio o producto, se produce una venta de

crédito llamada cuentas a cobrar.

Gasto. Tal y como sefiala Rangel (2016) los gastos son activos que se han utilizado o
consumido en una empresa para generar ingresos Yy reducir el capital de la empresa.
Algunos son sueldos pagados a los empleados, es importante mencionar que estas

transacciones facilitan la operacion en una organizacion.

1.3.5.10 Estado de situacion financiera

Gaitan (2020) afirma que el estado de situacién financiera en unidades monetarias
refleja la situacion financiera de la entidad econdmica en esa fecha y, por tanto, es una
condicidn estética. Su objetivo es demostrar los recursos econémicos, los derechos de los
acreedores y el interés en la propiedad de los accionistas o propietarios. Por tanto, la
situacion financiera se refleja a través de la relacién entre activos y pasivos y patrimonio
neto. El estado de situacién financiera es un estado que refleja la realidad de la empresa tal

y como se presenta en los libros, mostrando los pasivos y beneficios de la microempresa.
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1.35.11 Estado de resultados

Es también denominada como cuenta de resultados, y recoge datos acerca de los gastos
e ingresos de la empresa. Veiga (2015) describe que es una cuenta de pérdidas y ganancias
que pretende determinar la diferencia entre los ingresos contables y los gastos contables.
El resto se llama resultado, que puede ser positivo 0 negativo si se llama positivo y si la

pérdida se llama negativa.

1.3.5.12  Estado de flujos de efectivo

Segun Rangel (2016) el estado de flujos de efectivo, antes conocido como estado de
cambios en la situacion financiera, y no la cuenta de resultados, es un informe que ha
presentado modificaciones periodo a periodo y cubre de alguna manera las entradas y
salidas de efectivo para determinar la variacion de esta partida, que son un factor decisivo
para evaluar la liquidez de una empresa. Por tanto, el estado de flujos de efectivo muestra
la liquidez de la microempresa durante el periodo dado sobre la base de los ingresos y los

gastos de efectivo.

1.3.5.13  Estado de cambio de capital

Segun Zapata (2017) considera que el estado de cambios en el patrimonio neto es el
estado financiero bésico, también conocido como estado de cambios en el patrimonio neto,
similar al estado de resultados. Este tipo de estado financiero permitird analizar las
variaciones de la cuenta de capital en relacion con movimientos de tesoreria en las

microempresas.
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1.3.5.14 Notas a los estados financieros

Segun Rey (2017) las notas en los estados financieros forman parte integrante y tienen
como finalidad una explicacion mas detallada de casos concretos, que afectan a
determinadas partidas. Los comentarios deben enviarse de una forma clara y estructurada
con referencias para una facil identificacién, las notas a los estados financieros ofrecen
una explicacion mas detallada de cualquier movimiento realizado por la microempresa en

cuanto al impacto en los estados financieros.

1.3.5.15 Cierre

Balcazar (2015) afirma que las cuentas cerradas significan simplemente que todas las
cuentas temporales, es decir, no acumulativas, deben tener un saldo cero. Estas cuentas
deben cerrarse para que los ingresos, gastos y dividendos solo se puedan acumular durante
un periodo y para que estas cuentas puedan empezar de cero en el siguiente periodo
contable. Al cerrar las cuentas de ingresos y gastos, el resultado econémico se liquida en la
contabilidad y se transfiere a la cuenta de resultados acumulados del balance. Los estados
financieros deben cerrarse de forma que todas las cuentas auxiliares se inicien desde el
primer momento, determinando asi el beneficio o la pérdida de la microempresa en el

periodo.

1.4 Marco legal

La Microempresa ZIRA esta constituida como persona natural no obligada a llevar
contabilidad, por lo tanto, pertenece al Régimen Impositivo Simplificado Negocios

Populares y Emprendedores (RIMPE).
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1.4.1 (Quéesel RIMPE y quiénes estan sujetos a él?

El Régimen Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares (RIMPE) es un
nuevo régimen impositivo que se crea mediante la Ley Organica para el Desarrollo
Econdmico y Sostenibilidad Fiscal tras la pandemia COVID 19 publicada en 3S R.O 587
el 29 de noviembre de 2021 y esta vigente desde el 1 de enero de 2022; cuya finalidad es

la de facilitar el cumplimiento tributario a pequefios contribuyentes.

1.4.2 ;Quiénes pertenecen al RIMPE?

De acuerdo con la Resolucién Nro. NAC-DGERCGC21-00000060 del SRI, emitida el 29
de diciembre de 2021, se establecid la normativa para la clasificacion de los contribuyentes
dentro del Régimen Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares RIMPE, que lo
podemos observar en la figura 1, en donde se detalla las condiciones por las cuales se los

distribuy6 en los dos grupos RIMPE Negocios Populares y RIMPE Emprendedores.

Tabla 1

Entidades que pertenecen al RIMPE

RIMPE - Emprendedores RIMPE - Negocios populares

Personas naturales y juridicas con ingresos Personas naturales con ingresos brutos anuales
brutos anuales de hasta USD 300.000 (al 31 de de hasta USD 20.000 (al 31 de diciembre del
diciembre del afio anterior). afio anterior).

Nota. son ingresos brutos aquellos gravados percibidos por el contribuyente, menos descuentos y
devoluciones.

Nota. La tabla describe la Normativa para clasificacion del RIMPE Negocios Populares y
Emprendedores. SRI 2022 (https://www.sri.gob.ec/nl/rimpe).
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1.4.3 RIMPE Emprendedores

Los contribuyentes que constan en el RIMPE Emprendedores para la declaracion del
impuesto a la renta, estableceran la base considerando sus ingresos brutos gravados y se
disminuiran las devoluciones o descuentos. Ademas, se sumaran o restaran los ajustes por
impuestos diferidos (SRI, 2022). Esa declaracion sera obligatoria, pese a no existir
ingresos, retenciones o crédito tributario en el ejercicio econémico, no habra rebajas ni

excepciones.
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Tabla 2

Normativa para inclusion de ZIRA en el (RIMPE)

Comprobante de Ventas

Impuesto a la Renta

* ZIRA debera emitir facturas, documentos complementarios, liquidaciones de compra de bienes y
prestacion de servicios, asi como comprobantes de retencidbn en los casos que proceda.

Hasta que se efectlen las implementaciones tecnoldgicas la Microempresa ZIRA debera considerar lo
siguiente:
- Si a su fecha de incorporacion al RIMPE tiene facturas autorizadas y vigentes podra seguir emitiéndolas

siempre y cuando incorpore la leyenda “Contribuyente Régimen RIMPE” de forma manual, mediante
sello o cualquier forma de impresian.

Microempresa ZIRA efectuaré la declaracion y pago del Impuesto a la Renta con periodicidad anual.

Limite Inferior (USD) Limite Superior (USD) |mPUGSt_Q ala Tipo marginal (%)
/ 20.000,00 éé-O(-)- 0
20.000,01 50.000,00 60,00 1
50.000,01 75.000,00 360,00 1,25
75.000,01 100.000,00 672,50 1,50
100.000,01 200.000,00 1047,50 1,75
200.000 300.000,00 2797,52 2

* Para calcular la base imponible considerardn los ingresos brutos gravados, provenientes de las
actividades acogidas a este régimen y se restaran las devoluciones o descuentos; adicionalmente se
sumaran o restaran, los ajustes de generacion y/o reversién por efecto de aplicacion de impuestos
diferidos.

* Son aplicables los beneficios tributarios relacionados con los ingresos previstos en la normativa legal.
* La tarifa impositiva de este régimen no estard sujeta a rebaja o disminucion alguna.
* La declaracidn se efectuard de manera obligatoria, aunque no existieren valores de ingresos, retenciones
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o crédito tributario durante el periodo fiscal anual.

Microempresa ZIRA efectuara la declaracion y pago del IVA en forma semestral y acumulada por las
transacciones generadas en actividades acogidas o no a este régimen:

L. Fecha de Vencimiento
Noveno digito del RUC

Primer Semestre (enero a junio) Segundo semestre (julio a diciembre)
1 10 de julio 10 de enero
2 12 de julio 12 de enero
3 14 de julio 14 de enero
4 16 de julio 16 de enero
Impuesto al Valor 5 18 de julio 18 de enero
Agregado
6 20 de julio 20 de enero
7 22 de julio 22 de enero
8 24 de julio 24 de enero
9 26 de julio 26 de enero
0 28 de julio 28 de enero

* Domicilios en Galapagos hasta el 28 de julio y enero
* Sin perjuicio de la obligacion semestral de IVA, Microempresa ZIRA podra presentar sus declaraciones
mensuales en los periodos que asi lo requiera.
Microempresa ZIRA no es agente de retencion del Impuesto a la Renta, excepto en los casos en los que el
SRI asi lo disponga mediante la respectiva calificacion; y, en los casos previstos en el numeral 2 del art.
92 del Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno:
a) En ladistribucion de dividendos.

Retenciones
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b) En la enajenacion de derechos representativos de capital.
€) En los pagosy reembolsos al exterior.
d) En los pagos por concepto de remuneraciones, bonificaciones, comisiones a favor de sus
trabajadores en relacion de dependencia.
Microempresa ZIRA no es agente de retencion del IVA, excepto en Sira los casos en los que el SRI asi lo
disponga mediante la respectiva calificacion; y, en los casos previstos en el numeral 2 del articulo 147 del
RLRTI:
a) En laimportacion de servicios; y en general, cuando emitan liquidaciones de compras de bienes y
prestacion de servicios.
b) IVA presuntivo.
c) Las entidades del sistema financiero, por los pagos que realicen, amparados en convenios de
recaudacion o de débito.
Las retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta e IVA realizadas seran declaradas y pagadas de
manera semestral.
Son sujetos a retencion del 1% por los bienes y servicios de las actividades econdmicas sujetas a este
régimen.

Impuesto a los Consumos

; La declaracion y pago del ICE se deberé realizar de manera mensual.
Especiales

Este régimen sera de aplicacién obligatoria por el plazo de 3 afios contados desde la primera declaracion

Vigencia : L -
del Impuesto a la Renta, siempre que cumplan con las condiciones para pertenecer a este régimen.

Nota. Informacion para contribuyentes RIMPE Emprendedores detallada en el portal del SR1 2022 (https://www.sri.gob.ec/nl/rimpe).
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Tabla 3

Deberes Formales para Microempresa ZIRA

ANTES AHORA
F%EQBI\/IIEEL REGIMEN IMPOSITIVO RIMPE REGIMEN
MICROEMPRESAS EMPRENDEDORES GENERAL
Factura Factura Factura
(se desglosa el IVA). (se desglosa el IVA). (se desglosa el IVA).
Comprobantes Leyenda: Contribuyente Régimen Microempresas Leyenda: Contribuyente
de venta. Régimen RIMPE
5 No aplica declaraciones del IVA. Declaraciones semestrales del Declaraciones mensuales o semestrales
Declaracion del IVA (julio y enero). (la periodicidad depende de la tarifa del
IVA. IVA de sus actividades econémicas).
Declaraciones semestrales del Impuesto a la Renta La declaracion del Impuesto a Personas naturales: Es obligatorio
(julio y enero). la Renta es obligatoria y se realizar la declaracién del Impuesto a la
Si el contribuyente tenia ingresos diferentes a realizara en el mes de marzo  Renta Unicamente si sus ingresos en el
Declaracién del actividades empresariales, ademas debia realizar la del siguiente ejercicio fiscal.  afio superan el valor de la fraccion
Impuesto a la  declaracion del Impuesto a la Renta anual en el mes de bésica desgravada del Impuesto a la
Renta. marzo o abril, segin corresponda. Renta (Afio2022: USD 11.310).

Sociedades: Presentacion obligatoria de
la declaracién del Impuesto a la Renta en
el mes de abril.

Nota. La tabla sefiala los deberes formales para contribuyentes RIMPE Emprendedores detallada en el portal del SRI 2022

(https://www.sri.gob.ec/nl/rimpe).
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS

2.1 Introduccion

Este capitulo se definira los procedimientos metodoldgicos de la investigacion incluye
el tipo de investigacion, las técnicas y los procedimientos que seran utilizados para

llevar a cabo la investigacion.
Objetivo

Definir los procedimientos metodolégicos de la investigacion cientifica para construir el

“Manual administrativo, contable y financiero para la microempresa ZIRA”.

2.2. Enfoque

La presente investigacion presenta un enfoque mixto, tiene enfoque cualitativo porque
la investigacion privilegia técnicas cualitativas en la encuesta y entrevista realizada porque
busca la comprension de un fendmeno social al considerar la microempresa ZIRA.

Presenta enfoque cuantitativo porque al realizar el “Manual administrativo, contable y
financiero para la microempresa ZIRA” es una realidad repetible, ademas con la aplicacion
de la encuesta a un sector de la poblacion se busca la causa de los hechos con énfasis en el

resultado final,

2.3 Tipos de investigacion.
Investigacion documental

Esta investigacion trabaja con la modalidad investigacion documental para profundizar
conceptos de diversos autores sobre la elaboracion de un manual administrativo y basandose
en informacion de tipo general como libros, diccionarios, también se utilizd informacion de
tipo especial como tesis de grado y posgrado, articulos cientificos, libros especializados; toda

la informacion se obtuvo de fuentes primarias y secundarias.
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Investigacion descriptiva

Para Cazau (2006) la investigacion descriptiva “busca especificar las propiedades
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenémeno” (p. 27), de la
misma manera Marroquin (2012) manifiesta que “Describen los datos y caracteristicas de la
poblacion o fendmeno en estudio. Este nivel de Investigacion responde a las preguntas:
quién, qué, donde, cuando y como” (p. 4). La presente investigacion llegara a un nivel de
tipo descriptivo porque se detallaran todos los procesos que se van a realizar para la

construccion del “Manual administrativo, contable y financiero para la microempresa ZIRA”.
2.4. Métodos.

Los métodos son el conjunto de procedimientos que son empleados en la investigacion,
segun Moran y Alvarado (2010) “Representa el camino para llegar al resultado, es un
procedimiento riguroso formulado Idgicamente para obtener organizacion y exponer
conocimientos” (p. 20). Es por ello que son elementos clave en la construccion de
conocimiento efectivo sobre fendmenos especificos, por lo que es fundamental que todo
investigador comprenda su composicion, sus caracteristicas y de qué depende la eleccion de

uno u otro.
a) Deductivo

Segun los autores Moran y Alvarado (2010) definen que “Es un método de razonamiento
que se fundamenta en tomar conclusiones generales para obtener explicaciones particulares”
(p. 28). Se ha utilizado este metodo considerando la informacién primaria y secundaria para
ser aplicado en el caso particular de la construccion del “Manual administrativo, contable y
financiero para la microempresa ZIRA”. También se investigara la normativa legal que la

microempresa debera aplicar para no incumplir con la Ley.
b) Inductivo.

Este método de igual forma utiliza el razonamiento, con el objeto de obtener conclusiones,
que comienza de hechos particulares a terminaciones de caracter general, es una modalidad

que puede producir premisas completas e incompletas (Moran y Alvarado, 2010). Se utiliza
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este método porque se investigara aspectos administrativo y financiero considerados hechos

particulares de la microempresa para buscar la solucién al problema encontrado.

2.5. Técnicas de recoleccion de informacion

La técnica es el procedimiento para obtener informacién importante para la elaboracion

del manual administrativo, contable y financiero para la microempresa “ZIRA”.
a) Técnica de observacion participante

Se utilizd la técnica de observacion participante cuando se visitd las instalaciones de la
microempresa ZIRA, entonces se pasd a formar parte de medio donde se desarrolla la

investigacion y se observd las areas de la microempresa.
b) Encuesta

La encuesta es una técnica utilizada para obtener informacion que suministra un grupo de
personas de un tema en particular, esta técnica se aplicé a los 8 funcionarios, utilizando el
instrumento del cuestionario adaptado a preguntas que corresponden a su cargo y el
conocimiento de la informacidn interna. Esta técnica permitié conocer los criterios de cada
persona encuestada y concluir en porcentajes las opiniones semejantes, para interpretar de

forma clara lo que esta sucediendo en la actualidad.
¢) Entrevista

La entrevista es un dialogo entablado entre dos o mas personas, se utilizd con dos
funcionarios el gerente y el contador externo, porque conocen a profundidad el manejo de
todas las &reas especialmente la parte administrativa y la financiera, se utilizaron preguntas

abiertas.

2.6. Instrumentos.

El instrumento es el recurso donde se recoge la informacion.
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Como instrumento se aplico la ficha técnica en la observacion con la valoracién
independiente segun el criterio del evaluador, con calificacion buena, muy buena o regular
establecidas en las areas de ventas, bodega y créditos, considerando que son las mas
importantes en la entidad. La entrevista se aplico al Sr. Cesar Morales propietario de la
entidad que realiza el cargo de gerente, igualmente se utiliz otro instrumento al contador
externo Wilmer Suarez en su oficina privada. Todas las preguntas se elaboraron con temas
sobre; la filosofia empresarial, la aplicacion de la normativa, Gestion administrativa, gestion

financiera, y gestion de talento humano.

La encuesta es un instrumento dirigido al personal laboral que se disefié con 12 preguntas
sobre conocimiento interno de la entidad y disponibilidad de recursos otorgados a sus
funciones de comprension sencilla para los encuestados. ldentificacion de variables

diagnosticas
2.7 Variables diagnésticas.

Segura (2016) define que una variable diagnostica es “la caracteristica, propiedad o
atributo de una persona o cosa que cambia con el tiempo y es susceptible de medir” (p. 2).

De acuerdo con esta definicidn se identifican tres tipos de variables que son necesarias:

Figura 1

Tipos de variables

Variables independientes

 Son manipuladas por el investigador y cuyos efectos se miden y se comparan.

Variables dependientes

« Miden el efecto de las variables independientes sobre las unidades de prueba

[ Variables extranas ]

* Variables distintas de las variables independientes que influyen en la respuesta de
las unidades de prueba.

Nota. La figura explica los tipos de variables. Tomado de Segura, (2016).
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En este aspecto se identificaron cinco variables para realizar la investigacion y presentan

en la siguiente tabla:

Tabla 4

Variables diagnosticas

Objetivos Variables Indicador Fuente Técnica Publico
Verificar la -
e Mision
filosofia L o Entrevista
. . i e Vision Primarias Gerente
empresarial de la Filosofia o Encuesta )
. . e Politicas internas, Trabajadores
microempresa empresarial
e Objetivos
ZIRA
e Estructura
organizacional
) L Entrevista
Analizar la ¢ Planificacion Gerente,
N N Encuesta )
gestion e (Gestidn de Procesos L Cajera,
. . . Revision
administrativa de » e Manual de Primarias vendedores,
] Gestion documental o
la microempresa L Funciones técnico  de
Administrativa La o
ZIRA e Manual de y Servicios
observacion
procedimientos
e Gestidn de riesgos
e Ley organica de
Régimen Tributario
Interno  del Ecuador
(LORTI)
Evaluar la "
) o Ley de compafiias
normativa legal ] . )
e (Cadigo de trabajo. . Entrevista
de la Primaria
. . e Cddigo de comercio Encueta Gerente
microempresa Normativa _
ecuatoriano Contador
ZIRA legal
e Normas externo
Internacionales de
Informaciéon Financiera
(NIIF
Examinar la » o Entrevista Gerente
L, . e Seleccion del Primaria
gestion del talento Gestion del Encuesta Personal de
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humano de la talento personal ventas
microempresa humano e Contratacién Cajera
ZIRA e Capacitacion Bodeguero
e Clima laboral
e Seguridad laboral

e Compensacion

e Politicas contables

Evaluar la o Catalogo de cuentas Cajera
Gestion contable Gestic e Sistemas contables Encuesta Bodeguero
estion
y financiero de la bajo NIIF Primarias  La Gerente
. contable y .
microempresa ) ) e Rentabilidad de observacién  Contador
financiero
ZIRA capital externo

e Endeudamiento

Nota. La tabla indica las variables diagnosticas de la investigacion para disefiar el manual

administrativo, contable y financiero para la microempresa “ZIRA”,

2.8 Poblacién

La poblacion es un conjunto de finito o infinito de elementos con caracteristicas comunes,
en la presente investigacion la poblacion finita es un total de 8 personas entre empleados y

funcionarios administrativos de la microempresa “ZIRA”.

Tabla b

Trabajadores de la empresa

CARGO NUMERO

Gerente 1
Contador externo 1
Cajero 1
Vendedor 3
Bodeguero 1
Técnico de reparacion 1

Total 8

Nota. La tabla sefiala el cargo y numero de trabajadores de la microempresa ZIRA
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CAPITULO 111
DIAGNOSTICO
3.1 Introduccion

En el presente capitulo se analiza e interpreta la informacién recolectada mediante la
aplicacion de técnicas de observacion, entrevista y encuesta en la microempresa “ZIRA”
sobre el funcionamiento interno mediante las cuales se identificaron las fortalezas,

debilidades, oportunidades y amenazas de la organizacion.

Objetivo

Diagnosticar la situacion administrativa, contable y financiera de la microempresa ZIRA

con la finalidad de identificar estrategias de solucion a los problemas que presenta.
Desarrollo de variables
Identificacion del problema

Con el proceso de aplicacion de las técnicas de recoleccion de informacion se conocio la
problematica que tiene la microempresa “ZIRA” y se procedid a desarrollar las siguientes
variables: filosofia empresarial, gestién administrativa, gestion de talento humano, normativa
legal y administracion financiera. La indagacion acerca de las variables permitié dar
cumplimiento a los objetivos especificos, cada dimensidon contiene indicadores que son
unidades de medida y permitieron obtener informacion necesaria para la presente

investigacion.

3.2. Andlisis de variables

Encuesta a los trabajadores.
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La encuesta cuenta con 13 items relacionados con las variables de filosofia empresarial,
gestién administrativa y talento humano. Cada pregunta tiene una figura en formato pastel y
se ha realizado el analisis e interpretacion de la informacion. Los datos recolectados
permitieron conocer errores y fortalezas, para posteriormente generar posibles soluciones a

través de la propuesta.

Preguntal: ;Qué cargo desempena en la comercializadora “ZIRA™?

Tabla 6

Cargos en la comercializadora “ZIRA”

Detalle Cantidad
Gerente 1
Cajero 1
Vendedor 3
Bodeguero 1
Técnico de servicios 1
TOTAL 7

Nota. La tabla muestra el porcentaje de personal operativo por cargo de la microempresa

ZIRA.
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Anadlisis:

Al tratarse de una microempresa el nimero de personal es considerablemente pequefio.
Segun Laban (2019) “el papel del vendedor en una empresa es fundamental, son la cara de la
empresa y si son asertivos y logran formar vinculos genuinos, estdn creando activos
importantes” (p.31). De acuerdo con los resultados de la encuesta, el departamento que mas
personal necesita es el de ventas, es vital para la empresa debido a que ellos tienen como
responsabilidad incrementar los ingresos de la empresa mediante la captacion de mas

clientes.

Pregunta 2 ;Qué tiempo lleva trabajando en la comercializadora “ZIRA”?

Figura 2

Tiempo que labora el personal en la microempresa” ZIRA”

B menor a un afo
m1 afioy mas
= 2 afio y mas
m 3 afio y més

H 4 afio y més

Nota. La figura muestra el tiempo que labora el personal de la microempresa ZIRA
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Anadlisis:

De acuerdo con informacién obtenida se puede determinar que el mayor porcentaje del
personal ha permanecido estable en la empresa méas de 3 afios lo que representa el 57%,
seguido del 29% que estan trabajando 4 afios y mas; 14% de personal ha permanecido por 2
afios. La importancia mantener un equipo laboral por un extenso periodo de tiempo. De
acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta se puede definir que los trabajadores se

sienten comodos en sus lugares de trabajo.

Pregunta 3. ;La Comercializadora “ZIRA” cuenta con mision, vision y politicas internas?

Figura 3

Filosofia empresarial

mSj

mNo

Nota. La figura muestra el conocimiento de los trabajadores en relacién a la filosofia

empresarial.
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Anadlisis:

El 100% de las personas encuestadas responden que la empresa no tiene establecida la
misién, la vision y politicas internas. De acuerdo con los resultados establecidos en la
encuesta, se desconoce de la existencia de un documento que contenga esta informacion,

demostrando que la empresa requiere se establezca una filosofia empresarial.

Pregunta 4. ¢ Usted realiza solo una funcién especifica en la microempresa?

Figura 4

Gestion administrativa manual de funciones

12,5%  2¢12,5%

mSi
= No

m Sin respiersta

Nota. La figura muestra el porcentaje de funciones que realiza el personal dentro de la

microempresa ZIRA

Analisis:
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El 75% del personal encuestado dio una respuesta negativa a esta pregunta, el 12,5% dicen
que si tiene una funcion especifica, el 12,5% no contest6 la pregunta. Al ser una empresa en
formacion, es muy comun que los roles ain no estén definidos y exista confusién en los roles
a desempefiar por cada empleado. Sin embargo, de acuerdo a la informacién obtenida ZIRA
si tiene un alto porcentaje de organizacion en cuanto a la definicién de actividades que cada
persona debe desemperfiar dentro de la empresa. En relacion con los datos recolectados, seria
recomendable para mayor organizacién de la empresa, se elabore un documento en donde se

encuentren definidas las funciones del personal.

Pregunta 5. ; Como es el ambiente laboral?

Figura 5

Gestidn talento humano - Ambiente laboral

B Bueno
H Malo

M Regular

Nota. La figura muestra el porcentaje de ambiente laboral bueno y malo en la microempresa

ZIRA
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Andlisis

Esta pregunta se realizo en funcion de la variable de gestion del talento humano que realiza la
microempresa “ZIRA”, para determinar si el personal se siente comodo y comprometido con
la entidad. EI 100% de encuestados respondieron que se mantiene un ambiente laboral
agradable. Este resultado favorece a que los empleados desarrollen de mejor manera sus
actividades y puedan sentir ese compromiso hacia la microempresa. Por ello, la importancia
de generar y mantener siempre un ambiente laboral de armonia, donde el personal disponga

de una convivencia laboral saludable.

Pregunta 6. ¢ Usted recibe algun tipo de capacitacion interna, que le permita mejorar su

desempefio en la actividad que realiza?

Figura 6

Gestion talento humano — Capacitacion

14% 14%

m Siempre
m A veces
= Nunca

| Sin respuesta

Nota. La figura muestra la gestion con relacion al talento humano de la microempresa ZIRA
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Andlisis

De acuerdo con el resultado de la encuesta, el 43% de personal de la microempresa ZIRA
afirma que a veces han recibido capacitacion, el 29% de poblacidon encuestada dice que
nunca, el 14% de personal informa que siempre recibe capacitacion, y por ultimo el 14%
restante no contesta nada. Este resultado permite establecer que la empresa requiere
proporcionar capacitaciones al personal, debido a la necesidad de mantener actualizados los
conocimientos y mejorar continuamente sus capacidades laborales. La empresa debe
considerar en el presupuesto anual el rubro para capacitaciones que le representara una

inversion en sus empleados que posteriormente se convertird en un beneficio para la empresa.

Pregunta 7. ;| Dispone de materiales e implementos necesarios para realizar su labor?

Figura 7

Gestion talento humano - Implementos al personal

mSj

mNo

Nota. La figura muestra el porcentaje de personal con implementacion necesaria.
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Andlisis

En la gréafica se puede observar que el 100% del personal dispone de materiales e
implementos necesarios para cumplir con sus labores sin dificultades. Los colaboradores de
la empresa mencionan disponer con los implementos adecuados para realizar las labores

diarias, lo que implica que pueden desarrollar sus tareas sin dificultad.

Pregunta 8. ; Como se siente animicamente en su lugar de trabajo?

Figura 8

Gestion talento humano - Satisfaccion del personal

= Motivado
m Desmotivado

= Regular

Nota. La figura muestra el porcentaje de satisfaccion del personal para trabajar en la
microempresa ZIRA.
Analisis

La informacion obtenida sefiala que el 71% de los encuestados se encuentran motivados
para trabajar y el 29 % mencionan que se siente de una manera regular para realizar sus
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tareas, considerando lo anterior la mayor parte de los trabajadores se encuentran motivados
para desempefiar las diferentes actividades permitiendo pensar que existe un ambiente laboral
agradable en la empresa. En este sentido la empresa cuenta con la satisfaccion del personal,
que constituye una fortaleza pues se cuenta con el compromiso de los trabajadores para

desempefiar sus labores de manera eficiente.

Pregunta 9. ¢ Usted cuenta con seguridad laboral?

Figura 9

Gestion talento humano - Seguridad laboral

¢Usted cuenta con Seguridad Laboral?

uSi

= No

Nota. La figura muestra el porcentaje de personal con seguridad laboral de la microempresa

ZIRA
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Andlisis

Al realizar esta pregunta se enfoca en la variable de gestion laboral y normativa legal para
determinar si la microempresa cumple las obligaciones. EI 71% de los encuestados dicen que
no cuentan con seguridad laboral y el 29% informa que si. El porcentaje alto de no estar
asegurado el personal es preocupante, el duefio de ZIRA esta incumpliendo con un derecho
fundamental de seguridad social; ademas puede incurrir en sanciones legales debido a que se
encuentra perjudicando a los trabajadores que a su vez se podrian desmotivar y bajar su

rendimiento.

Pregunta 10. ;Qué incentivos cree usted que son necesarios para conseguir mas motivacion

en el personal?

Figura 10

Gestion talento humano - Motivacion laboral

m Capacitaciones
m \/acaciones

m Recusos Econémicos

Nota. La figura muestra la motivacion laboral que tiene la microempresa ZIRA
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Andlisis

En esta pregunta fue planteada para identificar la prioridad del trabajador para conseguir
mayor compromiso y estabilidad laboral. El 56% de encuestados afirman que les motiva mas
el reconocimiento econémico como: comisiones, pago de horas extras, entre otros, el 44% de
personal afirma que es importante la motivacion de adquirir mas conocimiento a través de
capacitaciones. La entidad debe cumplir con sus obligaciones principales para motivacion de

sus trabajadores ya a su vez mejorar el desempefio del personal.

Pregunta 11. ;Existe sistemas de control en la mercaderia “ZIRA”?

Figura 11

Gestion financiera - Control del inventario

mSj
mNo

m Sin respiersta

Nota. La figura muestra el porcentaje de control interno que tiene la microempresa ZIRA
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Andlisis

De la informacion obtenida el 86% de encuestados responden que existe un sistema de
control en la mercaderia de la microempresa ZIRA y un 14% dicen que no existe un control
de la mercaderia. De acuerdo con los resultados de la encuesta si existe control de la
mercaderia, pero con la informacion del gerente y contador se entiende que este control es
empirico y que no garantiza una revision adecuada de la mercaderia. Esto ratifica la
necesidad de implementar un sistema de control de inventarios. Esto resulta ser un problema
grave que se debe solucionar, pues puede generar en un futuro inmediato pérdidas
econOmicas para la empresa, pues los inventarios son la principal fuente para generar

ingresos a la entidad.

Pregunta 12. ;Considera que la comercializadora “ZIRA” debe implementar un manual de

procedimientos administrativos y financieros, para alcanzar sus objetivos planificados?

Figura 12

Importancia de implementar el manual

uSi

H No
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Nota. La figura muestra el porcentaje de respuestas sobre la implementan de un manual

administrativo y financiero para la microempresa ZIRA.

Anadlisis

Esta pregunta es muy importante el 100% de personal encuestado consideran que la
comercializadora ZIRA debe implementar el manual administrativo y financiero. En varios
aspectos se han podido encontrar falencias que de resolverse generarian varios beneficios a la

empresa y aumentarian su rentabilidad.

Entrevista dirigida al gerente propietario

La entrevista se caracteriza por la profundidad de la informacion obtenida, se disefié en
funcion de las variables: filosofia empresarial, gestion administrativa, legal, talento humano,
gestion contable y financiera, puesto que, al ser el representante legal posee el conocimiento

adecuado de todos los ambitos.

Pregunta 1. ;A qué se dedica la microempresa?

La empresa se dedica a vender maquinas para la confeccion textil y demas articulos
relacionados a la costura. La mayoria de la mercaderia que se vende es exportada y contamos
con distintos costos dependiendo de la calidad de la tela, ademés se realizan mantenimientos

e instalaciones de maquinarias (1',57").

Pregunta 2. ;Cuales son los productos que ofrece y a quiénes esta dirigido?
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La empresa ofrece articulos relacionados a la industria textil y estan dirigidos
especialmente a talleres y fabricas ademas de contar con un catalogo de repuestos e insumos
necesarios para la confeccion, en el canton Otavalo existe una gran cantidad de

microempresas dedicadas a la confeccion que necesitan de nuestros servicios. (2',15").

Pregunta 3. La empresa cuenta con filosofia empresarial:

Mision:  No dispone
Vision:  No dispone
Objetivos: No dispone

Politicas: No dispone (2',59").

Pregunta 4. ; Como esta estructurada su organizacion?

La empresa no cuenta con una estructura organizacional definida, se organiza segin las
responsabilidades que se encomendd a cada puesto de trabajo. Al ser una micro empresa no
cuenta con departamentos bien establecidos, por lo cual el personal tiene que desarrollar

varias actividades de acuerdo con necesidades de la entidad. (1',47").

Pregunta 5. ;Que funciones realiza usted?

Entre las funciones se encuentra el agilitar la documentacién legal, puesto que la empresa
esta a su cargo y nombre. En cuanto a los aspectos laborales realiza actividades como: ventas,
instalacion de maquinaria, organizo pedidos, procesos de compra de mercaderia ademas

aprobacion de créditos (2',10").

Pregunta 6. ; CoOmo es la gestion administrativa en los siguientes aspectos?
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e Planificacién de actividades: Se coordina con la cajera algunos aspectos del dia

esporadicamente.

e Manual de funciones: No hay experiencia en ese aspecto, puedo decir que no se

encuentra centrado en promocionar los productos para mejorar las ventas.

e Manual de procedimientos: Se da indicacion de las actividades y se hace en funcion de

la experiencia que tiene cada trabajador (3',50").

Pregunta 7. ¢ Usted maneja lo que es la central de riesgos al momento de otorgar un crédito?

No, yo no manejo que es la central de riesgos para otorgar créditos lo que normalmente
hacemos es consultar el nimero de bienes que cuenta mediante copias de escrituras y también
un garante que no sea un familiar o también por una recomendacion de una persona conocida,

amigo o familiar. (1',50").

Pregunta 8. Mencione ¢;cudles son las leyes y normativas que aplica en la gestién

administrativa, contable y financiera?

En cuento a la gestion administrativa la empresa alin no maneja registros, para el proceso
de contabilidad, s6lo se ha cumplido con las declaraciones al SRI, IESS y MIES mismas que
son realizadas por el contador externo. Al no contar con el personal adecuado en lo
correspondiente manejo de cuentas, se ven en la obligacion de contratar estos servicios por

terceros generando gastos elevados (1',50").

Pregunta 9. ;La empresa realiza procesos de contratacion y reclutamiento al personal?

Para este proceso la empresa Unicamente coloca los anuncios en la ventana del almacén, a

los candidatos se les pide experiencia en ventas o que sea recomendado de alguien que
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inspire confianza. La mayoria de los que son contratados son familiares o amigos de

conocidos, esto por politica de los duefios quienes confian en personas conocidas. (1',32").

Pregunta 10. ;Realiza capacitaciones al personal y cumple con sus expectativas?

La empresa no realiza capacitaciones al personal, puesto que a los nuevos trabajadores se
les solicita que tengan experiencia en el area. El nuevo personal no cumple con las
expectativas puesto que se necesita que tengan conocimientos de todo el proceso en especial

para ensamblar y reparar las maquinas, ya que esa labor la realiza solo una persona (3',12").

Pregunta 11. ;La microempresa proporciona implementos laborales al personal?

Si, la empresa les proporciona uniformes, credencial y demas materiales necesarios para la
labor. La empresa no escatima en gastos en lo correspondiente a implementos necesarios para
realizar las labores de ensamblaje y venta, ademas de contar con vehiculos de distintos

tamafios necesarios para transportar maquinaria pesada (3',12").

Pregunta 12. ;La empresa cuenta con sistema contable?

Por el momento la empresa no cuenta ese servicio, se maneja en funcion del dinero
recaudado para tomar decisiones de pago o compra. La empresa estd pensando en
implementar a un profesional que ayude a llevar todos los registros contables, debido a que

han existido grandes pérdidas que no se han podido justificar (1',12").

Pregunta 13. (El contador externo proporciona informacion de las cuentas

de ingresos y gastos del negocio?

No, solo realiza las declaraciones al SRI lo que se realiza dentro de la empresa es una

recoleccion de facturas y comprobantes de pago de los proveedores y luego se entrega estos
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documentos a la contadora externa la cual se encarga de realizar los tramites en el SRI y

segun lo que se dispone en la caja se paga o compra (1',32").

Pregunta 14. Mencione los aspectos positivos que tiene la comercializadora “ZIRA” en los

siguientes items.

e Adquisicién de los productos: Se tiene productos que satisfacen las necesidades del
cliente

e Talento humano: El personal conoce estrategias de negociacion y orientacion al cliente.

e Venta de productos: No ha tenido quejas del producto, se cuenta con garantia al 100%
de respaldo de los proveedores.

e Manejo de la mercaderia: No se ha podido controlar la disponibilidad, pero se esta
implementando un sistema de registro anfibio.

e Informacion econémica: Considero como positivo la informacién de ventas cuando se
vende mas, pero datos documéntales no se maneja aun.

e Financiamiento: Cuando la decision de otorgar crédito a los clientes fue correcta,

porque el cliente estd cumpliendo con las letras de pago (17',12").

Pregunta 15. Mencione los aspectos negativos que tiene la comercializadora “ZIRA”

e Adquisicién de los productos: es complicado traer el producto inmediatamente, porque
en algunos casos se requiere de tiempo de reserva, debido a que en ocasiones la
mercaderia escasea o tiene retrasos en la entrega.

e Talento humano: Falta organizacion, rapidez y no se centran en obligaciones

e Ventas de productos: Falta rapidez y estrategias de venta.

e Manejo de la mercaderia: Desconocimiento de sistemas de control.
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e Informacion econémica: No hay disponibilidad por no se cuenta con datos exactos y
experiencias de registro.

e Financiamiento: Las politicas de créditos restringen el acceso sobre el monto méximo
de financiamiento y no cumple las expectativas en la necesidad de futuras ampliaciones

de la microempresa (13',12").

Para el caso de los créditos la mayoria solicitan sin garantia, ni respaldo que asegure el
pago, otros no cumplen con los requisitos por lo que no se otorga. este beneficio se da a
personas que poseen casa propia o garante y un plazo maximo de un afio, sin embargo, ain se
tiene problemas de cobro, al momento de cancelar los clientes no traen el monto acordado,
debido a la situacién econdmica que enfrenta el pais la mayoria de los consumidores presenta

atrasos en los pagos (10',12").

Pregunta 16. ¢;Considera Ud. Importante la implementaria de un manual administrativo y

financiero?

Si, porque se requiere de un mayor control y exactitud de registros que informen el total de
ingresos, también estrategias que ayuden a crecer y alcanzar los proyectos de la empresa.
Ademas, el manual apoyara en el proceso de administracion y financiero, en vista que es una

necesidad real el tener mas conocimiento de todos los aspectos mencionados (2',12").
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Datos recolectados de la Microempresa ZIRA con respecto a sus ventas

Tabla 7

Proyeccion de Ventas

ARo0S
1 semestre

2 semestre

PROYECCION DE VENTAS
2019 2020 2021 2022
$ 42.000,00 $ 38.000,00 $ 79.000,00 $190.000,00
$ 60.000,00 $ 22.800,00 $140.000,00

$102.000,00 $ 60.800,00 $219.000,00  $190.000,00

Nota. La tabla sefiala la proyeccidn de ventas de la microempresa ZIRA.

Figura 13

Proyeccion Ventas primer semestre

PRIMER SEMESTRE VENTAS ZIRA

1 2 3 4

Nota. LA figura muestra la proyeccion de ventas del primer semestre de la microempresa

ZIRA.
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Analisis

El analisis de la entrevista se realizd6 mediante la clasificacion de las preguntas en cinco
puntos principales y que se describen a continuacién: primeramente, se tiene que la
microempresa no tiene una filosofia empresarial, 1o que indica que no existe una orientacion
definida y familiarizada al personal de la empresa. El segundo punto se informa que la
gestiobn administrativa de ZIRA no es adecuada porque no posee una estructura
organizacional, la planificacion y los manuales de procesos o procedimientos no existen,
ademas en las actividades que realiza el personal incluyendo al gerente, se encontraron mas
de una funcidén. Por otro lado, la comunicacion entre departamentos se realiza de forma
verbal y no cuentan con un registro de acciones, lo que indica que no se esta gestionando el

riesgo.

Como tercer punto en los aspectos legales existe debilidad debido a que solo se cumplen
con las declaraciones al SRI, hay insuficiencia en otros aspectos como la seguridad social,
créditos, los registros contables que son importantes en el manejo y control de los recursos.
El cuarto punto indica que la gestion al talento humano no se realizan los procesos de
contratacion ya que cominmente para incorporar nuevo personal se anuncia desde el local o
se selecciona bajo recomendaciones. En lo que respecta a seguridad laboral algunos
trabajadores no se encuentran afiliados, pero si cuentan con los implementos necesarios para
realizar las funciones diarias, ademas no se aplican capacitaciones al personal y solo ingresan

con experiencia laboral que tienen.

Finalmente, el quinto punto refleja la falta de conocimientos, no se realiza una adecuada
gestion financiera, la empresa no cuenta con un departamento de contabilidad, por lo que el

control de ingresos y pagos lo ejecuta la secretaria de forma empirica, de la misma manera
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existe una falencia en la independencia de las actividades, como en el proceso de manejo de
mercaderia, aun no se designa un responsable y todo el personal es libre de manipular los

equipos.

Entrevista dirigida a la cajera.

La entrevista realizada a la cajera de la empresa tiene como base las variables de gestion
administrativa, normativa legal, gestion del talento humano, gestion contable y financiera,

puesto que es la encargada de recaudar los ingresos y realizar los pagos.

Preguntas:

Pregunta 1. ; Conoce la mision, vision y politicas de la microempresa ZIRA?

No, aiin no cuenta con la filosofia de empresa, considero que esto se debe a la manera en
como se viene trabajando la empresa por afios, y a que los propietarios son personas de
negocios a la antigua y no tienen este tipo de conocimientos empresariales y tampoco tiene

un interés en estas cosas (3',12").

Pregunta 2. ; Como es la gestién administrativa en los siguientes aspectos?

Estructura organizacional: No hay estructura

e Planificacion de actividades: Sélo se menciona las actividades que se van a realizar en

el dia, se comunica de forma verbal.

e Manual de funciones: No disponible

e Manual de procedimientos: No disponible (4',12").

Pregunta 3. ; Cuales son sus funciones?
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Las funciones correspondientes al cargo son, el realizar los tramites de crédito a clientes,
registro de letras de pagos, control de los ingresos para posteriormente realizar los pagos de
pedidos de mercaderia, sueldos y demas gastos. Se lleva un registro manual a través de

registros y roles de pago (4',12").

Pregunta 4. ¢La funcidn que realiza tiene procesos o procedimientos?

Las funciones correspondientes al cargo no tienen procesos o procedimientos, tampoco se
encuentran reflejados en el manual, sin embargo, se debe recalcar que las tareas asignadas
dependen de la responsabilidad de cada trabajador, aunque estas pueden variar de un dia a

otro segun las indicaciones de los jefes (1',30").

Pregunta 5. ¢ Existe procedimientos para otorgar créditos a clientes?

Si, para este proceso se piden los documentos persénales, solicitud de préstamo, carta de
luz o agua, disponibilidad de casa propia, firma del contrato y letra de cambio cuando ya se
otorga el préstamo, acordando la fecha de pago. Ese procedimiento de otorgar créditos no
consta en ningln manual escrito, pero se tiene la idea de las acciones que se deben realizar

(2',20").

Pregunta 6. ; Como es el ambiente laboral?

Considero que el ambiente laboral es bueno, porque existe el liderazgo del gerente,
trabajo en equipo mismo que genera confianza entre el personal, no se han dado criticas o
conflictos dentro de la empresa y la mayoria de los que trabajan se sienten cdmodos y no

buscan salir o buscar otros trabajos (1',25").

Pregunta 7. ¢Ha recibido capacitacion de la microempresa?
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No, en ese aspecto se revisa en internet o se pregunta a un asesor particular, al contar con
una metodologia de trabajo tradicional no existen talleres o charlas que ayuden a mejorar
procesos los problemas los resuelven los duefios mediante el dialogo, aunque se deberia

gestionar capacitaciones que ayuden a mejorar algunos aspectos (1',25").

Pregunta 8. ¢ Se capacita al personal de la microempresa?

La empresa no ha realizado capacitaciones al personal, solo se dan indicaciones de los
precios y atencion al cliente para el caso de nuevo empleados, es por esta razén que la entidad
contrata personal con experiencia en el area que se necesita, pero la mayoria llegan con

recomendaciones de conocidos (1',25").

Pregunta 9. ;La empresa cuenta con sistemas contables?

No, debido a la falta de conocimiento, ademas que se maneja empiricamente a diferencia de
otras empresas que cuentan con un sistema en algin programa como Excel, aca ain se
manejan lo que son libros de registros poco organizados y que no ayudan a conocer montos

reales y pueden llevar a la confusion o perdidas (2',25").

Pregunta 10. ;Lleva registros de las compras y ventas?

Si, se realiza el registro de las ventas, de los pagos ademas del dinero de pago de créditos,
se recolecta por separado para saber quién pago y quien no ha pagado. La informacion se da
unicamente al gerente, con el fin de que él tome la decision de compra o pago, este proceso es

ineficiente (1',25").

Pregunta 11. ;Entrega factura en todas las ventas?
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Solo en articulos grandes o maquinas y normalmente se dan solo si el cliente las requiere
y en montos superiores a los 50 dolares, aunque al facturar no siempre se toma en cuenta el
cobro del IVA debido a la falta de conocimientos en esta area, normalmente se entrega estos

comprobantes como garantia (2',00™).

Pregunta 12. ;Existe control de los inventarios?

La microempresa no tiene control de mercaderia, pero se ha tenido muchos problemas y en
base a esto se proporciond asesoramiento para la implementacion de un sistema llamado
anfibios, por lo que recientemente se va a manejar inventarios mejorando la organizacién de

los diferentes insumos y maquinaria que se tiene embodegadas (1',45").

Pregunta 13 ;Considera importante implementar un manual Administrativo, contable y

Financiero para la Microempresa “ZIRA”?

Si, porque seria una ayuda de orientacion en todos los aspectos y mejorar todas las areas ya
que no se sabe con certeza cuando existe una pérdida o cual es la disponibilidad del

inventario en bodega. (2',36").

Andlisis

Para analizar las preguntas de la entrevista realizada a la cajera de la microempresa se
clasificd en tres puntos principales mismos que se describen a continuacion: primero en el
aspecto de la gestion administrativa la cajera de la comercializadora ZIRA no tiene
conocimiento de la misién, vision, y las politicas, puesto que no existe la filosofia
empresarial necesaria, ademas se menciona que no se cuenta con una estructura
organizacional, no se planifica las actividades, no se dispone de manuales de funciones, ni de

procedimientos. Segundo, en el aspecto de la gestion del talento humano no se recibe
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capacitaciones en la entidad, los empleados deben capacitarse de manera individual en
aspectos relacionados al cargo, ademas se contrata personal con experiencia necesaria para el
desenvolvimiento eficiente de cada una de las actividades a desempefar. Tercero, en el
aspecto de la gestion contable y financiera, se conocié que la empresa no cuenta con un
sistema contable por falta de conocimiento, por tal razon se maneja de manera empirica,
registrando las ventas y los pagos, informacion que se entrega Unicamente al gerente para la
toma de decisiones, ademas no se tiene un control de inventario, ocasionando problemas en el

manejo de la mercaderia.

Entrevista dirigia al contador externo.

Las preguntas que se realizo al contador externo Ing. Wilmer Suarez tienen enfoque en las
variables de normativa legal, gestion contable y financiera, en donde se desea conocer el

manejo de las cuentas, el control y el cumplimiento de legalidad.

Preguntas.

Pregunta 1. ;/Qué tiempo realiza el servicio de contador externo para la microempresa

ZIRA?

El trabajo que se realiza a la microempresa ZIRA como contador externo tiene una
duracion aproximadamente de tres afios contados desde el funcionamiento de la organizacion,
tiempo en el cual se ha cumplido con todos los requerimientos solicitados por la empresa y no

han existido percances en cuanto al servicio prestado (1',05").

Pregunta 2. ; Qué informes entrega?
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Para esta empresa como contador externo, se entregan informes correspondientes a la
realizacién del proceso de las declaraciones del impuesto a la renta anualmente, y del SRI
mensualmente, puesto que se trata de una persona natural misma que no esta obligada llevar

contabilidad (1',02").

Pregunta 3. {Ha proporcionado informes de pérdidas y ganancias?

Para esta empresa como contador externo solo se han proporcionado informes de retenciones,
y créditos tributarios, esto se informa en el momento en que se requiere la cancelacién y se
llena los formularios correspondientes, tanto de manera online con el uso del sistema, ademas

de los documentos en forma fisica (1',06").

Pregunta 4. ;Sabe como la entidad maneja sus actividades y gestion financiera?

Para esta empresa no maneja de la gestion financiera, por lo que desconozco si lo realizan
0 no esta actividad, solo en el caso de los resultados en declaraciones se solicita la asesoria y
no es obligatorio llevar contabilidad, por lo que no manejan adecuadamente la informacion

financiera (1',03").

Pregunta 5. ¢La entidad da cumplimiento a las obligaciones tributarias?

Segun la informacion observada de la microempresa se puede decir que, la organizacion si
realiza las declaraciones, sin embargo, no emiten facturas de todos los productos lo que se
considera como una situacion preocupante, puesto que, se pudo observar que existe crédito

tributario a favor de la empresa, lo que sucede muy seguido (1',10").

Pregunta 6. ¢La entidad cumple con las obligaciones de seguridad social a sus trabajadores?
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Segun la informacion obtenida de la empresa se puede decir que, la institucién no cumple
en la totalidad con las obligaciones de seguridad social hacia los trabajadores, por un lado, la
organizacion si realiza la cancelacion salarial segun el sueldo bésico, sin embargo, no
aseguran a los trabajadores al IESS, lo que se considera como una situacién preocupante

(1'15).

Pregunta 7. ; Qué normativa aplica para realizar la informacion que emite?

En el area de contabilidad se maneja todo tipo de informaciéon importante para los
usuarios, como contador externo se debe priorizar el manejo de documentos catalogandolos
debidamente segun la importancia, en mi trabajo para emitir un documento contable se utiliza

es la Ley de Régimen Tributario en el caso de personas naturales (1',05").

Andlisis

e Las respuestas obtenidas por las tres personas entrevistadas se resumen en 5 partes
que son: Primero aun no existe una filosofia definida para de la microempresa
ZIRA, segun menciona la cajera y el gerente, que solo han puesto énfasis en las

ventas y que para organizase en las actividades se expresan de forma verbal.

e Segunda, en cuanto a la gestion administrativa en la microempresa no cuenta con
una estructura organizacional, la planificacion se hace verbalmente con
anticipacion minima de un dia, al igual que si se habla de un manual de procesos,
procedimientos y gestion de riesgos desconocen la elaboracion, porque se
considera que es una microempresa que esta funcionando poco tiempo para
disponer de una gestidn técnica, sin embargo, no descartan que es importante el

implementar un manual que racionalice todo el manejo de recursos.
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e El tercer punto acerca de la normativa aplicada sefiala que tratan de cumplir con las
obligaciones tributarias, facturacion y declaraciones mensuales a cargo del
contador que presta el servicio solo para este caso, con respecto a las demas leyes y

normativas no se practican.

e Cuarto, la gestion del talento humano asegura que la institucion tiene un buen
ambiente laboral, puesto que existe un alto nivel de confianza con el gerente como
lider, pero falta el proceso de gestion para contratar el personal idoneo, la
capacitacion, la seguridad laboral y compensacion son elementales para un buen

manejo, pero no aplican.

e Quinto en la gestidn financiera no existen procesos contables, porque no elaboran
registros, por lo tanto, el desconocimiento en aspectos como: el catalogo de
cuentas, principios contables, presentacion de estados financieros, que faciliten
informes en un periodo econémico, que practicamente solo llevan promedios de

los ingresos y gastos.

3.3. Observacion directa.

Se elabor6 una ficha de observacion en donde se califica los aspectos del proceso de

ventas, de créditos otorgados y de almacenamiento, con forme se presenta:
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Tabla 8

Calificacion diagnostica operacional de la microempresa “ZIRA”

1 regular 2 bueno 3 muy Bueno 4 excelente
Procesos Calificacion
Indicadores de gestion Observacion
Analizados 123 4
Atencion al cliente X Hay experiencia
Informacion de interés al
X Demasiado tiempo de dedicacion
cliente
Demostracion del producto X Demasiado tiempo de dedicacion
Procedimiento
Entrega de factura X En algunos casos
de ventas
Entrega del producto X Si hay agilidad
Si revisan, pero no se encarga a
Control de adquisiciones X
una sola persona
No existe recién intentan
Procedimiento Registro de la mercaderia X
implementar un sistema.
de
Orden de la mercaderia X No hay
almacenamiento
Se observé a disponibilidad de
de mercaderia
Seguridad de la mercaderia X todos sin tener en llave o con un
responsable
Informacién de disponibilidad  x No hay ningun registro
Datos personales incompletos,
Procedimiento Documentacion completa X algunas carpetas sin llenar la
de créditos solicitud de crédito.
otorgados Anélisis de capacidad de pago Solo requisitos maximos de casa
X

y garantias

propia o direccién domiciliaria.
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Existe morosidades y no hay
Control de cuentas por cobrar X
gestion de cobro

Nota. La tabla explica los procesos analizados, indicadores de gestion y calificacion.

Analisis

Con la informacién de la tabla anterior se observa los aspectos positivos de la
comercializadora que son; buena ubicacién, demanda de los articulos de confeccion textil,
buen clima laboral, aceptacién por parte de los clientes de los precios que maneja la
microempresa, variedad de productos y la satisfaccion de la demanda. Por otra parte, los
aspectos negativos son la desorganizacién en las areas laborales, no hay responsabilidades
asignadas porque todos realizan las mismas actividades; en el caso de la mercaderia todos
manipulan los productos de bodega al almacén y cdmo no manejan el sistema de inventario

hay la posibilidad de pérdida o dafios.

En lo que respecta con el procedimiento de créditos a clientes la microempresa no cuenta
con un analisis de capacidad de pago, hay problemas de morosidad sin ningun tipo de control,

el personal encargado sobre este tema realiza una llamada cuando ya se pasan 3 dias 0 mas.

De igual manera carecen de politicas de la documentacién adecuada, no se analiza que es
el unico respaldo que cuenta la microempresa para recuperar las ventas de la mercaderia a
crédito. Asi mismo no hay procesos contables, solo registran de forma manual, fechas,
ventas, pagos y nada mas, debido a la falta de conocimiento de este proceso, por lo que no se

aplican el catalogo de cuentas, politicas y deméas normas considerables en este caso.
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3.3.1. Matriz FODA.
Tabla9
Matriz FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES

F1. Experiencia del personal.

F2. Variedad de productos, calidad y precios
accesibles.

F3. Buena ubicacion Comercial.

F4. Disponibilidad de recursos econémicos.

F5. Proveedores con productos garantizados.

DEBILIDADES
D1. Falta de control de cartera.
D2. Ausencia de control de inventarios
D3. No disponen de un sistema contable
automatizado.
D4. Falta de legalizacion y cumplimiento de las
obligaciones patronales con el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social y demas
derechos del personal.

D5. Falta de capacitacion al personal.

O1. Amplio portafolio de proveedores.

02. Ubicacion geogréfica estratégica.

0O3. Promocion gratuita de la empresa en redes
sociales

0O4. Mercado con poca competencia

O5. Acceso a créditos para microempresarios

AMENAZAS
Al. Secuelas econdémicas generadas por la
pandemia
A2. Controles sorpresivos por parte de
instituciones del estado (SRI, IESS)
AZ3. Inestabilidad econdémica en el pais.
A4. Incremento de la competencia
A5. Cambio contante de normativa tributaria.
A6. Disminucion de precios por situacién

econdmica del pais.

Nota. La tabla informa las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

microempresa ZIRA.
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3.3.2 Cruces estratégicos. FO, DO, FA, DA

Tabla 10
Estrategias FODA

FO

DO

F1- O2 Incrementar las ventas con el compromiso del personal que busca beneficios
mutuos.

F2- 02 Incrementar las ventas con la variedad de productos que ofrece la empresa,
brindando promociones en los productos que poco salen de perchas.

F3-02-06 Incrementar las ventas por la ubicacion de la entidad que le permite ser
conocido y por ende puede asociarse con entidades financieras para dar la facilidad de
créditos a los clientes pagando una comisién por crédito y los clientes puedan comprar
las maquinas de confesion.

F4- O3-05 Los recursos propios que posee la empresa le permite ahorrar utilidades e
implementar sistemas contables para mejorar el funcionamiento y gestion de
informacion financiera, asi mismo como es indispensable poner en préactica el manual

administrativo y financiero que le permita estar organizado eficientemente en todas las

D1- O5 Las debilidades de la empresa se pueden identificar mediante la
implementacion del manual administrativo y financiero, puesto que es una guia

gue incrementara el control de la informacion.
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areas.

F6- 01, 02, 06

Por medio de las garantias de los proveedores en la compra de maquinas los clientes y
entidades financieras confian mas y las ventas aumentan, por eso es indispensable
implementar el sistema de facturacién obligatoriamente.

FA

F1-A4 Afiliar la seguridad laboral de los empleados por motivo de estabilidad y con
mas razén porque pueden ser sancionados.

F2, F3- A5 La forma como ZIRA ha mantenido el precio, variedad, calidad y ubicacion
debe seguir por el aumento de la competencia y promocionar mas combos que motiven

la compra.

DA

D6- Al La falta de gestién al riego ha ocasionado la morosidad de los créditos
incobrables, por eso se emplea la estrategia de asociacion con entidades
financieras y de esa manera vender la mercaderia por medio de estas entidades
guienes asumiran el sistema de cobranzas al cliente.

D6-A2 Es importante gestionar el riego por esa razon en el caso de pérdidas de
mercaderia es indispensable contar con una poliza de seguros e instalar
sistemas de seguridad.

D9- A4 Asegurar al personal laboral para evitar pérdidas econdémicas por

medio de las sanciones del IESS.

Nota. La tabla sefiala los cruces estratégicos de la matriz FODA.
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3.4. Conclusion diagndstica

El andlisis de diagnostico puede identificar la gestion de las microempresas ZIRA como
experiencia bésica, falta de filosofia empresarial, gestion administrativa, debilidades en el
incumplimiento de las normas legales, falta de conocimientos de gestion contable y
financiera afectando la toma de decisiones y los resultados esperados. Debido a que hay
evidencia de un indice de riesgo en la recuperacion de cartera, otorgar préstamos sin hacer

cumplir politicas y restricciones, esto genera pérdidas y su economia se resiente.

Asimismo, la confusion en el manejo de la carga y el incumplimiento de las funciones de
debida diligencia es otro factor que contribuye a las pérdidas econdmicas. Los manuales
administrativos y financieros disefiados a partir de observaciones son la guia para la mayoria
de los temas identificados, tales como el disefio de manuales de procedimientos, manuales
funcionales, estructuras organizacionales, politicas e indicadores para el desarrollo de

actividades de mejora.
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4. CAPITULO IV: PROPUESTA
4.1 Introduccion

En este capitulo se presenta la propuesta administrativa, contable y financiera para la
microempresa ZIRA con temas respectivos a: filosofia empresarial, estructura organizacional,
procedimientos y funciones determinadas en un manual que contribuyen al fortalecimiento
de las areas y crecimiento econdmico de la entidad.

4.2 Objetivo

Disefiar el manual administrativo, contable y financiero para la microempresa ZIRA.

4.3 Propuesta administrativa

Figura 14
Estructura de la propuesta administrativa

Nota. Estructura de la propuesta administrativa para la microempresa ZIRA.

4.3.1. Filosofia empresarial

4.3.1.1 Mision
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4.3.1.2 Vision

Nota. Mision y vision propia del autor.
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4.3.1.3 Logotipo

Innovando Mdquinas

4.3.1.4 Valores y Politicas institucionales

Tabla 11

Valores Institucionales

Descripcion

Definicion

Responsabilidad

Respeto

Etica

Satisfaccién de los
clientes

Mejora continua

Trabajo en Equipo

Optimizacion de
Recursos

Compromiso

Cumplimiento oportuno de los compromisos adquiridos con terceros

Proporcionar el adecuado valor a nuestros clientes internos y externos

Desarrollo de las actividades cefiidas a principios y valores fundamentados
en la honestidad, integridad y transparencia

Trabajar desarrollando las actividades en funcion de las exigencias de los
clientes

Desarrollo de actividades encaminadas siempre a la mejora continua y
excelencia en la calidad de los productos.

Las actividades deben desarrollarse en equipo por el bienestar comun

Aprovechamiento maximo de los recursos disponibles materiales, humanos y
econdémicos

Responsabilidad en el cumplimiento de actividades, tanto con los clientes,
proveedores y empleados

Fuente: Velasquez, Rodriguez y Guaita (2012, p. 844)
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4.3.1.5. Objetivos Estratégicos

Figura 15

Obijetivos Estratégicos Empresa ZIRA

Mejorar continuamente el nivel de satisfaccion de los
clientesz tanto internos como externos

Organizar adecuadamente los procesos internos de
gestion de las actividades

Optimizacién del uso de recursos humanos, materiales y
econémicos

Fomentar el compromiso y el sentido de perteneNcia en
los trabajadores, mediante el trabajo en equipo

Nota. Informacién tomada en base a Norma I1SO 9001 2015
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a) Politicas administrativas

Figura 16

Politicas administrativas

+La gerencia debe planificar, coordinar y controlar las
actividades de manera periodica, al personal para que
lograr el cumplimiento a los objetivos estratégicos

« El desempefio del personal de ventas se evaluara
mensualmente, existira retribuciones econémicas.

+El personal seré capacitado mensualmente para reforzar
y actualizar sus conocimientos en los diferentes
inheretes a sus funciones

El Gerente ser encargaa de las adquisiciones
dependiendo del movimiento del inventario.

+Los pagos se realizaran mediante cheques o
transferencias, solo los pagos pequefios seran
cancelados con caja chica en efectivo

«Las actividades de compra, venta y recepcion de
mercaderia deben realizarse conforme el manual de
procedimientos.

Nota. En la figura se explican las politicas administrativas de la microempresa ZIRA.
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by Politicas de crédito y cobranza

Figura 17

Crédito y cobranza

w 1

4

Los créditos seran
aprobados por
gerencia, siempre

que cumplan los
requisitos
establecidos.

2

La documentacion
para otorgar
créditos debe estar
completay
ordenada

3

Mensualmente se
controlara la
carteray se
emitira un reporte
de pagos
retrasados para
proceder a la
recuperacion de
cartera vencida.

Nota. La figura sefiala las politicas de crédito y cobranza - microempresa ZIRA.

c) Politicas de ventas

Figura 18

Ventas

- 1 4 2
Los El personal de
vendedores ventas es
cumpliran los responsable de
procesos y la
procedimiento manipulacion
s de entrega, de la
constantado mercaderia
con el cliente conjuntamente
que la con bodega.
mercaderia se
entrega en
perfectas
condiciones

Nota. La figura informa las politicas de ventas - microempresa ZIRA.

o 3

Para mejor
imagen de la
microempresa,
se dotara de
uniformes a
todo el
personal
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El personal
cumplira
estrictamente
los horarios de
entrada y
salida.



d) Politicas de mantenimiento y reparaciones

Figura 19

Mantenimiento y reparaciones

w l W 2 3
La garantia de las El cambio de la Las reparaciones deben
maquinas es de un afio a méaquina se hace realizarce con un
partir de la fecha de una sola vez por informe detallado de las
adquisicién. El fallas de fabrica caracteristicas de las
mantenimiento es gratuito diagnosticada maquinas, detalle del
con la presentacion del Unicamente por dafo y los repuestos
respectivo certificado de el técnico de la utilizados.
garantia. empresa.

Nota. La figura informa las Politicas de mantenimiento y reparacién de la - microempresa
ZIRA.

e) Politicas de tesoreria

Figura 20

Politicas de tesoreria de la microempresa ZIRA

3 5
1 - ? v o4
-

Se -g e
elaborara Se llevara El dinero El auxiliar
un reportes fS y f ntreogl)a un registro recaudado debe  contable es
diario de acLira ae de egresos ser depositadoa  "esponsable de
I venta por que deben | pt del la entrega
igsresos todos los ser ea}lﬁ‘ég'& 2“ 5 iaa ordenada de
pogr ventas (gloa/émlent reportados siguiente de la los reportes de
con el ’ diariamente. recaudacion. ingresos y

. mercaderia egresos
(r:isa%er%tlc;/g > cuadarados a
caja. Contabilidad.

Nota. Las politicas de tesoreria se realizaron con la informacion de la microempresa ZIRA.
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f) Politicas Bodega y Ensamblaje

Figura 21

Politicas de bodega y ensamblaje

* El encargado de bodega cumplira con los
procesos establecidos en la entidad para la
manipulacion de la mercaderia.

+Se ingresay despacha la mercaderia Ginicamente
con documentos de respaldo.

»Comprobar estrictamente el funcionamiento,
calidad y cantidad de los bienes en custodia.

*Cumplir con puntualidad y agilidad de el
ensamblaje de las méaquinas para entregar a los
clientes.

+Los registros de bodega seran documentados,
ordenados y archivados.

+El reporte de fallas debe ser informado maximo
tres dias luego de la compra a los proveedores.

Nota. Politicas de bodega y embalaje - microempresa ZIRA.
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4.3.1.5 Valores institucionales

Figura 22

Valores institucionales

«Se fomenta el espiritu de colaboracion de los
Trabajo en equipo: empleados para el logro de los objetivos estratégicos y
la obtencidn de un resultado en comin

+Se provee buena relacion con los colaboradores,

e floiolel atendiendo a sus opiniones y sugerencias.

+Se mantiene una linea de respeto entre empleados,
Respeto: clientes y proveedores, impulsando el cumplimiento de
horario, buen trato y comunicacion

Solidaridad: «Se fortalece el apoyo al sector productivo con créditos
: al cliente que permitan su crecimiento econémico.

*Es el valor que nos identifica porque se actta de
manera correcta ante toda situacion, porque se realiza
las operaciones con honestidad para responder a la
confianza brindada por los proveedores y clientes

Nota. La figura explica los valores - microempresa ZIRA.

Honestidad:
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4.3.2 Gestion por procesos

4.3.2.1 Mapa de procesos

Figura 23

Mapa de procesos

| PROCESOS ESTRATEGICOS \

‘Gest[én de planificacion | ‘ Gestion de control mterno |

ENTRADA { 1 SALIDA

PROCESOS OPERATIVOS
|Cnmpras | |Ventas | | Caja ‘ |C|:rntr|:rl de mventarios | | Control de créditos

Necesidades { “‘J_\ Satisfaccion

PROCESOS DE APOYO

l‘l'Jl—lE-ﬂl'l'Jl—J.’l;nl—l'—'E-ﬂl‘l'lﬁl‘rJ'?fl

Gestion contable v financiera ‘ Tecnologia en reparacion

[ e B B s B B el o

bmozm—raomgzo—0ormu—ne«]

Nota. Informacion tomada de (Beltran, Carmona, Pérez, Rivas, &Tejedor, 2009; Méndez,
2015)
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4.3.2.2 Manual de procedimientos

Tabla 12

Procedimiento de gestion de planificacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

w ZIRA
Otavalo Bolivar y Salinas
Teléfono: 0995030955
_Mﬂqm ] ]
PROCEDIMIENTOS GESTION DE PLANIFICACION
PROPOSITO Definir el procedimiento de planificacion estratégica para la
microempresa ZIRA
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1 Determinar la mision, vision de la entidad, Gerencia
definido en el alcance en un tiempo especifico.
2 Elaborar técnicas de andlisis situacional, "FODA", Gerencia
"Espina de Pez".
3 Luego de identificar los sucesos, se debe asignar Gerencia
recursos analizando el presupuesto anual.
4 Aplique el cumplimiento de la planificacion Empleados
definida
5 Realizar seguimiento continuo de las acciones Gerencia
ejecutadas
6 Después de los resultados obtenidos, realizar los Gerencia
ajustes que permitan el cumplimiento de la
planificacion.
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:
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Figura 24

Diagrama de flujo de gestion de planificacion.

GERENCIA

@
v

tiempo especifico.

Determine la mision, vision de la
entidad definido el alcance en un

¥

Elabore técnicas de andlisis

situacional, "FODA", "Espmna de Pez".

¥

Luego de identificar los sucesos,
asignar recursos analizando el
presupuesto anual.

EMPLEADOS

Realice :eguimiento continuo a
las acciones gjecutadas

<=

¥

Aplique el cumplimiento de la
planificacién definida _

se espera obtener.

Despues de los resultados obtenidos, en
caso de insuficiencia, realizar ajusies
que permitan el cumplimiento de lo que

¢

@

Nota. Diagrama de flujo de planificacion para microempresa ZIRA.
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Tabla 13

Procedimiento de gestion de control interno.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A, ZIRA
Otavalo Bolivar y Salinas
Teléfono: 0995030955
PROCEDIMIENTOS GESTION DE CONTROL INTERNO
PROPOSITO Determinar el procedimiento de control interno que permita
el seguimiento de las actividades de la microempresa
ZIRA.
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA RESPONSABLES
ACTIVIDAD
1 Identifique los riesgos que Gerencia
afectan el crecimiento de la
entidad.
2 Elabore una matriz de riesgosy  Gerencia
calificar el impacto del riesgo.
3 Determine, acciones de mitigar,  Gerencia
prevenir el riesgo.
4 Comunique las soluciones Gerencia
Optimas y aplicar las acciones de
prevencion.
5 Realice seguimiento continuo Gerencia
del riesgo en las acciones
gjecutadas
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:
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Figura 25

Diagrama de flujo de gestion del control interno.

TIdentifiquelos riesgos que afectan el
crecimiento de la entidad.

¥

Elabore una matriz de riesgos v
calificar el impacto del riesgo.

v

Determine , acciones de mitigar,
prevenir el riesgo.

Comumgue las soluciones optimas v
aplicar las acciones de prevencion.

{

Realice seguithiento continuo del
riesgo en las acciones ejecutadas

i

==

Nota. Diagrama de flujo del control interno para la micro-empresa ZIRA.
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Tabla 14

Procedimiento de compras

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

G
/ ZIRA
o Otavalo Bolivar y Salinas
- SN Teléfono: 0995030955
PROCEDIMIENTOS COMPRAS
PROPOSITO Determinar el procedimiento de compras, que permita la
disposicion adecuada de la mercaderia de la microempresa
ZIRA
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA RESPONSABLES
ACTIVIDAD
1 Verifique el faltante de vendedor
productos disponible en vitrina.
2 Solicite transferencia de vendedor

productos de bodega a almacén.

3 Verifique el stock de productos  Bodeguero
disponible en bodega.

4 Actualice inventario de Bodeguero
productos en el sistema de
almacén y bodega.

5 Realice informe de productos de  Bodeguero
existencia minima y faltante.

6 Entregue solicitud de compraal  Bodeguero
gerente.

7 Revise presupuesto de dineroy  Gerente
llamar a los proveedores para
solicitar la compra

8 Recepte los productos Bodeguero
solicitados, cantidad, calidad.

9 Firme comprobante de entrega,  Gerente
y entregar cheque o trasferencia

para el pago.
10 Ingrese los productos al sistema  Bodeguero
y a bodega.
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:
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Tabla 15

Diagrama de flujo de compras.

VENDEDOR

BODEGUERO

GERENTE

\

Verifique el faltante de
productos disponible en
vitrina.

Solicite transferencia de
productos de bodega a
almacen.

.ﬁ

Verifique el stock de productos

- disponible en bodega.

‘
Actualice mventario de productos
en el sistema de almacén y
bodega.

Realice informe de productos
de existencia minima v faltante.

¥
Entregue solicttud de compra
al gerente.

Recepte los productos solicitados,
cantidad calidad

Revise presupuesto de dinero v

- llamar a los proveedores para

solicitar la compra

*_.

Ingrese los productos
al sistema v a bodega

mp| Firme comprobante de entrega,
v entregar cheque o
trasferencia para el pago.

Nota. Diagrama de flujo de compras para la micro-empresa ZIRA.
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Tabla 16

Procedimiento de ventas

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZIRA

/ Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

_ranstp f P g ninas
PROCEDIMIENTOS VENTAS
PROPOSITO Determinar el procedimiento de ventas, que permita agilidad y calidad
de atencidn a los clientes
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1 Aborde cordialmente al cliente. Vendedor
2 Consulte al cliente el producto que necesita. Vendedor
3 Verifique el stock de productos. Vendedor
4 Existe el producto.
5 Informe el precio, caracteristicas del productoy  Vendedor
con demostraciones de funcionamiento.
Realiza la compra al contado. Cliente
7 Solicite los requisitos establecidos para créditos.  Vendedor
8 Entregue al administrador los requisitos Vendedor
detallando el modelo, tiempo y abonos.
9 Revise los requisitos, datos equifax, entrada, Administrador
cuotas.
10 Solicite aprobacién de la venta al gerente. Administrador
11 Revise requisitos completos, documentos llenos Gerente
y analicé.
12 Apruebe el crédito con la firma. Gerente
13 Llame al cliente para el proceso de firmas y Administrador
salida de la maquina.
14 Informe las obligaciones de pago, garantias al Administrador

cliente y la tabla de amortizacién.

15 Haga firmar todos los documentos de obligacion  Administrador
contraidas al cliente y entregue la copia.

16 Archive la documentacion e ingrese al sistema el ~ Administrador
crédito y de la orden de salida de la maguina.

17 Traslade el producto a caja. Vendedor
18 Pase por el detector de cddigos el producto. Cajero
19 Consulte al cliente si desea comprar como Cajero

consumidor final o factura.
20 Llene los datos en la factura y saque el producto  Cajero

del sistema.
21 Cobre y verifique el efectivo o transferencia. Cajero
22 Empaque y entregue el producto al cliente. Cajero
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23 Despedida

Cajero

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Figura 26

Diagrama de flujo de ventas.

_ CLIENTE ASISTENTE ADMINISTRATIVO | GERENTE sl

——
Revise los requisitos, datos .
aquax: enn'ada, cuotas. Pase pot El dﬂtﬂcmf dﬂ
codigos el producto.
alud !dlahn ‘ '
Salude cordialmente
" . " Rewise requisttos
al cliente. E;]if:z ilr}reg}fjtic;lm Srztlie > completos, Consulte al cliente si desea
T geretie documentos lenos ¥/ ||| comprar como consumidor
Consulte al chente analicé. final o factura.
el producto que
necesita. '

— lame al client d Llene los datos enla
Verifique el stock 4fle & CIetie para € factura y saque el producto
de productos. proceso de firmas v salida de del sistema

. la maquina. i
Informe el precio,
. caracteristicas del ‘
Emoﬁic 9[10 j producto y con Realiza ", g Taforme las obgaciones de Cobre y verifique el
pr girlnt_)stram_ones de| | compra pago, garantias al chente y a efectivo o transferencia.
CIONNMENLO €N _ tabla de amortizacion.
No las maquinas. N
Al contado St ' Empaque y entregue el
Haga firmar todos los producto al cliente.
- documentos de obligacion
— — No contraidas al cliente v ’
Sohcbrlte 1%5 rfsc:lulsrmsé;dft entresue la copia.
establecidos para cr os.}‘ .
Despedida
b "
Entregue al administrador - y -
los requisitos detallando el f-f\rchn-'e la (liocmnmtaciorll &
modelo, iempo v aboros. ingrese al sistema el crédito
- v de la orden de salida de la
# maquina.
Traslade el producto
acaja.

Nota. Diagrama de flujo de ventas para la micro-empresa ZIRA.

82




Tabla 17

Procedimiento de cierre de caja

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R A ZIRA
/ Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

PROCEDIMIENTOS CIERRE DE CAJA
PROPOSITO Determinar el procedimiento del cierre de caja, que permita el manejo
adecuado para el responsable, procurando la sostenibilidad econémica
de la entidad
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1 Cuente los valores existentes al inicio del Cajero
dia.
2 Elabore reporte de total facturas, nota de Cajero
venta, transferencias o cheques recibidos al
final del dia.
3 Realice el conteo del dinero efectivo Cajero
recaudado.
4 Compare los totales del reporte con el Cajero
dinero recaudado.
5 Entregue firmado el reporte y demas Cajero
documentos de respaldo con los valores
cuadrados al asistente administrativo.
6 Revise el cuadre del informe y dinero. Asistente Administrativo

7 Reciba el dinero, cuente y firme el reporte. Asistente Administrativo

8 Informe al gerente los valores totales de las  Asistente Administrativo
ventas del dia.

9 Cobre los cheques y deposite los valores Asistente Administrativo
totales a la cuenta de la empresa.
10 Verifique las transferencias y estado de Asistente Administrativo
cuenta de la empresa.
11 Archive los comprobantes de depoésito y Asistente Administrativo
cobro.

12 Entregue las facturas al contador externoy  Asistente Administrativo
comprobantes firmados.

14 Reciba los comprobantes firmados. Contador
15 Registre en el libro diario las cuentas de Contador
salidas e ingresos.
16 Archive los comprobantes de respaldo y Contador
realice informe.
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:
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Figura 27

Diagrama del flujo de cierre de Caja
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Tabla 18

Procedimiento de control del inventario.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

R A
_—

P e

ZIRA
Otavalo Bolivar y Salinas
Teléfono: 0995030955

PROCEDIMIENTOS

CONTROL DEL INVENTARIO

PROPOSITO Determinar el procedimiento del control de la mercaderia, que permita
informacion correcta de la existencia, calidad y cumplimiento de las
caracteristicas en las adquisiciones realizadas.

Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

1 Verifique el cumplimiento de cantidad, calidad, fecha  Bodeguero
de llegada y precio.
2 De acuerdo con las caracteristicas del producto, realice  Bodeguero
el conteo y firme el reporte de recibir conforme.
3 Ingrese al sistema por entrada los productos y coloque  Bodeguero
su respectiva etiqueta.
4 Actualice el sistema de bodega e instale los productos ~ Bodeguero
en su respectivo lugar.
5 Realice reporte de ingreso del inventario. Bodeguero
6 Entregue el reporte de ingreso del inventario y facturas  Bodeguero
de compra al asistente administrativo.
7 Reciba los reportes firmados y facturas. Asistente
Administrativo
8 Compare el reporte de ingreso de inventario con el Asistente
sistema y compruebe el conteo fisico de tres productos ~ Administrativo
al azar.
9 Realice reporte de las observaciones y firme. Asistente
Administrativo
10 Informe valores a cancelar al gerente y solicite el Asistente
cheque firmado. Administrativo
11 Compare el reporte de ingreso de inventario con el Gerente
pedido realizado.
12 Firme el cheque y entregue al asistente administrativo ~ Gerente
13  Saque copia del cheque y entregue el cheque al Asistente
proveedor Administrativo
14  Entregue el reporte de ingreso del inventario y facturas  Asistente
de compra y copia de cheque al contador. Administrativo
15 Reciba el reporte de ingreso de mercaderia, facturasy ~ Contador
copia de cheque con las firmas respectivas.
16 Registre las respectivas cuentas en el libro diario. Contador

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Aprobado por:
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Figura 28

Diagrama de flujo de control del inventario.
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Nota. Diagrama de flujo de control del inventario para la micro-empresa ZIRA.
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Tabla 19

Procedimiento de control de créditos.

= ZIRA

/

Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE CREDITOS

PROPOSITO Obtener control de las cuentas por cobrar clientes, para otorgar y
recupera la cartera con eficiencia.
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

[3XY

B W wnN

10

11

12

13

14

15

Revise las capetas la fecha de pagos de los
clientes.
Revise el cumplimiento de pago.

Llame a los clientes.
Recuerde al cliente el pago pendiente.

Realice un informe con las respuestas de los
clientes que no han cancelado.

Elabore notificaciones a los clientes que no
dan respuesta y excedio el plazo.

Entregue el informe y notificaciones al
gerente.

Reciba los informes y revise las
notificaciones.

Elabore un cronograma de visita al cliente
mediante las direcciones domiciliarias.
Visite al cliente, dialogue y entregue la
notificacion.

Registre la respuesta del cliente y los
acuerdos.

Informe los resultados y decisiones tomadas
al administrador.

Registre los resultados y decisiones tomadas
por el gerente en la documentacion de
créditos y sistema de créditos.

Compruebe el pago segun el acuerdo del
informe del gerente.

Procese la documentacion de mediacion si
hay 0 no respuesta.

Enviar la informacidn del cliente al sistema
equifax riesgos hasta recuperar el cobro en su
totalidad.

Administrador

Administrador
Administrador
Administrador
Administrador

Administrador

Administrador

Gerente

Gerente

Gerente

Gerente

Gerente

Administrador

Administrador

Administrador

Administrador

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Aprobado por:

87



Figura 29

Diagrama de flujo de control de créditos
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Envié la informacion del clente
sistema equifax riesgos hasta
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que o dan respuesta v excedio el
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Nota. Diagrama de flujo de control de créditos para la micro-empresa ZIRA.
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Tabla 20

Procedimiento de la gestion contable y financiera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LG ZIRA
/ Otavalo Bolivar y Salinas
Teléfono: 0995030955

R T
PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
PROPOSITO Obtener informacion economica de la Microempresa ZIRA, para
tomar decisiones.
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES
1 Verificar el documento de soporte para ~ Contador
el registro.
2 Registre las respectivas cuentas al liboro ~ Contador
diario.
3 Registre las cuentas del libro diario al Contador
libro mayor.
3 Compruebe saldos en el balance general. Contador
4 Elabore el estado de pérdidas o Contador
ganancias.
5 Elabore el estado del flujo del efectivo. ~ Contador
6 Elabore el estado de cambio en el Contador
patrimonio.
7 Elabore las notas aclaratorias, de ser Contador
necesario.
8 Elabore el informe econémico, Contador
interpretando los valores relevantes de
las cuentas para la toma de decisiones.
9 Comunique el resultado econdmico de la  Contador
entidad al gerente mediante los estados
financieros obtenidos.
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:

89



Figura 30

Diagrama de flujo de la gestidn contable

; T— Elabore el estado de cambio
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f

Nota. Diagrama de flujo de la gestion contable para la micro-empresa ZIRA.

90



Tabla 21

Procedimiento de mantenimiento y reparacion.

_ el P i s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZIRA

Otavalo Bolivar y Salinas
Teléfono: 0995030955

PROCEDIMIENTOS

GESTION MANTENIMIENTO Y REPARACION

PROPOSITO Cubrir las garantias de funcionamiento de las maquinas y satisfacer la
demanda de reparacion, mantenimiento, capacitacion interna y externa.
Ne SUCESOS DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLES

10

11

12

12

13

14
15

16

Salude cordialmente al cliente en las
Ilamadas o en su despacho.

Solicite titulo de propiedad de la maquina si
es por motivo de garantia.

Consulte los dafios, la direccion
domiciliaria, tipo de méaquina.
Compruebe, si tiene garantia.
Verifique el cronograma de actividad y
asigne la hora de visita.

Reciba la maquina a reparar.

Chequee los dafios e informe al cliente el
dia de entrega.

Luego de dirigirse al domicilio, evalué,
compruebe los dafios.

Repare la maquina

Elabore el reporte del costo de reparacion si
se generd. Detalle los repuestos.

Entregue el reporte a la asistente
administrativa.

Reciba el reporte y verifique todos los
detalles.

Elabore el tique de entrega, con los detalles
del reporte.

Pegue el tique a la maquina arreglada.

Cobre los valores del tique.

Registre la salida de repuestos y el servicio
de reparacidn en el sistema.

Entregue la maquina al cliente.

Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento
Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento
Técnico de mantenimiento

Técnico de mantenimiento
Asistente administrativa
Asistente administrativo
Asistente administrativo

Cajero
Cajero

Cajero

Elaborado por:

Revisado por:
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Fecha: Aprobado por:

Figura 31

Diagrama de flujo de mantenimiento y reparacion.
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Nota. Diagrama de flujo de mantenimiento y reparacion para la micro-empresa ZIRA.
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4.3.3. Estructura Organizacional
4.3.3.1. Organigrama estructural y Organizacional.

Figura 32

Organigrama estructural propuesta para la microempresa ZIRA.

ORGANIGEAMA ESTRUCTURAL PROPUESTA PARA 1A MICROEMPRESA ZIRA

GERENCIA

Contador externo [ _______________ A sistente administrativo
Caja Ventas Bodega Reparacion
Wendedorl “endedor 2
| Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: |

Nota. La figura presenta el organigrama de la micro-empresa ZIRA, basado en el
texto ( Castelo, Soto, Pérez, Ogarrio & Gonzales, 2005).

Simbologia.

:l Relacion de autoridad frente a otros niveles o cargos.

Lineas de conexion que une el siguiente nivel.

---------------- Relacion con unidades de mando especializadas.

————— :l Asesoria de intervencion obligatoria.

Nota. Simbologia utilizada basada en el texto (Petersen, 2011).
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Figura 33

Organigrama Funcional propuesto para la microempresa ZIRA.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL PROFUETO PARA LA MICROEMPRESA ZIRA

GERENCIA
Se encarga de administrar la microempresa al
organizar, planificar, controlar v tomar decisioney
oportunas para cumplir los objetives v metas.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CONTADOR EXTERNO Se encarga del control nterno de las areas,
informa el cumplimiento de las actividades, realiza
proceso de créditos, documentos de compra,
venta, garantias v reparacion.

Realiza declaraciones tributarias,
estados financieros, analisis v

sugerencias.
CAJA ATENCION AL CLIENTH BODEGA AR TN
Se encarga del cobro Se encargan de brmdarllma Se encarga de mantener A deman%a en
de dinero v generacién atencién exc_elente al cliente. | | actualizado el inventario, revisar aracién de maaquinas
de comprobantes. ?-'elando por merementar _105 la calidad e informar la oegnsamblar la 1
ingresos micro empresariales V| escasez de los productos para Ial .
Lobtener clientes satisfechos. | isicid mercaderia y
adquisicion. o .
capacitacion interna.
Vendedorl Vendedor 2
‘ Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: ‘

Nota. La figura presenta el organigrama funcional de la microempresa ZIRA, basado en el

texto (Brume, 2019) y la investigacién de campo.

4.3.3.2 Manual orgénico funcional.

Mediante la estructura organizacional se determinan funciones y responsabilidades. De
manera que el disefio de un manual demuestra ser un instrumento de apoyo que debe ser

apreciado a todos los empleados para racionalizar cada actividad a su cargo.
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Tabla 22

Descripcion de funciones- gerencia

ZIRA Maquinas de coser y mas.

Otavalo Bolivar y Salinas
Teléfono: 0995030955

Identificacion del Cargo

Cargo: Gerente

Nivel del cargo:1

NuUmero de personas a Cargo: 1
Reporta: -

Supervisa: Caja, compras, ventas, bodega

Objetivo del Cargo
Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las areas de la microempresa ZIRA, con el objetivo de
fortalecer la administracién y crecimiento mutuo de las personas involucradas.

Funciones

o Representar legalmente a la entidad

e Planificas actividades, planes y programas necesarios para el crecimiento econémico y mejora
continua.

e Organizar, recurso econémico, humano y activos de planta que racionalicen el funcionamiento de
las actividades.

e Supervisar todas las funciones de cada area periédicamente.
e Tomar decisiones oportunamente de compra y financiamiento.
e Seleccionar al personal y crear cronogramas de capacitacion.
e Evaluar el desempefio de los trabajadores en un tiempo establecido.
Perfil
Formacién Minima necesaria Titulo de tercer nivel en economia, administracion
de empresas o afines.
Conocimientos especificos En areas administrativas y financieras.
Requisitos de personalidad Responsabilidad social
Liderazgo
Etica profesional
Proactivo
Entusiasta
Facilidad de palabra
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla sefiala el manual de funciones para la Microempresa ZIRA basada en los
textos (Villalpando, 2014).
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Tabla 23

Descripcion de funciones del Contador externo

ZIRA Maquinas de coser y mas.

Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

Identificacién del Cargo

Cargo: Contador externo

Nivel del cargo: 2 Apoyo

Numero de personas a Cargo: -

Reporta: Estados financieros, declaracion del IVA, impuesto a la renta, principales cuentas de
ingresos y gastos mensuales.

Supervisa: Créditos, inventarios, ingresos y egresos.

Objetivo del Cargo
Realizar el proceso contable e informar estados financieros para la toma de decisiones oportunas.

Funciones

e Registro de informacion de los hechos econémicos de la entidad.

e  Verificar que los cheques, facturas emitidas, comprobar arqueos de la cuenta bancos.

e Realiza las declaraciones tributarias y demas obligaciones a los organismos de control.

e Elaboracion de estados financieros de acuerdo a las normas vigentes.

e Interpretacion los estados financieros mediante indicadores.

e Elaboracion de informes de la situacion econémica de la empresa.

e Presenta los estados financieros al gerente.

o  Asesorar a la gerente y al asistente administrativo.

Perfil

Formacién Minima necesaria Titulo profesional de tercer nivel en contabilidad
y auditoria CPA.

Conocimientos especificos Manejo de office, comprender las normas
contables, elaborar estados financieros, anélisis
financieros, conocimiento en tributacion.

Requisitos de personalidad Responsable
Analista
Etica profesional
Proactivo
Entusiasta
Facilidad de palabra

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla sefiala el manual de funciones para la Microempresa ZIRA basada en los
textos (Villalpando, 2014).
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Tabla 24
Descripcion de funciones asistente administrativo

ZIRA Maquinas de coser y mas.
Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

Identificacion del Cargo

Cargo: Asistente administrativo

Nivel del cargo: 2

Numero de personas a Cargo: -1

Reporta: Cuadre de caja, pagos, cobros de créditos, revision de documentos de compra y venta
Supervisa: EI cumplimiento de responsabilidades de las demas areas.

Objetivo del Cargo
Administrar los recursos monetarios de la forma mas eficiente para cumplir con los
compromisos del negocio, asi mismo controlar el cumplimiento de actividades internas que
permita satisfacer las necesidades del cliente y un buen ambiente laboral.

Funciones

e Controlar el efectivo de la microempresa.
e Controlar disponibilidad del inventario.
e Recibir los pagos de créditos y ventas efectivo de los cierres de caja y realizar los depoésitos.
e Pagar adquisiciones de la microempresa.
e Reportar informacion economicas y la todas las actividades atreves de documentos al
contador y gerente.
Perfil
Formacién Minima necesaria Secundaria  conocimiento  paquetes  office,
contabilidad y administracion.
Conocimientos especificos En areas administrativas, créditos y recaudacion.
Requisitos de personalidad Responsabilidad social
Honradez
Etica profesional
Trabajo en equipo.
Facilidad de palabra
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:
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Tabla 25
Descripcion de funciones- cajera

ZIRA Maguinas de coser y mas.
Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

Identificacion del Cargo

Area: Tesorera

Cargo: Cajera

Nivel del cargo: 3

Numero de personas a Cargo: -1
Reporta: Cuadre de caja, pagos, cobros
Supervisa: Dinero de entrada y salida

Objetivo del Cargo
Administrar los recursos monetarios de la forma més eficiente para cumplir con los compromisos del
negocio, asi mismo disponer siempre del efectivo necesario para realizar los pagos a tiempo.

Funciones

e Controlar el efectivo de la microempresa.
e Facturar las ventas.
¢ Recaudar los pagos de créditos y ventas efectivo.
e Pagar adquisiciones de la microempresa.
e Reportar informacién econémica diaria al administrador.
Perfil
Formacién Minima necesaria Bachiller en contabilidad y administracion
Conocimientos especificos Experiencia en recaudacion, caja, facturacion y
atencion al clierte
Requisitos de personalidad Responsabilidad social
Honradez
Etica profesional
Carismatica
Facilidad de palabra
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla presenta el manual de funciones para la Microempresa ZIRA basada en los textos
(Villalpando, 2014).
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Tabla 26

Descripcion de funciones del vendedor

ZIRA Maquinas de coser y mas.
Otavalo Bolivar y Salinas

> Teléfono: 0995030955

Identificacion del Cargo

Area: Ventas

Cargo: vendedor/a

Nivel del cargo: 3

NuUmero de personas a Cargo: -2
Reporta: Registro de ventas
Supervisa: Mercaderia

Objetivo del Cargo
Crear un puente entre la empresa y el cliente, transmitiendo la informacion sobre los productos
ofrecidos, que incrementen los ingresos constantemente con calidad de atencion.

Funciones

e Establecer un nexo entre el cliente y la empresa.
e  Contribuir a la solucion de problemas.
e Administrar su territorio o zona de ventas.
e Integrarse a las actividades de mercadotecnia de la empresa que representa.
e Traslada los productos a bodega para su resguardo.
e Realizar demostraciones de funcionamiento de las maquinas.
e Llevaun registro de productos con mayor demanda.
Perfil
Formacién Minima necesaria Bachiller en conocimiento en negocios.
Conocimientos especificos Conocimiento del producto y repuestos del area de
maquinas, experiencia en atencion al cliente y poli
funcional.
Requisitos de personalidad Responsable
Puntual
Honradez
Facilidad de palabra
Carisma
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla presenta el manual de funciones para la Microempresa ZIRA basada en los
textos (Villalpando, 2014).
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Tabla 27

Descripcion de funciones de bodega

ZIRA Méaquinas de coser y mas.
Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

Identificacién del Cargo

Area: Bodega

Cargo: Bodeguero/a

Nivel del cargo: 3

Numero de personas a Cargo: -1

Reporta: Registro de compras, salidas al almacén
Supervisa: Mercaderia

Objetivo del Cargo
Mantener los registros de ingreso y salida de la mercaderia actualizada, conocimientos de los
repuestos para ensamblar las maquinas.

Funciones
e Gestionar, registrar, manipular y mover mercancias en una bodega.
e Lleva control de inventarios
e Ordena la distribucion interior.
e Recepcion mercaderias y demas productos.
e Ensamblar las maquinas de costura y de méas funciones.
e Generar un informe de los productos entregados.
e  Control minucioso de los productos como: estado, fechas de caducidad, cantidad a su llegada.
Perfil
Formacion Minima necesaria Bachiller contable en conocimiento en registro de
inventario y ensamblaje de maquinas.
Conocimientos especificos Conocimiento del producto y repuestos del area de
maquinas y ensamblaje.
Requisitos de personalidad Responsable
Puntual
Honradez
Liderazgo
Paciencia
Lealtad
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla presenta el manual de funciones para la Microempresa ZIRA basada en los
textos (Villalpando, 2014).
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Tabla 28

Descripcion de funciones del servicio de reparacion de maquinas.

ZIRA Méaquinas de coser y mas.
Otavalo Bolivar y Salinas

Teléfono: 0995030955

Identificacién del Cargo

Area: Servicios de reparacion.

Cargo: Reparacion

Nivel del cargo: 3

Numero de personas a Cargo: -1

Reporta: Reparacion de garantias de clientes y el servicio de méaquinas reparadas.
Supervisa: Maguinas del cliente.

Objetivo del Cargo
Mantener vigente las garantias de las méaquinas vendidas durante un afio, capacitar el buen uso de las
mismas, inspeccionar en el domicilio y localidad. Reportar los repuestos y cobros adicionales por el
servicio de reparacion.

Funciones

Reportar los repuestos y cobros adicionales por el servicio de reparaciéon.

Lleva control de las garantias con el titulo de propiedad.

Informar dafios que cubren la garantia.

Reparar las maquinas del cliente, informar el costo y fecha de entrega.

Ensamblar las méaquinas de costura y de méas funciones.

Control minucioso de los productos dafiados como: estado, fechas de recepcion, marca t fecha de
salida.

e Capacitar al personal de ventas al incorporar nuevas maquinas.

Perfil

Formacion Minima necesaria Bachiller técnico en conocimientos de maquinaria textil
y ensamblaje.

Conocimientos especificos Conocimiento del producto y repuestos del area de
maquinas y ensamblaje.

Requisitos de personalidad Responsable
Puntual
Honradez
Liderazgo
Paciencia
Lealtad

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla presenta el manual de funciones para la Microempresa ZIRA basada en los
textos (Villalpando, 2014).
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4.3.4. Gestion del riesgo

Es vital conocer los distintos tipos de riesgos que afectan el entorno o, lo que es lo mismo,

aquellos sucesos que provocarian resultados econémicos imprevistos.

Financieros, hace referencia a la posibilidad de adquirir beneficios financieros menores a
los deseados o0 que los mismos, incluso que sean nulos. Estos son resultados del fruto de las
transacciones que efectla la empresa y pueden ser consecuencia de la inestabilidad del sector
en el que se opera, la inestabilidad de los mercados. Dentro de los riesgos financieros

encontramos los siguientes:
e Riesgo de liquidez

Este tipo de riesgo es considerado como la base del resto de oscilaciones financieras que la
empresa puede llegar a sufrir. Se origina cuando una de las partes (que si cuenta con activos)
no posee la liquidez suficiente para afrontar sus compromisos de pago a corto, mediano o

largo plazo.
¢ Riesgo de crédito
Se da cuando una de las partes no asume sus obligaciones.

Para bajar el riesgo de crédito se propone el convenio con dos cooperativas, mismas que
estan dispuestas a mantener un contrato con la Microempresa ZIRA, si los clientes desean
comprar y no cuentan con el costo de la maquinaria podran ser acreedores al monto que
requieran; cabe mencionar que ZIRA obtendra una comisién por cada crédito, logrando asi

que el riesgo disminuya e incremente sus ventas.

Las cooperativas con quienes se relacionaria la microempresa ZIRA a través de un

convenio de crédito son:
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Tabla 29

Propuesta de Cooperativas Aliadas

Institucién Financiera Direccion Gerente Porcentaje
ofertado
Cooperativa de Ahorro | Otavalo, calle Juan Montalvo Dr. Luis 30%
y Crédito Mushuc Runa | entre Sucre y Bolivar esquina. | Alfonso (sobre el
Chango monto)
2. Efecti La Efectiva Financiera Otavalo, calle Antonio José de | Sr. Israel 15% al 18%
U Efectiva Sucre entre Garcia Morenoy | Ceballos (depende del
Piedrahita monto)

Nota. La tabla informa las cooperativas aliadas para propuesta de financiamiento directo a
los clientes de la microempresa ZIRA

e Riesgo de mercado

Tiene un alcance mas amplio ya que hace referencia a la dindmica de la oferta y la
demanda, relaciondndolo con la volatilidad del mercado en el cual se invierte; este riesgo
trata sobre la posibilidad de que un acreedor no reciba el pago de un préstamo o que lo reciba

con aplazamientos.
e Riesgo operativo u operacional

Esta vinculado con las pérdidas causadas por errores operativos. Este riesgo se suscita por,
errores humanos, problemas de carécter tecnoldgico o la carencia de controles dentro de la

empresa, entre otros.

Por lo tanto, se recomienda identificar y evaluar los riesgos para desarrollar el tratamiento
que le permita al representante legal minimizar el impacto, a través de planes de control

preventivo.

103




4.3.4.1 Identificacién y evaluacion.

Tabla 30

Descripcion del riesgo

Py

N

Comercializadora ZIRA

_Lnsvandth [ liguinas
GESTION DE RIESGOS
NUmero Riesgo Descripcion Causa Posibles
del riesgo efectos

1 Andlisis de Créditos Otorgar Moras e | Pérdidas
créditos sin | incapacidad de | econémicas
previo andlisis | pago
de capacidad de
pago del cliente

2 Incumplimiento a la ley Personal no | Cuotas muy altas | Sancion  por
cuenta con El Ministerio
seguro social de Trabajo

3 Delegacion de responsabilidades Pérdidas y dafio | Mercaderia Pérdidas
de la | expuesta a todos | econdmicas
Mercaderia los trabajadores

4 Delegacion de funciones No se cuente | Duplicidad de | Informacién
con el personal | funciones adulterada
necesario

5 Inseguridad de la mercaderia almacenada. | Sistemas de | Mercaderia sin | Robos,
seguridad  sin | péliza de seguros | incendios,
funcionamiento desastres

naturales.

6 Informacion econdémica deficiente. No se | Desconocimientos | No se puede
desarrolla contables analizar  los
registros Resultados
econémicos ni financieros
auxiliares.

Nota. La tabla explica la descripcion del riesgo para la microempresa ZIRA
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Tabla 31

4.3.4.2 Valoracion y calificacion del riesgo. 4@

Valoracion y calificacion del riesgo

N

7 g

No. ITEM DESCRIPCION
Nombre de la entidad Sefialar el nombre o denominacion de la entidad.
Componentes de COSO: Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Informacion y
2 Componente c L s
omunicacion, Supervision.
Elementos, factores o partes del Componente de COSO. Ejemplo: En el componente de Ambiente de Control: la integridad
3 Subcomponente e o . ! : NG e
y valores éticos, la estructura organizacional, la filosofia y estilo de la direccion, etc. se identifican como subcomponentes.
4 Riesgo Identificacion resumida o el titulo del riesgo o evento que afecta la consecucidn de los objetivos de la entidad.
5 # Numero secuencial de factor de riesgo
L . Identificar y describir los eventos negativos (0 no deseados) que, en caso de ocurrir, tengan un impacto adverso en el
6 Descripcion del riesgo d . . ! -
esarrollo de las funciones de la entidad y afecten la consecucion de sus objetivos.
Sefialar con una x el factor interno o externo que puede afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
7 Factores internos o externos | Son medios, circunstancias y agentes generadores de riesgo. Los agentes generadores que se entienden como todos los
sujetos u objetos que tienen la capacidad de originar un riesgo.
Sefialar con una x el factor interno o externo que puede afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
8 Factores internos Son medios, circunstancias y agentes generadores de riesgo. Los agentes generadores que se entienden como todos los
sujetos u objetos que tienen la capacidad de originar un riesgo.
La importancia del riesgo identificado esta relacionada con la relevancia del factor en la gestion institucional.
Se calificara con el valor de (10) cuando el factor de riesgo es muy importante en el contexto de la entidad, programa,
9 proyecto, actividad o proceso.
Importancia (5) cuando el factor de riesgo tiene importancia media 0 moderada en la gestion de la entidad, programa, proyecto,
actividad o proceso, y;
(1) cuando el factor de riesgo no sea significativo en la gestion de la entidad, programa, proyecto, actividad o proceso.
Probabilidad es la posibilidad de ocurrencia del riesgo, que puede ser medida con criterios de Frecuencia (por ejemplo,
10 Probabilidad namero de veces en un tiempo determinado) o Factibilidad, teniendo en cuenta la presencia de factores internos y externos

gue pueden propiciar el riesgo. Se calificara bajo los siguientes parametros:

Valor | Escala | Concepto
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1 Muy Probable Se espera que ocurra al menos una vez al afio y ya
ha ocurrido con anterioridad varias veces.
2 Probable Puede ocurrir alguna vez/ha ocurrido solo una vez
3 Improbable Podria ocurrir en los préximos afios o en
circunstancia excepcionales.
Valor Escala Concepto
Las consecuencias amenazaran la supervivencia del
programa, proyecto, actividad, proceso de la
3 Alto entidad. Las consecuencias amenazaran la
efectividad del programa o del cumplimiento de
objetivos.
Las consecuencias no amenazaran el cumplimiento
11 Impacto L
del programa, proyecto, actividad, proceso, o de los
2 Medio objetivos, pero requeriran cambios significativos o
formas.
Las consecuencias pueden solucionarse con algunos
1 Bajo cambios o pueden manejarse mediante actividades
de rutina.
Riesgo inherente, es aquél al que se enfrenta una entidad en ausencia de acciones de los directivos para modificar su
probabilidad 0 impacto.
Es el resultado de la multiplicacion de la importancia, probabilidad e impacto.
Ejemplo: (10 importancia, 2 Probable, 3 Alto impacto) = 60
Calificados cada uno de los riesgos identificados en la  matriz, se  clasificardn  en
12 Riesgo Inherente bajo, moderado y alto, segln la siguiente escala y colores:
Calificacion Final: Riesgo Color
Delall BAJO Verde
Del1ll1a30 MODERADO Naranja
De31a90 ALTO Rojo
En esta columna se describiran los controles existentes o implantados por la entidad en sus diferentes procesos, para
combatir, minimizar 0 prevenir el riesgo.
13 Controles . _— . -
Los controles son politicas o procedimientos que forman parte del control interno y que son disefiados para asegurar el
funcionamiento o procesamiento adecuado de la informacién.
14 Importancia Se valorara nuevamente el riesgo considerando los controles existentes y los parametros establecidos en el No. 9 de este

instructivo.
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Se valorara nuevamente el riesgo considerando los controles existentes y los parametros establecidos en el No. 10 de este

15 Probabilidad ; .
instructivo.
16 Impacto $e valo_raré nuevamente el riesgo considerando los controles existentes y los pardmetros establecidos en el No. 11 de este
instructivo.
Es el riesgo remanente luego que la entidad ha llevado a cabo una accion para modificar la probabilidad o impacto de un
17 Riesgo Residual riesgo. Es el resultado de la multiplicacion de la importancia, probabilidad e impacto. La clasificacion de alto, moderado o
bajo se efectuara segln los pardmetros establecidos en el No. 12 de este instructivo.
Se describiran las actividades de control necesarias para ayudar a asegurar que las respuestas a los riesgos se lleven a cabo
de modo adecuado y oportuno.
Es la aplicacion concreta de las opciones de manejo del riesgo que serviran para prevenir o reducir el riesgo y que forman
parte del plan de mitigacion o tratamiento.
18 Actividades Las actividades de control pueden ser las siguientes:

-Aprobaciones
-Verificaciones o revisiones
-Analisis

-Segregacion de funciones
- Conciliaciones, etc.

19 Priorizacion Poner el orden de prioridad de atencion a los riesgos desde el més significativo al menos relevante.

Se identificard el cargo(s) del servidor (es) responsable (s) del cumplimiento de las actividades de control necesarias para

20 Responsables (Cargo) mitigar los riesgos, que se definiran en el punto 18 segun este instructivo.
21 Se sefialaran los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para el cumplimiento de las actividades de control
Recursos definidas en el numeral 18.
29 _ Se consignara el tiempo necesario en dias laborables para la ejecucion o implementacién de las actividades de control, por
Duracién parte de los responsables (numeral 19).
23 Se indicara la fecha de inicio de la actividad de control prevista en el plan de mitigacién, con el siguiente formato
Fecha de inicio (de/mm/afio)
o Se indicara la fecha de término de la actividad de control prevista en el plan de mitigacion, con el siguiente formato
24 Fecha de término ~
(de/mm/afio)
25 Indicadores Se consignaran los indicadores disefiados para evaluar el desarrollo de las actividades de control implementadas.
Nota. La  tabla explica la  valoracion y calificacion del riesgo para la microempresa  ZIRA
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Tabla 32

4.3.4.3 Matriz de riesgos

Matriz riesgo ZIRA

s

B P

Comercializadora de maquinas de confeccion textil “ZIRA”

Plan de Mitigacién o Tratamiento de los
NI ~ © ~ oo o9l 3s 2 | IvgEe 2 o Rieagos
Factores =} Cronogra
Factores externos - @ — R & g
I internos 2 [ ma w0
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o . i
= Establece Manipulaci6 Segregacion wl ol o
g g estructura, No se delega ndela o o de Humanos. | S| & 2l e
@ % autoridad, y | responsabilida mercaderia X X 10| 2 | 3 | 5|sincontrol 1033 5ls6 responsabilida Gerente materiales’ 3 N -AES
2 & responsabili | des por todo el < < des & S| 27
< | dad personal
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No se cuente Humanos. | 2| «| 8
-z P -z , = o
DeIe_gacnon de conel 10 3 ,9 DupllCl_dad 10 ,9 Segrega_mon Gerente | Econémic % <;' £ S
funciones personal Z | de funciones ;(' de funciones os 3| 8| | S
necesario « £
Sélo se paga
I limient Personal no o) gl/syeldo Ie) Aieguralra Humanos, | &| & .‘8 ©
neumplimien cuenta con 10 3 | F|Pasicoy 10 = 0do € Gerente | Econémic | 2| &| £| 3
oalaley sequro social < | trabajo de < personal en el os 8 I 8 S
9 duracion 8 IESS @ g
Horas
Otorgar Documentos Asociacion
g créditos sin personales, con entidades Humanos S
3 . - . , 0|
2 Anlisis de previo o cuota de o financieras tecnolégic RN 2l g
= e analisis de 10 3 | 5| entrada, 10 O paraotorgar | Gerente ; ol 8 |8
T - Créditos . < < v os,sistema | 8| | 8| §
S | Identificar, capacidad de pago en tres créditos y decobro | B = °
& | Analizary pago del cuotas, casa seguridad de -
& | Responder a cliente propia. cobro
+ | los Riesgos
(%2]
= Sistemas de Contratar
£ . . . . oo Humanos, | «| <| 8
% Inseguridad de seguridad o | Cémaras sin le) poliza de materiales. | S| S| E| =
< la mercaderia sin 10 3 | 5| funcionamie | 10 = seguro de Gerente tecnold ic’ 3 g =1 8
almacenada funcionamie <| nto < mercaderia en 0s d & 3|27
nto bodega B
IS
S
=i Aplicacién
S | Disefiar No se sispter(':na:sc(’je Tesorera, | Humanos, °
o | Actividades | Informacién desarrolla O | Apuntes de Ie) . - Asesorfa | financieros | 8| 8| 8| o
o - : = = inventarios y 5| o] 2|
para los economica registros 10 3 | 5| pagosy 10 0 - externa de , ol 8 &8
T e - P < < registros .1 L 8l gl 8l g
Sistemas de | deficiente econémicos cobros .| contabilid | tecnolégic | S| S| ©
] it S contables bajo =
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<

Nota. La tabla informa la matriz de riesgo de la microempresa ZIRA
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4.4. Propuesta contable financiera.
4.4.1 Plan de cuentas.

El plan de cuentas contables es un listado en el que constan las cuentas de una empresa
que se manejan dentro de la Contabilidad, presentando la situacion de los activos, pasivos,

ingresos y gastos de la organizacién. De acuerdo con las necesidades de esta microempresa,

se ha desarrollado el siguiente plan de cuentas para utilizar en los registros contables:

Tabla 33

Catélogo de cuentas para la microempresa ZIRA

A )
/ CATALOGO DE CUENTAS
. MICROEMPRESA ZIRA
Codigo Descripcion
1 ACTIVOS
1.01 ACTIVOS CORRIENTES
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
1.01.01.01 Caja
1.01.01.02 Caja Chica
1.01.01.03 Bancos
1.01.02 ACTIVOS FINANCIEROS
1.01.02.01 Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados
1.01.02.02 (-) Provision cuentas incobrables y deterioro
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 Inventario mercaderias
1.01.03.02 Inventarios suministros de oficina
1.01.03.03 Inventario articulos de limpieza
1.01.03.04 (-)_Provisi(_jn por valor neto de realizacion y otras pérdidas en
el inventario
1.01.04 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1.01.04.01 Anticipo a proveedores
1.01.04.02 Anticipo sueldos
1.01.05 ANTICIPO POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.01.05.01 IVA en compras
1.01.05.02 Impuesto a la renta
1.02 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.02.01 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
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1.02.01.01
1.02.01.02
1.02.01.03
1.02.01.05
1.02.01.05.01
1.02.01.05.02
1.02.01.05.02
2

2.01

2.01.01
2.01.01.01

2.01.02

2.01.02.01
2.01.02.02
2.01.02.03
2.01.02.04
2.01.02.05
2.01.02.06
2.01.02.06.01
2.01.02.06.02
2.01.02.06.03
2.01.02.06.04
2.02

2.02.01

2.02.01.01
2.02.01.02
2.02.01.02.01
3

3.01
3.01.01
3.02
3.02.01
3.02.02

41

41.01
41.01.01
41.01.02
51

51.01

52

52.01
52.01.01
52.01.02

52.01.03
52.01.03.01

Muebles y enseres

Equipos de computacién

Repuestos y herramientas

(-) Depreciacién acumulada propiedad planta y equipo
(-) Depreciacion acumulada Muebles y enseres

(-) Depreciacién acumulada equipos de computacion

(-) Depreciacién acumulada repuestos y herramientas
PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
Cuentas por pagar proveedores

OBLIGACIONES CON LA  ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

IVA en ventas

IVVA por pagar

Impuesto a la renta

Retencion en la Fuente 1%

Aporte patronal por pagar 11.15%

POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS
Sueldos y salarios x pagar
Décimo tercero por pagar
Décimo cuarto por pagar
Fondos de reserva

PASIVOS NO CORRIENTES
OBLIGACIONES CON
FINANCIERAS

Préstamo bancario a largo plazo
Provisiones por beneficio a empleados
Vacaciones

PATRIMONIO

CAPITAL SUSCRITO
Capital

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
Ganancias acumuladas

Pérdidas acumuladas

INGRESOS

INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS
Ingreso por ventas

Intereses generados por ventas a crédito

COSTOS DE VENTA

Costos de productos vendidos

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Suministros y materiales

Sueldos y salarios

APORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL DPTO.
ADMINISTRATIVO

Aporte patronal

INSTITUCIONES
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52.01.03.02
52.01.04

52.01.04.01
52.01.04.02
52.01.04.03
52.01.04.04
52.01.05
52.01.05.01
52.01.05.02
52.01.05.03
52.01.06
52.01.06.01
52.01.06.02
52.01.06.03
52.01.06.04
52.02
52.02.01
52.02.02
52.02.02.01
52.02.02.02

52.02.03

52.02.03.01
52.02.03.02
52.02.03.03
52.02.04
52.02.05
52.02.06
52.02.07
52.02.07.01
52.02.08
52.02.08.01
52.03
52.03.01
52.03.02

52.03.03

52.03.03.01
52.03.03.02
52.03.03.03
52.03.04

52.03.04.01
52.03.04.02

Fondos de reserva

BENEFICIOS SOCIALES E
DPTO ADMINISTRATIVI
Décimo tercero

Décimo cuarto

Vacaciones
Comisiones

SERVICIOS BASICOS

Luz eléctrica

Agua potable

Internet

GASTOS DEPRECIACIONES
Muebles y enseres

Magquinaria y equipos

Equipos de computo

Repuestos y herramientas
GASTOS DE VENTA

Sueldos y salarios

INDEMNIZACIONES

APORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL DPTO VENTAS

Aporte patronal

Fondos de reserva

BENEFICIOS SOCIALES E
DPTO VENTAS

Décimo tercero

Décimo cuarto

Vacaciones
Comisiones
Publicidad
Transporte

Gastos de deterioro

Inventarios

INTANGIBLES
Cuentas por cobrar
GASTOS FINANCIEROS

Intereses

Sueldos y salarios

INDEMNIZACIONES

POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS DPTO

FINANCIERO

Décimo tercero por pagar
Décimo cuarto por pagar
Fondos de reserva

APORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL

Aporte patronal
Fondos de reserva

Nota. La tabla detalla el plan de cuentas para la microempresa ZIRA.



4.4.2. Dindmica de las Cuentas Contables

Es importante describir la dindmica de las cuentas contables, pues nos servird de guia para

comprender su utilizacion en la contabilizacion de la informacién de la microempresa ZIRA.
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Tabla 34
Dinamica de cuenta efectivo y equivalentes

/Ii ZIRA Maquinas y mas

Salinas y Bolivar - Otavalo

_Goranatt 477
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1. Activos 1.01 Activos | 1.01.01 Efectivo y | 1.01.01.01 Caja
corrientes equivalentes 1.01.01.02 Caja Chica
1.01.01.03 Bancos

DESCRIPCION

Es el dinero disponible por la entidad que se ha recaudado mediante efectivo, cheques y luego es
depositado a la cuenta bancaria de la entidad.

DINAMICA

Las cuentas de efectivo y equivalentes son de origen deudora porque al momento de recaudar el
efectivo, aumenta su valor en el débito y disminuye su valor cuando se acredita.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Entrada del efectivo e Pago a proveedores por e NIIF7 Instrumentos
por la venta de mercaderias financieros a revelar
mercaderia e Pago de flete e NIC7 Estados del flujo del
e Préstamo Financiero e Pago de sueldos y salarios efectivo.
e Devoluciones e Pago servicios basicos
e Pago de intereses financieros

POLITICAS

Caja general
e Larecaudacion del efectivo por ventas se realizara por la responsable al cargo de caja
e El valor maximo en disposicién sera de $ 600,00 para enseguida ser depositados a la cuenta
de la empresa.
Caja chica
e Los valores de caja chica permaneceran en custodia de la persona responsable.

e Los valores de caja chica se tomaran solo para compras menores a $20,00, con el respectivo
comprobante.
Bancos

e Seregistran los valores de deposito realizados y se archivara el comprobante de deposito
e Serealizan conciliaciones bancarias por cada mes

CONTROL INTERNO

e Determinar limites de efectivo recaudado, de pagos y gastos.
o Realizar arqueos de caja sorpresivos
e Comparar los movimientos bancarios con los libros mayores de la entidad

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de cuentas efectivo y equivalentes para la microempresa
ZIRA.

114




Tabla 35

Dinamica de cuentas activos financieros

ZIRA Maquinas y més
Salinas y Bolivar - Otavalo

_esangt 4 F liguicas
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1. Activos 1.01 Activos | 1.01.02 Activos | 1.01.02.01 Documentos vy
Corrientes Financieros cuentas por cobrar
1.01.02.02
“) Provision cuentas
incobrables
DESCRIPCION

Son las cuentas por cobrar de las ventas a crédito a los clientes.

DINAMICA

Las cuentas por cobrar son de origen deudora, en donde aumenta su monto cuando se realizan ventas
a crédito y disminuye su valor cuando el cliente cancela la deuda y estos se acreditan.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Cobros por venta a crédito e Pagos de los clientes por | ¢ NIFF para PYMES,
venta de mercaderia Seccion 11 Instrumentos
Financieros Basicos.
e NIC39 Instrumentos
financieros (aplicacion
NIC9)

POLITICAS

Se recaudaran los pagos y se registrara automaticamente en el sistema.
Se presentara informes semanales de incumplimiento de pago.

CONTROL INTERNO

Determinar politicas de crédito

Verificar la capacidad de pago del cliente para acceder a un crédito.
Determinar los limites de fecha de pago y dar a conocer al cliente.
Realizar arqueos sorpresivos del registro con los comprobantes.
Establecer estrategias en el sistema de cobranza

Llevar un registro de las cuentas incobrables y las canceladas.
Verificar el adecuado registro de cobro.

Verificar la vigencia de los comprobantes emitidos.

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dinamica de cuentas activos financiero para la microempresa

ZIRA.
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Tabla 36

Dinamica de cuentas inventarios

ZIRA Maquinas y mas
Salinas y Bolivar - Otavalo

) .

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1. Activos 1.01Activos 1.01.03 Inventarios 1.01.03.01 Inventario
corriente Mercaderias
1.01.03.02 Inventario
suministros de oficina
1.01.01.03.03 Inventario

articulos de limpieza.
1.01.01.03.04 (-) Provisién por
valor neto de realizacion y
otras pérdidas en el inventario

DESCRIPCION

Es la cantidad en unidades fisicas de la mercaderia de la entidad y el valor del costo total de la misma
que se tiene disponible en almacén o bodega.

DINAMICA

Se registra por medio del sistema Kardex en unidades, precios unitarios y precios totales. Los valores
totales de existencias se registran en el débito y aumenta cuando ingresa mercaderia por las compras y
se acredita cuando la mercaderia se vendid o se ha consumido en el caso de los suministros y articulos

de limpieza.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Compra de mercaderias e Venta de mercaderia e NIFF para PYMES
e Existencia de mercaderias e Devolucién en compras SECCION 13 Inventarios
e Devolucién de mercaderia * NIC 2 Inventarios

POLITICAS

e Se registrara los movimientos de la mercaderia en el sistema Kardex y hoja de registros
manualmente.

e El manejo de la mercaderia estara a cargo de un solo responsable.
Se vigilara calidad y funcionamiento de la mercaderia diariamente.

CONTROL INTERNO

Realizar conteos fisicos de la mercaderia y ajustes con el sistema trimestralmente.
Comprobar el funcionamiento y calidad del producto
Emitir informes de compra con anticipacién a dos dias antes.

El bodeguero verificard los productos dafiados y el dar de baja, asi mismos el contador
realizard el ajuste correspondiente.

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de cuentas inventarios para la microempresa ZIRA
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Tabla 37

Dinamica de cuentas servicios y pagos anticipados

ZIRA Maquinas y més
Salinas y Bolivar — Otavalo

/i W
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1. Activo 1.01 Activo | 1.01.04 Servicios y | 1.01.04.01Anticipo a
Corriente otros pagos | proveedores
anticipados 1.01.04.02Anticipo sueldos
DESCRIPCION

Son pagos que la empresa realiza antes de recibir un bien o un servicio comprado.

DINAMICA

Los pagos por anticipado son temporales se debitan mientras el bien o servicio no sea recibido porque
estos valores siguen siendo de la empresa y se acreditan cuando ya se recibe el bien o servicio

comprado.

DEBITA

ACREDITA

MARCO LEGAL

e Pagos anticipados

Los valores amortizados
durante el periodo de
causacion del gasto

Por la recuperacion total o
parcial del pago realizado
por la no prestacion del
servicio

e NIC 39 Instrumentos
financieros reconocimiento
y medicién.

POLITICAS

e Se desembolsar pagos anticipados sélo si es necesario hacer y teniendo en cuenta la
disponibilidad de liquidez por salud empresarial.

e Se realizaran los pagos con autorizacién del gerente.
e Los valores anticipados se registraran con las fechas de amortizacién y sefialando las

caracteristicas de la adquisicion.

e Los anticipos no excederan el 50% del costo de compra.

CONTROL INTERNO

e Controlar los ajustes de las amortizaciones de los anticipos.
e Verificar la liquides de la entidad para generar pagos anticipados.

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dinamica de cuentas servicios y pagos anticipados para la

microempresa ZIRA
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Tabla 38

Dinamica de cuentas anticipos impuestos corrientes.

ZIRA Maquinas y més
Salinas y Bolivar — Otavalo

N geinas
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1 activo 1.01 Activo | 1.01.05Anticipo por | 1.01.05.01 IVA en compras
Corriente impuestos corrientes | 1.01.05.02 Impuesto a la renta

DESCRIPCION

Son pagos de impuestos que las sociedades realizan ya sea porque prestan servicios o realizan
transferencias de bienes. Quienes pagan el IVA pueden utilizar como crédito tributario en los casos
determinados por la Ley de Régimen Tributario Interno.

DINAMICA

Esta cuenta es, de caracter deudor porque aumentan el saldo al registrar un débito y reducen el saldo
al registrar un crédito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Registro de compras con | e Declaraciones e NIIF para Pymes Seccion
IVA. e Impuestos retenidos y 29 Impuestos a las
e El Pago del anticipo del anticipados ganancias
Impuesto a la Renta. e NIC 12 Impuestos
diferidos
POLITICAS

Se solicita factura en todas las compras de la entidad y de la misma forma se generara factura

en las ventas realizadas.

Se registra inmediatamente los impuestos causados por eventos de compra y venta

CONTROL INTERNO

Verificar las fechas de las facturas y la sumatoria del impuesto a pagar.
Realizar las declaraciones de impuestos a tiempo.
Registrar los valores grabados por impuesto en los libros mayores.

El

aborado por:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dinamica de cuentas anticipos impuestos corriente para la
microempresa ZIRA
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Tabla 39

Dinamica de cuentas propiedad planta y equipo

ZIRA Méquinas y més
Salinas y Bolivar — Otavalo

NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1. Activo 1.02 Activo no | 1.02.01 1.02.01.01Muebles y enseres
Corriente Propiedad 1.02.01.02Equipos de computo
planta y | 1.02.01.03 Herramientas
equipo
DESCRIPCION

Representa lo bienes tangibles que tiene la empresa en inversion de propiedad, planta y
equipo y los cambios producidos en dicho valor.

DINAMICA

Esta cuenta es de caracter deudor porque aumentan el saldo cuando se adquiere bienes de esta
naturaleza, que se registra en el débito y reducen el saldo por desgaste de los bienes que se
registra en el crédito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Compra se Muebles, Sillas. | ¢ Bienes dados de |e NIFF para PYMES Seccion
e Compra de Computadores baja 17 Propiedad Planta vy
y cajas registradoras. e Depreciacion  por Equipo.
e Compra de herramientas deterioro e NIC 16 Propiedad planta y
e Devoluciones a equipo
proveedores del PP | ¢ NIC 36 Deterioro del valor
yE de los activos
POLITICAS

Los bienes de la empresa se identificardn mediante codificacion en el registro de
propiedad planta y equipo.

El personal de cada area cuidara los bienes de la entidad encomendados.

Los bienes de propiedad planta y equipo tendran un valor residual del 10% del costo
adquirido.

CONTROL INTERNO

Verificar que todos los bienes sean de propiedad planta y equipo tengan codificacion
Elaborar las depreciaciones por desgaste de acuerdo con la NIC 36 y determinar el
valor real del bien.

Controlar que todos los bienes al final de la vida util se vendan al costo del valor
residual.

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dinamica de cuentas de propiedad planta y equipo para la
microempresa ZIR
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Tabla 40

Dinamica de cuentas y documentos por pagar

ZIRA Méquinas y més
Salinas y Bolivar — Otavalo

_Lpsvangtt f ) leguinas
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
2.Pasivo 2.01 Pasivo | 2.01.01cuentas vy | 2.01.01.01 Cuentas por
Corriente documentos  por | pagar proveedor
pagar
DESCRIPCION

Son cuentas acreedoras porque representa la obligacion de pago a los proveedores por efectos

de adquirir bienes o servicios.

DINAMICA

Esta cuenta aumenta cuando se acredita valores por concepto de pagos y disminuye cuando se
realiza el pago de la deuda que se registra en el débito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Pago de las cuentas|e Cuentas por pagar por NIFF para PYMES
pendientes  por  pagar adquisicion de Seccion 11 Instrumentos
proveedor mercaderia. Financieros

Compra de bienes a
crédito

NIC 1 Presentacién de
estados financieros

POLITICAS

e Los pagos a proveedores se realizaran en la primera semana de cada mes.

e EIl asistente contable serd quien recepte las facturas de proveedores y terceros,
exigiendo el original de la orden de compra.

e EIl contador debera entregar a la gerencia un estado de cuenta al cierre de cada mes
para que el gerente revise y apruebe.

CONTROL INTERNO

e Reuvisar las facturas, liquidaciones de compras, retenciones y otros comprobantes que

se ajustan a los registros.

e Revisa el cumplimiento del proceso de aprobacion de las solicitudes de compras o

prestacion de servicios.

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de cuentas y documentos por pagar para la microempresa

ZIRA
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Tabla 41

Dinamica de cuentas obligaciones con la administracion tributaria.

ZIRA Méquinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
2. Pasivo 2.01 Pasivo | 2.01.020bligaciones | 2.01.02.01 IVA en Ventas
corriente con la | 2.01.02.02 IVA por Pagar
administracion 2.01.02.03 Impuesto a la
tributaria renta
2.01.02.04 Retencidn en la
Fuente 1% por pagar

DESCRIPCION

Son obligaciones tributarias que se cierran cuando se realizan las declaraciones
correspondientes.

DINAMICA

Esta cuenta, aumenta su saldo acreedor cuando acumula impuestos hasta el dia de
cancelacion y reducen el saldo al registrar el pago de la declaracion por impuesto en el
débito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Pago de obligaciones | e Obligacién de pago de | e NIIF para Pymes
tributarias declaracion del IVA Seccion 29 Impuestos
e Pago del impuesto a la a las ganancias.
renta e NIC 12 Impuestos
diferidos
POLITICAS

o El contador realiza a tiempo el pago de las obligaciones tributarias.

e EI contador tiene que actualizar los porcentajes de obligacion tributaria para su
aplicacion.

e Los pagos se realizan con la autorizacién del contador.

CONTROL INTERNO

¢ Verificar loa saldos a declarar con la respectiva documentacion.
e Imprimir formularios y archivar con respaldo de copias documentadas

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dinamica de cuentas obligaciones con la administracién tributaria
para la microempresa ZIRA
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Tabla 42

Dinamica de la cuentas beneficios de Ley a empleados.

ZIRA Méguinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

Sl s b
_Lnssanefh 4P liguinas
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
2. Pasivo 2.01 Pasivo | 2.01.06 Por | 2.01.06.01 Sueldos vy
corriente beneficios de ley a | salarios por pagar.
empleados 2.01.06.02 Décimo tercero
2.01.06.03 Décimo cuarto
2.01.06.04 Fondos de
reserva.
2.01.06.04 Vacaciones
DESCRIPCION

Son obligaciones de corto plazo que se realiza a los empleados en donde se acumula los

saldos hasta llegar al dia del pago.

DINAMICA

Esta cuenta, aumenta su saldo acreedor cuando acumula beneficios de ley a empleados hasta
el dia de cancelacién y reducen el saldo cuando se ha cancelado estas cuentas, en el débito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Los pagos Pago de |e Obligaciones pendientes | e NIFF para PYMES
sueldos 'y  beneficios de pago a recurso humano Seccion 28 Beneficios a
sociales. e Obligaciones  generadas empleados
e Pago al IESS personal y con el IESS e NIC 19 Retribuciones a
patronal empleados
POLITICAS

e El contador realiza a tiempo el pago de las obligaciones beneficios de ley empleados.
e La empresa optimiza el salario de los trabajadores sin incrementar los costes y con

una gestion minima.

CONTROL INTERNO

e Determinar el presupuesto con el que cuenta la empresa y destinar los beneficios

sociales a los trabajadores.

e Verificar en el sistema el cumplimiento de estos pagos.

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de beneficios de Ley a empleados para la microempresa

ZIRA
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Tabla 43

Dindmica de cuentas de obligaciones financieras

ZIRA Maquinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
2. Pasivo 2.02 Pasivo no | 2.02.010bligaciones | 2.02.01.01 Préstamo
corriente financieras bancario a largo plazo
DESCRIPCION

Son obligaciones financieras de largo plazo que la entidad se apoya para invertir en mas
capital implementar adecuaciones o mercaderias.

DINAMICA

Esta cuenta, aumenta el saldo acreedor cuando realiza préstamos que graban intereses
acordados a pagar mensualmente en un plazo mayor a un afio y reducen el saldo cuando se ha
cancelado la cuota, en el débito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Los pagos de la cuota|e Obligaciones pendientes | e NIIF para PYMES
amortizada de pago del Seccion 11
financiamiento Instrumentos

financieros basicos
e NIC23 Costes por
interés

POLITICAS

e EI contador realizard a tiempo el pago de las obligaciones con las instituciones
financieras.
e El gerente gestionara los financiamientos con entidades financieras.

CONTROL INTERNO

e Archivar los documentos que soportan todos los pagos realizados a la entidad
financiera. Cancelar a tiempo las cuotas del préstamo para evitar intereses por mora.

e Revisar las tasas de interés de distintas instituciones financiera para optar por opcion
conveniente.

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de obligaciones financieras para la microempresa ZIRA
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Tabla 44

Dinamica de cuentas de capital social.

ZIRA Maquinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
3 Patrimonio 3.01 Capital suscrito | 3.01.01Capital social 3.01.01.01Capital
DESCRIPCION
Representa en monto propio de la entidad para ejercer sus actividades comerciales
DINAMICA

Esta cuenta, aumenta su saldo acreedor cuando se obtiene utilidad después de cumplir con todas las
obligaciones y el propietario decide capitalizar sea en bienes o disponibilidad del efectivo y reducen el
saldo cuando se ha obtenido pérdida de un bien gue formaba parte del capital, en el débito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Reduccion del capital e Capital social e NIIF para PYMES
e Pérdidas del capital Seccion 1 Pequefias y
mediana entidades.
POLITICAS
o El propietario de la entidad es el Unico que autorizara la inversion e incremento del capital

social

CONTROL INTERNO

o Verificar y registrar el capital aportado por el propietario de la entidad ZIRA
e Todos los movimientos de salida de capital deben ser aprobados por el propietario.

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de cuentas de capital social para la microempresa ZIRA
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Tabla 45

Dinamica de cuentas de resultados del ejercicio

ZIRA Maquinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

it i

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
3 Patrimonio 3.02 Resultados del | 3.02.01 Ganancias
ejercicio. acumuladas.
3.02.02 Pérdidas
acumuladas
DESCRIPCION

Son los resultados obtenidos luego de un ejercicio econdmico que se va acumulando cunado no hay
reparticion de las utilidades se elige crear una cuenta en la que permanece el valor y en cada ejercicio
se ajusta de acuerdo con el resultado obtenido para aumentar o descontar. Lo mismo en las pérdidas
acumuladas se van acumulando y el siguiente siclo se descuentan o se aumentan el valor.

DINAMICA

Esta cuenta, aumenta su saldo acreedor cuando se obtiene utilidad después de cumplir con todas las
obligaciones y el propietario decide capitalizar sea en bienes o disponibilidad del efectivo y reducen el
saldo cuando se ha obtenido pérdida de un bien que formaba parte del capital, en el débito.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Reduccidn del capital e Capital social e NIIF para PYMES
e Pérdidas del capital Seccion 1 Pequefias y
mediana entidades.
POLITICAS
e El propietario de la entidad es el Unico que autorizara la inversion e incremento del capital

social

CONTROL INTERNO

o Verificar y registrar el capital aportado por el propietario de la entidad ZIRA
o Todos los movimientos de salida de capital deben ser aprobados por el propietario

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de resultados del ejercicio para la microempresa ZIRA

125




Tabla 46

Dinamica de cuentas de ingresos

ZIRA Maquinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

_Lnssanefh 4P fguia
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
41 Ingresos 4101 Ingresos de 410101 Venta de
actividades Bienes
Ordinarias 410102 Intereses por
ventas a crédito
DESCRIPCION

Representa los valores econdmicos que se recaudan por concepto de venta de bienes, ya sea al
contado o con crédito a clientes.

DINAMICA

Esta cuenta, aumenta su saldo acreedor cuando se ha vendido mercaderia y se efectia el cobro de
contado y disminuye en el débito cuando hay devoluciones de venta, cierre del ejercicio econémico y

ajustes.
DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Devolucion en ventas e Venta de bienes e NIIF para PYMES Seccion
e Cierre del ejercicio e Intereses por venta a crédito 23 ingresos de actividades
o Ajustes ordinarias.
e NIC 18 Ingresos Ordinarios.

POLITICAS

El personal de venta informara las ventas al contado y a crédito al cliente y reportara al
responsable de caja.

Los ingresos por concepto de intereses de crédito seran registrados por separado.

Los ingresos del dinero recaudado deberan depositarse en la cuenta de la entidad hasta el
plazo del dia siguiente.

CONTROL INTERNO

e Emitir factura en las ventas realizadas y registrar por separado los impuestos del IVA.
e Llevar un registro manual y en sistema de las ventas diarias.
e Separar el efectivo por intereses de crédito.
e Archivar la documentacion de soporte como las facturas, notas de débito y carpetas de
créditos
Elaborado por: Revisado por:
Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de ingresos para la microempresa ZIRA
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Tabla 47

Dinamica de cuentas de gastos administrativos

ZIRA Maquinas y mas

AL Salinas y Bolivar — Otavalo
_nsranatt 4 g
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
52. Gastos 52.01Gastos 52.01.01 Suministros y | 52.01.03.01 Aporte patronal.
administrativos | materiales 52.01.03.02 Fondos de reserva
52.01.02 Sueldos vy | 52.01.04.01 Décimo tercero
salarios 52.01.04.02 Décimo cuarto
52.01.03 Aporte a la | 52.01.04.03 Vacaciones
seguridad social 52.01.05.01 Luz eléctrica
52.01.04 Beneficios | 52.01.05.02 Agua potable
sociales e | 52.01.05.03 Internet
indemnizaciones 52.01.06.01 Muebles y enseres

52.01.05 Servicios basicos | 52.01.06.02 Maquinaria y equipos
52.01.06 Depreciaciones 52.01.06.03 Equipos de computo
52.01.06.04 Repuestos y herramientas

DESCRIPCION

Representa los valores invertidos para llevar a cabo el funcionamiento interno de la entidad, entre los gastos
son; los suministros de oficina, los sueldos y salarios al personal administrativo, servicios bésicos,
depreciaciones, entre otros.

DINAMICA

Las cuentas son de origen deudoras, aumentan en él debe por gastos de administrativos y se cierra en el
haber en los ajustes para determinar la utilidad neta.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL

e Valor a cancelar por sueldosy | e Cierre al final del | ¢ NIIF para PYMES seccién 5.11

salarios ejercicio Desglose por naturaleza de los gastos.
e Valores a cancelar por aporte econdémico. e NIC 38 Activos intangibles

a la seguridad social e  Por ajustes reconocimiento del gasto.

POLITICA

e Los gastos administrativos se reconoceran mediante las necesidades de su requerimiento.

e Enel registro de los gastos administrativos se especificara los gastos no rembolsables

e El gerente debera presupuestar los ingresos para establecer gastos

e Todos los movimientos de salida de capital deben ser aprobados por el propietario y con el

respaldo del pago firmado.
Los pagos por servicios serdn pagados en su totalidad y a la fecha de pago.

CONTROL INTERNO

Verificar y registrar los valores cancelados por pagos por servicios al personal, depreciaciones,
deterioros que se producen dentro del periodo econémico.

Presentar el rubro de gastos administrativos en el estado de situacion integral.

Realizas los pagos puntuales de salarios, beneficios sociales y servicios basicos para no tener
problemas de funcionamiento de la entidad.

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de gastos administrativos para la microempresa ZIR
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Tabla 48

Dinamica de cuentas de gastos de ventas

ZIRA Maquinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

NIVEL 1 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
52. GASTOS | 52.02 Gastos de | 52.02.01 Sueldos y Salarios 52.02.02.01 Aporte patronal.

ventas

52.02.02 Aporte a la seguridad
social

52.02.03 Beneficios sociales e
indemnizaciones

52.02.04 Comisiones

52.02.05 Publicidad

52.02.06 Transporte

52.02.07 Deterioro

52.02.08 Intangibles

52.02.02.02 Fondos de reserva
52.02.03.01 Décimo tercero
52.02.03.02 Décimo cuarto
52.02.03.03 Vacaciones
52.02.07.01 Inventarios
52.02.08.01 Cuentas
cobrar

por

DESCRIPCION

Representa los valores invertidos para llevar a cabo el incremento de las ventas o que tengan relacién
con las ventas, entre los gastos son; las comisiones, los sueldos y salarios al personal de ventas,
transporte, publicidad, entre otros.

DINAMICA

Es cuenta de origen deudora, aumenta en €l debe por gastos de venta y se cierra en el haber en los
ajustes para determinar la utilidad neta.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Valores para pagar por |e Cierre del gjercicio | o NIIF para PYMES
Comision en ventas econdmico. seccion 5.11Desglose por
e Valores a pagar sueldos y | @ Ajustes naturaleza de los gastos.
salarios al personal de ventas e NIC 38 Activos
intangibles
reconocimiento del gasto.
POLITICAS

e La comisidn por ventas sera 1% del valor de la venta al contado o crédito a partir de la
segunda maquina del dia.

e Los sueldos y salarios de los vendedores méas las comisiones, publicidad y demaés rubros de

gasto de venta se cancelaran el 30 de cada mes en su totalidad.

e Los gastos de transporte se cancelaran en efectivo en la fecha de uso del servicio.

CONTROL INTERNO

e Cumplir con los pagos del 1% por comision segln lo determina la politica de comision.
e Registrar los valores generados como gasto de ventas.
e Emitir comprobantes de pago, facturas, roles por pagos de gastos de ventas realizados.

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de gastos de venta para la microempresa ZIRA
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Tabla 49

Dinamica de cuentas de gastos financieros

ZIRA Maquinas y mas
Salinas y Bolivar — Otavalo

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
52. Gastos 52.03 Gastos | 52.03.01
Financieros Intereses
DESCRIPCION
Representa el valor a cancelar por costos de fondos prestados con entidades financieras
DINAMICA

Es una cuenta, deudora, el registro al debe aumenta el saldo y al efectuar valores al haber
el saldo disminuye, se encuentra también el valor de intereses en las tablas de
amortizacion para el calculo.

DEBITA ACREDITA MARCO LEGAL
e Valor para cancelar por | ¢ Cierre de los gastos | ¢ NIIF para PYMES seccion
efecto de interés en el ejercicio 5.11Desglose por naturaleza
economico. de los gastos.
e NIC 38 Activos intangibles
reconocimiento del gasto

POLITICAS

e El gerente debera analizar previamente opciones de los intereses generados para
decidir el mas conveniente.

e Los intereses por financiamiento deben pagarse en la fecha sefialada por la entidad
financiera.

e La documentacion por pago interés y capital debe archivarse y obtener por lo
menos dos copias.

CONTROL INTERNO

o Verificar el cumplimiento de pago interés y capital de los préstamos financieros.
o Verificar los valores generados por interés y registrar

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Aprobado por:

Nota. La tabla informa la dindmica de gastos financieros para la microempresa ZIRA
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4.4.3 Estructura de los balances financi para la Microempresa ZIRA

La Microempresa ZIRA, de acuerdo a la normativa contable debe elaborar los Estados
Financieros con el formato establecido por las Normas Internacionales de Informacién

Financiera.
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Tabla 50

Estructura del Estado de Situacién Financiera

A, ZIRA Maquinas y mas - Salinas y Bolivar — Otavalo
/ ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
%W DEL___ DE AL DE DEL 20XX
(Emitidos en délares de los Estados Unidos de América)
1. ACTIVO. 2 PASIVO
1.01. ACTIVO CORRIENTE. 2.01 PASIVO CORRIENTE
1.01.01. Efectivo y equivalentes al efectivo. 2.01.07 Otras obligaciones corrientes
1.01.01.01. Caja. | e 2.01.07.01 Con la administracién tributaria | —-——me
1.01.01.02. Cajachica. | e 2.01.07.02 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio | -
1.01.01.03. Bancos. | e 2.01.07.03 ObligacionesconellESS | =
1.01.02. Cuentas y documentos por cobrar. 2.01.07.03.01 Aporte personal por pagar 9,45% | e
1.01.02.01. Cuentas por cobrar. | e 2.01.07.03.02 Aporte patronal por pagar 11,15%% | e
1.01.03. Inventario. 2.01.07.04 Beneficios de ley aempleados | -
1.01.03.01. Inventario de mercaderia. | emeemee- 2.01.07.04.01 Décimo tercer sueldo porpagar | e
TOTAL ACTIVO CORRIENTE | e 2.01.07.04.02 Décimo cuarto sueldo por pagar | —memeee-
2.01.07.04.03 Fondos de reserva por pagar | =meeee-
1.02 ACTIVO NO CORRIENTE 2.01.07.04.04 Vacaciones por pagar | e
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO 2.01.07.04.05 Capacitacion por pagar | e
1.02.01.05 Mueblesy enseres | e 2.01.07.04.06 15% participacion trabajadores por pagar | ------e-
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1.02.01.05.01 (-) Depreciacion mueblesy enseres | e TOTAL PASIVO CORRIENTE | =

1.02.01.08 Equipos de computacion | —meeeee- 2.02 PASIVO NO CORRIENTE

1.02.01.08.01 (-) Depreciacion equipos de computacion | —---—- 2.02.01 Cuentas y documentos por pagar a largo plazo

1.02.01.09 Vehiculos | e 2.02.01.01 Documentos por pagar a largo plazo | -

1.02.01.09.01 (-) Depreciacion vehiculos | meeee- TOTAL PASIVO NO CORRIENTE | -

1.02.01.11 Repuestos y herramientas | - 3 PATRIMONIO

1.02.01.11.01 (-) Depreciacion repuestos y herramientas | ---—--- 3.01 Capital suscrito o asignado | —meeeee-
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE | == 3.07 Resultados del ejercicio | e

3.07.01 Ganancia neta del ejercicio | e

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL ACTIVO

PASIVO + PATRIMONIO

Nota. La tabla detalla la estructura estado de situacion financiera para la microempresa ZIRA
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Tabla 51

Estructura del Estado de Resultados

et

ZIRA Maquinas y maés - Salinas y Bolivar — Otavalo
ESTADO DE RESULTADOS
DEL DE AL _ DEL 20XX
(Expresados en dolares de los Estados Unidos de Ameérica)

Drsvarafh fH figuinas
4 INGRESOS
4.01 Ingresos por actividades ordinarias ~ emeeeee
4.01.01 Ingresos porventas ~ memeeee-
4.01.02 Ingresos por mantenimiento y reparacion =~ --------
4.02 Otros ingresos
4.02.01 Multas aempleados ~ —meeeee-
GANANCIA BRUTA e
5 GASTOS
5.01 GASTOS ADMINISTRATIVOS s
5.01.01 Gasto sueldos y salarios ~ —memeee
5.01.02 Obligaciones conel IESS ~ —meeeeee
5.01.03 Beneficios de ley aempleados ~ ---eeee-
5.01.04 Mantenimiento equipos de oficina ~ -----ee-
5.01.05 Mantenimiento sistemas de computo ~~ -------
5.01.06 Gasto servicios basicos e
5.01.11 Suministros de oficina ~ —eeeeeee
5.01.12 Arriendo local e
5.02 GASTOS FINANCIEROS s
5.02.01 Intereses pagados ~ =emmeme
5.03 GASTOS DE VENTA e
5.03.01 Publicidad e
5.03.02 Movilizacion de vendedoress ~ --meeme
5.03.03 Encomiendas e

TOTAL GASTOS

Utilidad o pérdida del ejercicio
15% participacion de trabajadores
Utilidad antes de impuestos

25% impuesto a la renta
UTILIDAD NETA

Nota. La tabla detalla la estructura del estado de resultados para la microempresa ZIRA
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Tabla 52

Estructura Estado de Cambios en el Patrimonio

ZIRA Maquinas y mas - Salinas y Bolivar — Otavalo

/ ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

DEL DE AL __ DEL 20XX

i (Expresados en dolares de los Estados Unidos de América
Cuenta patrimonio Capital Utilidad / pérdida Utilidad / perdida del
P P acumulada gjercicio

Saldo del afio anterior ~ memeeem ke s
Correcciones de errores

Cambios de la politica

Saldo reestructurado

Aumento de capital 00000000 e e e
Disminucion de capital ~  —--eeee-

Saldo al cierre del ejercicio ~ ---eeem memeeeee e

Nota. La tabla detalla la estructura del estado de cambios en el patrimonio para la
microempresa ZIRA
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Tabla 53

Estructura Estado de Flujo de Efectivo

ZIRA Maquinas y mas - Salinas y Bolivar — Otavalo
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL DE AL __ DEL 20XX
(Expresados en doélares de los Estados Unidos de América)

FLUJO DE ACTIVIDADES DE OPERACION
Utilidadneta
Depreciacion e

Variacion del capital de trabajo e
Cuentas por cobrar e
Participacion trabajadores por pagar del ejercicio -=memee-
Uso inventario e
Cuentas por pagar proveedores ~ —meeeee-
Obligaci6nesconel IESS e

Flujo neto de operacion e
FLUJO DE ACTIVIDADES DE INVERSION
Propiedad plantay equipo ~ —eeeeee-

Flujo neto de inversion e
FLUJO DE FINANCIAMIENTO

Obligaciones con instituciones financieras corrientes ==

Obligaciones con instituciones financieras no corriente -

Patrimonioneto s

Pago de deudas contraidas a largo plazo ~ emeeeee-

Nota. La tabla describe la estructura estado de flujo de efectivo para la microempresa ZIRA
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Tabla 54

Estructura de tarjetas KARDEX

-

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

REGISTRO DE CONTROL DE INVENTARIOS

ARTICULO: MAQUINA PERIODO:
CODIGO: OVERLOCK 95849 METODO: PROMEDIO PONDERADO
FECHA:
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA DETALLE V. V. V2 Base legal
CANTIDAD | V. UNITARIO | -, | CANTIDAD | V. UNITARIO | ;o1 |CANTIDAD | '\ - | V- TOTAL
INVENTARIO $
2/1/2021 INICIAL $ 6,00 $500,00 3.000,00 | NIIF pymes
$ Seccion
5/1/2021 Compra $6,00 $600,00 $3.600,00 $12,00 $550,00 6.600,00 |[13.17
$ Promedio
10/1/2021 Venta $2,00 $550,00 $1.100,00| $10,00 $550,00 5.500,00 | ponderado.

Nota. La tabla detalla la estructura KARDEX para la microempresa ZIRA
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4.4.4 Andlisis Financiero

El andlisis financiero se lo realiza después de disponer los informes financieros, pues

constituyen una herramienta indispensable para la toma de decisiones por parte de los

directivos de la empresa. A continuacion, se describen algunos que seran muy Utiles para la

empresa ZIRA

Tabla 55

Indicadores Financieros ZIRA

INDICADOR FORMULA INTERPRETACION
indice de Activo Corriente | Mide la capacidad econdémica que la empresa tiene para cubrir
- . . sus pagos en efectivo, mientras mas alto es el indicador, existe
Liquidez /Pasivo Corriente . ;
mayor capacidad de la empresa para cubrir sus pagos de corto
plazo
Capital de Activo Corriente | Este indicador permitira a la Empresa ZIRA conocer la
Trabajo - Pasivo disponibilidad de recursos econémicos después de cubrir sus
Corriente obligaciones circulantes.
(Activo
Prueba &cida . Con este indicador ZIRA, podré conocer més especificamente
circulante -

Inventario) /

Pasivo circulante

con cuanto efectivo cuenta para cubrir sus obligaciones
corrientes. Si su resultado es superior a , se entenderd que
ZIRA tiene suficiente efectivo para cubrir sus obligaciones
corrientes, caso contrario se verificara que ZIRA no cuenta
con el efectivo necesario para cumplir con sus obligaciones a

corto plazo.

indice de

Endeudamiento

Pasivos Totales /

Activos Totales

Este indicador le permitird a ZIRA evaluar las obligaciones
adquiridas en relacion a sus activos. El resultad nos indica el
riesgo financiero que la empresa puede tener para cubrir sus

pagos u obligaciones financieras.
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CONCLUSIONES

Una vez terminada la investigacion se concluye en lo siguiente:

De acuerdo con la informacién recolectada mediante la aplicacion de las encuestas y
entrevistas al personal, se pudo determinar la inexistencia de un documento donde
estén establecidos todos los elementos necesarios para la filosofia empresarial de la
microempresa ZIRA, lo que muestra la falta de organizacion tanto en la parte

administrativa como financiera.

A pesar de que la microempresa ZIRA, inicid sus actividades hace mas de 4 afios, no
ha logrado organizarse administrativamente; las obligaciones con lo que respecta al
personal, tampoco se encuentran organizadas, de hecho los trabajadores no se
encuentran afiliados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, no reciben los
beneficios sociales establecidos por la ley ecuatoriana, lo que implica que se podria
incurrir en sanciones economicas para la entidad que le podria causar altas pérdidas

econdémicas y hasta la suspension de sus actividades comerciales.

El personal podria estar preparado si la empresa invirtiera en capacitaciones para
actualizacién de conocimientos de los trabajadores, considerando el costo — beneficio

de este egreso econémico.

Debido a la falta de procedimientos establecidos, los controles del inventario de
mercaderia no son los suficientemente efectivos, debido que no existen registros
adecuados ni controles internos que prevean los posibles riesgos en el manejo de los

productos, lo que podria generar disminucién de los ingresos para la empresa.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa ponerse al dia en las obligaciones y derechos de los
empleados, a fin de proporcionar estabilidad laboral y garantizar el desempefio
eficiente y comprometido de los trabajadores, quienes se sentirdn la estabilidad

laboral, al recibir los beneficios sociales que les corresponde por ley.

Es recomendable que el contador defina claramente los controles de las entradas y
salidas de la mercaderia de manera técnica, como es la utilizacion del kardex para que
el personal de bodega lleve un registro continuo de los movimientos de entrada y
salida del inventario. En este sentido, se recomienda la adquisicion de un sistema
contable no muy costoso que permita controlar sisteméaticamente el inventario de
mercaderia y el control de cartera, para lo cual se debera capacitar en el manejo a

todas las personas de bodega y a los vendedores.

Es indispensable que se ponga en practica la propuesta de este Manual Administrativo
Financiero que esta disefiado en funcion de las necesidades establecidas mediante esta
investigacion, a fin de que la empresa logre la organizacion de todos los

procedimientos en las diferentes areas por las que esta constituida ZIRA.

Es primordial que el manual que se pone a disposicién de la empresa, sea socializado
con todo el personal de ZIRA, a fin de que el personal tenga conocimiento de la
filosofia de la empresa, de sus politicas y sobre todo de los objetivos empresariales
hacia los cuales estdn encaminadas las acciones para el progreso y desarrollo de la

microempresa y todo su personal.
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e Se recomienda al Gerente realice una gestion administrativa adecuada que monitoree
continuamente el desarrollo de las actividades de todas las &reas, en especial la de

crédito con el proposito de prevenir riesgos y solucionarlos oportunamente.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA
TRABAJO DE TITULACION

ENCUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN MANUAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA LA MICROEMPRESA, “ZIRA”,
COMERCIALIZADORA DE MAQUINAS INDUSTRIALES PARA LA
CONFECCION TEXTIL Y MAS, DE OTAVALO, IMBABURA, ECUADOR

Estimado amigo(a) reciba un saludo de parte de Ana Luisa Tedés estudiantes de la

Universidad Técnica del Norte.

Le invito a contestar las siguientes preguntas, considerando que su respuesta es valiosa
para diagnosticar la situacion administrativa y financiera de la Microempresa, “ZIRA”,
comercializadora de maquinas industriales para la confeccion textil y mas, de Otavalo,

Imbabura, Ecuador.

INSTRUCCIONES: Lea los siguientes enunciados. Marque X independientemente a
cada pregunta si esta de acuerdo (si) o en desacuerdo (no) segun crea conveniente. Gracias

por su apoyo.......
Pregunta:

1. (Qué funcion desempeiia en la comercializadora “ZIRA™?

Cargo Respuesta
Gerente
Secretario(a)
Cajero(a)
Vendedor(a)
Bodeguero
Técnico de Servicios

2. ;Qué tiempo lleva trabajando en la comercializadora “ZIRA”?

Categorias Respuestas
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Menor a un afo

1 afio

2 afnos

3 aflos

Otros

3. (La Comercializadora “ZIRA” cuenta con mision, visién y politicas internas?

si [[] No [ ]

4. ;Dispone de manual de procedimientos para realizar su funcién?

si [] No [ ]

5. ¢Usted realiza s6lo una funcién especifica en la empresa?

si [] No []

6. ¢Como es el ambiente laboral?

Bueno [ ]
Malo []
Regular |:|

7. ¢Usted recibe algan tipo de capacitacién interna, que le permita mejorar su desempefio

en la actividad que realiza?

Alternativas Respuestas
Siempre
A veces
Nunca

8. ¢Dispone de materiales e implementos necesarios para realizar su labor?

si [] No [ ]
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9. ¢Cbmo se encuentra en su lugar de trabajo?

Motivado []

Desmotivado |:|

Regular |:|

10. ¢ Usted cuenta con Seguridad Laboral?

si[ ] No[]

11. ¢Qué incentivos cree usted que son necesarios para conseguir mas motivacion?

Alternativas Respuestas
Capacitaciones
Vacaciones
Recursos
econdmicos

12. ;Existe sistemas de control en la mercaderia “ZIRA”?

sS[] N O
13. ;{Considera que la comercializadora “ZIRA” debe implementar un manual de

procedimientos administrativos y financieros, para alcanzar sus objetivos planificados?

si [] No [ ]
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ANEXO B

Figura 36

Entrevista al gerente de ZIRA

Nota. Entrevista realizada al gerente propietario de la microempresa ZIRA
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ANEXO C

Figura 37

Aplicacion de encuestas

Nota. Encuestas al personal de la Microempresa ZIRA

Figura 38

Maquinas industriales de la Microempresa ZIRA

Nota. Area de demostracion del funcionamiento.
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Figura 39

Comercializadora ZIRA

g l llfm HWﬁ' :
mf.

Nota. Area de material para la confeccion
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