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RESUMEN EJECUTIVO
En la actualidad, las empresas se enfrentan a un entorno cada vez mas competitivo en el
cual se requiere de una gran capacidad de adaptacion para poder alcanzar una sostenibilidad
empresarial. El presente trabajo de grado tiene como objeto disefiar un manual administrativo,
contable y financiero para SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., con el propdsito de brindarle una
herramienta de apoyo que le permita guiar su accionar diario desde un plano mas técnico para

poder subsanar las falencias existentes y optimizar el modelo de gestion interna.

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. es una empresa de tipo familiar, estd ubicada en la
ciudad de Ibarra y se dedica a la comercializacion de motocicletas. Actualmente, cuenta con
mas de cinco afios de trayectoria y ha logrado posicionarse en el mercado, sin embargo, existen
varias dificultades que afectan a su adecuado funcionamiento. Para esclarecer estos factores se
utiliza una investigacion de tipo exploratoria y descriptiva con un enfoque mixto; la parte
cualitativa se aplica para extraer datos concretos y la cuantitativa para contrastar la informacion
recabada. Los resultados obtenidos reflejan que en la compafiia existe un mal manejo
administrativo a nivel general, el eje de trabajo se basa Unicamente en la experiencia, existe
duplicidad de funciones, al igual que, se da una demora considerable en la ejecucion de los
procesos administrativos y en las operaciones contables, ademas, se generan conflictos a la hora
de tomar decisiones y no se utilizan herramientas, ni indicadores para el analisis financiero.
Tomando en consideracion esta situacion existente en la empresa, se procede a realizar un
analisis diagndstico para obtener una perspectiva mas clara de la problematica y asi
seguidamente poder desarrollar los elementos de mejora que integraran la propuesta; finalmente
se efectla la validacion técnica del proyecto para garantizar que el contenido presentado

contribuird al fortalecimiento del modelo de gestion empresarial.



ABSTRACT
Nowadays, companies face an increasingly competitive environment in which a great
capacity for adaptation is required to achieve business sustainability. The purpose of this degree
project is to design an administrative, accounting, and financial manual for the
SSGMOTORCYCLE limited company, with the purpose of providing it with a support tool
that allows it to guide it is daily actions from a more technical level to be able to correct the

existing shortcomings and optimize the internal management model.

SSGMOTORCYCLE limited company, is a family-type company located in the city of
Ibarra and it is dedicated to the commercialization of motorcycles. Nowadays, it has more than
five years of experience and has managed to position itself in the market, however, there are
several difficulties that affect it is proper functioning. To clarify these factors, an exploratory
and descriptive research with a mixed approach is used; the qualitative part is applied to extract
specific data and the quantitative part to compare the information collected. The results obtained
reflect that in the company there is a poor administrative management at a general level, the
work axis is based solely on experience, there is a duplication of functions, as well as there is a
considerable delay in the execution of administrative processes and in accounting operations,
in addition, conflicts are generated when making decisions and tools or indicators are not used
for financial analysis. Taking into consideration this existing situation in the company, a
diagnostic analysis is carried out to obtain a clearer perspective of the problem and thus
subsequently to be able to develop the improvement elements that will integrate the proposal;
finally, the technical validation of the project is carried out to guarantee that the content

presented will contribute to the strengthening of business management model.
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Introduccion

El presente proyecto de investigacion propone el disefio de un Manual Administrativo,
Contable y Financiero para la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. ubicada en la ciudad
de Ibarra, con el principal objetivo de que sirva como una herramienta de soporte para guiar
las actividades del capital humano, facilitar el entendimiento de las operaciones contables,
orientar la gestion financiera y fomentar una adecuada toma de decisiones que permita

alcanzar un desarrollo empresarial sostenible.

Las empresas comerciales son una prioridad para el desarrollo econémico de un pais,
por tanto, es fundamental categorizar a este tipo de organizaciones como ejes dinamizadores
de la economia tanto a nivel local como a escala nacional; para este caso en particular se
analiza el sector comercial de las motocicletas, cuyo crecimiento se ha hecho méas notable en
esta época de pandemia. Coba (2020) afirma que esto se debe a algunos factores como: el
aumento de las entregas a domicilio, expansion de los emprendimientos y debido al propio
covid-19 ya que las personas no quieren arriesgarse a viajar en el transporte publico y buscan
alternativas de movilidad como las motocicletas. Por tal motivo, este grupo corporativo a
diferencia de otros se ha mantenido a flote durante esta crisis; la implementacion del presente
manual busca que la compafiia disponga de una herramienta o guia efectiva para la gestion

empresarial y que le permita afianzar su posicionamiento en el mercado.

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., es una empresa dedicada a la comercializacion de
motocicletas que se encuentra legalmente constituida desde el afio 2.016, sin embargo, existen
dificultades que debilitan su accionar interno como son: un mal manejo administrativo a nivel
general, duplicidad de funciones, demoras considerables en la ejecucion de las actividades y
procesos, baja diligencia en el desarrollo de las operaciones contables y ademas conflictos a la
hora de tomar decisiones; todos estos elementos en conjunto ocasionan que se dé una

inadecuada gestion administrativa, contable y financiera en la empresay, por ende se genere



pérdida en el rendimiento de las ventas debido a la falta de un enfoque estratégico a la hora de
operar, ya que, la mayoria de actividades se llevan a cabo de forma empirica, lo cual pone en

riesgo incluso su supervivencia.

En virtud de ello, el peso de esta investigacion recae en disefiar un manual que le
permita a la empresa fortalecer su modelo de gestion construyendo un documento guia para
comprender de mejor manera el funcionamiento interno, poder reestructurar los procesos
administrativos y optimizar el desempefio del capital humano. Asimismo, este proyecto tiene
como finalidad proporcionar una guia para las operaciones contables con instrumentos
financieros efectivos que permitan orientar el manejo econémico, la toma de decisiones e
incentivar procesos de mejora continua para que la compafiia pueda alcanzar un crecimiento

sostenible en el tiempo.

La estructura del presente trabajo consta de cinco capitulos, los cuales seran
desarrollados progresivamente con informacion apropiada en base al tema central y, son los
siguientes: Capitulo I: Fundamentacién Tedrica, Capitulo 11: Procedimientos Metodoldgicos,
Capitulo I11: Diagnostico, Capitulo IV: Propuesta y, por ultimo, se encuentra el Capitulo V:

Validacion para finiquitar el proceso investigativo.

Objetivo general
Disefiar un manual administrativo, contable y financiero para la empresa
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. ubicada en la ciudad de Ibarra, Imbabura, Ecuador para

contribuir al desarrollo y mejora de su gestion interna.

Objetivos especificos
e Determinar los fundamentos tedricos, académicos y cientificos, obtenidos de fuentes

bibliogréficas confiables, sobre los cuales se sustente el desarrollo de la investigacion.



Establecer los procedimientos metodoldgicos necesarios para el caso de estudio, con la
finalidad de especificar los tipos, métodos, técnicas e instrumentos, que coadyuven a
solventar el problema.

Realizar un diagnostico situacional que permita la identificacion y evaluacion del
contexto externo e interno de la organizacion, desde una perspectiva analitica.

Disefiar la propuesta de un manual administrativo, contable y financiero en base a los
resultados obtenidos en el diagndstico, a fin de plantear soluciones efectivas.

Validar técnicamente la implementacidn del presente proyecto en la empresa

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. ubicada en la ciudad de Ibarra, Imbabura, Ecuador.



CAPITULO |

Fundamentacién tedrica

1.1. Introduccién

En el presente capitulo, se fundamenta teorica, académica y cientificamente la
informacion base acorde al objeto de estudio, detallando con claridad cada uno de los
términos generales y especificos que permitan sustentar el desarrollo de la investigacion. Este
marco referencial abarca tanto temas administrativos, como contables y financieros obtenidos
de fuentes confiables como libros, revistas cientificas y documentos digitales de paginas web
a fin de garantizar la calidad de su contenido; lo cual ayudara al lector a obtener una mejor

percepcién del tema y una mayor comprension de la problematica central.

1.2. Objetivo
Determinar los fundamentos tedricos, académicos y cientificos, obtenidos de fuentes

bibliogréaficas confiables, sobre los cuales se sustente el desarrollo de la investigacion.

1.3. Estudios académicos y cientificos del problema de investigacion

Los problemas ligados al contexto empresarial relativamente abarcan un amplio
concepto. En este caso, en particular la problematica se centra en las pequefias y medianas
empresas con un enfoque tanto interno como externo, estas deficiencias limitan el crecimiento
organizacional, por lo que, es necesario estudiar dichas variables que provocan incertidumbre
en las operaciones del negocio y afectan a su funcionamiento interno, por otro parte, esta claro
que se debe priorizar el analisis de los problemas de gestion interna, ya que, en el contexto
externo las PYMES no pueden ejercer ningun efecto para su reduccion pues se trata de un

entorno macroecondémico (Solis y Robalino, 2019).



Las PYMES, representan un papel fundamental en el desarrollo econémico del pais,
ya que, son generadoras de empleo. Sin embargo, estas pequefias y medianas empresas sobre
todo las de tipo familiar enfrentan varios desafios permanentes que ponen en riesgo incluso su
supervivencia, algunos de estos son: deficientes conocimientos en temas administrativos,
ausencia de procesos de integracion o estandarizacion del flujo de trabajo, baja calidad en la
informacion transmitida y nula capacidad de reinvencion para pasar de ser una empresa
domeéstica a ser una empresa eficiente (Cervantes, 2018). Lo que conlleva, a que en este tipo
de organizaciones como SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., exista generalmente una inadecuada
gestion administrativa, duplicidad de funciones, demora en la ejecucion de sus procesos, baja
capacidad de adaptacién y escasa documentacion formal que guie las actividades del personal,

ya que, la mayoria de ellas se llevan unicamente de forma empirica.

Asimismo, se observa que en las PYMES en general existe un descuido en el manejo
de la informacidn contable, retrasos en su registro e inclusive fallas en la elaboracion de los
estados financieros; este hecho dificulta llevar a cabo un estudio serio y confiable de la
situacion financiera que presentan este tipo de organizaciones (Zapata, 2004). Por lo que, en
empresas como SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. existe una inadecuada gestion tanto en el
plano contable como financiero, ya que, es comuln ver demoras en la ejecucion de sus
operaciones contables, ademas no se utiliza indicadores, ni herramientas de apoyo para el
andlisis financiero, pues suele ser mas importante el criterio familiar y, no se consideran

parametros técnicos que permitan orientar la toma de decisiones.

En sintesis, la inadecuada gestién administrativa, contable y financiera que se ve
reflejada en la organizacién conlleva a una pérdida en el rendimiento de sus ventas debido a la
falta de enfoque estratégico que tiene para operar, lo que a su vez le resta competitividad e

incluso pone en riesgo su supervivencia.



1.4. Fundamentacion tedrica de procedimientos metodoldgicos
La propuesta metodoldgica para este caso de estudio se desarrolla con el propoésito de
establecer las rutas de investigacion adecuadas que permitan definir la matriz metddica y

responder las incognitas planteadas.

1.4.1. Tipos de investigacion.

Existen diversos tipos de investigacion dentro de la base metodolégica que de acuerdo
con su contexto propician la interpretacion de los fendmenos estudiados; esto a fin de obtener
informacion veraz, oportuna y objetiva. Por lo tanto, es imprescindible definir los principales

tipos de investigacion:

1.4.1.1. Investigacion exploratoria.

Dentro de los tipos de alcance investigativo, se encuentra el de dimension exploratoria:

Los estudios exploratorios se realizan cuando el objetivo es examinar un tema o
problema de investigacion poco estudiado, del cual se tienen muchas dudas o que no
se ha abordado antes. Es decir, cuando la revision de la literatura revel6 que tan solo
hay guias no investigadas e ideas vagamente relacionadas con el problema de estudio,
0 bien, si queremos indagar sobre temas y areas desde nuevas perspectivas.

(Hernandez, 2017, p.75)

1.4.1.2. Investigacion descriptiva.

Hernandez (2017) hace una descripcion del concepto, asi:

Con los estudios descriptivos se busca especificar las propiedades, caracteristicas y
perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro
fendmeno que se someta a un analisis. Es decir, miden o recolectan datos sobre
diversos conceptos (variables), aspectos, dimensiones o componentes del fendmeno

que se investiga. En un estudio descriptivo, el investigador selecciona una serie de



cuestiones (que denominamos variables) y después recaba informacion sobre cada una

para representar lo que se investiga (describirlo). (p.76)

1.4.1.3. Investigacion explicativa.
“Los estudios explicativos van mas all4 de la descripcion de conceptos o fenomenos o
del establecimiento de relaciones entre conceptos; estan dirigidos a responder a las causas de

los eventos fisicos o sociales” (Santiesteban, 2017, p.60).

Los tipos de estudio mencionados anteriormente sirven para consolidar la matriz
medular del campo investigativo, con el fin de establecer la relacion entre el objeto de estudio

y la problematica central para obtener un resultado confiable y veraz.

1.4.2. Enfoque de la investigacion.
Con el objeto de integrar los mecanismos oportunos para la investigacion es

indispensable definir los tipos de enfoque:

1.4.2.1. Enfoque cuantitativo.
“La investigacion cuantitativa consiste en contrastar hipdtesis desde el punto de vista
probabilistico y, en caso de ser aceptadas y demostradas en circunstancias distintas, a partir de

ellas elaborar teorias generales” (Guerrero, 2015, p.48).

1.4.2.2. Enfoque cualitativo.

El enfoque cualitativo también se guia por areas o temas significativos de
investigacién. Sin embargo, en lugar de que la claridad sobre las preguntas de
investigacion e hipdtesis proceda a la recoleccion y el analisis de datos (como en la
mayoria de estudios cuantitativos), los estudios cualitativos puedes desarrollar
preguntas e hipotesis antes, durante o después de la recoleccion y el analisis de los

datos. (Hernandez, 2014, p.7)



El tipo de enfoque para este caso permite develar los fendmenos especificos a ser
estudiados para asi poder construir resultados concretos y valederos que permitan sustentar de

manera técnica la investigacion.

1.4.3. Métodos de investigacion.
Los métodos de andlisis para este estudio se constituyen en elementos fundamentales

que permiten delimitar la investigacion e indagar sobre las causas e hipotesis.

1.4.3.1. Inductivo.

Pimienta (2018) manifiesta que:

El método inductivo, como su nombre lo indica se basa en la induccion, mediante la
cual el investigador establece conclusiones generales, a partir de la observacion y
andlisis de hechos particulares, que considera verdaderas en virtud de que estan

basadas en la experiencia directa. (p.28)

1.4.3.2. Deductivo.

Garcia (2016) refiere que:

La deduccion parte de principios, leyes y axiomas que reflejan las relaciones
generales, estables, necesarias y fundamentales entre los objetos y fenémenos de la
realidad. Justamente porque el razonamiento deductivo toma como premisa el
conocimiento de lo general, es que puede llevar a comprender lo particular en el que

existe lo general. De aqui la gran fuerza demostrativa de la deduccion. (p.67)

1.4.3.3. Estadistico.
“Consiste en la recogida de una gran cantidad de datos y su agrupacion para efectuar
analisis, evaluaciones, comparaciones y sacar las correspondientes conclusiones” (Ibafiez,

2013, p.105).



1.4.4. Poblacién.
“La poblacion es el conjunto de todos los elementos de la misma especie que
presentan una caracteristica determinada o que corresponden a una misma definicion, y a

cuyos elementos se le estudiaran sus caracteristicas y relaciones” (Lerma, 2016, p.52).

1.4.5. Muestra.
Una muestra es un subgrupo de la poblacién o universo que nos interesa, sobre el cual
se recolectaran los datos pertinentes y debera ser representativo de dicha poblacion (de
manera probabilistica, para que podamos generalizar los resultados encontrados en la
muestra a la poblacién, o cualitativamente, para comenzar a conocer la poblacion por

medio de la muestra). (Hernandez, 2017, p.128)

La formula para el calculo del tamafio de la muestra cuando se conoce el tamafio de la

poblacidn es la siguiente:

B NxZ?xpxq
~d2x(N — 1) + Z2xpxq

n

Donde:

N= tamafio de la poblacion
Z=nivel de confianza

p= probabilidad de éxito
g= probabilidad de fracaso

d= precision (error maximo admisible en términos de proporcion). (Suarez y Tapia,

2014, p.15)

Por lo general, la muestra sirve para delimitar a la poblacién de estudio y cuyo

propésito es focalizar la extraccion de datos.



1.4.6.

Tipos de Muestreo.

Para identificar el muestreo valido en la presente investigacion y afianzar el nivel de

resultados, es preciso detallar los distintos tipos muestreo que existen.

1.4.7.

1.4.6.1. Muestreo Probabilistico.

Hernandez (2017) refiere que:

En las muestras probabilisticas, todas las unidades, casos o elementos de la poblacion
tienen al inicio la misma posibilidad de ser escogidos. Se obtienen definiendo las
caracteristicas de la poblacion y el tamafio adecuado de la muestra, y por medio de una

seleccidn aleatoria 0 mecéanica de las unidades de analisis. (p.131)

1.4.6.2. Muestreo No Probabilistico.

En las muestras no probabilisticas, la eleccién de las unidades no depende de la
probabilidad, sino de razonas relacionadas con las caracteristicas de la investigacion.
Aqui el procedimiento no es mecénico ni con base en formulas de probabilidad, sino
que depende de las decisiones de un investigador o de un grupo de investigadores y,
desde luego, las muestras seleccionadas obedecen a otros criterios. (Hernandez, 2017,

p.131)

Censo.

Cabe indicar que cuando la poblacién de estudio es reducida y se requiere dar un

mayor alcance a la investigacion se puede aplicar un censo. “Es una técnica de recoleccion de

datos estadisticos que se realiza a toda la poblacion” (Suérez y Tapia, 2014, p.16).

1.4.8. Técnicas de investigacion.
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1.4.8.1. Observacion.

Fresno (2019) menciona que:

Es uno de los primeros métodos cientificos utilizados en la investigacion y se utiliza
para la obtencién de informacion primaria acerca de los objetos investigados o para la
comprobacion empirica de las hipotesis. La observacion cientifica es sistematica,

consciente y objetiva. (p.114)

1.4.8.2. Encuesta.

La encuesta provee una fuente importante de conocimiento cientifico basico. Es una
técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas opiniones impersonales
interesan al investigador. Para ello, a diferencia de la entrevista, se utiliza un listado de
preguntas escritas que se entregan a los sujetos, con el fin de que las contesten

igualmente por escrito. Ese listado se denomina cuestionario. (Garcia, 2012, p.103)

1.4.8.3. Entrevista.
Por otra parte, un modelo de investigacién mas participativo es la técnica de la

entrevista. Santiesteban (2017) refiere que:

La entrevista es una técnica de recopilacion de informacion mediante una
conversacion profesional, con la que ademas de adquirirse informacion acerca de lo
que se investiga, tiene importancia desde el punto de vista educativo; los resultados a
lograr en la mision dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre el

investigador y los participantes en la misma. (p.169)

1.4.8.4. Revision documental.
“La técnica de la investigacion documental se basa en buscar datos sobre el tema
elegido en textos, revistas, articulos especializados, de la red Internet, folletos, tesis, trabajos

de investigacion, etc. en forma organizada” (Garcia, 2012, p.64).
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Las técnicas de investigacion sirven para recabar la informacion pertinente y necesaria

acorde al objeto de estudio, para su posterior analisis e interpretacion.

1.4.9. Instrumentos de investigacion.

1.4.9.1. Cuestionario.

“El cuestionario es un instrumento béasico de la observacion, en la encuesta y en la
entrevista. En el cuestionario se formula una serie de preguntas que permiten medir una o0 mas

variables” (Santiesteban, 2017, p.173).

1.4.9.2. Guia de observacion.

Tamayo (como se citd en Campos y Lule, 2004) establece que:

Un formato en el cual se pueden recolectar los datos en sistematica y se pueden
registrar en forma uniforme, su utilidad consiste en ofrecer una revision clara y
objetiva de los hechos; agrupa los datos segln necesidades especificas, se hace

respondiendo a la estructura de las variables o elementos del problema. (p.56)

Los instrumentos de investigacion permiten realizar el levantamiento de informacion

relevante de acuerdo al objeto de estudio.

1.4.10. Variables diagnosticas.

Cabe recalcar que el eje investigativo del caso de estudio se define en base a variables
diagndsticas. “Una variable es una propiedad o caracteristica de fendmenos, entidades fisicas,
hechos, personas u otros seres vivos que puede fluctuar y cuya variacion es susceptible de
medirse u observarse” (Herndndez, 2017, p.82). De modo que, la determinacion de estas

variables permite que el proceso de levantamiento de informacion sea efectivo.
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1.5. Fundamentacion tedrica del diagnostico
En el presente apartado, se fundamentan los referentes tedricos utilizados en el analisis

diagndstico, cuya base se centra en el procesamiento de la informacion recabada.

1.5.1. Procesamiento de la informacion.
Para el desarrollo del andlisis diagnostico es necesario primero estructurar y transcribir

toda la informacion recabada de forma ordenada. Nifio (2019) afirma que:

Los datos recogidos en bruto con cualquiera de las técnicas e instrumentos no es mas
que un resultado sin significacion respecto al objetivo general y el problema. Para que
tomen sentido dentro de la investigacion, es necesario pasar esos resultados por un
proceso que implica algun tipo de organizacion, andlisis y una interpretacion, acciones

que definen el curso de la investigacién. (p.102)

1.5.2. Matriz FODA.
La matriz FODA es cominmente utilizada como instrumento de diagndstico para

analizar el contexto de una organizacion. Es asi como, Sarli et. al (2015) refieren que:

El analisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles
que, en su conjunto, diagnostican la situacion interna de una organizacion, asi como su
evaluacion externa, es decir, las oportunidades y amenazas. También es una
herramienta que puede considerarse sencilla y que permite obtener una perspectiva

general de la situacion estratégica de una organizacion determinada. (p.18)

Una aplicacion integral del analisis FODA consta de cuatro partes: a.) Analisis del
contexto interno, b.) Analisis del contexto externo, ¢.) Construccion de la matriz y aplicacion
de cruces estratégicos, d.) Definicidn de estrategias (Rivero, 2018). Con este precedente, es

importante denotar que la matriz FODA representa una técnica precisa y versatil que permite
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identificar y manejar de manera efectiva la situacion en la que se encuentra una empresa, ya

sea esta positiva o negativa.

1.5.3. Analisis CAME.

Con el objetivo de complementar la efectividad del analisis FODA, es necesario
recurrir al método de cruces estratégicos para poder definir lineas de accion preventivas y
correctivas. “El analisis CAME es una herramienta orientada a ayudar en la realizacion del
diagndstico de situacién en que se encuentra la compafiia, y en la aplicacion del plan de

accion establecido” (Vaciero y Herndndez, 2018, p.39).

“También es conocida como Matriz CAME; acronimo de varias palabras que hace
referencia a las acciones clave que hay que llevar a cabo: Corregir las Debilidades, Afrontar

las Amenazas, Mantener las Fortalezas y Explotar las Oportunidades” (Rivero, 2018, p.13).

Para un mayor entendimiento del modelo de analisis CAME, se debe tomar en cuenta

los siguientes aspectos clave:

Tabla 1

Modelo de analisis CAME

DAFO/CAME Puntos fuertes Puntos débiles

Estrategias Ofensivas (FO) Estrategias de Reorientacion (DO)
Oportunidades Se usan las fuerzas (F) del Se superan las debilidades (D),
(O) listado para aprovechar las aprovechando las oportunidades (O)

oportunidades (O)

Estrategias Defensivas (FA) Estrategias de Supervivencia (DA)
Amenazas (A) Se evitan las amenazas (A) Se busca reducir las debilidades (D)

con las fuerzas (F) y eludir las amenazas (A)

Fuente: (Millay Martinez, 2012).
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Desde un enfoque técnico, la definicion de estrategias a traves de este método es muy

beneficiosa para la empresa, ya que, permite sustentar la toma de decisiones.

1.6. Fundamentacion tedrica de la propuesta
A continuacion, se establece los fundamentos que sustentan el planteamiento central

de la investigacion, acerca del disefio de un manual administrativo, contable y financiero.

1.6.1. Manual administrativo.

Representa una guia que permite estandarizar el flujo de trabajo. “EIl Manual
administrativo es un documento escrito que se usa como un medio para registrar de forma
ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion como las instrucciones,
lineamientos necesarios para el mejor desempefio de las actividades” (Torres, 2015, p.87). Por

tanto, en este documento se encuentran mapeados y descritos los procesos administrativos.

1.6.2. Propuesta administrativa.

El manual consta de dos secciones principales, como fase de inicio se tiene la
propuesta administrativa. Blandez (2014) afirma que: “El éxito de las organizaciones
dependera de la efectividad de una buena administracion, ya que ésta favorece la integracion

de la planeacion, organizacién, ejecucion y el control” (p.5).

1.6.3. Filosofia empresarial.
Dentro de este aspecto en particular, se determina la base tedrica que forma parte de la

filosofia empresarial:

1.6.3.1. Denominacion de la empresa.
Primero, es necesario definir el tipo de empresa que esta siendo objeto de estudio. La

Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros (2017) establece que:
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La compaiiia de responsabilidad limitada es la que se contrae entre dos 0 méas

personas, que solamente responden por las obligaciones sociales hasta el monto de sus

aportaciones individuales y hacen el comercio bajo una razén social o denominacion
objetiva, a la que se afiadira, en todo caso, las palabras “Compafia Limitada” o su

correspondiente abreviatura. (p.23)

De igual forma, cabe recalcar que esta compafiia pertenece al conglomerado de las

PYMES. Segun Solis y Robalino (2019) afirman que:

En Ecuador, se llama PYMES al conjunto de pequefias y medianas empresas, que, de
acuerdo al nimero de trabajadores, volumen de ventas, afios en el mercado, y sus
niveles de produccion, activos, pasivos (que representan su capital) tienen

caracteristicas similares en sus procesos de crecimiento. (p.3)

Para este caso en particular, la organizacion que esta siendo objeto de estudio se

cataloga como una pequefia empresa, ya que, retne las siguientes caracteristicas:

Tabla 2

Clasificacion de las PYMES

_ Valor bruto de _
Variables Personal ocupado Monto de activos
ventas anuales

De US$ 100.001

Pequefia empresa De 10-49 100.001 — 1.000.000
hasta US$ 750.000

Fuente: (Camara de Comercio de Quito, 2017).

1.6.3.2. Logotipo.
Es un elemento verbal representado en forma escrita, que asume una fisonomia

singular y constante. El logotipo es la forma mas comun de representar una marca,
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debido a su carécter fonético, pues a diferencia de las marcas iconicas, éste se puede

leer. (Ortegdn, 2014, p.14)

La definicion de este elemento permite a la empresa generar una caracteristica

distintiva con relacion a otras empresas que desarrollan la misma actividad econdmica. 102

1.6.3.3. Mision.

Es el marco de referencia maximo de una organizacion para lograr sus objetivos. Es un
enunciado preciso del tipo de negocio que nos lleva a identificar las ventajas
competitivas en el mercado permitiendo saber qué papel desempefia la empresa, para
quién lo hace, por qué existe la compafiia y como realiza ese papel. (Prieto, 2012,

p.102)

1.6.3.4. Vision.

Prieto (2012) afirma que:

La visién es la imagen de un estado futuro ambicioso y deseable que esta relacionado
con el cliente interno y externo, que tiene que ser mejor que el estado actual y que a su
vez se convierte en un suefio de largo alcance y para lograrla se requiere pasion,

sacrificio, tenacidad y dinamismo por parte de los integrantes de la empresa. (p.98)

1.6.3.5. Valores corporativos.

Uno de los elementos méas importante para fomentar una cultura organizacional son los
valores corporativos. “Los valores son las creencias acerca de las conductas consideradas
correctas y valiosas por la empresa. Son también, la base de la autoestima personal y serviran
para conseguir un compromiso” (Salgado et al., 2016, p.39). Cuando una empresa integra este

tipo de principios promueve un ambiente de confianza.
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1.6.3.6. Objetivos estratégicos.

“Los objetivos estratégicos son los resultados especificos que pretenden alcanzar las
instituciones para realizar su vision y mision” (Luna, 2014, p.84). Cabe indicar que, dichos
objetivos por lo general tienen un enfoque de largo plazo, son concretos, desafiantes, mas sin

embargo realistas.

1.6.3.7. Politicas administrativas.
“Clarifican las implicaciones de la estrategia, permiten verificar la aplicacién de los
conceptos basicos, y sobre todo aseguran que la estrategia se esta interpretando correctamente

en la ejecucion diaria” (Guirao, 2016, p.21).

1.6.4. Gestion por procesos.

La definicidn de los procesos sirve como una herramienta efectiva de gestion, que
permite integrar el flujo de trabajo. Por tanto, la gestion por procesos es un modelo secuencial
y ordenada de las operaciones vinculadas al giro del negocio; que inician a partir de la
recepcion de informacion o recursos y concluyen con la entrega de un resultado final, ya sea

en forma de productos o servicios (Tamayo y Gonzalez, 2020).

1.6.4.1. Mapa de procesos.

Un mapa de procesos es una representacion grafica de los procesos de una
organizacion. Es una representacion global de procesos, no individual de cada uno de
ellos (individualmente se pueden representar mediante flujogramas). Podemos dibujar
el mapa de procesos de todos los procesos de la organizacion o limitarlo a una
determinada area de la misma, ligada a un producto, un departamento, etc. (Pardo,

2013, p.49)

Cabe indicar que, los procesos se clasifican en tres tipos: estratégicos, operativos y de

soporte. A continuacion, se especifica cada uno de ellos:
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Requisitos del cliente

Procesos estratégicos

Procesos destinados a definir y controlar las metas de la
organizacion, sus politicas y estrategias.

N

Procesos operativos

Procesos que permiten generar el producto/
servicio que se entrega al cliente. Aportan valor
al cliente.

Expectativas del cliente

Procesos de soporte

Procesos que abarcan las actividades necesarias para el
correcto funcionamiento de los procesos operativos.

Figura 1. Clasificacion de los procesos.

Fuente: (Tamayo y Gonzalez, 2020).

1.6.4.2. Formato del proceso.

Para la construccion del formato del proceso. La Organizacion Internacional de

Normalizacion (2015) establece que se debe:

a)
b)

c)

d)

Determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas de estos procesos.

Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos.

Determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, las

mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para
asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos procesos.
Determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su
disponibilidad.

Asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos. (p.2)
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1.6.4.3. Manual de procedimientos.

El manual incluye los puestos de trabajo que intervienen, el lugar o sitio sefialado para
la ejecucion de algo, al precisar su responsabilidad y participacion. Suelen incluirse
formularios, documentos, maquinas o equipo a utilizar y cualquier otro dato que pueda

ayudar al correcto cumplimiento de las actividades establecidas. (Garcia, 2016, p.58)

En sintesis, un manual de procedimientos basicamente define las actividades,

responsabilidades, el proposito y otras premisas especificas para un cargo o unidad operativa.

1.6.4.4. Diagrama de flujo.

Acosta (2009) menciona que:

El flujograma es un diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que
componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronolégica.
Segun su formato o propdsito, puede contener informacion adicional sobre el método
de ejecucion de las operaciones, el itinerario de las personas, las formas, la distancia

recorrida, el tiempo empleado, etc. (p.4)

A continuacion, se detalla el significado de cada simbolo adherido al flujograma:

20



Tabla 3

Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Nombre

Funcién

[ ] Inicio/ Final

v

Direccion de Flujo

Actividad u

operacion

Decisién

L/‘ Documento

Conector

Este simbolo representa tanto de la
disponibilidad de informacion para su
procesamiento (inicio), como la
mencion de que la informacion ya ha
sido procesada (fin).

Indica la secuencia de la informacion
y se utiliza para unir simbolos, segun
sea su flujo, o para indicar los
principios de alternativas.

Se utiliza siempre que una actividad o
grupo de ellas tengan como objetivo,
ya sea en el valor, forma o disposicion
de la informacion.

Este simbolo representa el momento
en que una actividad u operacién
cualquiera implica tomar uno o varios
caminos diferentes.

El simbolo se utiliza cuando se desee
representar un documento cualquiera.
Puede ser una forma, un control, una
ficha, un listado, etc.

Esta simbolo se utiliza siempre que las
condiciones fisicas de nuestro
diagrama obliguen a interrumpir el
graficado de la informacion que se
tiene y deba seguirse el diagrama en
otro lugar, o bien cuando interese unir

informaciones aisladas.

Fuente: (Acosta, 2009).
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Con lo expuesto anteriormente, se establece el diagrama de flujo se emplea para

visualizar las actividades de una unidad operativa, de manera gréafica y concisa.

1.6.4.5. Indicadores de gestion.

Un indicador de gestion es una unidad de medida gerencial que permite evaluar el
desempefio de una organizacion frente a sus metas, objetivos, responsabilidades con
los grupos de referencia (trabajadores, accionistas, comunidad, clientes, proveedores,
gobierno, etc.). En tal sentido, es la relacion entre las metas, los objetivos y los
resultados, procurando un mejoramiento continuo en la organizacion. (Reinoso, 2014,

p.13)

1.6.5. Estructura organizacional.

Una estructura organizacional, se cimenta en una serie de recursos materiales y
humanos que se coordinan para ejecutar de manera estratégica las diferentes actividades
empresariales. Guirao (2016) afirma que: “La empresa debe definir y asignar las tareas entre
las personas que forman la organizacion de tal manera que se consiga un trabajo mas eficaz”

(p.6). De este modo, se resalta la importancia de implementar una division del trabajo.

1.6.5.1. Organigrama estructural.

Dentro de un entorno empresarial, existen diferentes niveles jerarquicos en donde sus
funciones estan conectadas por diferentes departamentos. “Un organigrama se puede definir
como la representacion jerarquica de la organizacion de una empresa, quedando plasmada en
dicha representacion las areas funcionales en las que se divide y las tareas a desarrollar en
cada una de ellas” (Guirao, 2016, p.9). Cuando la estructura organizacional de una entidad

esta definida contribuye al adecuado desarrollo de las operaciones empresariales.
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1.6.5.2. Manual de funciones.

El Manual de Funciones es un instrumento de administracion de personal, que refleja
las funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucion y
la base que sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempefio. Es un elemento
técnico donde se justifica la existencia/ creacion/ eliminacion de los cargos. Ademas,
sustenta los estudios de cargas de trabajo, el sistema de métricas e indicadores y los

criterios de autocontrol. (Universidad del Pacifico [UP], 2017, p.3)

En referencia a lo anteriormente expuesto esta herramienta permite la delimitacién de

funciones en el personal, de modo que los cargos reflejan un nivel de desempefio individual.

1.6.6. Gestion de riesgos.

La probabilidad de ocurrencia de un riesgo dentro de un entorno empresarial es
amplia, esto depende también del giro del negocio y los controles existentes. La gestion de
riesgos es una herramienta de administracion que adopta métodos l6gicos y sistematicas para
esclarecer el contexto, identificar, analizar, evaluar y manejar los riesgos, lo cual permite que
una empresa pueda aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas existentes generando
un ambiente favorable (Tamayo y Gonzalez, 2020). Por tanto, la implantacion de un modelo

de gestidn de riesgos es esencial para reducir la vulnerabilidad de sus procesos.

Para la determinacion del proceso de gestion de riesgos en el contexto empresarial. La
Organizacidn Internacional de Normalizacion especificamente en la norma I1SO 31000 plantea

los siguientes pasos a seguir:
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ESTABLECER EL CONTEXTO
El contexto estratégico
El contexto organizacional
El contexto de gestion de riesgos
Criterio desarrollado
Definir la estructura

IDENTIFICAR RIESGOS
¢Qué puede suceder?
¢ Cémo puede suceder?

ANALIZAR RIESGOS
Determinar los controles existentes

Determinar la Determinar las
probabilidad consecuencias

\ 4

Calcular nivel de riesgo

EVALUAR RIESGOS
Comparar contra criterios
Establecer prioridades de riesgo

COMUNICAR Y CONSULTAR
MONITOREAR Y REVISAR

ACEPTAR

EVALUAR

RIESGOS NO

TRATAR LOS RIESGOS
Identificar opciones de tratamiento
Evaluar las opciones de tratamiento

Seleccionar las opciones de tratamiento
Preparar planes de tratamiento
Implementar planes

Figura 2. Proceso de gestion de riesgos.
Fuente: (1SO, 2018).
1.6.7. Normativa interna.
La normativa interna representa el principal eje regulatorio de una organizacion,

contiene lineamientos especificos de naturaleza reglamentaria.
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1.6.7.1. Cddigos de ética.
“Contienen enunciados de valores y principios referidos al propoésito de la
corporacion, a sus obligaciones y responsabilidades hacia los stakeholders y a las normas que

deberan conformar el comportamiento de sus integrantes” (Rojas, 2011, p.53).

1.6.8. Propuesta financiera.

La propuesta financiera antecede a la busqueda de un equilibrio en la gestion
econdmica de una entidad. “La planeacion financiera establece la manera de como se lograran
las metas; ademas representa la base de toda la actividad econdémica de la empresa” (Morales
y Morales, 2015, p.7). Es por ello, que el manual contable y financiero constituye una

herramienta fundamental dentro del modelo de gestion empresarial.

1.6.9. Manual contable y financiero.
Con la finalidad de establecer una base tedrica que sustente el proposito de disefiar un

manual contable y financiero. Guerrero y Galindo (2015) afirman que:

La Guia Contabilizadora es un tratado en el que se establecen los preceptos e

instrucciones necesarios para el correcto registro y control de las operaciones en los
libros de la empresa. Generalmente incluye: a) el catalogo de cuentas, b) anélisis de
movimientos de cada cuenta, c) ejemplos de contabilizacién de las operaciones mas

frecuentes. (p.92)

1.6.9.1. Contabilidad.
Antes de empezar con la conceptualizacion de terminos especificos, es preciso definir

primeramente a la contabilidad en forma general. Por lo que, Vite (2017) manifiesta que:

La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que

afectan econdmicamente a una entidad y que produce sistematica y estructuralmente
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informacion financiera. Las operaciones que afectan econémicamente a una entidad

incluyen las transacciones, transformaciones internas y otros eventos. (p.4)

Dicho de otra manera, la contabilidad es un proceso sistematico y ordenado que

permite registrar los movimientos econémicos de una empresa, en un periodo determinado.

1.6.9.2. Catalogo de cuentas.
“Es la enumeracion de cuentas ordenadas sistematicamente, aplicable a una empresa
en concreto, que proporciona los nombres y la asignacion de numeros distintos para efectos

de su aplicacion contable” (Guerrero y Galindo, 2015, p.92).

Por lo que, este listado se utiliza como un referente contable para codificar las cuentas

y registrar los hechos econémicos en un orden cronoldgico y secuencial.

1.6.9.3. Dindmica de cuentas.

Las cuentas se clasifican seguin su naturaleza, de la siguiente manera:

1.6.9.3.1. Activos.

Para la dindmica de cuentas de activo. Angulo (2018) afirma que:

En un lenguaje méas sencillo, el activo son las propiedades de la empresa (bienes
materiales y derechos apreciables en dinero) que deben cumplir con las tres

caracteristicas de la definicion de activo.

Dinamica de las cuentas de activos:

e Seinician y aumentan en el Debe.
e Disminuyen y se cancelan en el Haber.

e Su saldo generalmente es débito. (p.41)

1.6.9.3.2. Pasivos.

Con respecto a la dindmica de cuentas de pasivo. Angulo (2018) refiere que:
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En un lenguaje mas sencillo, el pasivo son las deudas y obligaciones de la empresa con
terceras personas, surgidas de sucesos pasados, para su pago en un futuro, que incorpore

beneficio econémico.
Dinamica de las cuentas de pasivos:

e Seinician y aumentan en el Haber.
e Disminuyen y se cancelan en el Debe.

e Susaldo es de naturaleza Crédito. (p.42-43)

1.6.9.3.3. Patrimonio.

De igual forma, en la dindmica de cuentas de patrimonio. Angulo (2018) manifiesta que:

En un lenguaje més sencillo, son las deudas con los Socios 0 Accionistas de la Empresa,
y estd constituido por el valor de los aportes sociales, realizados por los socios 0

accionistas de la empresa, incluyen Reservas, los Superavit, y las Utilidades.
Dinamica de las cuentas de patrimonio:

e Las cuentas de Patrimonio tienen las misma dinamica de la cuenta del pasivo.

(p.43-44)

1.6.9.4. EI método de partido doble.

El método de partida doble esta representado por el movimiento contable, el cual
afecta a un minimo de dos asientos o cuentas, un débito y un crédito y, ademas, tiene
que haber la misma cantidad de débitos que de créditos para que se de equilibrio en la

contabilidad. (Sanchez, 2016, p.104).

En otras palabras, el método de la partida doble se basa en que todo registro debe
realizarse a través de una cuenta deudora y otra acreedora a fin de que se mantenga la

igualdad econdmica en la ecuacion contable.
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Patrimonio

1

Neto

Figura 3. Ecuacion contable.

Fuente: (Abolacio, 2018).

1.6.9.5. Gestion contable.

La gestion contable es el conglomerado de operaciones que se llevan a cabo en una
organizacion con la finalidad de proporcionar informacion financiera y no financiera
que va a ser de utilidad a los directivos para que, con base en ella, puedan resolver
asuntos y tomar decisiones apropiadas inherentes a la entidad. (Fajardo et al., 2018,

p.16)

Cabe indicar que, la gestion contable no abarca Gnicamente en el registro de las
operaciones, sino que también se enfoca en analizar e interpretar dichos datos para optimizar

el rendimiento financiero.

1.6.9.6. Normas internacionales de informacién financiera.

Meza (2016) menciona que:

Son declaraciones autorizadas y emitidas por el Consejo Técnico de Normas de
Contabilidad (IASB) sobre la forma como tipos particulares de transacciones y otros
eventos deben ser reflejados en los estados financieros. De acuerdo con lo anterior,
sera necesario el cumplimiento de las NIIF para una presentacion razonable de los
estados financieros que sea aplicable a nivel mundial, de acuerdo con los lineamientos

del modelo de arquitectura financiera internacional. (p.17-18)
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Estas normas de carécter técnico conforman un modelo estandarizado que permite

llevar la gestion contable con mayor transparencia y desde una perspectiva global.

1.6.10. Estructura de los estados financieros.
El principal propdsito de la contabilidad al final de un periodo fiscal es la elaboracion

y presentacion de los estados financieros consolidados.

1.6.10.1. Estado de situacion financiera.

El estado de situacion financiera o balance general muestra el monto del activo, el
pasivo y el capital en una fecha especifica; en otras palabras, dicho estado muestra los
recursos que posee el negocio, lo que debe y el capital aportado por los duefios.

(Cérdoba, 2014, p.130)

La importancia de este informe radica en mostrar la posicién financiera en la que se

encuentra una organizacion con el propésito de definir el panorama econémico.

1.6.10.2. Estado de resultados.

Angulo (2018) afirma que:

El estado de resultado integral es un estado financiero que muestra el resultado
economico (utilidad o pérdida) de una empresa en un estado de tiempo determinado.
El estado de resultado integral es una de las herramientas financieras mas poderosas
para evaluar la gestion gerencial de una entidad, ademas se convierte en una
importante brdjula o guia en la toma de decisiones en la direccion de la organizacion y

empresa. (p.100)

Tomando en cuenta este precedente, el estado de resultados muestra el detalle de los

ingresos y gastos que se dieron durante un periodo econémico.
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1.6.10.3. Estado de flujos de efectivo.

Cordoba (2014) refiere que:

El estado de flujos de efectivo es un estado financiero basico que muestra el efectivo
generado y utilizado en las actividades de operacidn, inversion y financiacion. Es una
forma analitica de mostrar las transacciones de la caja como una cuenta en particular.

(p.144)

Este tipo de informe permite determinar especificamente la disponibilidad de efectivo

que tiene una empresa y, por ende, medir su nivel de liquidez.

1.6.10.4. Estado de cambios en el patrimonio.

El estado de cambios en el patrimonio tiene como finalidad mostrar las variaciones
que sufren los elementos que componen el patrimonio en un periodo determinado,
para buscar explicar y analizar cada una de las variaciones facilitando la toma de

decisiones. (Angulo, 2018, p.104)

Considerando lo anteriormente expuesto, cabe recalcar que este informe permite

determinar las diferentes variaciones que presenta el patrimonio de una entidad.

1.6.10.5. Notas a los estados financieros.

Las notas a los estados financieros representan la divulgacién de cierta informacién
que no esta de manera directa reflejada en dichos estados, y que es de utilidad para que
los usuarios de la informacion financiera tomen decisiones con una base objetiva.
Estas notas explicativas no son en si mismas un estado financiero, sino que forman
parte integral de ellos, siendo obligatoria su presentacion. (Guerrero y Galindo, 2015,

p.73)

Con referencia a este precedente, cabe sefialar que las notas explicativas proporcionan

al lector acotaciones breves, que permiten comprender de mejor los informes financieros.
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1.6.10.6. Ejercicio contable.

Periodo de tiempo que por lo usual es de un afio corrido, calendario o no, en que se
divide la actividad econdmica patrimonial y financiera de un ente. Esta acotacion en el
tiempo permite el calculo de los resultados econdmicos obtenidos en la actividad, asi
como también en la determinacion de las variaciones patrimoniales producidas en él.

(Greco, 2009, p.216)

Cabe recalcar que, el ejercicio contable constituye el eje medular de la informacion

financiera asociando todos y cada uno de los movimientos econémicos de la empresa.

1.6.10.7. Razones financieras.

Las razones financieras son indicadores Utiles para llevar a cabo el analisis financiero
de una organizacién, ya que proporcionan informacion que puede compararse con la
de periodos anteriores, o bien con la de otras empresas del mismo sector, con el
objetivo de diagnosticar su situacion y desempefio financiero de manera apropiada. Es
usual gue en estos analisis financieros se utilicen valores promedio de estas razones y

no las de un solo periodo. (Izar, 2016, p.34)

Dentro de este contexto, cabe mencionar que los indicadores financieros permiten

cuantificar de manera efectiva la realidad econémica existente en una organizacion.

1.6.10.8. Analisis horizontal y vertical.
La aplicacion de este sistema es imprescindible para identificar la posicion financiera
en la que se encuentra una entidad y poder tomar decisiones adecuadas en base a un criterio

técnico. A continuacion, se detallan los dos tipos de analisis:
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1.6.10.8.1. Andlisis horizontal.
“El andlisis horizontal es una herramienta de andlisis financiero que consiste en
comparar los cambios ocurridos de las cuentas, rubros o partidas que conforman los estados

financieros para dos o mas periodos contables consecutivos” (Angulo, 2018, p.182).

1.6.10.8.2. Andlisis vertical.

Angulo (2018) refiere que:

El andlisis vertical es una técnica sencilla que consiste en tomar un solo estado
financiero y relacionar cada una de sus partes con un total o subtotal dentro del mismo
estado, el cual se denomina cifra base, sin tener en cuenta los cambios ocurridos de un

afio a otro (a diferencia del andlisis horizontal). (p.184)

En sintesis, el analisis horizontal lo que busca es mostrar una perspectiva general de
dos 0 més estados financieros homogéneos para evaluar las fluctuaciones que ha tenido de un
periodo a otro. Mientras que, el andlisis vertical se centra en medir el peso porcentual de cada
uno de los componentes del mismo estado financiero. Cabe recalcar ademés que la aplicacion
de métodos de analisis financiero permite palpar la realidad econémica de una empresa, de

manera objetivo y entendible para llevar una adecuada toma de decisiones.
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CAPITULO 1

Procedimientos metodoldgicos

2.1. Introduccion

En el presente capitulo, se detallan los procedimientos de trabajo que se emplearon
para el desarrollo de la parte metddica de la investigacion con la finalidad de obtener datos
precisos y confiables que avalen simultaneamente que este estudio se llevé a cabo con un
enfoque amplio e indagatorio y, en base a la problemaética central; para lo cual se utiliz6
diferentes técnicas e instrumentos de apoyo que permitan recabar informacion util sobre la

poblacion que es objeto de estudio, en funcidn de las variables diagndsticas necesarias.

2.2. Objetivo
Establecer los procedimientos metodoldgicos necesarios para el caso de estudio, con la
finalidad de especificar los tipos, métodos, técnicas e instrumentos, que coadyuven a

solventar el problema.

2.3. Tipo de investigacion

Para llevar a cabo el presente trabajo investigativo se utilizé un enfoque de tipo mixto
para integrar tanto la parte cualitativa con la cuantitativa y, poder alcanzar un mayor nivel de
comprensidn y confiabilidad en la informacion recabada. EI enfoque cualitativo, se utilizd
para extraer datos relevantes de los sujetos de estudio adheridos a la empresa con la finalidad
de comprender el contexto organizacional y, al mismo tiempo develar hechos significativos

ligados a la problematica.

Mientras que, el enfoque cuantitativo se empleo para recabar, analizar e interpretar
datos estadisticos que ayuden a explicar dichos fenomenos ligados a la problematica, desde un

punto de vista numerico con resultados medibles y confiables.
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Es asi como, para el presente caso de estudio se utiliz6 dos tipos de investigacion
como eje metddico para la recoleccion e integracion de datos tanto cualitativos como

cuantitativos y, son los siguientes:

2.3.1. Exploratoria.

Se empled la presente investigacion con el principal objetivo de conocer la realidad
existente en esta empresa, familiarizarse con su entorno y funcionamiento por medio de la
observacion, busqueda de informacion y comunicacion directa con el personal, ya que, este
entorno hasta el momento no ha sido objeto de estudio; por tanto, dichas conclusiones sirven

como punto de partida para determinar su realidad e indagar sobre la problematica existente.

2.3.2. Descriptiva.

Este tipo de investigacion se utilizd para describir caracteristicas de las personas,
actividades, procesos, procedimientos y demas aspectos asociados al ambito administrativo,
contable y financiero con el que opera la empresa; a fin de identificar con mayor precision

cuél es el estado actual en el que se encuentra.

2.4. Métodos
2.4.1. Inductivo.

Este método se utiliz6 para estudiar las caracteristicas particulares que inciden en el
funcionamiento del negocio; mismas que permitieron realizar un diagndstico situacional y
establecer conclusiones generales sobre la problematica que aqueja a la empresa, a fin de

disefiar la propuesta en base a sus necesidades.

2.4.2. Deductivo.
Se empleo el razonamiento deductivo para plantear el problema y determinar una

metodologia adecuada para esta investigacion, es decir, partiendo de premisas generales se
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defini6 tanto las caracteristicas especificas de la problematica, como los tipos, métodos,

técnicas e instrumentos Utiles para este caso en particular.

2.4.3. Estadistico.
El presente método se utiliz6 para procesar e interpretar la informacion obtenida a
través de las encuestas; con el fin de presentar dichos resultados mediante tablas y graficos

estadisticos que le permitan alcanzar un mayor nivel de comprensién al lector.

2.5. Poblacién y muestra

La empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., ubicada en la ciudad de Ibarra, provincia
de Imbabura cuenta con 7 trabajadores, mismos que integran la poblacion de estudio interna
para el respectivo levantamiento de la informacion, puesto que, para este caso en particular se
utilizé la técnica del censo por el hecho de que el nimero de trabajadores es reducido y, por lo
tanto, no es aplicable el célculo de la muestra. A continuacion, se detalla el listado de

trabajadores que laboran en la empresa:

Tabla 4
Poblacion
Nro. Cargo Cantidad
1 Gerente general 1
2 Contadora 1
3 Gerente de ventas y 1
mantenimiento postventa
4 Tesorera 1
5 Asistente administrativo 1
6 Bodeguero 1

35



7 Asistentes del taller 1

Total 7

Fuente: investigacion de campo.

De igual manera, para el caso de los clientes, la empresa SSGMOTORCYCLE Cia.
Ltda. maneja criterios de fidelizacion con sus compradores mas frecuentes, por lo que se tomo
el listado de estas 38 personas que integran el 100% de su clientela habitual para conformar la
poblacion de estudio externo y, posterior a ello se aplicd un censo para analizar su perspectiva

con respecto a la compaiiia.

2.6. Técnicas e instrumentos
2.6.1. Técnicas.

2.6.1.1. Observacion.

Esta técnica se emple6 en las visitas a la empresa para contar con un panorama general
del funcionamiento de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., a través de informacién puntual
obtenida directamente de la observacidn de procesos, con el proposito de detectar sefiales de

alerta sobre posibles falencias existentes en la gestion administrativa, contable y financiera.

2.6.1.2. Encuesta.

Se utilizo esta técnica para recolectar el conglomerado de datos cuantitativos utiles
para el diagndstico a fin de complementar la investigacion con datos medibles e
interpretables, desde una perspectiva tanto interna como externa, por lo que, fue enfocada

directamente hacia los trabajadores y clientes de la empresa.

2.6.1.3. Entrevista.
Se emple0 esta técnica a fin de recopilar datos cualitativos mas precisos y detallados
sobre la gestion administrativa, contable y financiera que se lleva a cabo en la empresa, con el

afan de clarificar el problema y poder buscar soluciones efectivas, de modo que, ésta fue
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enfocada directamente al gerente, a la contadora y al asistente administrativo para ampliar el

grado de informacion y conocimientos.

2.6.1.4. Revision documental.
Esta técnica se utilizo con el objeto de contrastar la documentacion formal asociada a
la empresa para comprobar si los datos proporcionados por parte de SSGMOTORCYCLE

Cia. Ltda. son comprobables y que dicha informacion descrita sea veridica.

2.6.2. Instrumentos.

2.6.2.1. Guia de observacion.

Se utiliz6 esta guia durante el transcurso de visitas a la empresa a fin de registrar y
retener la informacion observada; este instrumento fue estructurado con items de preguntas
concretas para establecer el diagndstico preliminar y corroborar los aspectos administrativos,

contables y financieros que se llevan a cabo en la empresa.

2.6.2.2. Cuestionario.

Este instrumento se utiliz6 como guia para establecer adecuadamente la encuesta
dirigida a los clientes y empleados a través de preguntas cerradas utilizando la escala de
Likert, con el afan de priorizar la obtencion de informacién para el procesamiento de los datos
y opiniones sobre la gestion desde una dptica interna y sobre la atencion y calidad del servicio

desde una Optica externa.

2.6.2.3. Cédula de entrevista.

Se empleo este instrumento como guia para definir las preguntas de la entrevistas
dirigidas especificamente al gerente, a la contadora y al asistente administrativo por medio de
un enfoque semiestructurado con preguntas abiertas a fin de obtener mayor flexibilidad, pero

a la vez informacion minuciosa y valedera en base a las variables diagndsticas.
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2.7. ldentificacion de variables diagnosticas

Se utilizaron estas variables como ndcleo central investigativo con el propdésito de
construir la matriz de relacién diagndéstica y poder precisar los objetivos, indicadores, técnicas
y fuentes de informacion necesarias a fin de diagnosticar de manera clara la situacion en la
que se encuentra la empresa. De igual manera, estas variables se emplearon como eje guia en
la creacion de los instrumentos investigativos utilizados para el levantamiento de la

informacion. Y, son las siguientes:

e Filosofia organizacional
e Gestion administrativa
e Gestion contable

e Gestion financiera

e Normativa interna

e Normativa externa

e Satisfaccion del cliente

e Microentorno
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Tabla 5

Matriz de relacién diagnostica

N° Obijetivos Variables Indicadores Tipos de Técnicas Fuentes de
Informacion informacion
1  Identificar la existencia de Filosofia Mision Primaria Entrevista Gerente
una filosofia organizacional ~ organizacional  Vision Encuesta Asistente
en la empresa Obijetivos Observacion  administrativo
SSGMOTORCYCLE Cia. Valores corporativos Trabajadores
Ltda. Politicas institucionales Ficha de observacion
2  Determinar el Gestion Planificacion operativa Primaria Entrevista Gerente
funcionamiento de la gestiébn  administrativa Planificacion estratégica Encuesta Asistente
administrativa de la Estructura organizacional Observacion  administrativo
organizacion. Gestidn de procesos Trabajadores
Manual de funciones Ficha de observacion
Gestion de talento humano
Gestion de creditos
Gestidn de riesgos
Politicas administrativas
Indicadores de gestion
Ambiente laboral
3 Analizar la operatividad en la  Gestion contable Registros contables Primaria Entrevista Contadora

gestion contable de la
empresa.

Procesos contables
Plan de cuentas
Politicas contables
Control interno
Aplicacion de NIIF

Observacion

Ficha de observacion
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Gestidn de inventarios

Declaracion de impuestos

Examinar las actividades que  Gestion Procesos financieros Primaria Entrevista Contadora
integran la gestion financiera  financiera Politicas financieras Observacion ~ Gerente
de la entidad. Cartera de crédito Ficha de observacion
Estados financieros
Presupuesto
Indicadores financieros
Verificar el cumplimiento Normativa Cumplimiento tributario Primaria Entrevista Gerente
legal con sujecion a la externa Obligaciones laborales Secundaria Revision SRI
normativa externa de la Obligaciones societarias documental IESS
empresa. con entes reguladores Superintendencia de
compafiias, valores y
seguros
Investigar la regulacion de la  Normativa Estatuto Primaria Entrevista Gerente
normativa interna en la interna Caodigo de ética Secundaria Encuesta Trabajadores
organizacion. Reglamento interno Revision Documentos internos
documental
Conocer la percepcion y el Satisfaccion del  Nivel de satisfaccion Primaria Encuesta Clientes
nivel de satisfaccién por cliente Fidelizacion Entrevista Gerente
parte de los clientes a la
empresa.
Indagar sobre la relacion con  Microentorno Proveedores Primaria Entrevista Gerente
los factores de microentorno Competencia Contadora

ligados a la empresa.

Fuente: investigacion de campo.
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CAPITULO 111

Diagnostico

3.1. Introduccion

En el presente capitulo, se aplicé un analisis diagnostico a la empresa con el proposito
de conocer el estado actual en el que se encuentra y, poder ampliar el nivel de percepcion
acerca de la problematica existente. Asimismo, este apartado permitio procesar e interpretar
toda la informacidn recabada para posterior a ello identificar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas presentes en la gestion administrativa, contable y financiera de la
compafiia; asociando elementos clave que permitieron definir los cruces estratégicos y

puntualizar de forma objetiva la conclusion diagnostica final.

3.2. Objetivo
Realizar un diagnostico situacional que permita la identificacion y evaluacion del

contexto externo e interno de la organizacion, desde una perspectiva analitica.

3.3. Desarrollo de variables
De acuerdo con las técnicas, instrumentos y fuentes de informacién previamente
determinadas en la matriz de relacion diagnostica se aplico respectivamente el levantamiento

de la informacion a los sujetos inmersos dentro de esta investigacion.

3.3.1. Analisis de la entrevista aplicada al gerente de SSGMOTOCYCLE Cia. Ltda.

Datos generales:

Nombre: Francisco Salazar Género: Masculino
Nivel de instruccion: Superior — Ing. civil Edad: 66 afios
Hora de inicio: 11:29 a.m. Hora de finalizacion: 12:22 p.m.
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Lugar y fecha: Ibarra, viernes 15 de enero del 2021.

Preguntas:

1. ¢Como surgid la idea de crear la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.?
Bueno al ser esta una empresa familiar, nosotros empezamos desde el afio

2.013 con una vision de negocio que esté vinculada a los vehiculos, por lo que,
analizamos algunas opciones y realmente nos interes6 mucho lo que son las
motocicletas, igualmente por un tema de aficién nos decidimos por las motos y, es
asi como pusimos en marcha esta idea informandonos acerca de como funcionaba,
de cdmo era el equipo de trabajo y qué se hacia para crear este tipo de negocio y,
I6gicamente asi tomamos rumbo para abrir este emprendimiento, al principio
estuvimos temporalmente ubicados en otros lugares y ya en noviembre del 2.015
nos trasladamos aqui a este local fijo frente al Supermaxi. Nos parecio viable crear
este negocio debido a la necesidad que tienen las personas de trasladarse, debido al
elevado costo de los automoviles y dificultad de horarios en el transporte, para asi,
a través de las motocicletas poder brindar esa facilidad a nuestros clientes de tener
un vehiculo a la mano para trasladarse o0 a su vez utilizarlo como medio de trabajo
para las entregas a domicilio, que hoy en dia han aumentado significativamente.

2. ¢Laempresa cuenta con una filosofia organizacional definida, es decir, la
mision, vision, objetivos, valores y politicas institucionales? ¢Se encuentran
descritas formalmente en algiin documento?

No, en realidad no contamos con esto, hemos ido haciendo el trabajo
Gnicamente como nos ha tocado en el dia a dia con nuestro lema de servir mejor al
cliente, pero considero que estos elementos son partes fundamentales en una

empresa y por el momento nos hacen falta y, no estan determinadas.
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3. ¢Selleva a cabo una planificacion en la empresa, de modo que se programen

las actividades a corto plazo y largo plazo? ¢ Conoce de que se trata la
planificacion operativa y estratégica?

No, en realidad no, pero como somos un conjunto de familiares que hemos
formado esta compariia, nosotros en las reuniones que tenemos nos proponemos
metas, hacemos proyecciones y propuestas, I6gicamente en base a las necesidades
de comercio que existan, y asi trabajamos en el dia a dia para cumplir con estas
metas. Sin embargo, estas no estan plasmadas en un documento formal, y tampoco
conozco esos términos como tales, pero lo que si en las reuniones siempre
procuramos buscar ideas y estrategias en el plano comercial para colocarnos como
un buen sitio en donde el cliente pueda elegir diferentes modelos, marcas, precios,
métodos de pago, servicio postventa, y eso siempre lo hemos mantenido.
Actualmente, tenemos como meta abrir nuevas sucursales, nuevos puntos de venta
y poder llegar a las zonas mas aledafas del pais con nuestras motocicletas.
¢La organizacién cuenta con un presupuesto establecido? ¢ Se define éste en
base a la planificacion?

No, la verdad es complicado planificar el presupuesto ya que el comercio no da
una linea determinada, dependemos directamente de la oferta y la demanda del
mercado y de lo que se venda para disponer de presupuesto y acorde a esto
invertimos nuestros recursos segun lo que se necesite en stock. Ademas, hay que
recalcar que estan préximas las elecciones también y, no tenemos claro aun el
panorama para este afio e inclusive por el asunto de la pandemiay el
confinamiento repentino, existe un entorno muy cambiante, que nos obliga a
adaptarnos constantemente al mercado y no nos permite fijar un presupuesto. Sin

embargo, lo que si hacemos como empresa es proyectarnos econémicamente en el
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aspecto de sueldos para asi poder decidir si ampliar o no puestos de trabajo en el
afio para poder cubrir con los requerimientos de los clientes.

¢La empresa cuenta con una estructura organizacional que permita
identificar los niveles jerarquicos, de autoridad y delimitar las areas
funcionales?

No, en realidad no contamos con un documento en el que se encuentre
plasmado en si un organigrama de la empresa, pero, l6gicamente aqui los
trabajadores si conocen las areas que son de su competencia, yo por ejemplo
manejo la parte gerencial, para ventas el encargado es mi hijo, en la parte
financiera tenemos a la contadora, en cobranzas esta mi esposa, y contamos
también con un asistente que contratamos el afio pasado para que nos ayude con la
parte administrativa y con los tramites de matriculacion de las motos. Finalmente,
en el taller esté el personal de mecénica del cual se ocupan dos personas y a la vez
también se encargan de las tareas de limpieza y bodega.
¢ Cuenta con un mapa de procesos y un manual de procedimientos para la
gestion administrativa de la empresa?

No, este aspecto la verdad no lo manejamos, lo que si utilizamos para regular
las actividades tanto del personal como de nosotros como jerarquia es un
reglamento interno, que l6gicamente se enfoca mas a las obligaciones que tenemos
cada uno, pero para la parte de procesos o procedimientos por el momento no
contamos con este documento.
¢, Se encuentran definidas las tareas y responsabilidades del personal a través
de un manual de funciones? ;,Como se llevan a cabo estas labores?

No, porque aqui las tareas son amplias, entonces parte del personal hace

funciones varias. Y basicamente, todas las labores se llevan a cabo en base a una
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necesidad, por ejemplo, se empieza en la mafiana haciendo la limpieza y colocando
las motocicletas a exhibicidn, de esto se encarga el personal de mecénica, luego ya
cada uno se ubica en su area, ya sea contabilidad, ventas, tesoreria o taller, y
contindan trabajando segun las tareas pendientes que tenga cada departamento y
segun lo que se presente en el dia.

¢La empresa cuenta con procesos selectivos definidos para la contratacion de
nuevo personal? ¢Cuales son?

No, estos procesos no estan definidos, sin embargo, lo que si hacemos es, una
vez que se decidié ampliar un puesto de trabajo en la empresa, establecemos
requisitos en forma general de acuerdo con el perfil que se necesite y, obviamente
lo que se pide principalmente es experiencia ya que luego se pone a prueba al
personal nuevo para medir sus capacidades de desenvolvimiento en el area.
¢ Cémo considera usted que se encuentra la gestion de créditos? ¢Se encuentra
definido este proceso? Por favor, detalle més al respecto.

Pues, considero que la gestion de créditos que manejamos es uno de nuestros
puntos fuertes como empresa, ya que, siempre procuramos llegar a un acuerdo con
el cliente, claro siempre y cuando éste se muestre verdaderamente interesado en
adquirir la motocicleta y nos ofrezca las seguridades del caso. Por eso, lo que
hacemos es brindarle al cliente las condiciones necesarias para que pueda acceder
mas facilmente al crédito, ya sea cambiando el monto de la entrada, los plazos
convenidos de pago, etc., puesto que, de esto dependera también la tasa de interés
que se va a fijar, aunque, como base referencial la tasa que manejamos es del
16,8%. Por otra parte, obviamente tampoco podemos descuidar la estabilidad

econdmica de nuestra empresa, por €so, es que durante el proceso de postulacion
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10.

11.

para el crédito analizamos minuciosamente al cliente, para evitar cualquier
inconveniente posterior.

Y bueno, en realidad si, aunque no esté documentado, los que manejamos esta
area, que somos mi hijo y yo, ya tenemos este proceso determinado, y pues
tenemos claro todos los pasos que hay que seguir y los parametros necesarios que
debe cumplir el cliente para que se le otorgue un crédito, por ejemplo,
resumiéndolo brevemente: lo primero que hacemos es verificar que no tenga
problemas en el bur6 de crédito, es decir, que cuente con un historial crediticio
limpio, luego siempre se le pide al cliente que debe contar con un garante, si dice
que lo tiene, inmediatamente se procede a evaluar su capacidad de pago y segun
esto y otros aspectos internos que tomamos a consideracion, calificamos si el
cliente es apto o no para acceder al crédito.
¢, Se encuentran definidos los requisitos para el otorgamiento de créditos?
¢ Cuales son?

Si, estos requisitos ya estan establecidos, aunque, no estén documentados, pero,
sin embargo, los que nos encargamos de los créditos, ya conocemos todo lo que se
le debe pedir tanto al cliente como al garante. Para el garante, los requisitos son:
que tenga una propiedad a su nombre, el pago del impuesto predial, dos copias de
la cédula y papeleta de votacion, y también una carta de pago de cualquier servicio
basico. En cambio, para el cliente igual se necesita dos copias de la cédula y
papeleta de votacion, una carta de pago de algun servicio basico, ademas del
certificado de trabajo y RUC o RISE segun sea el caso.
¢ Cuenta la empresa con mecanismos de control para la gestién y mitigacién

de los riesgos que se pudieran presentar dentro del ambiente laboral?
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12.

13.

Bueno si, en lo que respecta al ambiente laboral contamos con un plan integral
de prevencion de riesgos que esta subido al Ministerio de Trabajo y justamente nos
sirve para poder capacitar al personal y evitar incidentes en el entorno de trabajo,
principalmente en el taller que puede ser el area mas propensa a que pase algin
accidente, ya sea, con las herramientas, los insumos inflamables o con la
maquinaria y, es asi como procuramos cuidar del bienestar personal de cada
empleado. Ademas, tratamos siempre de brindarles todas las seguridades del caso,
es decir, equipos de proteccion personal, ropa de trabajo, botas, guantes,
herramientas de calidad, mantenimiento a las maquinarias y, ahora por el tema de
la pandemia también se les proporciona diariamente mascarillas, alcohol, etc.
¢ Existen politicas administrativas definidas que se encuentran descritas en un
documento formal?

No, en realidad no al momento no contamos con politicas para el area
administrativa, pero lo que si tenemos como le comentaba es la normativa en
cuanto a prevencion de riesgos laborales y también el reglamento interno de la
compafiia, en el cual constan todas las obligaciones que el personal debe cumplir.
¢ Se evalla al personal de manera periddica para evidenciar su trabajo?
¢ Cada qué tiempo?

De hecho, si, el personal esta en constante evaluacion debido a que a cada uno
se le asignan responsabilidades y, asimismo ellos deben responder en base a esto,
por ejemplo, al personal de mecanica se le asigha una moto y se les da el
seguimiento respectivo hasta que se haga la entrega y que todo esté bien. Y de
igual forma, en el area administrativa se evalUan las actividades que estan
realizando para verificar si necesitan ayuda o apoyo en algun aspecto. Bueno, en

realidad se hace el seguimiento diariamente, pero por lo general los sabados que
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14.

15.

16.

17.

termina la jornada laboral de la semana, verificamos los pendientes que se tengan y
Ilamamos la atencidn si asi lo amerita para que no se acumule el trabajo.

¢La empresa cuenta con indicadores de gestion para medir y evaluar el
desempefio del personal?

No, en realidad no se cuenta con estos indicadores, pero lo que si tratamos es
de verificar el trabajo constantemente, mas que nada mediante la observacién, para
ver si el personal esta cumpliendo o no con sus responsabilidades, porque para
nosotros lo méas importante es el cliente, y tenemos que estar al dia con los trabajos
que nos encargan.

Desde su perspectiva. ¢ Como considera que es el ambiente laboral y la
comunicacioén entre sus trabajadores?

Bueno desde mi perspectiva considero que el ambiente laboral es excelente, la
comunicacion es muy buena, en mi opinién creo que aqui hemos logrado
implementar el concepto de mas que una empresa, una familia y siempre tratamos
de llevarnos bien entre todos, ya que pasamos casi todos los dias aqui y esta es
nuestra segunda casa. De igual forma, tenemos claro que es importante mantener
una buena relacién con los empleados para que el trabajo sea eficiente.
¢ Considera que realizan las declaraciones de impuestos a tiempo? Por favor,
detalle més acerca del cumplimiento de estas obligaciones.

Si, en ese aspecto siempre tratamos de estar con todas las obligaciones al dia,
es una prioridad para nosotros, aqui disponemos de la contadora que se encarga de
cumplir con todo el tema de impuestos en la fechas previstas.
¢Los trabajadores de la empresa se encuentran afiliados al IESS? ¢ Existe otro

seguro? Por favor, detalle méas acerca del cumplimiento de estas obligaciones.
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18.

19.

Si, en realidad en todo lo que respecta al cumplimiento de estas obligaciones
somos muy estrictos, todos los trabajadores se encuentran afiliados al IESS, y en
los pagos siempre procuramos mantenernos al dia. Pues por el momento, no
contamos con otro seguro, pero estamos en proceso de contratar uno méas para
asegurar a las motocicletas y aqui las instalaciones, habiamos tenido un poquito de
problemas debido a que las motos pasan afuera en exhibicion y, eso no era
aceptado por parte de las aseguradoras, pero bueno actualmente ya conseguimos
una aseguradora que acepto este tema y, pues estamos en eso, aunque aun esta en
proceso, pero esto nos ayudara a proteger aqui la mercaderia y las instalaciones
con todo lo que cubre el seguro robos, accidentes, incendios, etc.
¢Bajo qué ente regulador y normativa legal esté regida la empresa? Por
favor, detalle mas acerca del cumplimiento de estas obligaciones.

Bueno, primero esta el SRI en cuanto al tema de las declaraciones y todo este
aspecto, también tenemos a la Superintendencia de Compafiias para lo que son la
presentacion de los estados financieros, igual el Ministerio de trabajo para temas
laborales, esté el IESS para lo que es la seguridad social, ademas al ser una
empresa de motos también estamos regulados por la Agencia Nacional de Transito
y Movidelnor en lo que respecta a matriculacion y placas. Y bueno, para nosotros
siempre es una prioridad estar al dia con todas nuestras obligaciones.
¢Cuenta la empresa con un estatuto? ¢ Considera que este es importante para
la empresa? ;Por qué?

Si, al ser una compafiia limitada pues l6gicamente contamos con un estatuto y
realmente si este es muy importante, ya que, muestra legalmente y por escrito

todas las condiciones y caracteristicas en la que se formoé nuestra empresa.
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20.

21.

22.

¢La empresa cuenta con codigo de ética o reglamento interno? ¢Cree que son
importantes para normar y orientar a los trabajadores?

Bueno, en lo que respecta al reglamento interno si contamos con este y en
realidad es muy importante para normar las relaciones laborales ya sea entre los
directivos, trabajadores y demas personal, la verdad nos parecié muy necesario
desarrollar esta normativa y a pesar de que este reglamento nos fue entregado hace
poco, ya se realizé la respectiva socializacidon con todo el personal con el objetivo
de procurar mantener el orden en la empresa. Sin embargo, el cddigo de ética si la
verdad, no ha sido disefiado, pero me parece que seria otra herramienta muy Util
que nos podria ayudar a promover un buen comportamiento dentro de la empresa.
¢ Como considera usted que es la relacion con sus clientes? ¢ Alguna vez ha
existido atrasos en la entrega de productos? ¢Por qué?

Considero que la relacion con nuestros clientes es excelente, muy buena de
hecho, ya que siempre procuramos poner al cliente en primer lugar, si acaso
estamos ocupados en otras actividades siempre la atencidn es una prioridad, por lo
que, tratamos de generar un ambiente de confianza, escuchando sus necesidades y
atendiendo sus dudas. Bueno la verdad, que, si se ha dado en alguna ocasion
atrasos en las entregas de los productos, pero esto a veces se nos va de las manos
debido al largo proceso y demora que genera por lo regular todos estos aspectos en
los tramites que se requieren para la compra, en donde también dependemos de la
rapidez que se maneje en la Agencia de Transito y Movidelnor, para la tramitacion
de la matricula y de la placa.
¢ Por qué considera usted que sus clientes prefieren comprar sus productos y

no los de su competencia?
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23.

Bueno, creo que una de nuestras principales fortalezas para que el cliente nos
prefiera es la buena atencion que se le brinda; esto nos ha caracterizado siempre y
nos ha ayudado igualmente a posicionarnos como una marca lider generando
confianza en el mercado, otro de los aspectos que me parece importante es que
siempre procuramos manejar buenos precios, buena calidad, facilidades de pago y
garantia en las motocicletas que vendemos. Asimismo, los repuestos que
ofrecemos son garantizados por lo que el cliente tiene esa confianza para con
nosotros. De igual manera, siempre procuramos ofrecer variedad en marcas,
modelos y disefios en nuestras motocicletas, asi como también en los accesorios
para que el cliente cuente con diferentes opciones a elegir, ademas manejamos un
sitio web muy completo, en donde, se puede ver todo esto y mantenemos
promociones constantes por redes sociales.
¢ Existen mecanismos de fidelizacion con los clientes para formar vinculos con
los compradores més frecuentes de la empresa?

Si, de hecho, nosotros tenemos claro que el cliente es el motor que mueve a
nuestro negocio y, légicamente por eso tratamos de generar un ambiente amigable
en donde nos tengan confianza, bueno como empresa actualmente manejamos un
banco de datos integrado por 38 personas consideradas como la clientela mas fiel a
nuestro negocio, ya que, incluso en algunos casos nos han comprado 3 o hasta 4
motocicletas, por lo que, nosotros procuramos mantener todos sus datos en un
listado aparte, que nos permita generar mayores vinculos con ellos, ofreciéndoles,
por ejemplo, beneficios adicionales como servicios postventa, mantenimientos
mecanicos gratuitos, descuentos en accesorios o en futuras compras y, esto, nos ha
permitida ganar muy buenas referencias de familiares, amigos e incluso de grupos

de motociclistas de aqui de la ciudad y asi atraer mas clientes a nuestra empresa.
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24. ¢ Como considera que se encuentra la situacion respecto a sus competidores?
¢ Qué estrategias utiliza la empresa para mantener competitividad en el
mercado?

Bueno, en realidad considero que existe una competencia fuerte, pero desleal,
ya que, ultimamente se han creado nuevos almacenes de motos, y para entrar en el
mercado bajan exageradamente los precios o utilizan estrategias de este tipo, sin
embargo, nosotros siempre tratamos de mantener nuestra competitividad alta,
nutriendo la buena relacién que tenemos con nuestros clientes, lo que nos permite
mantener una buena reputacion y generar confianza. Las estrategias que utilizamos
son: buenos precios, calidad en las motos, garantia en caja y motor hasta los 300
km lo que incluye también cualquier falla de fabrica, ademas, brindamos muchas
facilidades de pago, créditos con entradas accesibles y demas.

25. ¢ Cudles cree usted que son sus principales competidores? ¢ Considera que
existe demasiada competencia?

Si, de hecho, considero que existe demasiada competencia y como le
manifestaba hace un momento, competencia desleal. Bueno, la verdad no le hemos
puesto mucho interés a ese asunto mas bien siempre hemos tratado de ser mejores
y acoplarnos al mercado con nuestra experiencia y esto nos ha dado buenos
resultados, pues por nombres no sé quiza le podria decir que Moto House Ibarra,
Ciclo Ibarra, Yamaha Ibarra, la mas cercana que se encuentra aqui justo al frente
Mastermoto Ibarra que viene hacer nuestra mayor competencia por la cercania que
tenemos. Y, bueno también estan las cadenas de electrodomésticos.

26. ¢, Como se encuentra la relacién con sus proveedores? ¢ Cuéles considera usted

gue son sus principales proveedores?
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27.

28.

Perfecta, en realidad siempre procuramos mantenernos al dia con todos ellos,
siempre cumplimos con los plazos de pago, no hemos tenido ningin inconveniente
salvo el caso de la pandemia que nos tocé refinanciar la deuda, pero bueno esta fue
una situacién de fuerza mayor que en realidad creo que ninguno estabamos
preparado, pero a pesar de esto hemos logrado crear lazos con los proveedores,
pienso que es una de nuestras fortalezas, ya que, manejamos 18 marcas de motos,
gracias a esto hemos logrado tener gran variedad de marcas en nuestro stand. Pues,
bueno los principales son: Axxo, Loncin, Bajaj, Honda, Ducati, KTM, Factory,
Motor 1, Daytona, entre otras.
¢ Existe algun proceso establecido para la seleccion de sus proveedores? Por
favor, describa como se lleva este proceso.

No, en realidad no, pero en este caso funciona de otra manera, nosotros no
somos los que elegimos a nuestros proveedores, sino méas bien ellos nos eligen, es
decir, nosotros postulamos a las marcas que queremos adquirir en funcion de los
requisitos que ellos nos solicitan como por ejemplo: tener un buen promedio en
bancos, igualmente, que la declaracién del impuesto a la renta refleje buenos
movimientos, también, que la empresa no tenga ningln inconveniente en la central
de riesgos, incluso verifican si el negocio cuenta con experiencia y trayectoria en
el mercado para acceder a sus marcas, por lo tanto, son muy exigentes, ya que,
requieren de un aspecto econémico nitido para poder ser seleccionados por ellos.
Y acorde a esto, es como nosotros postulamos y ellos nos aceptan si cumplimos
con las condiciones que se exigen.
¢, Cree usted que una mala organizacion administrativa perjudica a la

diligencia y gestion de los procesos?
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29.

30.

Desde luego que si, ya que, una mala organizacion a nivel interno l6gicamente
influye negativamente en la gestion de los procesos y, puede ocasionar ciertas
demoras, confusiones, 0 quiza que, por querer terminar pronto con una tarea, el
personal se salte los pasos o protocolos que hay que seguir y, por ende, se
produzca alguna falla o error posteriormente.
¢ Considera que la falta de una estructura administrativa definida afecta al
rendimiento en las ventas? ¢ Cdémo considera que se encuentran las ventas?

Bueno, si verdaderamente puede afectar de cierta manera el no contar con estos
aspectos administrativos definidos, pero me parece que esto influye en otro plano,
es decir, no directamente en las ventas, sino, mas bien en la captacién de clientes
quiza, ya que, no estamos enfocados de una manera estratégica, no contamos con
un plan concreto, trabajamos solamente en base a metas. Pese a ello, hay que
mencionar que nos ha ido bien, hemos mantenido un crecimiento en ventas y,
nuestros numeros lo demuestran, esto, en parte se debe también a que, al ser un
negocio familiar, mi hijo y yo personalmente nos encargamos de cuidar de la
atencion y asesoramiento al cliente para en lo posible procurar llegar a un acuerdo
y cerrar la venta. Sin embargo, considero que con planificacion y normas
administrativas podriamos estar mucho mejor y, esa es la idea.
¢, Como se realiza la toma de decisiones para los aspectos administrativos y
financieros de la empresa? ¢Utilizan los estados financieros e indicadores
para este analisis?

Nosotros como le mencionaba nos manejamos en base a resultados, entonces
como los socios y directivos de la empresa somos parte de la familia, lo que
hacemos es; una vez que ya dispongamos del informe entregado por parte de la

contadora, convocamos a una reunion y analizamos los estados financieros y,
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acorde a esto realizamos nuestras proyecciones, nos proponemos metas como la
compra de mas motocicletas, incremento de personal, etc.

En realidad, no, por el momento, no utilizamos lo que son indicadores
financieros, por lo general, todas estas decisiones importantes, ya sean,
administrativas o financieras las tomamos en base a consenso familiar mas que
nada y basandonos en nuestra experiencia, ademas siempre tratamos de analizar las
condiciones del mercado para el presente afio, los factores que van a influir
positiva o negativamente, pues, en funcién de esto analizamos ideas, ya que, todos
estos aspectos son importantes y las condiciones varian, por ejemplo, tenemos
ahora lo de la pandemia, hay cambio de gobierno también y, todo esto influye
directamente para la toma de decisiones. Pues, la verdad, no tenemos un tiempo
determinado para convocar a estas reuniones, pero, segun la necesidad lo hacemos,
en época de pandemia, por ejemplo, estuvimos muy pendientes de nuestras cifras
para tratar de resolver los problemas que se nos presentaron inmediatamente.

31. ¢Considera usted que es importante el desarrollo de un manual
administrativo, contable y financiero para mejorar la gestion de la empresa?
¢Por qué?

Si, en realidad me parece que es muy importante contar con esta herramienta
para que tanto el personal como nosotros tengamos una guia documentada que nos
permita desempefiar de mejor manera nuestras actividades y, ese es el propdsito ir

progresando como empresa.

Conclusion: En la entrevista con el gerente, se determind que la empresa
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. es de tipo familiar y, en general no dispone de una gestion
administrativa adecuada. Es decir, la compafiia no cuenta con filosofia empresarial definida,

tampoco se realizan actividades de planificacion, el eje de trabajo se lleva unicamente de

55



forma empirica, no se fija un presupuesto formal y no disponen de organigramas, mapas de
procesos, manuales de procedimientos, politicas administrativas, ni manuales de funciones,
esto, ocasiona un ambiente interno desorganizado. Ademas, la evaluacion del personal se

efectlia Gnicamente a traves de la observacion sin utilizar indicadores de gestion.

Por otra parte, la gerencia manifestd que dentro de la compafiia se maneja un buen
nivel de comunicacién entre los trabajadores, asimismo comentd que disponen de un plan
integral de prevencion de riesgos laborales y un reglamento interno que sirve como eje
normativo, sin embargo, no se ha disefiado un cédigo de ética. Ademas, se constatd que para
la compafiia es una prioridad el cumplimiento de sus obligaciones laborales, tributarias, etc.,
lo cual le ha permitido mantener una buena relacion con sus proveedores y, ya que sus
productos destacan en calidad, precio, garantia y facilidades de pago, también ha logrado

alcanzar una buena relacion con sus clientes.

Por ultimo, se determind que la compafiia en cuanto a la toma de decisiones se maneja
sobre todo en base a consenso familiar, por ello, es que no se utiliza herramientas de apoyo, ni
indicadores para el analisis de los estados financieros. Ademas, el gerente dio a conocer parte
de la principal problematica que aqueja a la empresa, ya que, confirmo que existen demoras

en la gestion interna, sobre todo, en la ejecucion de algunos procesos administrativos.
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3.3.2. Andlisis de la entrevista aplicada a la contadora de SSGMOTOCYCLE Cia.
Ltda.

Datos generales:

Nombre: Lorena Montalvo Género: Femenino

Nivel de instruccion: Superior — Ing. Contabilidad Edad: 50 afios

Hora de inicio: 12:49 p.m. Hora de finalizacion: 1:05 p.m.

Lugar y fecha: Ibarra, viernes 15 de enero del 2021.

Preguntas:

1. ¢Selleva el registro periédico de los hechos econdémicos que se suscitan
diariamente en la empresa? ¢ Como se desarrolla esto?

Si, por supuesto, al ser una empresa obligada a llevar contabilidad, toda
transaccion es registrada diariamente, ya sea, de compras, ventas, pagos,
movimientos bancarios, etc., todo esto se ingresa inmediatamente al sistema.
Ademas, para caja chica nos manejamos con un monto de $200 délares, que se
repone segun la necesidad, por lo general, de 3 a 4 dias.

2. ¢Se encuentra definido el proceso contable para el registro de las
transacciones? Por favor, detalle como se efectua.

Si, por supuesto, el proceso esta ya establecido. Aqui en la empresa
disponemos de un sistema computarizado, el cual nos permite registrar todas las
operaciones contables de forma automatica, sin embargo, para poder ejecutar estas
acciones evidentemente se deben tener claras todas las etapas del ciclo contable, es
decir, desde cdmo se realizan los registros en el libro diario hasta los cierres y la
presentacion de balances.

3. ¢Laorganizacién cuenta con un software contable?
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Si, contamos con el software SIMAC que esta disefiado especificamente para
nuestra empresa, e incluye todo lo que es cobranzas, ventas y facturacion.
¢La empresa tiene un plan de cuentas definido para el registro contable?

Si, por supuesto, tenemos un plan de cuentas propio que estd adaptado tanto a
las necesidades de la empresa como a las exigencias de la Superintendencia y, se
encuentra vinculado a nuestro sistema.
¢ Existen politicas definidas para el control eficiente de la gestion contable y
financiera? Por favor, explique méas detalladamente esto.

No, internamente no disponemos de politicas establecidas, sin embargo, nos
regimos a la normativa que indican las instituciones de control como son: el SRI,
la Superintendencia de Compafiias, el Ministerio de Trabajo, etc.
¢ Existen procedimientos de control interno definidos para el area contable?
¢La empresa dispone de una cuenta bancaria propia?

No, en realidad no se encuentran propiamente definidos, puesto que, en este
caso la tesorera al ser una de las duefias de la empresa es quien se encarga de
supervisarme, por lo que, no se efectlan arqueos de caja, ni controles de este tipo,
Unicamente de vez en cuando se realizan conciliaciones bancarias y se revisa el
historial de pago de los clientes con créditos pendientes.

Si, por supuesto, la empresa dispone de una cuenta bancaria propia, la cual se
utiliza exclusivamente para fondos de la compafiia.
¢ Como se maneja la cartera de crédito en la empresa? Por favor, detalle este
proceso.

Todo lo que compete a créditos lo manejan tanto el sefior gerente como su hijo,
quienes, son los encargados de gestionar las ventas. Por mi parte, lo Unico de lo

que me encargo es de registrar los créditos en el sistema con la tasa de interés que
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10.

11.

ellos asignen para que se generen automaticamente las cuotas, ya que, en la
empresa manejamos diferentes tasas de interés, pero, la mas comun es del 16,8%,
sin embargo, esto dependeré de la capacidad de pago que presente el cliente y
también del plazo que haya sido acordado previamente con los duefios.

¢ Considera usted que los clientes son puntuales en el pago de sus créditos con
la empresa? ¢ Alguna vez se ha dado algun inconveniente respecto a los
créditos?

Bueno si, la mayoria de clientes son cumplidos, yo considero que en un 90% si
son puntuales en los pagos, aunque si hemos tenido inconvenientes con algunos
clientes e incluso hemos tenido que llegar a juicios porque 2 0 3 de ellos resultaron
ser estafadores, pero esos ya son casos aislados, en general la mayoria si cumplen.

¢ Como se manejo y qué decisiones se empleod para gestionar los pagos de la
cartera de credito cuando empez6 la pandemia?

Bueno en este caso, la decision de los duefios de la empresa fue poner todos los
pagos atrasados al Gltimo sin interés, ni mora. Es decir, lo que se hizo fue arrastrar
las fechas de pago, en algunos casos hasta 5 meses, para dar mas tiempo a los
clientes para que puedan cancelar, puesto que, esta situacion nos tomé por sorpresa
a todos y, mas bien se procurd llegar a acuerdos mutuos.
¢, Se efecttian los registros contables bajo NI1F? ¢ Desde qué periodo?

Si, al estar regidos por la Superintendencia de Compaiiias, debemos llevar
obligatoriamente registros bajo NIIF y esto se aplica desde el afio 2.016.
¢, Como se lleva a cabo la gestion de inventarios dentro de la empresa? ¢Se
llevan registros Kardex de los inventarios? Por favor, describa el proceso.

Bueno, todo lo que llega para inventarios es ingresado en el sistema de la

empresa, ya que, si algo de la mercaderia que nos llega no esta registrado, no se
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13.

14.

puede realizar dicha venta. Y si, de hecho, aqui contamos con un bodeguero y él es
quien se encarga de llevar los registros Kardex, debido a que, durante el proceso de
almacenamiento primero se le asigna un cddigo de llegada a la mercaderia, para
luego poder organizarla. Después, todos estos datos son remitidos a mi persona
junto con una copia de la factura para seguidamente cotejar la informacion e
ingresarla en el sistema.

¢ Considera usted que el manejo de inventarios se lleva a cabo con diligencia y
rapidez? ¢Ha existido alguna vez atrasos en el registro de ingreso o salida de
mercaderia?

No, al momento aln estoy con motos pendientes por registrar en el sistema, la
verdad no se hace el ingreso inmediato, ya que, se da prioridad al cumplimiento de
otras obligaciones como son: declaraciones, cierres anuales, anexos, etc. Sin
embargo, en el caso de que se cierre una venta y la motocicleta ain no esté
registrada, en ese momento, se hace el ingreso inmediatamente al sistema para que
pueda ser vendida.
¢, Como se realiza la declaracion de impuestos? Por favor, detalle como se lleva
a cabo este proceso para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Bueno, las declaraciones se efecttian de acuerdo con el noveno digito del RUC.
En nuestro caso, todo lo que es IVA y retenciones se realizan hasta el 14 de cada
mes, los anexos en cambio se presentan cada 60 dias. Por otra parte, o que nos
compete como persona juridica ante la Superintendencia, es decir, la presentacion
de los balances se realiza hasta el 14 de abril de cada afio y, de igual forma, para
esta fecha ya debemos tener presentados tanto la declaracién del impuesto a la
renta en el SRI como también el pago de la patente en el municipio.

¢Ha tenido alguna vez atrasos en las declaraciones de impuestos? ¢Por qué?
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16.

No, siempre tratamos de estar al dia en todas nuestras declaraciones de
impuestos, ya que, como le mencionaba el cumplimiento de estas obligaciones son
una prioridad para nosotros y, se las antepone antes que otras actividades.
Unicamente, en ciertas ocasiones en las que la plataforma del SRI presenta fallas o
no funciona, ha existido maximo un dia de atraso, pero por otros motivos no.
¢ Cudl es la normativa legal que rige a la empresa para el manejo econémico-
financiero? ¢Se ha presentado algun inconveniente con la aplicacion de esta
normativa? ¢ Le ha afectado a la empresa las ultimas reformas tributarias
durante la pandemia?

Bueno, esta la ley de régimen tributario y su reglamento en lo relacionado a las
declaraciones, asimismo, al ser una compafiia limitada nos regimos a lo que
dictamina la ley de compafiias. Por otra parte, también esté la normativa laboral
como son: el codigo de trabajo, la ley de seguridad social, etc.

No, hasta el momento no he tenido inconvenientes con la aplicacion de estas
normativas, puesto que, siempre trato de estar al dia con las reformas que se den 'y,
pues la experiencia también pesa, sin embargo, no me descuido y procuro
capacitarme constantemente por internet para aplicar todo lo que compete a mis
obligaciones al pie de la letra. Y, no, en realidad la empresa no se ha visto afectada
con las reformas tributarias a causa de la pandemia.
¢, Se encuentran establecidos los procesos para la gestién y planificacion
financiera?

No, estos procesos no se encuentran determinados, realmente aqui en la
empresa no se desempefian actividades de planificacion financiera, por lo general,
los recursos son invertidos en funcién de lo que se venda y, todos estos aspectos

son manejados directamente por los duefios de la compafiia.
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18.

19.

¢, Se realiza la presentacion de los estados financieros en base a las NI1F? ¢Ha
tenido algun inconveniente con la aplicacion de esta normativa? Por favor,
detalle més acerca de este proceso.

Si, por supuesto, al ser una compafiia limitada estamos obligados a aplicar las
NIIF para la presentacion de nuestros balances. Bueno, lo que nos compete como
persona juridica ante la Superintendencia de Compafiias es que al cierre de cada
periodo fiscal debemos presentar todos los estados financieros anuales junto con
las notas aclaratorias, adjuntando ademas el informe de gerencia y la declaracion
del impuesto a la renta. Y no, hasta el momento no he tenido inconvenientes con la
aplicacion de esta normativa, ya que, siempre trato de estar al dia con esto, puesto
que, todo este proceso es mi responsabilidad.
¢, Se efectlia el anélisis e interpretacion de los estados financieros para evaluar
la situacion econémica de la empresa? ¢ Cree que es importante aplicar esto?

Si, sin embargo, todo lo que respecta a estos tipos de analisis son manejados
directamente por parte de los duefios de la compafiia, ellos personalmente se
encargan de evaluar tanto la situacion econémica de la empresa como las
condiciones del mercado en las juntas familiares que realizan. Y claro, esto es muy
importante, puesto que, les permite a los duefios obtener una visién del panorama
econémico para que puedan tomar buenas decisiones al momento de invertir o
endeudarse.
¢ Tiene conocimiento de codmo se efectUa el analisis horizontal y vertical de los
estados financieros? ¢Se aplica este tipo de analisis en la empresa?

Si, si tengo conocimiento de este tipo de analisis. Y no, verdaderamente esto no

se aplica aqui en la empresa, ya que, al ser un negocio familiar todos los analisis,
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21.

22.

proyecciones y decisiones en el plano financiero quedan en manos directamente de
los duefios de la compafiia.

¢La empresa estructura un presupuesto anual? ¢ Considera que esta
herramienta ayuda a la adecuada administracion de recursos?

No, actualmente no se estructura como tal un presupuesto. Y si, me parece que
seria importante implementar una planificacion presupuestaria principalmente para
el largo plazo, ya que, los duefios tienen planeado ampliar el negocio. Sin
embargo, aun asi, es complicado determinar un presupuesto fijo debido a
situaciones como la pandemia, que no permiten que el comercio se estabilice y,
nuestra fuente de ingresos depende directamente de los niveles en ventas.
¢,Se realizan informes econdémico-financieros del negocio? ¢Se utiliza para ello
indicadores financieros?

Si, por supuesto, se realiza un informe anual de los estados financieros junto
con las respectivas notas aclaratorias y, éste es entregado a gerencia para que
pueda ser presentado en la junta general accionistas. Sin embargo, generalmente
no se emplea indicadores financieros, puesto que, los duefios no tienen muchos
conocimientos de este tipo y seria un tanto confuso para ellos. Por el contrario, se
procura que este informe sea lo mas entendible posible.
¢, Se presentan estos informes periddicamente al gerente para ayudar en la
toma de decisiones? ¢ Cree que es importante aplicar esto?

Bueno, periddicamente no. Este informe se presenta solo una vez al afio, al
cierre de cada periodo fiscal, tan pronto como la informacién contable y los
balances estén listos. Si, por supuesto, ya que, estos datos son la base para empezar
un nuevo afo y, que los duefios puedan tomar buenas decisiones dependiendo de la

situacién econdmica que presente la empresa.

63



23. ¢ Considera que se efectian puntualmente los pagos a proveedores? ¢Alguna
vez se ha dado algun atraso en estos pagos? ¢Por qué?

Si, todo lo que respecta a pagos de proveedores se realiza puntualmente. Y no,
no se ha tenido ningln inconveniente con esto, ya que, es nuestra prioridad estar al
dia en nuestras obligaciones para generar un ambiente de confianza.

24. ¢ Considera usted que es importante el desarrollo de un manual
administrativo, contable y financiero para mejorar la gestion de la empresa?
¢Por qué?

En realidad, si, bueno no tanto como para mejorar la gestion de la empresa en
si, pero indudablemente me parece que seria muy Util y, serviria como una especie
de guia para los accionistas, sobre todo, en aspectos contables y financieros, ya

que, ellos no manejan muy bien estos temas.

Conclusién: En la entrevista con la contadora, se determiné que SSGMOTORCYCLE
Cia. Ltda. es una empresa obligada a llevar contabilidad, por lo tanto, la gestion contable se
Ileva de manera mas organizada, las transacciones son registradas diariamente y se conoce a
detalle el proceso contable, pese a que no se encuentre documentado. La compafiia cuenta con
el software contable SIMAC el cual tiene integrado un plan de cuentas propio adaptado a sus
necesidades. Sin embargo, no dispone de politicas definidas para el &rea contable, Gnicamente
se rige a disposiciones externas de las entidades de control, tampoco utiliza procedimientos de

control interno; esto afecta notablemente a la confiabilidad de la informacion financiera.

Adicionalmente, la entrevistada manifestd que las tasas de interés aplicadas varian en
funcién de las condiciones acordadas con el cliente, pero, la tasa mas comun es del 16,8%. En
cuanto a la gestion de inventarios se maneja directamente a través del sistema contable, la
empresa cuenta con un bodeguero que se encarga de llevar los registros Kardex, por temas de

logistica y organizacién de la mercaderia. Pese a ello, la contadora también sefialé que existen
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ciertos retrasos al momento de ingresar el stock al sistema, debido a que por lo general se da
prioridad al cumplimiento de otras obligaciones como las tributarias; esto en parte responde a
la inexistencia de politicas contables y manuales de funciones en la entidad. Cabe recalcar
que, como las declaraciones de impuestos son vistas como una prioridad se presentan de la
siguiente manera: IVA y retenciones se realizan hasta el 14 de cada mes, los anexos se
presentan cada 60 dias y lo que compete como persona juridica, es decir, la presentacion de
balances, declaracion del impuesto a la renta y pago de patentes, se realizan hasta el 14 de

abril de cada afio.

Y, por ultimo, se determind que no se encuentran definidos procesos de gestion, ni
planificacion financiera, por lo que, las inversiones se realizan en funcién de la captacion de
recursos que se obtenga con las ventas. La entrevistada también sefial6 que los estados
financieros son presentados obligatoriamente en base a las NIIF, sin embargo, no se realiza el
andlisis de estos, ya que, al ser un negocio familiar este aspecto prima en la toma de
decisiones, por lo que, no se utilizan herramientas de apoyo, ni indicadores para llevar a cabo
este analisis, puesto que, los duefios no tienen muchos conocimientos de este tipo. Por tanto,
la contadora manifestd que la implementacion de un manual seria muy util para guiar a los

duefios de la empresa en temas contables y financieros.
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3.3.3. Andlisis de la entrevista aplicada al asistente administrativo de
SSGMOTOCYCLE Cia. Ltda.

Datos generales:

Nombre: Sall Ibarra Género: Masculino

Nivel de instruccion: Superior — Ing. Comercial ~ Edad: 27 afios

Hora de inicio: 4:25 p.m. Hora de finalizacion: 4:41 p.m.

Lugar y fecha: Ibarra, jueves 21 de enero del 2021.

Preguntas:

1. ¢Considera usted que la filosofia organizacional contribuye al buen
funcionamiento de la empresa? ¢Por qué?

Si, definitivamente para toda empresa el contar con una mision, vision y demas
ayuda a tener los caminos trazados con objetivos claros. Y bueno, hasta ahora en
nuestra empresa no han sido creados todos estos elementos, pero me parece que
esto es muy necesario y Util para contar con un enfoque estratégico.

2. ¢Conoce usted si la empresa cuenta con algun tipo de planificacion para el
desarrollo de sus actividades?

No, la empresa no cuenta actualmente con una planificacion formal, pero, por
lo general, el gerente y los duefios suelen proyectarse metas méas que todo en el
aspecto de ventas y, trabajamos en base a eso.

3. ¢Se encuentran definidos por escrito y socializados con el personal los niveles
jerarquicos y las areas funcionales de la empresa?

No, definidos por escrito no se encuentran, pero cada empleado ya conoce su
area de trabajo, fisicamente dentro del local estan delimitados tanto el taller como

las oficinas y, cada quién tiene su escritorio personal, sin embargo, como en todos
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los computadores el sistema es el mismo, para atender a los clientes utilizamos el
escritorio que se encuentre desocupado en ese momento.

¢ Cree usted que es necesaria definir una estructura administrativa y
funcional para el direccionamiento estratégico de la empresa? ¢Por qué?

Si, de hecho, queremos enforcarnos en un plano mas profesional, por lo que,
me parece que seria muy necesario implementar la estructura administrativa de la
empresa, puesto que, actualmente no existe nada de esto y, de igual manera
considero que ayudaria a la empresa a estar mas organizada, pues, los duefios
tienen planeado a futuro ampliar el negocio.
¢ Se realizan con rapidez las diligencias administrativas? ¢Se han dado
retrasos en la atencion, asesoramiento o demoras en el proceso de compra?

Bueno, el cliente siempre es la prioridad, por lo que, en ocasiones inclusive
dejamos de lado nuestras tareas pendientes, para prestarle la atencion y
asesoramiento inmediato, claro que a veces la afluencia es demasiada, méas que
todo en horas pico y no logramos abastecernos con el personal que tenemos, por lo
que, los comparfieros del taller nos suelen ayudar con esto. En cuanto al proceso de
compra, por lo general, si es demoroso por cuestiones de tramitacién mismo y
papeleo que se tiene que hacer para cumplir con todas las condiciones necesarias
que se exige aqui en la empresa, asi como también en Movidelnor y en la Agencia
Nacional de Transito, esto, para que la motocicleta pueda circular sin problema.
¢, Se encuentran formalmente establecidos los procesos de gestion
administrativa? ¢ Como se lleva a cabo el proceso de matriculacién de las
motocicletas? Por favor, describa este procedimiento.

Bueno, en realidad no tenemos ningun proceso mapeado 0 por escrito, pero con

la experiencia que se adquiere aqui en el area, uno se va grabando todas las
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actividades que se debe cumplir para llevar a cabo los procesos, en mi caso, me
corresponde todo lo que es tramitacion y asistencia administrativa.

El proceso de matriculacion es extenso, a ver, una vez que se cerro la venta se
procede a ingresar todos los datos del cliente y de la motocicleta al SRI, luego se
generan los formularios de pago tanto en la Agencia Nacional de Transito como en
Movidelnor, esto, para que tanto la placa como la matricula salgan ya a nombre del
cliente. Luego de realizar estos pagos, se actualiza nuevamente los datos y, se
cancela los montos correspondiente a tasas locales, por ejemplo: el impuesto al
rodaje, el pago al gobierno provincial, etc. Posterior a esto, se revisa toda la
documentacion para organizarla en una sola carpeta y entregarla en la empresa
publica de movilidad, luego se agenda un turno para la revisién mecanicay, por
ualtimo, cuando ya todos los documentos habilitantes estén aprobados, se procede a
Ilamar al cliente para la firma de papeles. Todo este proceso, por lo general,
demora entre 5 a 7 dias aproximadamente, aunque, en ocasiones puede ser mas por
retrasos en el papeleo.
¢ Considera usted que existe duplicidad de funciones en el cumplimiento de las
labores por parte de los trabajadores de la empresa?

Si, definitivamente, ya que, aqui vamos rotando funciones segln se necesite,
por ejemplo, para ventas y asesoramiento al cliente nos encargamos tanto el
personal administrativo como los comparieros del taller, puesto que, en ocasiones
la demanda es excesiva. Asimismo, en el caso de caja, cuando no se encuentra la
sefiora tesorera, la encargada de cobranzas es la contadora.
¢, Qué riesgos considera usted que pueden representar amenazas significativas

para la empresa actualmente?
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10.

Pues en realidad, hay bastantes, uno de ellos la pandemia, ya que, diariamente
recibimos muchos clientes de todas partes, por lo que, estamos en contacto
permanente con la gente y, a pesar de que, siempre procuramos mantener todas las
medidas de bioseguridad, el riesgo es alto, puesto que, se puede ver afectada la
salud de nuestro personal. En el aspecto econémico, en cambio, la pandemia ha
traido consigo una grave crisis generalizada y, esto puede influir negativamente en
nuestros niveles de ventas, o incluso puede afectar directamente al pago de
créditos por el aumento desproporcionado en el desempleo.
¢Existen procedimientos de control interno definidos para minimizar errores
y salvaguardar los recursos de la empresa? ¢ Qué tipos de controles se llevan a
cabo actualmente?

Bueno, técnicamente no estan definidos, sin embargo, claro que se aplican
cierto tipo de controles que nos ayudan a salvaguardar los recursos de la empresa.
Por ejemplo, se realiza chequeos continuos a la base de datos de los clientes para
verificar el cumplimiento de los pagos y, poder actuar inmediatamente, asimismo
se realizan controles fisicos para revisar el estado de las motocicletas, accesorios,
insumos, herramientas, maquinas del taller y demas. Todas estas actividades, por
lo general, son realizadas directamente por los duefios de la empresa.
¢ Qué oportunidades considera usted que le trae a la empresa presentar
correctamente los estados financieros?

Pues en realidad, considero que es muy Util para la empresa desarrollar los
estados financieros, ya que, asi es posible visualizar de mejor manera la situacion
econdmica que presenta la empresa. Y en base a esto, poder tomar decisiones

acertadas al momento de invertir.
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12.

¢ Qué aspectos considera usted que deben ser evaluados para medir el
desempefio del personal?

Bueno, considero que estos parametros de evaluacion deberian ser especificos
en funcidn de las metas trazadas que se tengan en la empresa para cada area de
trabajo. Sin embargo, los aspectos que se evallian aqui se centran principalmente
en determinar los niveles de cumplimiento, responsabilidad y puntualidad que
mantenga cada empleado para realizar su trabajo. Pero, no estan definidos criterios
de evaluacion, ni indicadores que permitan medir de mejor manera el desempefio
del personal, ya que, Unicamente se evalta por medio de la observacion.
¢ Considera usted que es importante el desarrollo de un manual
administrativo, contable y financiero para mejorar la gestion de la empresa?
¢Por qué?

Bueno desde mi punto de vista, pienso que seria una gran ayuda desarrollar
este tipo de manual para nuestra empresa, ya que, serviria como un instructivo o
una guia para el desenvolvimiento de las actividades del personal y, nos permitiria
obtener una vision mas estratégica al definir tanto los procesos internos, como las

politicas, las funciones y demas.

Conclusién: En la entrevista con el asistente administrativo, se determiné que

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. en general no dispone de una estructura administrativa
adecuada, ni cuenta con documentacion formal para ello. Asimismo, el entrevistado manifesto
que las areas de trabajo estan fisicamente delimitadas, sin embargo, el personal administrativo

cambia continuamente de cubiculos y, esto genera un ambiente desorganizado.

Ademas, el asistente puntualiz6 que una de las mayores problematicas de la empresa

en la gestion interna es la excesiva demora que existe en la ejecucion de los procesos

administrativos, en especial en lo que respecta a tramitacion, esto en parte debido a que el
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personal encargado de matriculacion realiza actividades que no son de su competencia, lo que
ocasiona evidentemente retrasos en sus obligaciones. En este sentido, también aclar6 que
dentro de la empresa existe un alto nivel de duplicidad de funciones, ya que, el personal cubre
areas que no le corresponden cuando existe una excesiva demanda de clientes o cuando la

situacion asi lo amerita.

Y, por ultimo, en la presente entrevista se pudo determinar que tampoco se encuentran
definidos procedimientos de control interno, ya que, Unicamente se realizan cierto tipo de
controles generales para verificar las bases de datos de los clientes que adeudan a la empresa,
0 para constatar el estado de la mercaderia, insumos, herramientas, etc., pero dichas
actividades no se efecttian con un enfoque técnico sino empirico. Asimismo, el entrevistado
indico que para la evaluacion del personal no se utilizan criterios técnicos, ni indicadores de

gestion, pues esta la valoracion se realiza inicamente por medio de la observacion.
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3.3.4. Andlisis de las encuestas aplicadas a los trabajadores de SSGMOTOCYCLE Cia.
Ltda.

Datos generales:

Género

W Masculino

B Femenino

Figura 4. Género trabajadores.
Anélisis:

De acuerdo con la investigacion, se determind que la mayoria de los
trabajadores son de género masculino y ocupan tanto el area administrativa como el

area del taller de la empresa, mientras que, tan solo una persona del total de

encuestados es de genero femenino y trabaja en el area financiera.

Edad

259% B 18 a 30 aios
m 31 a 49 afos

50 afos en
adelante

Figura 5. Edad trabajadores.
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Andlisis:

En base a los datos recabados, se concluy6 que las tres cuartas partes del
personal encuestado corresponde a un rango de edades entre 18 a 49 afios, por lo tanto,
la mayoria de los trabajadores de la empresa son jovenes, mientras que, una persona
del total tiene més de 50 afios, misma que, ademas es duefia y una de las fundadoras de

esta empresa familiar.

Cargo

M Directivo
B Administrativo

m Operativo

Figura 6. Cargo.

Andlisis:

De acuerdo con el estudio realizado, se encontré que del total de encuestados el
50% forman parte del personal administrativo de la empresa y, asimismo, la otra mitad
de los trabajadores son personal operativo y se encargan del taller mecanico, por lo
que, existe un ambiente equilibrado para cumplir con el propésito de esta

investigacion y poder evidenciar ambas perspectivas por igual.

73



Nivel de instruccion:

M Primaria
m Secundaria

W Superior

Figura 7. Nivel de instruccién trabajadores.
Analisis:

En este aspecto, se concluyd que la mitad de los trabajadores encuestados
cuenta con estudios secundarios terminados, mientras que, el otro 50% cuenta con

estudios superiores, lo que demuestra un nivel de instruccién medio en el personal de

la compafiia.

¢Cual?

259% 25% M Ing. Mecanico
automotriz

M Bachiller

M Técnico en
seguridad

Figura 8. Profesion.
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Andlisis:

De acuerdo con los datos recabados, se evidencid que el cargo que ocupan el
75% de los trabajadores encuestados, no tiene relacion con su instruccion academica,
esto se debe a que la empresa no tiene establecidos los procesos de contratacion para
los diferentes puestos de trabajo, por otra parte, solo una persona del total quien esta
encargado de las ventas es ingeniero automotriz, que de acuerdo al giro del negocio
esto cuenta como una fortaleza, ya que, él posee amplios conocimientos en el sector
automotriz y especificamente en todo lo que respecta a las motocicletas, asimismo, es

él quien asesora a los dos integrantes del taller en todo lo que respecta a mecanica.
Preguntas:

1. ¢Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa SSGMOTORCYCLE Cia.

Ltda.?

M Entre 1 a 12 meses
(] (]

Entre 1 a 3 afios

Mds de 3 afios

Figura 9. Antiguedad en la empresa.
Analisis:

Segun el estudio realizado, se determiné que la mitad del personal encuestado
tiene mas de 3 afios de antigliedad en la empresa, esto responde a que ellos empezaron

a trabajar en esta compafiia cuando fue creada, afianzando su experiencia en el
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negocio y, por otra parte, el 50% restante ha estado trabajando entre 1 a 3 afios, sin
embargo, se evidencid que ya se encuentran familiarizados con la empresa y con los

demaés trabajadores.

2. ¢Conoce si en la empresa existen los siguientes aspectos que forman parte de la

filosofia organizacional?

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Si No Si No Si No Si No Si No

Mision Vision Objetivos Valores Politicas
corporativos institucionales

Figura 10. Filosofia organizacional.
Anélisis:

Acorde a los datos recabados, se evidencié que el 100% de los empleados no
conocen la mision, vision, objetivos, valores ni politicas, esto responde a que la
empresa no cuenta con esta parte filoséfica, es decir, no esta creada, ni tampoco

documentada, sin embargo, ellos consideran que seria muy util disponer de un

documento guia con metas ya establecidas.

3. ¢ Sabe si la empresa planifica y le comunica las actividades planificadas en lo

relacionado a sus funciones?
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| Si

® No

Figura 11. Planificacion y comunicacion de funciones.
Anélisis:

En relacién con la figura 9, se determind que el 100% de los trabajadores
manifiesta que no recibe instrucciones para realizar sus funciones en base a una
planificacion formal, esto responde a que la compafiia no programa, ni planifica las

actividades, ya que, se llevan en base a las necesidades del dia a dia.

4. ¢ Conoce usted la estructura organizacional, niveles jerarquicos y areas

funcionales de la empresa?

mSi

® No

Figura 12. Estructura organizacional.
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Andlisis:

En base a los resultados obtenidos, se determin6 que la mayoria de trabajadores
no conocen como tal, tanto la estructura organizacional, ni los niveles jerarquicos, ni
las reas funcionales de la empresa, especificamente el personal del taller y la
encargada de tesoreria, esto se debe a que la empresa no cuenta con un organigrama
definido. Por otra parte, el gerente de ventas manifiesta que, si conoce estos aspectos,
aunque, no estén documentados, pero él comprende estos términos debido a que

también funge como presidente de la Junta General de Accionistas.

5. ¢ Cual considera usted que es su nivel de conocimiento respecto a los procesos y

procedimientos que debe seguir para la ejecucion diaria de sus actividades?

B Mucho
M Poco

= Nada

Figura 13. Conocimiento de procesos y procedimientos.

Andlisis:

Acorde a la figura 11, se concluy6 que el 75% del total del personal encuestado
conoce poco acerca de como se llevan los procesos y procedimientos en la ejecucién
diaria de sus actividades, esto responde a que la administracion no dispone de manera
formal de un manual de procesos o procedimientos que guie las labores cotidianas de
los trabajadores. Por otra parte, el 25% restante si tiene un mayor nivel de

conocimiento en estos aspectos, sin embargo, se debe a la experiencia en el cargo.
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6. ¢De qué manera le han sido comunicadas las actividades correspondientes a

sus funciones dentro de la empresa?

B Verbalmente

M Por escrito

Figura 14. Comunicacién de funciones.
Anélisis:

Mediante los datos recabados, se determiné que la totalidad de funciones
dentro de la empresa han sido comunicadas de forma verbal al personal, esto se debe a
que la empresa no cuenta con las funciones de los trabajadores especificadas, ni
documentadas, sino que, se realizan en funcién de las necesidades que se presenten en

el dia a dia y en base al &rea que maneje cada trabajador y son coordinadas por parte

del gerente general.

7. ¢Realiza alguna actividad diferente a las asignadas en su area de trabajo?

mSi

® No

Figura 15. Duplicidad de funciones.
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Andlisis:

De acuerdo con la informacion recabada en este aspecto, se evidencio que el
100% de los trabajadores realiza al menos una actividad diferente a las de su area de
trabajo; esto se debe en parte a la inadecuada segregacion de funciones que existe, asi
como también, a la escases de guias 0 documentacion formal que defina y detalle los
roles especificos para cada puesto de trabajo. Todo esto en conjunto, genera confusion

e ineficiencia en el rendimiento del personal a la hora de operar.

8. ¢ El puesto de trabajo que ocupa en la empresa tiene relacion con su profesion o

carrera estudiada?

| Si

B No

Figura 16. Puesto de trabajo.

Andlisis:

En base a los resultados obtenidos, se determiné que el total del personal que
ocupa un puesto dentro de la empresa no tiene relacién con su profesion o carrera
estudiada, esto responde a que no existe un proceso definido para la contratacion, ni

tampoco la compafiia cuenta con perfiles profesionales prestablecidos.

9. ¢ Cada qué tiempo ha sido capacitado para mejorar su rendimiento personal y

la calidad de su trabajo?
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B Cada mes

m Cada 3 meses

m Cada 6 meses
Cada afo

® Nunca

Figura 17. Capacitacion trabajadores.

Andlisis:

En relacién con la figura 15, se concluyé que las tres cuartas partes del
personal es capacitado constantemente cada mes, y el 25% cada 3 meses, sin embargo,
los trabajadores manifestaron que esta capacitacion es interna y es manejada por el
gerente utilizando informacion del internet, y se centra mayormente en atencion al

cliente, mas no en especializacion en su area de trabajo.

10. ¢Cada qué tiempo su trabajo es evaluado para medir su desempefio laboral?

B Anualmente
B Trimestralmente

B Mensualmente
75%

Semanalmente

M Nunca

Figura 18. Evaluacion del personal.
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Andlisis:

En relacién con los resultados obtenidos, se determind que la mayoria de los
trabajadores son evaluados cada semana por parte del gerente, y el otro 25% cada mes,
este control es periddico, sin embargo, se da sin la aplicacion de un documento formal,
ni el aplicativo de indicadores de gestidn, solamente se evaltia por medio de la
observacion directa al personal en base a las tareas encomendadas y a la verificacion

constante en los avances de sus obligaciones laborales.

11. ¢Cual es el nivel de probabilidad de sufrir un riesgo laboral en su entorno de

trabajo?

B Muy probable
M Probable
m Poco probable

Improbable

Figura 19. Probabilidad de riesgos laborales.
Anélisis:

En este aspecto evaluado, se determind que el riesgo laboral en el entorno de
trabajo mayormente es percibido como probable, mientras que, el 25% fue
manifestado como muy probable; esta situacion se ha agudizado principalmente
debido a la pandemia por el hecho de que la empresa recibe gran afluencia de clientes

a diario, sin embargo, se evidencié también que la compafiia dota de equipos de
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bioseguridad al personal y posee un plan de prevencion de riesgos laborales, aunque,

mayormente enfocado al ambiente de trabajo.

12. ¢ Segun su criterio como califica el nivel de comunicacién que se maneja

dentro de la empresa?

H Excelente
M Bueno
H Regular

Malo

Figura 20. Comunicacion en el entorno de trabajo.

Andlisis:

En base a los resultados obtenidos, se concluy6 que la mitad de los trabajadores
refiere que la comunicacion dentro de la empresa es excelente y el 50% restante dice
que es buena; esto significa que el clima laboral es positivo, ya que, se fomenta un
ambiente comunicativo entre empleados aumentando su capacidad de respuesta para
solucionar problemas, resolver conflictos o emitir opiniones, lo cual permite fortalecer

la identidad corporativa e influye directamente en la satisfaccion de los clientes.

13. ¢ Qué tan importante considera que es el uso de normativa interna para

regular el comportamiento de trabajo y mejorar el desempefio laboral?
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B Muy importante
H Importante
M Poco importante

Nada importante

Figura 21. Uso de normativa interna.

Andlisis:

En base al estudio realizado, se concluy6 que el 100% esta de acuerdo que es
importante el uso de normativa interna en la compaiiia, esto con el caracter de normar
las relaciones interpersonales entre los trabajadores; complementando esta
informacidn se manifestd por parte de gerencia que se cuenta con un reglamento
interno para esto, sin embargo, la empresa no posee un codigo de ética que le permita

promover de mejor manera los principios y valores entre el personal.

14. ¢Se le ha informado acerca de la normativa interna vigente en la empresa?

mSi

® No

Figura 22. Socializacion normativa interna.
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Andlisis:

En este sentido, se determind que al 100% de los trabajadores encuestados se le
ha socializado la normativa interna existente, esto se debe a que el reglamento interno
que maneja la empresa es el Unico instrumento de control utilizado para regular las
relaciones entre el personal tanto directivo, administrativo como operativo, ademas
este contiene las obligaciones que deben cumplir los trabajadores, por lo que, fue

socializado y se trabaja en base a éste.

15. ¢ Considera usted necesaria la propuesta de implementar un manual
administrativo, contable y financiero como guia para orientar y mejorar sus

actividades dentro de la empresa?

B Muy necesaria
M Necesaria
Poco necesarias

Innecesaria

Figura 23. Necesidad de implementacion del manual.

Analisis:

En base a la informacion obtenida, se evidencid que el total de los trabajadores
encuestados consideran que es muy necesaria la implementacion de un manual que
sirva como guia para el cumplimiento diario de sus funciones ,ya que, que permitiria

optimizar la gestién de los procesos internos y poder mejorar su desempefio.
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3.3.5. Andlisis de las encuestas aplicadas a los clientes de SSGMOTOCYCLE Cia.

Ltda.

Datos generales:

Género

m Masculino

m Femenino

Figura 24. Género clientes.
Analisis:

En base a los resultados obtenidos, se determiné que la mayoria de clientes de
la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. pertenece al género masculino con un
87%, mientras que apenas el 13% son mujeres, esto responde a que el disefio y marcas

de motos que la empresa oferta mayormente esta enfocado a los gustos y preferencias

de la poblacion masculina.

Edad

B 18 a 34 afos
m 35 a 49 aios

50 afos en
adelante

Figura 25. Edad clientes.
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Andlisis:

En relacién con la figura 23, se concluyé que méas de la mitad de clientes
encuestados pertenece a una edad que oscila entre los 35 a 49 afios, mientras que el
29% se encuentra en el rango de edad de 18 a 34 afios, y tan solo el 18% son personas
que sobrepasan los 50 afios, por lo tanto, el mercado de clientes esta mayormente

enfocado a personas de edad media y a jovenes.

1. ¢ Conoce usted la linea de productos que ofrece la empresa Intermotos?

B Mucho
m Poco

= Nada

Figura 26. Conocimientos sobre la linea de productos.

Andlisis:

Tal como muestra la figura 24, se determind que la mayoria de clientes conoce
bastante la cartera de productos que oferta la empresa Intermotos, es decir el 76%, esto
responde a los mecanismos de fidelizacion que maneja la compafiia y también se debe
a los niveles de comunicacidn que mantiene con su clientela a través de su pagina web,

correo y redes sociales.
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2. ¢ Cuéntos productos le ha comprado usted a esta empresa?

H Solo uno

B 2 productos
M 3 productos

4 0 mas productos

Figura 27. Frecuencia de compra.
Anélisis:

En base a los resultados obtenidos, se determind que mas de las tres cuartas
partes de los clientes encuestados le ha comprado por lo menos 3 motos a la empresa,
es decir, representan el 79%, mientras que el otro 21% le ha comprado 4 0 mas

motocicletas a la compafiia, lo que evidencia la recurrencia de compra en los

consumidores leales y habituales de la misma.

3. ¢ Desde hace cuanto tiempo usted es cliente de la empresa Intermotos?

B Menos de un afio
H De 2 a 3 afios
B De 3 a 4 afios

Mas de 4 afios

Figura 28. Antigliedad de los clientes.
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Andlisis:

En base a la informacion obtenida, se determind que casi la mitad de las
personas encuestadas ha sido cliente de la empresa de entre 2 a 3 afios, mientras que el
otro 34% de entre 3 a 4 afios y el 19% restante més de 4 afios, esto evidencia que
conforme al tiempo la empresa ha ido ganando mercado y logrando generar vinculos

fuertes con su clientela.

4. ¢ Como califica la atencion recibida por parte de esta empresa?

M Excelente
M Buena
 Regular

Mala

Figura 29. Calificacion de la atencion recibida.

Andlisis:

En relacién con la figura 27, se concluyé que la mayoria de clientes considera
que la atencion brindada por parte de la empresa es buena y, por otra parte, el 37%
restante manifiesta que es excelente, esto responde al lema que promueve la empresa y
principalmente el gerente de la compafiia respecto a la priorizacion y atencion de

calidad hacia todos sus clientes.

5. ¢ Por qué prefiere realizar sus compras en esta empresa a diferencia de las

demas? Nota: puede escoger mas de una respuesta.
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80%
70% b
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Calidad Precio Facilidades de Garantia en el
pago producto

Figura 30. Preferencia de compra.
Andlisis:

En relacion con la figura 28, se determind que los clientes prefieren a esta
empresa a diferencia de la competencia mayormente por la calidad que ofrece en sus
motocicletas, seguido de las facilidades de pago y el precio, ya que, estos son dos de

los principales factores que le han permitido a la compafiia captar clientela fiel y, por

altimo, con el 39% de aceptacion se encuentra la garantia.

6. ¢ Se encuentra satisfecho con el proceso y rapidez que maneja esta empresa

para la tramitacion de su compra y entrega del producto?

B Muy satisfecho
| Satisfecho
M Poco satisfecho

Insatisfecho

Figura 31. Rapidez de compray entrega del producto.
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Andlisis:

En base a los resultados obtenidos, se evidencié que més de la mitad de los
clientes encuestados presentan un grado de inconformidad respecto a la rapidez con la
que se maneja el proceso de tramitacion de compra, esto se subdivide en un 53% como
poco satisfechos y, un 10% totalmente insatisfechos, lo cual, responde a la demora que
conlleva todo el proceso de matriculacion y que ocasiona retrasos para la entrega de la

motocicleta al comprador.

7. ¢ Qué aspectos piensa usted que se deben mejorar en esta empresa para lograr

una atencion de calidad? Nota: puede escoger mas de una respuesta.

80%

60%
42%

40%

20%
0%

0%

Mayor Mejor Mas Optimizar Nada
rapidez atencién  informacién sus
procesos

Figura 32. Aspectos determinantes para mejorar en la empresa.

Analisis:

Con relacion a la figura 30, se determind que en su mayoria los clientes
encuestados requieren mejorar la rapidez en la gestion de la empresa, asi como
también manifiestan en menor medida, pero con un porcentaje representativo del 42%

que deberia optimizar sus procesos para mejorar el servicio que ofertan a sus
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compradores, esto esta directamente ligado a que la mayoria de procesos no se

encuentran definidos, ni tampoco documentados.

3.3.6. Andlisis de la ficha de observacion aplicada a SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
A continuacion, se presentan algunos puntos relevantes que fueron recabados y

constatados respectivamente durante el transcurso de visitas a la empresa.

Tabla 6

Ficha de observacion aplicada a SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Area | Aspectos Si | No | Escala de Valores | Observaciones
112 |3 |4 |5
¢Se encuentra definida la X | X

filosofia organizacional?

¢;Se lleva a cabo una X | X

planificacién estructurada?

¢Estan delimitadas las X | X Se evidencid
funciones y duplicidad de

< responsabilidades para cada funciones en el

E trabajador? ambiente de trabajo.

é ¢Existe una guia formal X | X

g para la gestion de procesos?

S ¢Cuenta con un perfil X | X Se determind que

<DE establecido para los cargos no tienen
contratacion del personal? relacion al perfil

profesional.

¢EXiste un mecanismo X X La empresa cuenta
instaurado para la con un plan de
identificacion y gestion de prevencion de
riesgos? riesgos laborales.
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CONTABLE

¢ Se encuentran

determinados los procesos

La procesos
contables no se

de registro contable? encuentran
documentados.

¢Posee un plan de cuentas

definido?

¢Existen politicas contables Se evidencid

para el registro de la

informacioén financiera?

deficiencias de
control interno en el

area contable.

¢Se aplica las NIIF para la
presentacion de los estados

financieros?

¢ Se lleva a cabo el control
periddico y registro

contable de los inventarios?

Se evidenci6 atrasos
en el ingreso de
mercaderia a

inventarios.

¢ Se realizan las
declaraciones de impuestos
atiempoy en base a la
normativa tributaria

vigente?

FINANCIERA

¢ Se encuentran definidos
los procesos para la gestion

financiera?

;Se realiza el analisis e
interpretacion de los

estados financieros?

Para las decisiones
financieras prima el

aspecto familiar.

¢Existe un presupuesto
estructurado para el manejo
de los recursos

econdmicos?
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financieros para medir sus

niveles de rentabilidad?

¢Cuenta con indicadores X

¢Laempresacuentaconla | X
liquidez suficiente como
para cubrir sus obligaciones

financieras a tiempo?

X La empresa ha
mantenido un
crecimiento

sostenido en ventas.

INVESTIGADOR: Ronnie Tirira

INSTITUCION: UTN

Fuente: investigacion de campo.

3.4. Andlisis de la informacién

Luego de haber plasmado por escrito las entrevistas y, una vez, sintetizados todos los

datos de las encuestas mediante gréficos e interpretaciones analiticas, se procedié a evaluar

los puntos importantes de la informacion recabada desde un enfoque tanto interno como

externo a través de los componentes de la matriz FODA.

3.4.1. Matriz FODA.

Tabla 7
Matriz FODA
Factores internos Factores externos
Fortalezas Oportunidades

F 1. Estabilidad y crecimiento en ventas.

F 2. Buena relacion con los proveedores.

F 3. Empresa con trayectoria y experiencia
en el mercado.

F 4. Trabajadores capacitados

frecuentemente.

O 1. Diversificacion de mercaderia.

O 2. Acceso a diferentes marcas y
proveedores.

O 3. Supervision permanente de entes de
control.

O 4. Demanda de transportacion agil y

segura.
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F 5. Facilidades de pago y politicas de
crédito adecuadas.

F 6. Buen manejo del marketing digital.

F 7. Garantia técnica del producto.

F 8. Supervision constante al personal.

F 9. Buena comunicacion interna 'y ambiente
laboral adecuado.

F 10. Atencidén y asesoramiento
personalizado al cliente.

F 11. Cumplimiento adecuado en las
obligaciones tributarias, laborales y
societarias.

F 12. Se dispone de normativa interna.

F 13. Software contable personalizado.

F 14. Aplicacion de las NIIF en la gestion
contable.

F 15. Se dispone de un plan de cuentas

personalizado.

Debilidades

Amenazas

D 1. No se dispone de un codigo de ética.
D 2. No se dispone de una estructura
administrativa adecuada, ni documentada.
D 3. No se elabora presupuesto formal para

administrar adecuadamente los recursos.

A 1. Crisis econémica del pais y del mundo.
A 2. Crisis sanitaria.

A 3. Alto nivel de competencia

A 4. Competencia desleal.

A 5. Nuevas elecciones en el pais.
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D 4. Demora en la tramitacion de compray
entrega de los productos.

D 5. No se dispone de una filosofia
organizacional adecuada.

D 6. No se utilizan indicadores de gestidn
para la evaluacion del personal.

D 7. No se dispone de politicas adecuadas
para la gestion administrativa, contable y
financiera.

D 8. Existe duplicidad de funciones.

D 9. No se dispone de planificacién formal.
D 10. No se utiliza indicadores para el
analisis de los estados financieros.

D 11. No se dispone de perfiles, ni procesos
selectivos para la contratacion del personal.
D 12. Los puestos que ocupan los
trabajadores no tienen relacion con su
instruccién académica.

D 13. Inadecuada gestion y asesoramiento
en la toma de decisiones.

D 14. Mala distribucion del espacio fisico y
mobiliario de las oficinas.

D 15. Demora en el ingreso de inventarios al

sistema contable.
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D 16. Inadecuados procedimientos de
control interno en la empresa.
D 17. Deficiente andlisis e interpretacion de

los estados financieros.

Fuente: investigacion de campo.

3.4.2. Estrategias FO, FA, DO, DA (Cruces estratégicos).

Tabla 8

Cruces estratégicos

Fortalezas — Oportunidades (FO)

Fortalezas — Amenazas (FA)

F 1, F2,0 2. Implementar nuevas marcas y
modelos de motocicletas aprovechando la
estabilidad en ventas y la buena relacion que
se mantiene con los proveedores.

F 5, F 6, O 4. Buscar nuevos mercados que
demanden de transportacion agil y segura
utilizando el buen manejo del marketing
digital e impulsando las facilidades de pago
y crédito que la empresa oferta.

F 11, O 3. Incrementar los niveles de
confianza ante los instituciones de control,
manteniendo el adecuado cumplimiento en
las obligaciones tanto tributarias, como

laborales y societarias.

F 3, F 7, A 3. Aprovechar la trayectoria y
experiencia que la empresa mantiene junto
con la garantia técnica que oferta en las
motocicletas generando confianza y
forjando una buena reputacion con sus
clientes, para evitar que el alto nivel de
competencia le robe mercado.

F 8, F9, A2 Emplear la supervision
constante al personal y los buenos niveles de
comunicacion interna, como eje preventivo
promoviendo y aplicando todas las medidas
de bioseguridad necesarias para evitar que la
crisis sanitaria llegue a afectar el bienestar
del capital humano o de la clientela de la

compaiiia.
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Debilidades — Oportunidades (DO)

Debilidades — Amenazas (DA)

D 3,D 9, O 4. Aprovechar la demanda de
transportacion agil y segura para
implementar un eje de planificacién a largo
plazo que permita definir un presupuesto
formal para administrar adecuadamente los
recursos.

D 10, D 17, O 3. Utilizar los estados
financieros solicitados por los organismos
de control para corregir el deficiente analisis
econodmico-financiero que mantiene la
empresa implementando para ello la

aplicacion de indicadores financieros.

D 16, A 1. Implementar procedimientos de
control interno que permitan monitorear la
gestion contable, prevenir delitos financieros
y salvaguardar los recursos de la empresa
ante la crisis econdmica que esté afectando
al pais y al mundo.

D 5, A 4. Determinar la filosofia empresarial
de la compafiia en un documento formal
direccionando sus actividades de manera
estratégica para mejorar su rendimiento,
generar confianza en el mercado y
minimizar el impacto que ocasiona la

competencia desleal.

Fuente: investigacion de campo.

3.5. Conclusién diagnostica

3.5.1. Filosofia organizacional.

Se evidencid que la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. no dispone de una

filosofia organizacional definida, ni documentada que oriente la ejecucion de sus actividades

desde un enfoque estratégico, por tanto, la compafiia actualmente no cuenta con metas

formalmente establecidas para el presente o futuro y, esto genera cierto grado de

incertidumbre tanto en el personal como en sus clientes.

3.5.2. Gestion administrativa.

En este aspecto, se determind que en general la empresa no dispone de una gestion

administrativa adecuada, no se realizan actividades de planificacion formal, el eje de trabajo
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del dia a dia funciona Gnicamente en base a metas propuestas en las reuniones familiares y,
cuyo enfoque contempla, sobre todo, objetivos en ventas. Ademas de eso, no se encuentra
definido un organigrama que permita visualizar su estructura organizacional, ni tampoco se
tienen establecidos mapas de procesos 0 manuales de procedimientos, por el contrario, todas
las actividades que desempefia el personal son coordinadas y ejecutadas mayormente de
forma empirica. Igualmente, se determind que los trabajadores en algunas ocasiones ocupan
puestos que no son de su competencia, por tanto, existe duplicidad de funciones, esto en parte,
debido a que la empresa no dispone de un manual de funciones que le permita segregar las
tareas y responsabilidades del personal, asi como tampoco cuentan con politicas

administrativas definidas, generando asi, un ambiente administrativo desorganizado.

Por otra parte, se evidencio que la evaluacion al personal es periddica, sin embargo, se
efectlia Gnicamente mediante la observacion, no se utilizan indicadores de gestion, ni criterios
de evaluacion para poder medir de manera efectiva su desempefio. De igual forma, la mayoria
de puestos de trabajo designados en la empresa no tienen relacién con la carrera o profesion
que posee cada empleado, esto en parte, se debe a que la compafiia no cuenta con perfiles, ni
procesos de contratacion definidos. Aunque, cabe destacar que, se identifico que existen
buenos niveles de comunicacion y compafierismo en el entorno de trabajo, lo cual genera un

ambiente laboral apropiado.

Y, por ultimo, se determiné que la gestion de créditos es manejada personalmente por
parte de los duefios de la compaifiia, por tanto, todo este proceso destinado para la calificacion
de créditos se lleva a cabo mayormente en base a la experiencia adquirida. Adicionalmente, la
empresa cuenta con un plan integral de prevencion de riesgos, pero, sin embargo, éste se
enfoca Unicamente en el ambiente laboral, mas no, dispone de procedimientos de control

interno formalmente establecidos para las demas areas.
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3.5.3. Gestion contable.

Se evidenciod que la gestion contable se ejerce de manera mas organizada, ya que, al
ser una empresa obligada a llevar contabilidad todos los hechos econémicos que se suscitan
son registrados diariamente. Asimismo, el proceso contable se encuentra definido, aunque, se
Ileva a cabo mayormente por experiencia; la organizacion dispone de un sistema contable y
un plan de cuentas personalizado que se ajustan a sus necesidades. Igualmente, al ser una
compafiia limitada se aplica de forma obligatoria las NIIF para la respectiva presentacion de
balances en la Superintendencia, lo que le permite disponer de los cuatro estados financieros.
Sin embargo, la empresa no cuenta con politicas contables definidas, ni tampoco tiene
establecidos procedimientos de control interno, lo que afecta evidentemente a la confiabilidad

de la informacién financiera.

Por otra parte, se determin6 que en la gestién de inventarios existen ciertas demoras
para el ingreso de stock al sistema, pese a que la empresa cuenta con un bodeguero que se
encarga de llevar todos los registros Kardex, esto en parte, debido a la inadecuada distribucion
en las funciones e inexistencia de lineamientos contables. En cambio, se tiene como prioridad
otras actividades como por ejemplo las declaraciones de impuestos, por lo que, siempre se
presentan a tiempo, ademas la contadora manifestd que procura mantener permanentemente
actualizados sus conocimientos en cuanto a reformas en la normativa mediante capacitaciones

en linea, de modo que, no existen inconvenientes al momento de su aplicacion.

3.5.4. Gestion financiera.

Se determino que la empresa no dispone de procesos de gestion, ni planificacion
financiera definidos, generalmente, las inversiones se efectdan en funcién de la captacion de
recursos que se obtengan con las ventas y estan enfocadas principalmente en cubrir las
necesidades que se presenten en stock, por lo que, no se estructura un presupuesto formal. Sin

embargo, la contadora manifestd que seria necesario implementar esto, sobre todo,
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encaminado al largo plazo, ya que, los duefios tienen planeado a futuro ampliar el negocio.
Por otra parte, para el manejo de la cartera de créditos se utilizan diferentes tasas de interés
que varian en funcion de los términos y plazos acordados, pero la tasa mas comdn es del
16,8%. De igual forma, cabe recalcar que se indicd que la mayoria de clientes son cumplidos
en el pago de los créditos, puesto que, la empresa siempre procura mantener una buena
relacion con sus compradores y, esto le ha permitido inclusive gestionar de manera adecuada

los pagos atrasados por efectos de la pandemia.

Por ultimo, con referencia a esta variable, se determind que ésta al ser una compafiia
limitada elabora y presenta obligatoriamente los cuatro estados financieros conforme a las
NIIF. Sin embargo, para el diagndstico de estos balances no se utiliza herramientas de apoyo
como analisis horizontales o verticales, ni tampoco se aplican indicadores financieros, ya que,
al ser un negocio familiar la toma de decisiones se maneja sobre todo en base a consensos del
nacleo familiar. Ademas de eso, la contadora manifestd que este tipo de analisis no han sido
requeridos aun, debido a que, los propietarios no tienen muchos conocimientos en esta indole,
por lo que, Unicamente se entrega a gerencia un informe de los estados financieros junto con
las notas aclaratorias detallando los puntos mas relevantes, para que, posteriormente todos
estos datos puedan ser analizados personalmente por parte de los duefios de la compafiia en

las juntas de accionistas.

3.5.5. Normativa externa.

En este apartado, se evidencid que existe total responsabilidad por parte de la empresa
en el cumplimiento de sus obligaciones tanto tributarias, como laborales y societarias. Por
tanto, todas las declaraciones de impuestos se realizan siempre a tiempo, los plazos
establecidos son los siguientes: IVA y retenciones se presentan hasta el 14 de cada mes,
anexos cada 60 dias, declaracién del impuesto a la renta y patente municipal hasta el 14 de

abril de cada afio. Asimismo, esta fecha aplica para la presentacion de los estados financieros

101



y demas documentacion requerida por la Superintendencia de Compafiias. De igual forma, en
cuanto al ambito laboral se determind que todos los trabajadores de la empresa se encuentran

debidamente afiliados al IESS y no se registra obligaciones patronales en mora.

3.5.6. Normativa interna.

Con relacion a la normativa interna que maneja la empresa, se determind que al ser
una compafiia limitada dispone formalmente de un estatuto de constitucion, asi como también
de un reglamento interno, el cual, es el eje central utilizado para regular el funcionamiento
interno y normar las relaciones laborales entre el personal. Adicionalmente, la organizacion
también cuenta con un plan integral de prevencién de riesgos implementado, sin embargo,
éste se enfoca Unicamente al plano laboral y no contiene mecanismos establecidos para
gestionar riesgos de otra indole. Asimismo, tampoco se encuentra definido un cédigo de ética

que permita promover principios éticos y de conducta dentro de la empresa.

3.5.7. Satisfaccion del cliente.

En este punto, se evidencio gue la empresa maneja una buena relacion con sus
clientes, ya que, se tiene como prioridad el mantener una atencién adecuada y un
asesoramiento personalizado generando asi un ambiente de confianza. De igual forma, se
determind que el cliente se encuentra mayormente satisfecho en relacidén con algunos aspectos
como calidad, precio, facilidades de pago, etc. Sin embargo, existe una notable inconformidad
en otros aspectos como la excesiva demora que se suscita en el proceso de compray entrega
del producto, esto en parte por efectos de tramitacion tanto interna como externa. Por otra
parte, la empresa dispone de mecanismos de fidelizacion ya definidos que le permite generar
vinculos duraderos con sus clientes frecuentes y, actualmente este banco de datos esta

integrado por 38 personas.
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3.5.8. Microentorno.

Con relacion a esta variable, se determind que la empresa mantiene un vinculo de
confianza y una buena relacion con sus proveedores, ya que, de igual forma se tiene como
prioridad el cumplimiento puntual en los pagos acordados. Actualmente, la organizacion
cuenta con acceso a 18 marcas de proveedores diferentes, lo que la ha permitido ampliar su
cartera de productos y mantener la diversidad en su mercaderia. Sin embargo, el gerente
también manifesto que existe demasiada competencia dentro de este negocio con un notable
incremento principalmente en los Gltimos afios y, ademas recalc6 que estas empresas nuevas

suelen utilizar estrategias desleales para entrar en el mercado.

Como resultado final, se concluy6 que la empresa presenta falencias mas
significativas, sobre todo, en el &mbito administrativo y financiero que debilitan y retrasan la
gestion interna. En el plano administrativo, no existe un enfoque estratégico definido, no estan
establecidas las funciones, procesos, ni procedimientos, las actividades en su mayoria se
Ilevan a cabo de manera empirica, por lo que, no se dispone de guias documentadas para el
personal, ocasionando asi un ambiente desorganizado. De igual forma, para el aspecto
financiero priman las decisiones familiares, es decir, no se utilizan herramientas de apoyo, ni
indicadores financieros para evaluar técnicamente la situacion econémica de la empresa,

Unicamente se realizan proyecciones personales utilizando como base la experiencia.

Por otra parte, el &mbito contable es manejado de manera mas organizada, ya que, la
compafiia esta obligada a llevar contabilidad, cumplir con la normativa externa y presentar los
estados financieros. Sin embargo, a nivel interno presenta ciertos retrasos en su gestion
debido a la ausencia de politicas contables que definan y prioricen el cumplimiento de sus
actividades. Asimismo, la empresa no cuenta con procedimientos de control interno

establecidos para esta area a fin de salvaguardar sus recursos y evitar delitos financieros.
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CAPITULO IV

Propuesta

4.1. Introduccion

En el presente capitulo, se determinan los elementos de mejora que integran la
propuesta a fin de brindar soluciones efectivas y optimizar el funcionamiento administrativo,
contable y financiero de la compafiia. Este manual esta constituido de dos partes: En la
primera, se define aspectos como la filosofia empresarial, procesos, procedimientos,
estructura organizacional, mecanismos de gestion de riesgos y normativa interna. Mientras
que, en la segunda parte se incorpora elementos tales como el catalogo de cuentas, dinamicas,
politicas, procedimientos de control interno, estructuras de los balances y herramientas de

analisis e indicadores financieros.

4.2. Objetivo
Disefar la propuesta de un manual administrativo, contable y financiero en base a los

resultados obtenidos en el diagnostico, a fin de plantear soluciones efectivas.

4.3. Propuesta administrativa
La presente propuesta representa integramente todo lo que corresponde a la estructura
administrativa de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. detallada de forma secuencial,

especifica y ordenada en documentacion formal.

4.3.1. Filosofia empresarial.
A continuacion, se determina el conjunto de elementos que forman parte de la filosofia
empresarial definiendo asi la mision, vision, valores, objetivos y politicas que permitan

encaminar a la organizacion para alcanzar las metas propuestas.
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4.3.1.1. Denominacion de la empresa y logotipo.
Tabla 9

Denominacién de la empresa

Datos generales

Razon social SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Nombre comercial Intermotos

Fuente: investigacion de campo.

La empresa se denomina como: SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., de acuerdo con la
razdn social inscrita. Sin embargo, es mayormente identificada en el mercado por su nombre

comercial el cual es: “Intermotos” y, cuenta con un logotipo ya definido.

v
ViIOyOS

Figura 33. Logotipo Intermotos.
Fuente: SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

4.3.1.2. Misién.

Somos una empresa dedicada a la comercializacion, reparacion y mantenimiento de
motocicletas con diversa variedad en marcas, repuestos y accesorios para cubrir con las
necesidades de movilidad de todos nuestros clientes; contamos con amplia experiencia y
personal altamente calificado, brindamos facilidades de pago y ofrecemos los mas altos

estandares de calidad, garantia y servicio.
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4.3.1.3. Vision.

Para el afio 2026 nos consolidaremos como una empresa lider en la comercializacion
de motocicletas con cobertura a nivel nacional; abriendo modernas sucursales que incluyan
disefios eco-amigables y, que nos permitan expandirnos a nuevos mercados para contribuir

con alternativas de transporte agil y seguro hacia las poblaciones mas aledafias del pais.

4.3.1.4. Valores corporativos.

e Honestidad: Trabajar diariamente con honradez velando por el adecuado manejo y
uso de equipos, herramientas y recursos, para salvaguardar todos los activos de la
empresa.

e Responsabilidad: Asumir las tareas encomendadas con seriedad cumpliendo con
los resultados esperados y tiempos propuestos, para generar confianza en los
clientes.

e Respeto: Promover la cordialidad dentro del ambiente laboral, manteniendo una
comunicacion abierta y amable, teniendo como prioridad el buen trato y atencién
al cliente.

e Trabajo en equipo: Apoyarse mutuamente en las actividades de trabajo
compartiendo conocimientos y experiencias, para alcanzar las metas
institucionales propuestas a través de comparierismo y confianza.

e Excelencia: Impulsar los principios de calidad potenciando todas las areas de la
empresa, para consolidar una imagen positiva y ganar prestigio institucional.

e Transparencia: Difundir informacion de nuestras actividades empresariales
garantizando transparencia en las operaciones, para generar confianza y fortalecer
la relacion con nuestros clientes, proveedores, trabajadores y pablico en general.

e Responsabilidad social: Comprometerse a actuar de forma proactiva, empatica y

consciente con la sociedad proporcionando alternativas de movilidad viables y
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facilitando las condiciones necesarias que garanticen equidad en el acceso a
transporte seguro.

Mejora continua: Ejecutar actividades permanentes de desarrollo empresarial
promoviendo la mejora continua de los procesos internos, para alcanzar los niveles

optimos de eficiencia y eficacia en base las metas propuestas.

4.3.1.5. Objetivos estratégicos.

Incrementar las marcas y modelos de motocicletas en un 10% respecto al afio
anterior, para mantener una diversificacion constante de la mercaderia durante los
proximos 5 afios.

Aumentar los repuestos y accesorios de motocicletas en un 10% cada afo, para
cubrir con los servicios de mantenimiento y satisfacer los requerimientos del
cliente.

Realizar al menos 2 capacitaciones anuales al personal mediante la instruccion de
conocimientos técnicos y atencion al cliente, durante los préximos 3 afios.
Ampliar el segmento de mercado en un 10% cada afio hacia las poblaciones rurales
del pais, para captar nuevos clientes durante los préximos 3 afios.

Establecer politicas de crédito acorde a los requerimientos del mercado, durante
los proximos 5 afios.

Posicionar a la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. como la mejor opcion
para la movilidad de las personas en la provincia de Imbabura, en los proximos 3
afios.

Incrementar dos nuevas sucursales en el territorio nacional para expandirnos a

nuevos mercados, durante los préximos 5 afios.

4.3.1.6. Politicas institucionales.

El personal debera mantener su entorno de trabajo ordenado y limpio.
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4.3.2.

Los trabajadores cumpliran con las tareas encomendadas en los tiempos
establecidos de manera responsable, honesta y con ética profesional.

El personal debera asistir de manera obligatoria a todas las capacitaciones
realizadas por parte de la empresa, exceptuando casos de fuerza mayor, como
enfermedad o calamidad domeéstica.

Los clientes seran considerados como prioridad en la empresa, y atendidos con
diligencia, respeto y amabilidad para interactuar y solventar sus dudas por medio
de asesoramiento personalizado.

Los trabajadores deberan mantener un trato cordial, respetuoso y abierto entre ellos
para retroalimentar las dudas, fomentar el compafierismo y promover un ambiente
de trabajo adecuado.

El gerente cumplira con las tareas de planificacion y comunicacion de funciones
para cada puesto de trabajo tanto al personal nuevo como al antiguo para articular
y coordinar eficientemente las diferentes areas de la empresa.

El personal operativo a cargo de la reparacién y mantenimiento sera responsable
de la motocicleta desde su ingreso, permanencia en el taller y entrega respectiva al

duefio, comprobando el adecuado funcionamiento de la misma.

Gestion por procesos.

A continuacion, se estructuran los procesos y subprocesos del modelo de gestion de la

empresa adaptando el flujo de trabajo a las necesidades del cliente para optimizar las

actividades esenciales del negocio.

4.3.2.1. Mapa de procesos.

El presente mapa, representa de manera gréfica todos los procesos clave asociados a la

empresa que tienen relacion directa con el giro del negocio, y se subdividen en estratégicos,

misionales y de apoyo.
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MAPA DE PROCESOS
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Figura 34. Mapa de procesos.

4.3.2.2. Formato del proceso.

En este apartado, se describen los componentes principales que conforman los
procesos utilizando un formato homogéneo que permite comprender su funcionamiento y, de
igual manera posibilita la determinacion de indicadores de gestion. Cabe indicar que, para la
construccion de estos indicadores se establecen formulas en base a cada proceso con el fin de
evaluar el estado en el que se encuentra, es decir, para medir los cambios y el progreso que se
esta llevando a cabo en cada una de las actividades y, asi conocer si los resultados cumplieron

0 no con los objetivos propuestos.
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4.3.2.2.1. Formato planificacion estratégica.

Tabla 10

Formato planificacion estratégica

viD)os

FICHA DE PROCESOS

ESTRATEGICOS

Cadigo: FPE - 001

Fecha: 05/ 02/ 2021

Proceso: Planificacion estratégica

Revisién: 00

administrativa.

Objetivo o Misién del Proceso: Definir el plan, las metas y

objetivos de la empresa para una efectiva gestion

Responsable:
Gerente general: Francisco

Salazar

Salida: Plan Estratégico.

Entrada: Informe diagndstico de la empresa.
Recursos: Junta de accionistas, gerente, contadora, plantilla de Excel, plantilla de Word,
estados financieros, informe econdémico, formato matriz FODA, suministros de oficina.
Clientes: Junta de accionistas, gerente general, contadora, tesorera, asistente
administrativo, gerente de ventas, bodeguero, asistente del taller.

Proveedores: Asistente administrativo, contadora.

Seguimiento del Proceso

objetivos

planificados

Tipo Unidad de Férmula Frecuencia
medida de medicion
Porcentaje de
cumplimiento
Porcentaje Metas y objetivos cumplidos
de las metas y — — Anual
% Metas y objetivos planificados
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4.3.2.2.2. Formato comunicacion estratégica.
Tabla 11

Formato comunicacion estratégica

FICHA DE PROCESOS Caodigo: FPE — 002
- ESTRATEGICOS Fecha: 05/ 02/ 2021
MD’DE
Proceso: Gestion gerencial Revision: 00

Subproceso: Comunicacion estratégica

Objetivo o Misidn del Proceso: Formular estrategias de Responsable:
comunicacion a fin de coordinar y gestionar las actividades | Gerente general: Francisco

empresariales para alcanzar los objetivos institucionales. Salazar

Entrada: Informe diagndstico y plan estratégico.

Recursos: Capital humano, plantilla de Excel, formato matriz FODA, equipos de coémputo,
suministros de oficina.

Clientes: Junta de accionistas, gerente general, contadora, tesorera, asistente
administrativo, gerente de ventas, bodeguero, asistente del taller.

Proveedores: Gerente general, asistente administrativo.

Salida: Plan de comunicacién estratégica.

Seguimiento del Proceso

Tipo Unidad de Foérmula Frecuencia

medida de medicion

Porcentaje de

cumplimiento

Porcentaje Resultados alcanzados

q 100 Semestral
del plan de % Resultados planificados *

comunicacion

estratégica
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4.3.2.2.3. Formato control administrativo.

Tabla 12

Formato control administrativo

viD)Os

FICHA DE PROCESOS

ESTRATEGICOS

Cadigo: FPE - 003

Fecha: 05/ 02/ 2021

Proceso: Gestion gerencial

Subproceso: Control administrativo

Revisién: 00

Objetivo o Misién del Proceso: Disefiar e implementar
estrategias de control para coordinar todas las actividades de

supervisién y monitoreo en la gestion administrativa.

Salazar

Responsable:

Gerente general: Francisco

equipos de computo.

Proveedores: Gerente general.

Entrada: Plan estratégico y plan de comunicacion.

Clientes: Junta de accionistas, gerente general, contadora, tesorera, asistente

administrativo, gerente de ventas, bodeguero, asistente del taller.

Salida: Informe de control administrativo.

Recursos: Capital humano, plantilla de Excel, plantilla de Word, suministros de oficina,

Seguimiento del Proceso

monitoreadas

Tipo Unidad de Formula Frecuencia
medida de medicion
Porcentaje de ]
. Porcentaje Actividades monitoreadas .
actividades — — x 100 Trimestral
% Total de actividades planificadas
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4.3.2.2.4. Formato marketing estratégico.

Tabla 13

Formato marketing estratégico

g
MOyOos

FICHA DE PROCESOS
ESTRATEGICOS

Cadigo: FPE - 004

Fecha: 05/ 01/ 2021

Proceso: Marketing estratégico

Revision: 00

Objetivo o Mision del Proceso: Definir el plan de
marketing estratégico para formular tacticas que permitan

maximizar las ventas y abrir mercados.

Responsable:

Gerente de Ventas y

Mantenimiento: Juan S.

Entrada: Informe diagndstico de la empresa.

FODA, sistema informatico, pagina web, internet.

Proveedores: Gerente de ventas y mantenimiento, asistente administrativo.

Salida: Plan de Marketing Estratégico.

Recursos: Junta de accionistas, gerente general, contadora, asistente administrativo,

gerente de ventas y mantenimiento, plantilla de Excel, reporte de ventas, formato matriz

Clientes: Gerente, asistente administrativo, gerente de ventas y mantenimiento.

Seguimiento del Proceso

plan de

marketing

%

Numero de clientes pontenciales

Tipo Unidad de Foérmula Frecuencia
medida de medicion
Porcentaje de
cumplimiento | Porcentaje Metas marketing cumplidas
- — x 100 Anual
de las metas de % Metas marketing planificadas
marketing
Porcentaje de
efectividad del | Porcentaje Namero de clientes captados
x 100 | Semestral
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4.3.2.2.5. Formato compra de mercaderia.

Tabla 14

Formato compra de mercaderia

viD)os

FICHA DE PROCESOS

MISIONALES

Cddigo: FPM - 001

Fecha: 05/ 01/ 2021

Proceso: Compra de mercaderia

Revisién: 00

Objetivo o Misidn del Proceso: Definir el proceso de
compra para mantener el constante abastecimiento y

diversificacion de la mercaderia en bodega.

Responsable:

Gerente general: Francisco

Salazar

Proveedores: Bodeguero.

Salida: Mercaderia adquirida.

Entrada: Solicitud de requerimiento de compra.

suministros de oficina, internet, proveedores, presupuesto.

mantenimiento, bodeguero, asistente del taller.

Recursos: Gerente general, bodeguero, contadora, equipos de codmputo, sistema informatico,

Clientes: Gerente general, contadora, tesorera, asistente administrativo, gerente de ventas y

Seguimiento del Proceso

Tipo Unidad de Férmula Frecuencia
medida de medicion
Volumende | Porcentaje | Cantidad compras efectuadas .
- — 100 Quincenal
compras % Cantidad compras planificadas
Porcentaje de
calidad en la Porcentaje | Mercaderia adquirida sin problemas
- — 100 Mensual
mercaderia % Total de mercaderia adquirida
adquirida
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4.3.2.2.6. Formato almacenamiento y preparacion.
Tabla 15

Formato almacenamiento y preparacion

FICHA DE PROCESOS Codigo: FPM - 002

MD’EIE MISIONALES Fecha: 05/ 01/ 2021

Proceso: Almacenamiento y preparacion Revision: 00

Objetivo o Misién del Proceso: Definir el proceso de Responsable:
almacenamiento y preparacion de las motocicletas para Bodeguero: Patricio R.
gestionar su disponibilidad en stock para la venta. Asistente Taller: Cristian R.

Entrada: Guia de remision y factura de compra.

Recursos: Bodeguero, asistente del taller, motocicletas, accesorios, herramientas, insumos
de mantenimiento, bodega, almacén, sistema informatico, equipos de computo.

Clientes: Bodeguero, asistente del taller.

Proveedores: Proveedores de motocicletas.

Salida: Motocicleta almacenada, preparada y registrada para la venta.

Seguimiento del Proceso

Tipo Unidad de Férmula Frecuencia
medida de medicion
Capacidad de _
_ Porcentaje Cupos utilizados
almacenaje en x 100 Mensual
% Total de cupos en bodega
bodega
Porcentaje de
mercaderia Porcentaje Mercaderia almacenada .
. —— x 100 Quincenal
almacenada a % Total de mercaderia recibida
tiempo
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4.3.2.2.7. Formato venta de mercaderia.

Tabla 16

Formato venta de mercaderia

viD)os

FICHA DE PROCESOS

MISIONALES

Cddigo: FPM - 003

Fecha: 05/ 01/ 2021

Proceso: Venta de mercaderia

Revisién: 00

Objetivo o Misién del Proceso: Definir el proceso de
ventas priorizando los tiempos de respuesta en la atencion

para satisfacer las necesidades de los clientes.

Responsable:

Gerente de Ventas y

Mantenimiento: Juan S.

Entrada: Necesidades y requerimientos por parte del cliente.

Recursos: Gerente de ventas y mantenimiento, tesorera, asistente administrativo,

mercaderia, suministros de oficina, equipos de computo, sistema informatico, internet.

Clientes: Gerente de ventas, tesorera, asistente administrativo.

Proveedores: Clientes.

Salida: Factura y recibo de pago.

Seguimiento del Proceso

Tipo Unidad de Férmula Frecuencia
medida de medicion
Efectividad en | Porcentaje Ventas reales
x 100 Anual
las ventas % Ventas proyectadas
Rendimiento | Porcentaje Utilidad neta
x 100 Anual
en ventas % Ventas
Rentabilidad Porcentaje Ventas — Costos
x 100 Mensual
neta en ventas % Ventas
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4.3.2.2.8. Formato matriculacion y entrega.

Tabla 17

Formato matriculacion y entrega

g
MOyOos

FICHA DE PROCESOS
MISIONALES

Cddigo: FPM — 004

Fecha: 05/ 01/ 2021

Proceso: Matriculacion y entrega

Revision: 00

Objetivo o Mision del Proceso: Definir el proceso de

matriculacién para guiar el desarrollo diligente de la

tramitacion y entrega de la motocicleta al cliente. Saul Ibarra

Responsable:

Asistente administrativo:

Entrada: Factura, recibo de pago y datos del cliente.

sistema informaético, agencia de transito, SRI, Movidelnor EP.
Clientes: Gerente de ventas, asistente administrativo.
Proveedores: Gerente de ventas, asistente administrativo, tesorera.

Salida: Motocicleta con matricula y placa a nombre del cliente.

Recursos: Gerente de ventas y mantenimiento, asistente administrativo, mercaderia,

insumos de mantenimiento, herramientas, suministros de oficina, equipos de computo,

Seguimiento del Proceso

Tipo Unidad de Férmula Frecuencia
medida de medicion
Porcentaje de .
. Porcentaje Matriculas realizadas sin problemas
calidad en la _ _ x 100 Anual
. ., % Total de matriculas realizadas
matriculacion
Porcentaje de
cumplimiento | Porcentaje | Matriculas entregadas fuera de tiempo 100 Anual
en la entrega % Total de matriculas entregadas x
de matriculas
Porcentaje de
calidad de Porcentaje | Motocicletas entregadas sin problemas
i _ x 100 Anual
motocicletas % Total de motocicletas entregadas
vendidas

117



4.3.2.2.9. Formato mantenimiento postventa.
Tabla 18

Formato mantenimiento postventa

FICHA DE PROCESOS Cadigo: FPM — 005
%‘65 MISIONALES Fecha: 05/ 01/ 2021
Proceso: Mantenimiento postventa Revision: 00
Objetivo o Misidn del Proceso: Definir el proceso de Responsable:
mantenimiento postventa para cubrir las necesidades Gerente de Ventas y
mecanicas que presenten las motocicletas vendidas. Mantenimiento : Juan S.

Entrada: Necesidad de mantenimiento o reparacion de motocicletas.

Recursos: Gerente de ventas y mantenimiento, asistente del taller, bodeguero, insumos de
mantenimiento, repuestos, herramientas, instalaciones del taller mecénico.

Clientes: Gerente de ventas y mantenimiento, asistente del taller, bodeguero.

Proveedores: Clientes.

Salida: Motocicleta en condiciones Optimas.

Seguimiento del Proceso

Tipo Unidad de Férmula Frecuencia

medida de medicion

Porcentaje de

calidad en el Porcentaje Motocicletas reparadas sin problemas

: x 100 Mensual
mantenimiento % Total de motocicletas reparadas

de motos

Porcentaje de

cumplimiento

Porcentaje Motocicletas reparadas fuera de tiempo

enel _ x100|  Mensual
% Total de motocicletas reparadas

mantenimiento

de motos
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4.3.2.2.10. Formato gestion de talento humano.
Tabla 19

Formato contratacion del personal

Subproceso: Contratacion del personal

FICHA DE PROCESOS Cddigo: FPA — 001
- DE APOYO Fecha: 05/ 01/ 2021
MD’DE
Proceso: Gestion de talento humano Revisién: 00

las necesidades del puesto y perfil idoneo. Salazar

Objetivo o Misién del Proceso: Definir el proceso de Responsable:

contratacion para incorporar personal calificado alineado a Gerente general: Francisco

Entrada: Necesidad de capital humano en la empresa.

trabajadores, suministros de oficina, equipos de computo, internet.
Clientes: Gerente general, asistente administrativo.
Proveedores: Gerente general, Junta de accionistas.

Salida: Personal competente contratado.

Recursos: Gerente general, asistente administrativo, formato en Excel, ndémina de

Seguimiento del Proceso

humano

Tipo Unidad de Formula Frecuencia
medida de medicion
Porcentaje de 5 ]
. orcentaje Meses laborados por el trabajador
antiguedad del il / x 100 Anual
% Total meses de existencia de la empresa
personal
Porcentaje de
rotacion del Porcentaje Cantidad de renuncias presentadas
. - x 100 Anual
talento % Cantidad de trabajadores permanentes
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4.3.2.2.11. Formato gestion contable.
Tabla 20

Formato gestion contable

FICHA DE PROCESOS Cadigo: FPA — 002
Mnma: E,-__-, DE APOYO Fecha: 05/ 01/ 2021
Proceso: Gestion contable Revisién: 00

Objetivo o Mision del Proceso: Definir el proceso para la Responsable:
gestion contable de todas las transacciones econdmicas de la | Contadora: Lorena

empresa a fin de elaborar los estados financieros. Montalvo

Entrada: Documentos fuente de las transacciones econémicas.

Recursos: Contadora, equipos de computo, sistema contable, suministros de oficina, internet,
facturas, recibos, formato en Excel, formato en Word.

Clientes: Junta de accionistas, gerente general, contadora, gerente de ventas y
mantenimiento, asistente administrativo.

Proveedores: Gerente general, gerente de ventas y mantenimiento, tesorera, bodeguero.

Salida: Informe econémico de los estados financieros con notas aclaratorias.

Seguimiento del Proceso

Tipo Unidad de Férmula Frecuencia
medida de medicién
. Porcentaje Activo corriente
Liquidez e 8 x 100 Anual
% Pasivo corriente
, . Porcentaje | Activo corriente — Inventarios
Prueba &cida : - x 100 Anual
% Pasivo corriente
Capital de Porcentaje
) Activo corriente — Pasivo corriente Semestral
trabajo %
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4.3.2.3. Manual de procedimientos.

A continuacion, se establecen los procedimientos de forma especifica, secuencial y

ordenada precisando las tareas y responsables de cada actividad en el manual.

4.3.2.3.1. Procedimiento de planificacion estratégica.

Tabla 21

Procedimiento de planificacion estratégica

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Planificacion estratégica

Proposito: Determinacidn del proceso de planificacion para alinear estratégicamente el

desarrollo de las actividades empresariales.

Alcance: Organizacion y ejecucion de las operaciones empresariales.

N° | Responsable

Procedimiento

1 Asistente administrativo

Define las variables diagnosticos internas y externas.

2 Asistente administrativo

Determina técnicas de recopilacion de la informacion.

3 Asistente administrativo

Recaba la informacién necesaria.

4 Asistente administrativo

Aplica la matriz FODA para contrastar variables.

5 Asistente administrativo

Realiza el andlisis de la situacion de la empresa.

6 Asistente administrativo

Elabora el informe del diagndstico situacional.

7 | Gerente Revisa el informe diagnostico.
8 | Gerente Define la filosofia empresarial de la compaiiia.
9 Gerente Plantea metas y objetivos estratégicos acorde a las

necesidades.
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10 | Gerente Formula estrategias para el logro de las metas y objetivos.

11 | Gerente Elabora el plan estratégico alineado a los objetivos

institucionales.

12 | Gerente Solicita el informe econémico y estados financieros.
13 | Gerente Formula el presupuesto ligado a la planificacion.

14 | Junta de Accionistas Estudian la propuesta.

15 | Junta de Accionistas Aprueban el plan y presupuesto asignado.

16 | Contadora Asigna los recursos necesarios.

4.3.2.3.2. Procedimiento de comunicacion estratégica.
Tabla 22

Procedimiento de comunicacidn estratégica

4 SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
Mn’ (- Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Procedimiento: Comunicacion estratégica

Proposito: Determinacidn del proceso gerencial para gestionar la comunicacion y direccion

de las actividades empresariales alineadas al plan estratégico.

Alcance: Comunicacion y coordinacion de todas las actividades empresariales.

N° | Responsable Procedimiento

1 Gerente general Identifica las variables diagndsticas pertinentes.

2 Gerente general Determina los lineamientos en base al plan estratégico.
3 Gerente general Establece los objetivos de comunicacion.

4 | Gerente general Delimita al personal involucrado.
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5 Gerente general Define mensajes alineados a la planificacion.
6 Gerente general Selecciona los canales de comunicacion necesarios.
7 Gerente general Realiza un cronograma de actividades.
8 Gerente general Asigna responsabilidades en funcién de la planificacion.
9 Gerente general Elabora el plan de comunicacidn estratégica.
10 | Gerente general Socializa el plan al personal involucrado.
11 | Gerente general Solventa las dudas para lograr una comprensiéon efectiva.
4.3.2.3.3. Procedimiento de control administrativo.
Tabla 23

Procedimiento de control administrativo

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Control administrativo

Proposito: Determinacién del proceso gerencial para supervisar y monitorear el

cumplimiento de todas las actividades empresariales ligadas a la gestion administrativa.

Alcance: Inspeccion, control y seguimiento de las operaciones administrativas.

N° | Responsable Procedimiento

1 | Gerente general Define las variables que necesitan ser monitoreadas.

2 | Gerente general Determina los estandares de medicion e indicadores.

3 Gerente general Realiza la evaluacion de las actividades seleccionadas.
4 Gerente general Compara los resultados obtenidos con los planificados.
5 Gerente general Identifica las causas de la variacion.
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6 Gerente general

Disefia los ajustes necesarios.

7 Gerente general

Elabora el informe de control administrativo.

8 Junta de Accionistas

Revisan el informe y la propuesta de cambios.

9 Junta de Accionistas

Validan las correcciones planteadas.

10 | Gerente general

Implementa las acciones correctivas.

4.3.2.3.4. Procedimiento de marketing estratégico.

Tabla 24

Procedimiento de marketing estratégico

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Marketing estratégico

Propdsito: Determinacidn del proceso de marketing estratégico para definir un plan que

permita la expansion de la empresa a nuevos nichos de mercado.

Alcance: Planificacion y gestion de las operaciones de marketing y ventas.

N° | Responsable

Procedimiento

1 Gerente de ventas y

mantenimiento postventa

Identifica las variables para el diagnéstico situacional.

2 Gerente de ventas y

mantenimiento posventa

Determina las técnicas de recopilacion de informacion.

3 Gerente de ventas y

mantenimiento postventa

Recaba la informacion pertinente.
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4 Gerente de ventas y Aplica la matriz FODA para contrastar variables.
mantenimiento postventa

5 | Gerente de ventas y Realiza el diagnostico situacional.
mantenimiento postventa

6 Gerente de ventas y Determina el perfil del consumidor potencial.
mantenimiento postventa

7 Gerente de ventas y Plantea metas y objetivos de marketing estratégico.
mantenimiento postventa

8 Gerente de ventas y Formula estrategias en funcién de las necesidades del
mantenimiento postventa | mercado.

9 Gerente de ventas y Define las tacticas y acciones de marketing.
mantenimiento postventa

10 | Gerente de ventasy Elabora el plan de marketing estratégico alineado a las
mantenimiento postventa | tendencias del mercado.

11 | Gerente general Revisa la propuesta.

12 | Gerente general Aprueba el plan de marketing y presupuesto asignado.

13 | Gerente general Formula el presupuesto ligado al plan.

14 | Contadora Asigna los recursos necesarios.

15 | Gerente de ventas y Socializa el plan al personal involucrado.
mantenimiento postventa

16 | Gerente de ventasy Supervisa y monitorea la ejecucion del plan de marketing.

mantenimiento postventa
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4.3.2.3.5. Procedimiento de compra de mercaderia.

Tabla 25

Procedimiento de compra de mercaderia

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Compra de mercaderia

Proposito: Determinacién del proceso de compra de mercaderia para la adquisicion de

motocicletas, repuestos, accesorios e insumos de mantenimiento.

Alcance: Administracién y ejecucion de las operaciones de compra.

N° | Responsable

Procedimiento

1 Bodeguero

Identifica necesidad de mercaderia e insumos en bodega.

2 Bodeguero

Elabora la solicitud del requerimiento.

3 Bodeguero

Verifica y envia la solicitud a gerencia.

4 Gerente general

Aprueba la solicitud y elabora la orden de compra.

5 Gerente general

Selecciona al proveedor segln los requerimientos.

6 Gerente general

Llama al proveedor.

7 Gerente general

Adjunta los requisitos solicitados para la compra.

8 Gerente general

Establece métodos de pago convenidos.

9 Gerente general

Envia la orden de compra y requisitos al proveedor.

10 | Proveedor

Recepta el pedido.

11 | Proveedor

Designa a un agente vendedor y contacta a gerencia.

12 | Proveedor

Evalua la disponibilidad de cupos para la negociacion.

13 | Proveedor

Registra el pedido de compra y envia factura por correo.
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14 | Proveedor Prepara y empaca la mercaderia e insumos solicitados.

15 | Proveedor Despacha y entrega la mercaderia al bodeguero.
16 | Bodeguero Recibe y constata fisicamente la mercaderia.
17 | Bodeguero Firma el acta entrega recepcion.

4.3.2.3.6. Procedimiento de almacenamiento y preparacion.
Tabla 26

Procedimiento de almacenamiento y preparacion

= SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
Mn’ - — Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Procedimiento: Almacenamiento y preparacion

Propdsito: Determinacion del proceso de almacenamiento y preparacion de las

motocicletas para mantener su disponibilidad continua en el stock para la venta.

Alcance: Almacenamiento en bodega y preparacion de motocicletas para la venta.

N° | Responsable Procedimiento

1 Bodeguero Revisa las condiciones de la mercaderia recibida.

2 Bodeguero Asigna un codigo individual segun orden de llegada.

3 Bodeguero Registra y elabora la tarjeta Kardex.

4 Bodeguero Envia datos a contabilidad (Kardex y copia de factura).
5 Bodeguero Ingresa la mercaderia a bodega en el espacio asignado.
6 Bodeguero Envia la motocicleta y accesorios al taller mecéanico.

7 Bodeguero Informa al gerente general.

8 Asistente del Taller Recibe y arma los accesorios de la motocicleta.
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Asistente del Taller

Revisa el estado del motor y caja de cambios.

10 | Asistente del Taller Realiza los ajustes mecénicos necesarios (engrasar,
carburar, cargar bateria y combustible).
11 | Asistente del Taller Comunica el estado de la motocicleta al gerente de ventas
y mantenimiento.
12 | Gerente de ventas y Efectla pruebas de funcionamiento en carretera.
mantenimiento postventa
13 | Gerente de ventas y Revisa y aprueba el estado éptimo de la motocicleta para
mantenimiento postventa | la venta.
14 | Gerente de ventas y Coloca la motocicleta en el stand de exhibicion.

mantenimiento postventa

128



4.3.2.3.7. Procedimiento de venta de mercaderia.

Tabla 27

Procedimiento de venta de mercaderia

w
MOyOs

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Venta de mercaderia

Proposito: Determinacién del proceso de venta de mercaderia para guiar las actividades en

la atencién y asesoramiento al cliente a fin de cubrir sus necesidades con éxito.

Alcance: Atencion y asesoramiento al cliente durante el proceso de venta.

mantenimiento postventa

N° | Responsable Procedimiento

1 Gerente de ventas y Da la bienvenida cordial al cliente.
mantenimiento postventa

2 Gerente de ventas y Indaga acerca de las necesidades, gustos y preferencias.
mantenimiento postventa

3 Gerente de ventas y Informa y muestra las caracteristicas de la motocicleta.
mantenimiento postventa

4 Gerente de ventas y Pregunta si requiere asesoramiento extra.
mantenimiento postventa

5 Gerente de ventas y Explica sobre formas de pago y tramites necesarios.
mantenimiento postventa

6 Gerente de ventas y Evalua y califica la capacidad de pago del cliente.
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7 Gerente de ventas y Establece acuerdos con el cliente.
mantenimiento postventa

8 Gerente de ventas y Registra datos del cliente y elabora la solicitud de venta.
mantenimiento postventa

9 Gerente de ventas y Envia la solicitud al digitador indicando métodos de
mantenimiento postventa | pago, requisitos y condiciones acordadas.

10 | Asistente administrativo | Ingresa los datos del cliente al sistema.

11 | Asistente administrativo | Recepta los requisitos acordados para el tramite.

12 | Asistente administrativo | Genera factura con los datos del cliente.

13 | Asistente administrativo | Envia al cliente a caja para cancelar el pago acordado.

14 | Tesorera Recibe cordialmente al cliente.

15 | Tesorera Recepta el cobro acordado.

16 | Tesorera Genera el recibo de pago en el sistema.

17 | Tesorera Entrega el recibo y factura al cliente.
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4.3.2.3.8. Procedimiento de matriculacion y entrega.

Tabla 28

Procedimiento de matriculacion y entrega

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Matriculacién y entrega

Proposito: Determinacidn del proceso de matriculacion y entrega de la motocicleta para

guiar el desarrollo de las actividades de tramitacion de forma &gil y efectiva.

Alcance: Tramitacion, matriculacién y entrega de la motocicleta al cliente.

N° | Responsable Procedimiento

1 | Asistente administrativo | Recepta los documentos legales y de facturacion.

2 | Asistente administrativo | Solicita improntas de la moto vendida.

3 | Asistente administrativo | Registra datos del cliente y motocicleta en el SRI.

4 | Asistente administrativo | Genera documento en formato SRI para matriculacion.

5 | Asistente administrativo | Solicita pago matricula por primera vez en Movidelnor.

6 | Asistente administrativo | Solicita pago de placas nuevas en ANT.

7 | Asistente administrativo | Elabora formato de pagos a detalle para solicitar recursos.

8 | Asistente administrativo | Efectla los pagos correspondientes (formato SRI,
matricula Movidelnor, placas nuevas en ANT).

9 Asistente administrativo | Realiza actualizacion de datos en Movidelnor.

10 | Asistente administrativo | Realiza el pago de tasas locales (impuesto al rodaje, tasa
vehiculos nuevos, pago gobierno provincial).

11 | Asistente administrativo | Solicita certificacion SISMERT por correo al GAD-I.
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12 | Asistente administrativo | Llena el formulario con los datos del gestor encargado.

13 | Asistente administrativo | Contacta al cliente para la firma de papeles.

14 | Asistente administrativo | Organizay entrega la documentacion a Movidelnor.

15 | Asistente administrativo | Agenda turno para revision mecéanica en Movidelnor.

16 | Asistente administrativo | Presenta la motocicleta para revision en Movidelnor.

17 | Asistente administrativo | Realiza el retiro de la matricula y placa.

18 | Asistente del taller Coloca la placa en la motocicleta vendida.

19 | Asistente del taller Carga combustible y bateria.

20 | Asistente del taller Realiza limpieza externa de la motocicleta.

21 | Asistente del taller Informa al gerente de ventas y mantenimiento postventa.

22 | Gerente de ventas 'y Contacta al cliente para acordar fecha de entrega.
mantenimiento postventa

23 | Gerente de ventas 'y Realiza pruebas de funcionamiento a la motocicleta.
mantenimiento postventa

24 | Gerente de ventas 'y Explica sobre el mantenimiento mecénico.
mantenimiento postventa

25 | Gerente de ventas 'y Informa sobre condiciones para el uso de la garantia.
mantenimiento postventa

26 | Gerente de ventas 'y Entrega la motocicleta al cliente.

mantenimiento postventa
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4.3.2.3.9. Procedimiento de mantenimiento postventa.

Tabla 29

Procedimiento de mantenimiento postventa

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Mantenimiento postventa

Propdsito: Determinacion del proceso de mantenimiento postventa para guiar las

actividades de revisién mecénica preventiva y reparacion de las motocicletas.

Alcance: Revision mecéanica, mantenimiento y reparacién de motocicletas vendidas.

N° | Responsable Procedimiento

1 Gerente de ventas y Da la bienvenida cordial al cliente.
mantenimiento postventa

2 Gerente de ventas y Pregunta datos de referencia sobre el estado de la
mantenimiento postventa | motocicleta.

3 Gerente de ventas y Registra los datos de la motocicleta y cliente en la ficha
mantenimiento postventa | de ingreso.

4 | Asistente del taller Ingresa la motocicleta al taller mecéanico.

5 | Asistente del taller Revisa el nivel de aceite y liquido de frenos.

6 Asistente del taller Comprueba aire y presion de los neumaticos.

7 Asistente del taller Verifica el funcionamiento del sistema eléctrico.

8 Asistente del taller Efectla requerimiento de insumos de mantenimiento.

9 Asistente del taller Realiza el cambio de aceite.

10 | Asistente del taller Engrasa la cadena y ejes de la motocicleta.
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11 | Asistente del taller Realiza pruebas de funcionamiento generales.

12 | Asistente del taller Informa al gerente de ventas y mantenimiento.

13 | Gerente de ventas y Contacta al cliente para acordar entrega.
mantenimiento postventa

14 | Gerente de ventas y Comprueba el funcionamiento y entrega la motocicleta.
mantenimiento postventa

15 | Tesorera Verifica si la garantia cubre el mantenimiento.

16 | Tesorera Registra datos en la factura.

17 | Tesorera Recepta el pago acordado.

18 | Tesorera Despide cordialmente al cliente.
4.3.2.3.10. Procedimiento de contratacion del personal.

Tabla 30

Procedimiento de contratacion del personal

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Contratacion del personal

Propdsito: Determinacion del proceso de contratacion para guiar la seleccién de personal

nuevo a la empresa a fin de contar con capital humano calificado.

Alcance: Seleccion y contratacion de personal nuevo a la empresa.

N° | Responsable Procedimiento
1 | Gerente general Identifica necesidad de capital humano.
2 Gerente general Comunica al asistente las necesidades que se requieren.
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3 | Asistente administrativo | Establece los requisitos del puesto disponible.

4 Asistente administrativo | Define perfil profesional necesario.

5 | Asistente administrativo | Publica anuncio del puesto disponible en la empresa.

6 | Asistente administrativo | Recepta curriculum de aspirantes al puesto.

7 Asistente administrativo | Preselecciona a los cinco candidatos méas idoneos.

8 Asistente administrativo | Llama a los candidatos para acordar fecha de entrevista.
9 Asistente administrativo | Envia datos de aspirantes seleccionados al gerente.

10 | Gerente general Revisa el curriculum de los candidatos seleccionados.
11 | Gerente general Formula preguntas para la entrevista acorde al puesto.
12 | Gerente general Efectua la entrevista al candidato.

13 | Gerente general Evalua perfil profesional y desempefio en la entrevista.
14 | Gerente general Elige al candidato idonea para el puesto.

15 | Gerente general Llama al candidato para comunicarle la decision.

16 | Gerente general Solicita la firma del contrato de trabajo.

17 | Asistente administrativo | Realiza registro de némina y afiliacion al IESS.

18 | Asistente administrativo | Socializa funciones y normativa interna al empleado.
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4.3.2.3.11. Procedimiento de gestion contable.

Tabla 31

Procedimiento de gestion contable

vio)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Gestion contable

Proposito: Determinacién del proceso de gestion contable de las operaciones econdémicas a

fin de disponer de informacion financiera para la toma de decisiones.

Alcance: Registro y contabilizacion de las operaciones econdémicas de la empresa.

N° | Responsable Procedimiento

1 Tesorera Genera, adquiere y recepta documentos fuente (recibos de
pago, cheques, facturas, kardex, roles de pago, etc.).

2 Contadora Realiza registro de transacciones en el software contable.

3 Contadora Elabora el proceso de mayorizacion de asientos.

4 Contadora Genera el balance de comprobacion.

5 Contadora Efectua los ajustes contables necesarios.

6 Contadora Estructura los estados financieros iniciales.

7 Contadora Elabora los estados financieros segin NIIF.

8 Contadora Interpreta estados financieros y redacta notas aclaratorias.

9 Contadora Define indicadores financieros aplicables.

10 | Contadora Realiza el andlisis financiero con el método horizontal y
vertical.

11 | Contadora Elabora el informe econdémico de los estados financieros.
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12 | Contadora Envia informe y estados financieros a gerencia.

13 | Gerente Analiza y presenta el informe econdémico de los estados
financieros a la Junta General de Accionistas.

14 | Junta de Accionistas Revisan y aprueban estados financieros e informe
econoémico.

15 | Gerente Remite estados financieros aprobados a la pagina web de

la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros.
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4.3.2.4. Diagrama de flujo.

4.3.2.4.1. Simbologia del flujograma.
A continuacion, se describe de forma detallada el significado de cada una de las

formas y figuras que contienen los flujogramas:

Tabla 32

Simbologia del flujograma

Simbolo Nombre Funcion
Representa el inicio y la finalizacion
[ ] Inicio/ Final
del proceso.
Indica el orden y secuencia de las
> Direccién de Flujo
actividades.
Actividad u Representa una determinada
operacién operacion del proceso.
Permite analizar diferentes
Decisién

situaciones y preguntas del proceso.

Cualquier tipo de informacién

Documento
documentada o informe.

Representa la conexion de dos
Conector
elementos de una misma pagina.

Fuente: (Acosta, 2009).

Adaptado por: El autor.
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4.3.2.4.2. Flujograma de planificacion estratégica.

Diagrama de flujo de planificacion estratégica

Asistente administrativo

INICIO

Define variables
diagnésticas internas y
extemnas

Determina técnicas de
recopilacion de
informacion

Recaba la informacion
necesaria

Aplica la matriz FODA
para contrastar variables

Realiza el andlisis de la
situacion de la empresa

Elabora el informe del d'l nfom;_e
diagndstico situacional lagnostico

Figura 35. Flujograma de planificacion estratégica.

Gerente

Revisa el informe
diagnoéstico

Define la filosofia
empresarial de la
compafiia

Plantea metas y
objetivos estratégicos

Formula estrategias

Elabora el plan
estratégico

Solicitael informe
econémico y estados
financieros

Formula el presupuesto
ligado a la planificacién

Plan
estratégico

Junta General de Accionistas Contadora

Asigna los recursos

Estudian la propuesta :
necesarios

No FIN
¢Aprueban?

Si
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4.3.2.4.3. Flujograma de comunicacion estratégica.

Diagrama de flujo de comunicacion
estratégica

Gerente

INICIO

Identifica las variables A

diagnésticas

Determina los lineamientos
alineados al plan estratégico

Establece los objetivos de
comunicacion

Delimita al personal involucrado

Define mensajes alineados a la
planificacion

Selecciona los canales de
comunicacion necesarios

Realiza un cronograma de
actividades

Asigna responsabilidades en
funcion de la planificacion

Elabora el plan de comunicacion
estratégica

No
;Se aprueba?

Si
Socializa el plan al personal

involucrado

Solventa las dudas para lograr
una comprension efectiva

FIN

Figura 36. Flujograma de comunicacion estratégica.
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4.3.2.4.4. Flujograma de control administrativo.

Diagrama de flujo de control administrativo

Gerente

INICIO

Define las variables que necesitan A
ser monitoreadas

Determina los estandares de
medicion e indicadores

Realiza la evaluacion de las
actividades seleccionadas

Compara los resultados obtenidos
con los planificados

Identifica las causas de la
variacion

Disefia los ajustes necesarios

Elabora el informe de control
administrativo

Asigna responsabilidades en
funcion de la planificacion

Implementa las acciones
correctivas

FIN

Figura 37. Flujograma de control administrativo.

Junta de General Accionistas

Revisan el informe y la propuesta

de cambios

¢Se aprueba?

Si

No
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4.3.2.4.5. Flujograma de marketing estratégico.

Diagrama de flujo de marketing estratégico

Gerente de Ventas, Reparaciones y
Mantenimiento Postventa Gerente general Contadora

Asigna los recursos

INICIO Revisa la propuesta .
necesarios
Identifica las variahles
para el diagndstico No FIN
situacional Aprueh) A

Determina las técnicas
de recopilacion de
informacion
Formula el presupuesto
ligado al plan

Si

Recaba la informacion
pertinente

Aplica la matriz FODA
para contrastar variables

Realiza el diagndstico
o, A
situacional

Determina el perfil del
consumidor potencial

Plante metas y objetivos
de marketing

Formula estrategias

Define las tacticas y
acciones de marketing

Plan de

Elabora el plan de Marketing

marketing estratégico

Figura 38. Flujograma de marketing estratégico.
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4.3.2.4.6. Flujograma de compra de mercaderia.

Diagrama de flujo de compra de mercaderia

Bodeguero

INICIO

Verifica necesidad
comercial

Elabora el requerimiento
de compra

Envia el requerimiento
de compra

Recibe y verifica
fisicamente la
mercaderia
Si
¢Inconvenitnes? A
No
Firma acta entrega

recepcion

FIN

Figura 39. Flujograma de compra de mercaderia.

Gerente general

Revisa y apruebael
requerimiento de compra

Verifica la
disponibilidad de
presupuesto

Reune los requisitos
segun el proveedor

Elabora la orden de
compra

Contacta al proveedor
correspondiente

Proveedor

Envia un agente
vendedor a laempresa

Verifica el cupo de
disponibilidad para
compra

Registra el pedido de
compra

Envia la mercaderia
solicitada
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4.3.2.4.7. Flujograma de almacenamiento y preparacion.

Diagrama de flujo de almacenamiento y preparacion

Gerente de ventas y

Bodeguero Asistente del taller "
mantenimiento postventa
INICIO Recibe y arma los Efectua pruebas de
accesorios de la funcionamiento en
motocicleta carretera

Revisa las condiciones
de lamercaderia recibida .
Revisa el estado del

y . No
motor y caja de cambios
¢Cumple? B
No
Realiza los gjustes .
; ?
CEpIEE R mecanicos necesarios E Si

si Coloca lamotocicleta en
Comunica el estado de la el stand de exhibicién
motocicleta al gerente de

PEITE NG ventas y mantenimiento

individual segun orden
de llegada FIN

Registra y elabora la
tarjeta Kardex

Envia datos a - éaf qe?
contabilidad - Copia factura

Ingresa lamercaderiaa
bodega en el espacio

Envia la motocicletay
accesorios al taller

Informa al gerente de A
ventas y mantenimiento

Figura 40. Flujograma de almacenamiento y preparacion.
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4.3.2.4.8. Flujograma de venta de mercaderia.

Gerente de ventas y mantenimiento
postventa

INICIO

Da labienvenida cordial
al cliente

Indaga acerca de las
necesidades, gustos y
preferencias

Informa y muestra las
caracterfsticas de la
motocicleta

No

¢Asesoramiento?
Si

Explica sobre formas de
pago y tramites
necesarios

Evalay calificala
capacidad de pago del
cliente

Establece acuerdos con
el cliente

Registra datos del cliente
y elabora lasolicitud de
venta

Envia los datosal
digitador

Continda con sus
funciones

Solicitud de

venta

Asistente del taller

Ingresa los datos del
cliente al sistema

Recepta los requisitos
acordados para el tramite

Genera factura con los
datos del cliente

Envia al clienteacaja
para cancelar el pago
acordado

Figura 41. Flujograma de venta de mercaderia.

Diagrama de flujo de venta de mercaderia

Tesorera

Recibe cordialmente ol

cliente

Recepta el cobro
acordado

Generael recibo de pago
en el sistema

Entrega el reciboy
facturaal cliente

FIN

Recibo de
pago
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4.3.2.4.9. Flujograma de matriculacion y entrega.

Diagrama de flujo de matriculacion y entrega

Asistente administrativo Asistente del taller

INICIO

Recepta los documentos
legales y de facturacion

Solicitaimprontas de la
moto vendida

Registra datos del cliente
y motacicletaen el SRI

Generadocumento en
formato SRI para
matriculacion

Solicita pago matricula
por primera vez en
Movidelnor

Solicita pago de placas
nuevas en ANT

Elabora formato de
pagos a detalle para
solicitar recursos

Efectlia los pagos
correspondientes

Realiza actualizacion de
datos en Movidelnor

Figura 42. Flujograma de matriculacion y entrega.

Realiza el pago de tasas
locales

Solicita certificacion
SISMERT por correo a
GAD-|

Llena el formulario con
los datos del gestor
encargado

Contacta a cliente para
la firma de papeles

Organiza y entrega la
documentacion a
Movidelnor

Agenda turno para
revision mecanica en
Movidelnor

Presenta la motocicleta
para revision en
Movidelnor

Realiza el retiro de la
matriculay placa

Coloca laplacaen la
motocicleta vendida

Carga combustible y
bateria

Realiza limpieza extema
de lamotocicleta

Informa al gerente de
ventas y mantenimiento
postventa

Gerente de ventas y
mantenimiento postventa

Contacta al cliente para
acordar fecha de entrega

Realiza pruebas de
funcionamiento a la
motocicleta

Explicasobreel
mantenimiento mecanico

Informa sobre
condiciones para el uso
de la garantia

Entrega la motocicleta al
cliente

FIN
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4.3.2.4.10. Flujograma de mantenimiento postventa.

Diagrama de flujo de mantenimiento postventa

Gerente de ventas y
mantenimiento postventa

INICIO

Da la bienvenida cordial
al cliente

Pregunta datos de
referencia sobre el
estado de la motocicleta

Registra los datos de la Fichade
motocicletay cliente en ingreso
laficha de ingreso

Contacta al cliente para
acordar entrega

Comprueba el
funcionamiento y
entrega la motocicleta

Asistente del taller

Ingresa la motocicleta al
taller mecanico

Revisa el nivel de aceite
y liquido de frenos

Comprueba aire y
presion de los
neumaticos

Verifica el
funcionamiento del
sistema eléctrico

Efectla requerimiento de
insumos de
mantenimiento

Realiza el cambio de
aceite

Engrasa lacadena y ejes
de lamotocicleta

Realiza pruebas de
funcionamiento
generales

Informa al gerente de
ventas y mantenimiento

Figura 43. Flujograma de mantenimiento postventa.

Tesorera

Verifica si la garantia
cubre el mantenimiento

Registra datosen la
factura

Receptael pago
acordado

Despide cordialmente al
cliente

FIN
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4.3.2.4.11. Flujograma de contratacion del personal.

Diagrama de flujo de contratacion del personal

Gerente general
INICIO

Identifica necesidad de capital
humano

Comunica al asistente las
necesidades que se requieren

Revisa el curriculum de los
candidatos seleccionados

Formula preguntas para la
entrevista acorde al puesto

Efectla la entrevista al candidato

Evaltla perfil profesional y
desempefio en la entrevista

No
¢Seelige al
candidato?

Si

Llama al candidato para
comunicarle la decisién

Solicita la firma del contrato de
trabajo

Figura 44. Flujograma de contratacion del personal.

Asistente administrativo

Establece los requisitos del
puesto disponible

Define perfil profesional
necesario

Publica anuncio del puesto
disponible en la empresa

Recepta curriculum de aspirantes
al puesto

Preselecciona a los cinco
candidatos mas idoneos

Llama a los candidatos para
acordar fecha de entrevista

Envia datos de aspirantes
seleccionados al gerente

Realiza registro de néminay
afiliacion al IESS

Socializa funciones y normativa
interna al empleado

FIN
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4.3.2.4.12. Flujograma de gestion contable

Tesorera
INICIO

Genera, adquiere y recepta
documentos fuente

Figura 45. Flujograma de gestion contable.

Diagrama de flujo de gestion contable
Contadora Gerente

Analiza y presenta el informe

Realiza registro de transacciones
econdmico de los EE. FF.

en el software contable

Elabora el proceso de
mayorizacion de asientos

Generael balance de
comprobacién

Efectua los ajustes contables
necesarios
Remite EE. FF. aprobados a la

Estructura los estados financieros paginawebde laS. C.

iniciales
FIN

Elabora los estados financieros
segtin NIIF

Interpreta estados financieros y A
redacta notas aclaratorias

Define indicadores financieros
aplicables

Realiza el analisis financiero con
el método horizontal y vertical

Elabora el informe econémico de
los estados financieros

Envia informe y estados
financieros a gerencia

Junta General de Accionistas

Revisan los EE. FF. e informe
econdmico

No
¢Se aprueban? A

Si
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4.3.3. Estructura organizacional.

4.3.3.1. Organigrama estructural.

Gerencia General

Asesoria Legal

Departamento Departamento Departamento de Depart:cm!entc_)’de
- . . . . Comercializacion y
Financiero Administrativo Bodega L
Servicios Postventa
I
| | | | |
Contabilidad Tesoreria Matriculacién Almacenamiento Ventas y
Mantenimiento
Postventa
l Asistente del
Taller
I Nivel Legislativo |:| Unidad organizativa
1 Nivel Ejecutivo | ) _
Linea de autoridad

[ Nivel Asesor
[__| Departamentos
|| Especialidades

ﬁ’ﬁ Correlaciéon

— — - Asesoria externa

Figura 46. Organigrama estructural.
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4.3.3.2. Manual de funciones.

4.3.3.2.1. Funciones del gerente.
Tabla 33

Funciones del gerente

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

w
ViOyaos Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Gerencia General

Cargo: Gerente general

NUmero de personas a su cargo: 6
Reporta: Junta General de Accionistas

Supervisa: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar las actividades de planificacion, organizacion, direccion y control de manera
estratégica y coordinada, integrando a los equipos de trabajo para afianzar el logro de los

objetivos institucionales y la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Representar legalmente a la compafiia.

2. Realizar la planificacion documentada de las actividades empresariales.

3. Planificar las funciones y actividades para cada puesto de trabajo.

4. Efectuar las compras y adquisiciones de motocicletas, accesorios, repuestos e
insumos de mantenimiento.

5. Promover y hacer cumplir la normativa dispuesta para la empresa.
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6. Ejercer las funciones de contratacion y capacitacion al personal acorde a los
requerimientos de la empresa.

7. Supervisar el cumplimiento de actividades diarias del capital humano.

8. Realizar actividades de supervision y monitoreo para mantener un control constante
de los activos y recursos de la empresa.

9. Analizar y validar el plan estratégico alineado a las metas institucionales.

10. Presentar el informe econdmico y los estados financieros a la Junta General de

Accionistas.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA:

Titulo de tercer nivel en carreras administrativas o afines
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Experiencia en administracion y direccion empresarial en el area automotriz
Capacidad para desarrollar planificaciones y presupuestos

Conocimientos avanzados en manejo de sistemas computacionales
Capacitaciones en gestion empresarial, economia o finanzas

Cursos de manejo de Excel avanzado

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD:
Liderazgo

Proactividad

Etica profesional

Capacidad para trabajar en equipo

Comunicacion asertiva
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4.3.3.2.2. Funciones del gerente de ventas y mantenimiento postventa.
Tabla 34

Funciones del gerente de ventas y mantenimiento postventa

- SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
MOyOs

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Departamento de Comercializacion y Servicios Postventa
Cargo: Gerente de ventas y mantenimiento postventa

NUmero de personas a su cargo: 1

Reporta: Gerente general

Supervisa: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir y gestionar todas las actividades de ventas, planes de marketing, publicidad y
asesoramiento personalizado al cliente. Supervisar y asesorar las actividades de reparacion y

mantenimiento del taller mecénico.

FUNCIONES

1. Realizar planes de marketing y campafas de publicidad.

2. Atender y asesorar al cliente de manera personalizada.

3. Informar a los clientes de las caracteristicas de cada motocicleta.

4. Efectuar la evaluacion y calificacion del cliente para el acceso a créditos.
5. Prever las necesidades comerciales del mercado.

6. Capacitar al personal en técnicas y estrategias de ventas.

7. Inspeccionar y supervisar las actividades realizadas por los asistentes de taller.
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8. Asesorar en materia de mecanica, mantenimiento o reparacion de motocicletas al
personal del taller.

9. Revisar la reparacion y/o mantenimiento de motocicletas.

10. Comprobar el buen funcionamiento de las motocicletas en stock.

11. Realizar informes o reportes de ventas anuales.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA:

Titulo de tercer nivel en carreras administrativas, ingeniero mecéanico o afines
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Experiencia en ventas en el area automotriz

Capacitaciones en ventas y en atencion al cliente

Cursos de administracion basica, marketing o publicidad

Cursos de mecanica basica o avanzada

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD:
Liderazgo

Etica profesional

Comunicacion asertiva

Proactividad

Creatividad

Capacidad para trabajar en equipo
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4.3.3.2.3. Funciones de la contadora.
Tabla 35

Funciones de la contadora

- SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
MOyOs

Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Contabilidad

Cargo: Contadora

NUmero de personas a su cargo: N/A
Reporta: Gerente general

Supervisa: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir con las actividades de gestion contable manteniendo el registro y procesamiento
de todas las operaciones econdmicas de la empresa. Encargarse del cumplimiento de la

normativa tributaria, analisis financiero y fungir como asesor para la toma de decisiones.

FUNCIONES

1. Llevar el registro contable de todas las operaciones comerciales de la empresa.

2. Generar, archivar y custodiar los documentos fuente.

3. Mantener al dia las transacciones y operaciones del software contable.

4. Registrar y controlar el ingreso y salida del inventario de mercaderia.

5. Efectuar pagos de ndmina y beneficios sociales correspondientes.

6. Cumplir con las obligaciones tributarias y pagos de impuestos vinculados en lo que
respecta al IVA, retenciones, anexos, impuesto a la renta y patentes municipales.

7. Elaborar estados financieros y notas aclaratorias, segin NIIF.
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8. Presentar los estados financieros aprobados ante los organismos de control.

9. Elaborar el informe econdémico de estados financieros.

10. Desempeniar actividades de andlisis financiero y asesoramiento para la toma de
decisiones.

11. Realizar todos los pagos que engloban a la gestion contable siempre a tiempo.

12. Actualizar constantemente sus conocimientos en reformas a la normativa tributaria

y contable, segln se presenten durante el periodo fiscal.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA:

Titulo de tercer nivel en Contabilidad y Auditoria o afines.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Experiencia de manejo contable en el &rea automotriz
Cursos de tributacion y declaracion de impuestos

Cursos de Excel intermedio o0 avanzado

Conocimientos en manejo de sistemas contables
Conocimientos actualizados en NIIF

Conocimientos en interpretacion y analisis financiero

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD:
Etica profesional

Comunicacion asertiva

Capacidad para trabajar en equipo
Responsabilidad

Pensamiento analitico
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4.3.3.2.4. Funciones de la tesorera.

Tabla 36

Funciones de la tesorera

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

w
ViOyOos Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Tesoreria

Cargo: Tesorera

NUmero de personas a su cargo: N/A
Reporta: Gerente general

Supervisa: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Desempefiar de manera oportuna las actividades de cobranza manteniendo el control,
manejo y custodia de los ingresos que genera la empresa. Encargarse de salvaguardar los

documentos generados durante el proceso de facturacién y acciones de pago.

FUNCIONES

1. Llevar a cabo el proceso de recaudacion de efectivo, cheques o pagos con tarjeta de
crédito/débito.

2. Registrar sistematicamente todos los pagos receptados en el software de la empresa.

3. Realizar la emision de facturas y comprobantes de pago.

4. Verificar validez de fondos de los cheques recibidos.

5. Comprobar autenticidad de billetes y monedas antes de ser ingresados a los fondos
de caja.

6. Archivar comprobantes de facturacion y pago.
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7. Manejar y custodiar los recursos de caja chica.
8. Llevar el registro y control del cobro de los créditos.

9. Notificar a los clientes atrasos en las fechas de pago de créditos.

10. Mantener custodia permanente de los recursos econémicos de la empresa.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA:

Titulo de bachiller con especialidad en contabilidad o afines
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Experiencia en puestos similares

Cursos de contabilidad bésica

Conocimientos basicos en Excel

Conocimientos basicos en informatica

Habilidad para las matematicas

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD:
Comunicacion asertiva

Responsabilidad

Pensamiento analitico

Capacidad para trabajar en equipo
Autodidacta

Honestidad
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4.3.3.2.5. Funciones del asistente administrativo.

Tabla 37

Funciones del asistente administrativo

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

4
MOyOos Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Administrativa

Cargo: Asistente administrativo
NUmero de personas a su cargo: N/A
Reporta: Gerente general

Supervisa: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Desempefiar actividades administrativas de soporte, coordinar la planificacién y procesar
datos para gestionar el proceso de matriculaciéon, mantener actualizada la base de datos de

clientes, agendar reuniones y difundir comunicados importantes al personal.

FUNCIONES

1. Asistir a gerencia en los procesos de gestion administrativa.

2. Registrar datos personales de los clientes en el software de la empresa.

3. Mantener custodia de la documentacién del area administrativa.

4. Comunicar funciones y actividades planificadas a cada puesto de trabajo.
5. Socializar y capacitar al personal de la empresa sobre la normativa interna.
6. Llevar el registro y némina de los trabajadores de la empresa.

7. Ejecutar procesos de preseleccion para la contratacion del personal.
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8. Ser el representante legal de la compafiia en gestion de tramites con Movidelnor y

ANT.

9. Gestionar y supervisar el proceso de matriculacion de las motocicletas.
10. Ser el gestor en los pagos de los trdmites vinculados a la matriculacion.

11. Fungir como auxiliar contable en periodos de cierre fiscal o sobrecarga laboral para

el area de contabilidad.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA:

Titulo de tercer nivel en Administracion o afines
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Experiencia en puestos similares

Conocimientos avanzados en Office (Word, Excel)
Cursos de informatica basica

Conocimientos en gestion de tramites de matriculacion vehicular

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD:
Proactividad

Comunicacion asertiva

Pensamiento analitico

Capacidad para trabajar en equipo

Responsabilidad
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4.3.3.2.6. Funciones del bodeguero.
Tabla 38

Funciones del bodeguero

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

w
MOogyaos Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Bodega

Cargo: Bodeguero

NUmero de personas a su cargo: N/A
Reporta: Gerente general

Supervisa: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades de gestion, control y manejo de inventarios, desempefiar labores de
organizacion logistica, almacenamiento y custodia de la mercaderia para controlar la

disponibilidad de insumos, accesorios, herramientas y repuestos.

FUNCIONES

1. Llevar a cabo las tareas y diligencias designadas para bodega.

2. Verificar las existencias en inventarios para identificar necesidades de mercaderia.

3. Llenary enviar las solicitudes de requerimiento de mercaderia.

4. Recibir la mercaderia y firmar el acta entrega/ recepcion.

5. Efectuar inspeccion fisica de la mercaderia receptada antes de aprobar su ingreso.

6. Asignar codigos a la mercaderia entrante para coordinar la logistica de
almacenamiento.

7. Coordinar y verificar el despacho adecuado de la mercaderia.
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8. Llevar el registro y control de los Kardex de inventarios.
9. Gestionar el adecuado almacenamiento y uso de los accesorios, repuestos,
herramientas e insumos de mantenimiento de bodega.

10. Custodiar los bienes y mercaderia almacenados en bodega.

11. Comprobar periodicamente el estado de las motocicletas almacenadas en bodega.

12. Mantener el orden y limpieza de las instalaciones de bodega.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA:
Titulo de bachiller

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Experiencia en puestos similares
Conocimientos basicos en Excel

Cursos de contabilidad bésica
Conocimientos basicos en informatica

Disponibilidad de Licencia tipo A

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD:
Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Comunicacion asertiva

Honestidad

Pensamiento analitico
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4.3.3.2.7. Funciones del asistente del taller.

Tabla 39

Funciones del asistente del taller

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

4
VMiOyaos Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Departamento de Comercializacion y Servicios Postventa
Cargo: Asistente del Taller

NUmero de personas a su cargo: N/A

Reporta: Gerente de Ventas y Mantenimiento Postventa

Supervisa: N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Desempenar actividades de mantenimiento mecanico, preparar y dar seguimiento a las
motocicletas que ingresan y salen de la empresa para mantener su estado funcional y en

Optimas condiciones. Coordinar y custodiar el uso de los activos existentes en el taller.

FUNCIONES

1.

2.

3.

Llevar a cabo las labores de mantenimiento postventa de las motocicletas.
Instalar los accesorios a las motocicletas almacenadas en bodega.
Realizar ajustes mecénicos para dejar a la moto funcional para la venta.
Mantener controlado el nivel de carga de bateria y combustible.

Engrasar ejes y verificar el funcionamiento del sistema de frenado.
Efectuar pruebas de funcionamiento de la motocicleta en carretera.
Realizar cambios de aceite y filtro.

Efectuar revisiones del sistema eléctrico de cada motocicleta.
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9. Mantener el orden y custodia de las herramientas existentes en el taller.
10. Realizar el mantenimiento de la maquinaria existente en el taller.

11. Ejercer labores como auxiliar de aseo y limpieza de las instalaciones de la empresa.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA:

Titulo de bachiller con especialidad en mecénica automotriz o afines
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Experiencia en mantenimiento automotriz de preferencia motocicletas
Conocimientos avanzados en mecénica

Conocimientos en mantenimiento de sistemas eléctrico y de frenos

Disponibilidad de Licencia tipo A

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD:
Responsabilidad

Capacidad para trabajo en equipo
Proactividad

Comunicacion asertiva

Autodidacta

Honestidad
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4.3.4. Gestion de riesgos.
A continuacion, se establece el modelo de gestion de riesgos, que permita mantener
equilibrio en el entorno para identificar, evaluar, controlar y mitigar posibles amenazas

aplicando soluciones efectivas y nutriendo asi de un ambiente seguro a la empresa.

4.3.4.1. Establecimiento del contexto.

La empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., cuenta con un plan integral de
prevencion de riesgos laborales, sin embargo, su enfoque abarca mayormente la generacién de
un ambiente de trabajo seguro y saludable para los empleados, por lo que este plano esta
cubierto por la empresa. Pero, por otra parte, se ha dejado de lado potenciales riesgos como
los de tipo financiero en la gestion interna, tampoco existen mecanismos de proteccion para
salvaguardar los activos o mercaderia, ya que, la compafiia no tiene contratado ningdn tipo de
poliza de seguro, por lo que queda expuesta a incidentes perjudiciales que se pudieran
presentar de manera fortuita, ademas, hasta el momento no se ha estimado un plan de riesgos

a nivel de macroentorno.

La presente propuesta pretende integrar el modelo de gestion de riesgos, para prever
las amenazas desestimadas por parte de la empresa, ademas de administrar y fortalecer de

manera eficaz los mecanismos de respuesta al riesgo.

4.3.4.2. Identificacion de los riesgos.
En primer lugar, se aplica la matriz de reconocimiento e identificacion de los riesgos,

para precisar su origen, ademas de las causas y consecuencias que genera.
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Tabla 40

Matriz de identificacion de riesgos

Item Riesgo Descripcion del riesgo Causas Posibles consecuencias
1 Pérdida de dinero. Se ha evidenciado que existe Duplicidad de funciones. e Impacto negativo en los
pérdida de dinero en el manejo de Falta de sistemas de control recursos de la empresa.
caja chica. interno. e Juicios o problemas
legales.
2 Robo de activos o En ocasiones se pierden algunos Duplicidad de funciones e Impacto negativo en los

bienes de la empresa.

3 Incumplimiento de
pago de créditos por
parte de los clientes.

4 Cambios en la

normativa tributaria.

suministros de oficina, materiales

y herramientas del taller.

Desde que inicio la pandemia
existen ciertas demoras y atrasos
en los pagos de los créditos que la

empresa ha otorgado.

Se observa que la normativa
tributaria cambia constantemente,

lo que repercute directamente en

Falta de asignacion y
distribucion del espacio de
trabajo.

Crisis econdmica del pais.

Aumento del desempleo.

Cambio de gobierno.

Crisis econémica.

recursos de la empresa.

e Ambiente de trabajo

negativo.

e Impacto negativo en las

ganancias.

e Inestabilidad econémica

e Disminucién de

liquidez.

e [ncremento en el valor

de los anticipos.
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Posible contagio por
covid-19.

Bajo rendimiento del

personal.

Posible dafio al
inventario o a las
instalaciones de la
empresa.

Accidente de transito o
imprevisto vial para el

personal de taller.

las obligaciones que la empresa
debe cumplir.

El personal que labora en atencion
al cliente corre riesgo de
contagiarse de covid-19 por el
contacto permanente que debe

mantener con los clientes.

Se ha evidenciado que existe una
excesiva demora por parte del
personal en la ejecucion de sus

actividades.

Las motocicletas se encuentran
ubicadas en un espacio fisico
cerrado junto con los insumos
inflamables.

El personal de taller realiza
pruebas a las motocicletas en

calles con bastante trafico.

Contacto directo con los
clientes.

No se respetan los

protocolos de bioseguridad.

Falta de planificacion
formal.

No disponen de manuales
de funciones, ni de
procedimientos.

Falta de adecuaciones a las
instalaciones.

Poca ventilacion.

Falta de un lugar adecuado

para pruebas técnicas.

Inestabilidad en el pago
de impuestos.

No se cuente con el
personal suficiente para
laborar.

Cierre temporal del
negocio.

Disminucion en las
utilidades.
Incumplimiento de

objetivos institucionales.

Impacto negativo en los
recursos de la empresa.

Pérdida de activos.

Juicios o problemas

legales.
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4.3.4.3. Anélisis de los riesgos.
A continuacion, se realiza la determinacion de la probabilidad e impacto que generan
los riesgos identificados. Para lo cual, se utiliza la siguiente escala en la valoracion y

calificacion del riesgo.

Tabla 41

Valoracion y calificacion del riesgo

Probabilidad Impacto
Valor Descripcion Valor Descripcion
1 Raro (E) 1-2 Insignificante
2 Improbable (D) 3-4 Menor
3 Posible (C) 5-6 Moderado
4 Probable (B) 7-8 Mayor
5 Casi seguro (A) 9-10 Catastrofico

En la presente tabla, se especifica en cambio la escala de valoracién para detectar el

riesgo inherente, es decir, la amenaza intrinseca que esta adherida a los riesgos.

Tabla 42

Valoracién del riesgo inherente

Zona de riesgo inherente

Impacto
Insignificante Menor Moderado Mayor Catastrofico
(1-2) (3-4) (5-6) (7-8) (9-10)
Raro
- M

S Improbable Alto
= (2) (18-20)
E: Posible Alto Alto Extremo
2 (3) (15-18) (21-24) (27-30)
Probable Alto Extremo Extremo
4 (20-24) (28-32) (36-40)
Casi seguro Extremo Extremo Extremo
(5) (25-30) (35-40) (45-50)
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Tabla 43

Matriz de analisis de los riesgos

Funcionario
3 c Zona de
, o 8 Gerente o S :
£ Riesgo = 8 Gerente ) ot g (_E LE g riesgo
= s e ontadora Estudiante = .
S E  general > > L% inherente
& ventas
Pérdida de dinero. P 5 5 4 5 5 Casi seguro (A) Riesgo
1 40
I 9 9 7 8 8 Mayor extremo
Robo de activos o bienes P 2 3 3 4 3 Posible (C) _
2 21 Riesgo alto
de la empresa. | 7 7 7 8 7 Mayor
Incumplimiento de pago P 4 3 3 4 4 Probable (B) ;
o Riesgo
3 de créditos por parte de 32 ;
extremo
los clientes. I 9 8 ! 8 8 Mayor
Cambios en la normativa P 3 3 4 3 3 Posible (C) :
4 _ _ 21 Riesgo alto
tributaria. | 7 7 8 7 7 Mayor
5 P 4 3 2 4 3 Posible (C) 21 Riesgo alto
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Posible contagio por
covid-19.

Bajo rendimiento del

personal.

Posible dafo al
inventario o a las
instalaciones de la

empresa.

Accidente de transito o
imprevisto vial para el

personal de taller.

10

Mayor

Posible (C)
15
Moderado

Posible (B)

36
Catastroéfico

Posible (C)

15
Moderado

Riesgo alto

Riesgo

extremo

Riesgo alto
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4.3.4.4. Tratamiento de los riesgos.

A continuacion, se presenta los controles y opciones de manejo viables que permitan

modificar positivamente al riesgo para reducirlo, compartirlo, transferirlo o evitarlo.

Tabla 44

Matriz de tratamiento de los riesgos

Tratamiento de los Riesgos

Riesgo

Pérdida de dinero.

Robo de activos o bienes de

la empresa.

Incumplimiento de pago de
créditos por parte de los

clientes.

Cambios en la normativa

tributaria.

Posible contagio por covid-
19.

Control
Implementacion de un sistema de
control interno para el area de
contabilidad y tesoreria.

Politicas para la cuenta caja.
Distribucion fisica y asignacion
de los activos y bienes segun cada
puesto de trabajo.

Monitoreo permanente del
control de cartera.

Plan de contingencia para
enfrentar imprevistos originados
por la crisis econdmica a raiz de
la pandemia.

Plan de contingencia en el area
contable para sobrellevar posibles
reformas negativas que impliquen
un aumento sustancial en el pago
de impuestos.

Implementacion y monitoreo del
cumplimiento de normas de
bioseguridad por parte del
personal y de los clientes tanto al
ingreso como a la salida de la

empresa.

Opciones de manejo

Reducir el riesgo.

Reducir el riesgo.

Reducir el riesgo.

Compartir o transferir

el riesgo.

Reducir el riesgo.
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Bajo rendimiento del

personal.

Posible dafio al inventario o
a las instalaciones de la

empresa.

Accidente de transito o
imprevisto vial para el

personal del taller.

Creacion de manuales de
funciones y de procedimientos
para el desarrollo diario de las
actividades del personal.

Disefiar planes de motivacion que
mejoren el clima laboral.
Contratacion de una péliza de
seguro contra incendios, que
cubra también las instalaciones de
la empresa.

Elaboracion de un plan de
prevencion de accidentes de
transito y designacion de un lugar
especifico que sea seguro y sin
congestion vehicular, para
realizar las pruebas técnicas.
Contratar una poliza de seguro
por accidentes de transito.

Evitar el riesgo.

Compartir o transferir

el riesgo.

Reducir el riesgo,
compartir o transferir el

riesgo.

En resumen, se determind que SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. presenta un control

deficiente en algunos aspectos referentes a su funcionamiento; esto debido a que no se abarca

una vision global al momento de analizar los riesgos, sino que, Unicamente se toma en cuenta

los ocasionados por medio de accidentes de trabajo.

Es notable que, la empresa se ha vuelto més vulnerable a otros tipos de riesgos como

son los financieros u operativos, es decir, tanto la inadecuada gestion administrativa, como los

escasos controles en el manejo y uso de los recursos pueden poner en juego incluso su

subsistencia. Por ello, a través de este modelo de gestion de riesgos se propone algunas

opciones viables que permitan reducir o mitigar este tipo de amenazas a fin de proteger a la

compafiia de sucesos imprevistos y salvaguardar sus activos.
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4.3.5. Normativa interna.

4.3.5.1. Codigo de ética.

CODIGO DE ETICA DE LA EMPRESA

SSGMOTORCYCLE CIA. LTDA.

I. PRESENTACION

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. es una empresa dedicada a la comercializacion,
reparacion y mantenimiento de motocicletas con diversa variedad en marcas, repuestos y
accesorios, cuyo lema se basa en siempre brindar la mejor atencion al cliente. Para la
compafiia el recurso mas importante es el capital humano, por lo que, se pone como pilar
fundamental su actuar y desarrollo mediante principios de calidad ética y moral que
promuevan el buen comportamiento dentro del entorno de trabajo con el propoésito de
instaurar una buena imagen corporativa que genere confianza tanto en los clientes, como

proveedores, accionistas, compafieros de trabajo e incluso en la competencia.

Por tal razon, es necesario definir de manera formal todos estos preceptos de conducta
que debe seguir el personal de la compafiia, en donde su enfoque es garantizar el buen trato, la

igualdad de condiciones y la resolucién de conflictos a través de un codigo de ética.
Il.  OBJETIVO DEL CODIGO DE ETICA

El presente documento tiene por objeto establecer directrices éticas y de conducta

dirigidas hacia el personal de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., con el propésito de
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instaurar un modelo de comportamiento adecuado que permita promover principios y valores

entre los trabajadores mejorando el ambiente laboral.
1. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones del presente codigo de ética son de caracter obligatorio para todo el
personal que labora en la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. en relacién con clientes,

proveedores, accionistas, compafieros de trabajo y con la competencia.
IV. VALORES

Los valores de carécter ético y moral son pilares fundamentales que reflejan el modo
de actuar del personal en cada una de las actividades que se lleva a cabo dentro de la

compafiia, para lo cual se establece lo siguiente:

e Honestidad: Trabajar diariamente con honradez velando por el adecuado manejo y
uso de equipos, herramientas y recursos para salvaguardar todos los activos de la
empresa.

e Responsabilidad: Asumir las tareas encomendadas con seriedad cumpliendo con los
resultados esperados y tiempos propuestos, para generar confianza en los clientes.

e Respeto: Promover la cordialidad del ambiente laboral, manteniendo una
comunicacion abierta y amable, teniendo como prioridad el buen trato y atencion al
cliente.

e Integridad: Desempefiar las actividades encomendadas con entereza moral, honradez,
coherencia y sobre todo rectitud para brindar el mejor servicio al cliente.

e Trabajo en equipo: Apoyarse mutuamente en las actividades de trabajo compartiendo
conocimientos y experiencias, para alcanzar las metas institucionales propuestas a

través de comparfierismo y confianza.
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V.

PRINCIPIOS EMPRESARIALES

Con la finalidad de fomentar una cultura empresarial sostenible, se definen los

siguientes principios empresariales que permitan guiar la linea de vida institucional y

coordinar acciones de manera conjunta.

V1.

Excelencia: Impulsar los principios de calidad potenciando todas las areas de la
empresa, para consolidar una imagen positiva y ganar prestigio institucional.
Transparencia: Difundir informacion de nuestras actividades empresariales
garantizando transparencia en las operaciones, para generar confianza y fortalecer la
relacién con nuestros clientes, proveedores, trabajadores y publico en general.
Responsabilidad social: Comprometerse a actuar de forma proactiva, empatica y
consciente con la sociedad proporcionando alternativas de movilidad viables y
facilitando las condiciones necesarias que garanticen equidad en el acceso al
transporte seguro.

Mejora continua: Ejecutar actividades permanentes de desarrollo empresarial
promoviendo la mejora continua de los procesos internos, para alcanzar los niveles
Optimos de eficiencia y eficacia en base a las metas propuestas.

PRINCIPIOS DE CONDUCTA

Promover dentro de la compafiia un comportamiento ético que permita preservar la
imagen corporativa.

Mantener una conducta basada en el respeto tanto con clientes, como proveedores,
accionistas, comparfieros de trabajo y competidores.

Desemperiar todas las actividades laborales con responsabilidad, probidad y ética
profesional.

No inducir o formar parte de actividades irregulares que busquen cualquier tipo de

beneficio personal contrario a la ley.
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e Velar por el bienestar de la compafiia, guardando reserva de la informacion y
salvaguardando los recursos existentes.
e Mantener diariamente el orden y limpieza del entorno personal de trabajo.

e Respetar la diferencia de criterios personales, creencias o costumbres culturales con el
propdsito de evitar cualquier tipo de discriminacion laboral.

VIl. COMPORTAMIENTO ETICO

Con los clientes:

e Atencion con permanente calidad, calidez y eficiencia.
e Seguimiento continuo para garantizar el bienestar y satisfaccion del cliente.
e Respeto a la privacidad y confidencialidad de la informacién proporcionada.

e Cumplimiento obligatorio de acuerdos y convenios preestablecidos.

Con los proveedores:

e Trato respetuoso, ecuanime y formal con proveedores.
e Procesos de seleccion justos y transparentes para escoger proveedores.
e Proteccidn absoluta y reserva de la informacion otorgada por proveedores.

e Respeto en el cumplimiento de convenios de pago.

Con los accionistas:

e Trato respetuoso, equitativo y cordial con los accionistas de la compafiia.
e Honradez en el manejo de recursos y capitales de la empresa.

e Confidencialidad y sigilo de la informacion proporcionada por los accionistas.

Con el personal:

e Equidad e igualdad de condiciones para todos los trabajadores.

e Remuneracion justa y seguridad social acorde a lo que establece la ley.
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e Prevencion y cuidado de la salud integral de los trabajadores.
e Capacitaciones continuas para el desarrollo de conocimientos afines a su cargo.

e Otorgamiento de incentivos o reconocimientos al mérito laboral.

Con la competencia:

e Trato cortés y respetuoso hacia los competidores.
e Cuidado de la imagen corporativa fomentando una competencia justa y equilibrada.
e Restriccion absoluta de practicas negativas que atenten contra la competencia.

VIill.  CUMPLIMIENTO DE LA LEY

El personal de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. cumplira de manera obligatoria con la
normativa relacionada a la empresa de acuerdo con lo estipulado en la constitucion de la
republica del Ecuador, la ley de compafiias, el codigo de trabajo, el reglamento interno y

demas leyes vigentes; ademas tienen que mantenerse en permanente actualizacion.

IX. CONFIDENCIALIDAD Y USO DE LA INFORMACION

Los trabajadores de la compafiia tienen el deber de salvaguardar toda la informacién
que sea categorizada como confidencial y reservada. Por tanto, dicha informacién Gnicamente
podré ser utilizada con fines autorizados por la empresa y amparados en la ley de compafiias.

En ese marco, estara totalmente prohibido:

e Entregar informacidn a terceros que no estén autorizados por la empresa.

e Proveer informacion confidencial por medios no autorizados.

e Dar contraserias que son de uso exclusivo del personal de la entidad.

e Falsificar o alterar informacion solicitada por la Superintendencia de Compafiias,

Valores y Seguros.
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X. CONFLICTO DE INTERESES

El conflicto de intereses surge cuando se descubren intereses personales por parte de

algin miembro de la empresa, lo cual impide que las actividades cotidianas y la toma de
decisiones se lleven de manera objetiva e imparcial. Por lo que, para evitar este tipo de

circunstancias, se debe:

e Mantener un buen nivel de comunicacion interna para identificar la causa de los
conflictos de interés y poder buscar soluciones inmediatas.

e Abstenerse de compartir o divulgar informacion privada acerca de las actividades
empresariales con terceros no autorizados.

e Evitar cualquier tipo de alianza que busque un beneficio personal o ilicito.

XIl.  CONSECUENCIAS

La omisién o incumplimiento de lo estipulado en el presente codigo de ética sera
analizado minuciosamente por parte de la empresa para aplicar el grado de sancién
correspondiente, dependiendo de la gravedad en la falta cometida y conforme a lo que

establece el reglamento interno.
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4.4. Propuesta financiera

La presente propuesta representa integramente todo lo que corresponde a la estructura

contable y financiera de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. para disponer de

elementos de mejora en la gestion de estos procesos.

4.4.1. Manual contable y financiero.

A continuacion, se presenta la propuesta del manual contable y financiero adaptado a

las necesidades para encaminar a la organizacion a alcanzar una gestion efectiva.

4.4.1.1. Catalogo de cuentas.

Tabla 45

Catélogo de cuentas

w CATALOGO DE
MOy CUENTAS
Cadigo Nombre de la cuenta
1. ACTIVO
1.01 Activo corriente
1.01.01 Activo disponible
1.01.01.01 Efectivo
1.01.01.01.01 Caja chica
1.01.01.01.02 Caja general
1.01.01.02 Bancos
1.01.01.02.01 Banco del Pacifico
1.01.01.02.02 Cooperativa San Antonio
1.01.01.02.03 Cheques clientes
1.01.01.02.04 Mutualista Imbabura
1.01.02 Activos exigibles
1.01.02.01 Cuentas por cobrar
1.01.02.01.01 Cuentas por cobrar clientes
1.01.02.01.02 Provisiones cuentas incobrables

179



1.01.02.01.03 Cheques protestados
1.01.02.01.04 Cuentas por cobrar instituciones
1.01.02.02 Cuentas por cobrar personales
1.01.02.03 Cuentas por cobrar empleados
1.01.02.03.01 Préstamos empleados
1.01.02.03.02 Anticipos empleados
1.01.02.03.03 Otras cuentas por cobrar
1.01.02.04 Anticipos

1.01.02.04.01 Anticipos proveedores
1.01.02.05 Impuestos fiscales
1.01.02.05.01 12% IVA en compras
1.01.02.05.02 Retencion de IVA 30%
1.01.02.05.03 Retencion de IVA 70%
1.01.02.05.04 Retencion de IVA 100%
1.01.02.05.05 Retencidn en la fuente 1%
1.01.02.05.06 Retencion en la fuente 2%
1.01.02.05.07 Retencion en la fuente 8%
1.01.02.05.08 Anticipo impuesto a la renta
1.01.02.05.09 Crédito tributario

1.01.02.05.10 Retencion en la fuente afios anteriores
1.01.02.05.11 12% IVA Servicios
1.01.02.05.12 12% IVA Activos fijos
1.01.02.05.13 Retencion en la fuente 2.75%
1.01.02.05.14 ICE

1.01.02.05.15 Retencion en la fuente 1.75%
1.01.03 Inventarios

1.01.03.01 Inventario de mercaderias
1.01.03.01.01 Inventario mercaderia motos
1.01.03.01.02 Inventario mercaderia cascos
1.01.03.01.03 Inventario mercaderia aceites
1.01.03.01.04 Inventario mercaderia bicicletas
1.01.03.01.05 Inventario mercaderia monopatin
1.01.03.01.06 Inventario mercaderia accesorios
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1.01.03.01.07 Inventario mercaderia repuestos

1.01.03.02 Suministros de oficina

1.01.03.02.01 Utiles de oficina

1.01.03.02.02 Otros suministros

1.02 Activos no corrientes

1.02.01 Activos fijos

1.02.01.01 Activo fijo no depreciable

1.02.01.01.01 Terrenos

1.02.01.02 Activo fijo depreciable

1.02.01.02.01 Vehiculos

1.02.01.02.01.01 Costo vehiculo

1.02.01.02.01.02 Depreciacion acumulada vehiculo
1.02.01.02.02 Muebles y enseres

1.02.01.02.02.01 Costo muebles y enseres

1.02.01.02.02.02 Depreciacion acumulada muebles y enseres
1.02.01.02.03 Equipos de oficina

1.02.01.02.03.01 Costo equipos de oficina

1.02.01.02.03.02 Depreciacion acumulada equipos de oficina
1.02.01.02.04 Equipos de computacién

1.02.01.02.04.01 Costo equipos de computacién
1.02.01.02.04.02 Depreciacion acumulada equipos de computacion
1.02.01.02.05 Otras instalaciones

1.02.01.02.05.01 Costo otras instalaciones

1.02.01.02.05.02 Depreciacion acumulada otras instalaciones
1.02.02 Otros activos no corrientes

1.02.02.01 Inversiones

1.02.02.01.01 Inversiones

1.02.03 Pagos anticipados

1.02.03.01 Seguros pagados por anticipado

1.02.03.02 Muebles, enseres y equipo pagados por anticipado
1.03 Activos diferidos

1.03.01 Activos intangibles

1.03.01.01 Programas y sistemas de cémputo
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1.03.01.01.01

Costo programa SIMAC

1.03.01.01.02 Amortizacion acumulada sistema SIMAC
1.03.02 Cargos y gastos diferidos
1.03.02.01 Gastos de constitucion

1.03.02.02 Amortizacion gastos de constitucion
1.03.02.03 Gastos de instalacion

1.03.02.04 Amortizacion gastos de instalacion

2. PASIVO

2.01 Pasivo corriente

2.01.01 Cuentas y documentos por pagar
2.01.01.01 Proveedores

2.01.01.01.01 Proveedores nacionales
2.01.01.01.02 Cheques posfechados

2.01.01.01.03 Reservaciones de clientes
2.01.01.01.04 Otras cuentas por pagar
2.01.01.01.05 Cuentas por pagar publicidad

2.01.02 Obligaciones con instituciones financieras
2.01.02.01 Préstamos bancos

2.01.02.01.01 Préstamo banco del Pacifico
2.01.02.02 Préstamos cooperativas
2.01.02.02.01 Préstamo cooperativa San Antonio
2.01.03 Obligaciones y provisiones trabajadores
2.01.03.01 Sueldos y beneficios sociales
2.01.03.01.01 Sueldos por pagar

2.01.03.02.02 Décimo cuarto sueldo por pagar
2.01.03.02.03 Décimo tercer sueldo por pagar
2.01.03.02.04 Fondos de reserva por pagar
2.01.03.02.05 Aporte patronal por pagar
2.01.03.02.06 Aporte personal por pagar
2.01.03.02.07 Préstamos IESS empleados por pagar
2.01.03.02.08 Vacaciones

2.01.03.02.09 Participacion trabajadores por pagar
2.01.03.02.10 IESS por pagar
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2.01.04 Otras obligaciones fiscales

2.01.04.01 Impuesto a la renta por pagar

2.01.04.02 IVA en ventas por pagar 12%

2.01.04.02.01 Retencidn en la fuente compra de bienes 1.75%
2.01.04.02.02 Retencidn en la fuente 10% honorarios
2.01.04.02.03 Retencion en la fuente arriendos

2.01.04.02.04 Retencion en la fuente activos fijos

2.01.04.02.05 Retencion en la fuente 1% suministros y materiales
2.01.04.02.06 Retencion en la fuente 1% repuestos y herramientas
2.01.04.02.07 Retencion en la fuente lubricantes 1%
2.01.04.02.08 Retencion en la fuente transporte 1%
2.01.04.02.09 Retencidn en la fuente notarios 8%

2.01.04.02.10 Retencion en la fuente promocion y publicidad 1%
2.01.04.02.11 Retencion en la fuente luz, agua, telecomunicaciones 2%
2.01.04.02.12 Retencidn en la fuente otros 1%

2.01.04.02.13 Retencion en la fuente otras retenciones 2%
2.01.04.02.14 Retencion en la fuente otras retenciones 8%
2.01.04.02.15 Retencidn en la fuente servicios intelectuales 8%
2.01.04.02.16 Retencion en la fuente VA honorarios 100%
2.01.04.02.17 Retencion en la fuente VA arriendos 100%
2.01.04.02.18 Retencion IVA servicios 70%

2.01.04.02.19 Retencion IVA compra de bienes 30%

2.01.05 Cuentas por pagar accionistas

2.01.05.01 Cuentas por pagar accionistas

2.01.06 Provisiones

2.01.06.01 Provisiones general

2.02 Pasivo no corriente

2.02.01 Obligaciones con instituciones financieras
2.02.01.01 Préstamos Bancos

2.02.01.02 Préstamos Cooperativas

3. PATRIMONIO

3.01 Capital y Resultados

3.01.01 Capital social
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3.01.01.01 Capital pagado
3.01.01.02 Aporte futuras capitalizaciones
3.01.02 Reservas

3.01.02.01 Reserva legal

3.01.02.02 Reserva estatutaria
3.01.03 Resultados

3.01.03.01 Utilidades retenidas
3.01.03.02 Utilidad del ejercicio
3.01.03.03 Pérdida acumulada
3.01.03.04 Pérdida del ejercicio
3.01.03.05 Otros

3.02 Otros

4, INGRESOS

4.01 Ingresos operativos
4.01.01 Ventas

4.01.01.01 Venta motos

4.01.01.02 Venta cascos

4.01.01.03 Venta aceite

4.01.01.04 Venta bicicletas
4.01.01.05 Venta monopatin
4.01.01.06 Venta accesorios
4.01.01.07 Venta repuestos

4.01.02 Devoluciones y descuentos
4.01.02.01 Devolucion en ventas
4.01.02.02 Descuento en ventas

4.02 Ingresos no operativos
4.02.01 Otros ingresos
4.02.01.01 Rendimientos financieros
4.02.01.02 Descuentos en compras
4.02.01.03 Otros descuentos
4.02.01.04 Utilidad venta de activo fijo
5. COSTOS Y GASTOS
5.01 Costo de ventas
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5.01.01 Costo de ventas

5.01.01.01 Costo de ventas motos

5.01.01.02 Costo de ventas cascos

5.01.01.03 Costo de ventas aceite

5.01.01.04 Costo de ventas bicicletas

5.01.01.05 Costo de ventas monopatin

5.01.01.06 Costo de ventas accesorios

5.01.01.07 Costo de ventas repuestos

5.01.02 Diferencias por inventario

5.01.03 Diferencias por devolucién compras
5.02 Gastos de operacion

5.02.01 Gastos de administracion

5.02.01.01 Sueldos y beneficios sociales
5.02.01.01.01 Sueldos

5.02.01.01.02 Componente salarial

5.02.01.01.03 Décimo tercero

5.02.01.01.04 Décimo cuarto

5.02.01.01.05 Aporte patronal

5.02.01.01.06 Fondos de reserva

5.02.01.01.07 Vacaciones

5.02.01.01.08 Horas extras

5.02.02 Depreciaciones amortizaciones
5.02.02.01 Gasto depreciacion edificio

5.02.02.02 Gasto depreciacién vehiculo

5.02.02.03 Gasto depreciacion muebles y enseres
5.02.02.04 Gasto depreciacion equipos de oficina
5.02.02.05 Gasto depreciacién equipos de computacion
5.02.02.06 Gasto depreciacion otras instalaciones
5.02.02.07 Gasto amortizacion programas y sistemas
5.02.02.08 Gasto amortizacion gasto de constitucién
5.02.02.09 Gasto amortizacion gasto de instalacion
5.02.02.10 Gasto provision cuentas incobrables
5.02.03 Servicios de terceros
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5.02.03.01 Arriendos

5.02.03.02 Luz

5.02.03.03 Agua

5.02.03.04 Telefonos

5.02.03.05 TV cable

5.02.03.06 Suministros y materiales
5.02.03.07 Correos y comunicaciones
5.02.03.08 Movilizaciones

5.02.03.09 Hospedaje

5.02.03.10 Combustible vehiculo
5.02.03.11 Mantenimiento vehiculo
5.02.03.12 Seguros

5.02.03.13 Mantenimiento almacén
5.02.03.14 Mantenimiento inventarios
5.02.03.15 Mantenimiento equipos de computacién
5.02.03.16 Mantenimiento reparacion de muebles
5.02.03.17 Judiciales

5.02.03.18 Bono navidefio

5.02.03.19 Agasajos

5.02.03.20 Capacitacion

5.02.03.21 Servicio de guardia
5.02.03.22 Honorarios profesionales
5.02.03.23 Otros gastos administrativos
5.03 Gastos

5.03.01 Gastos de ventas

5.03.01.01 Fletes

5.03.01.02 Combustible vehiculo ventas
5.03.01.03 Repuestos y herramientas
5.03.01.04 Publicidad

5.03.01.05 Alimentacién empleados
5.03.01.06 Uniformes

5.03.01.07 Movilizaciones

5.03.01.08 Comisiones en tarjetas de crédito
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5.03.01.09

Recargos en compras

5.03.01.10 Pérdida mercaderias
5.03.01.11 Otros gastos de ventas
5.03.01.12 Transporte

5.03.01.13 Combustible

5.03.01.14 Camara de comercio
5.03.02 Gastos financieros
5.03.02.01 Banco del Pacifico
5.03.02.02 Cooperativa San Antonio
5.03.02.03 Otros gastos
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4.4.1.2. Dindmica de cuentas.

4.4.1.2.1. Dinamica de activos disponibles.
Tabla 46

Dinamica de la cuenta activos disponibles

g SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
WVIEA LIS | Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta

1. Activo 1.01 Activo | 1.01.01 Activos | 1.01.01.01 Efectivo | 1.01.01.01.01 Caja

corriente disponibles 1.01.01.02 Bancos | Chica

1.01.01.01.02 Caja
general
1.01.01.02.01 Banco
del Pacifico
1.01.01.02.04
Mutualista Imbabura

Descripcion

Son recursos de disponibilidad inmediata que se generan por concepto del giro del negocio
para cubrir con las obligaciones a corto plazo a través de la entrada y salida del efectivo y

sus equivalentes.

Dinadmica
Debita Acredita Marco Legal

e Entrada de dinero e Pago en efectivo a e NIIF para PYMES,
por venta de proveedores. seccion 7 Estados de
mercaderia. e Comprade Flujos de Efectivo

e Depdsitos bancarios mercaderia.
por concepto de e Dep0sito bancario
cobranzas. por concepto de

pagos.

Politicas contables

188



e Los recursos de caja chica serdn manejados y administrados Unicamente por parte

de la tesorera de la empresa.

e La persona responsable de generar la documentacién de soporte mantendra la

custodia y archivo permanente de la misma.

e Los fondos de caja chica constituiran un monto total de méximo $200 y minimo de

$150, que seran repuestos tras la justificacion respectiva.

e Ladocumentacion de soporte serd remitida a la contadora y se registrard

inmediatamente en el sistema contable de la empresa.

Procedimientos de control interno

e Ladocumentacion de soporte archivada por parte de la tesorera se revisara al cierre

de la semana para contrastar los montos registrados y validez de la misma.

e El gerente realizaré arqueos de caja sorpresivos para comprobar el cuadre del

efectivo con los montos registrados.

e El gerente realizard mensualmente conciliaciones bancarias para comprobar los

estados de cuenta de la empresa.

4.4.1.2.2. Dinamica de activos exigibles.

Tabla 47

Dinamica de la cuenta activos exigibles

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

w
MOy Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta

1. Activo 1.01 Activo | 1.01.02 Activos | 1.01.02.01 Cuentas | 1.01.02.01.01

corriente exigibles por cobrar Cuentas por cobrar

1.01.02.02 Cuentas | clientes
por cobrar 1.01.02.01.04
personales Cuentas por cobrar
1.01.02.03 Cuentas | instituciones
por cobrar
empleados
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1.01.02.03.01
Préstamos
empleados
1.01.02.03.03 Otras

cuentas por cobrar

Descripcion

Son activos que representan derechos exigibles a razon de créditos otorgados por parte de la

empresa a clientes y al personal, monetizandose a corto plazo.

Dindmica
Debita Acredita Marco Legal
e Venta de mercaderia e Cancelacion de NIIF para PYMES, seccion
por crédito a clientes cuotas o totalidad de | 11 Instrumentos Financieros
y trabajadores la deuda del cliente Basicos.
e Anticipo de salarios e Pago del anticipo del
a trabajadores trabajador

Politicas contables

Los recursos generados por concepto de la cobranza de créditos seran receptados y
custodiados Unicamente por parte de la tesorera de la empresa.

Las transacciones generadas a razon de este rubro seran registradas Gnicamente por
parte de la contadora, de forma inmediata al efectuarse el hecho econémico.

La tasa de interés fijada para la cartera de crédito sera referencial al 16% mensual,
registrada acorde a los términos convenidos entre el cliente y el gerente de ventas.
La persona responsable de generar la documentacion de soporte por concepto de

créditos mantendra la custodia y archivo permanente de la misma.

Procedimientos de control interno

La contadora realizara arqueos de caja sorpresivos para verificar que los montos
recaudados por concepto de créditos consten en la documentacion de soporte.

El historial de pagos de la cartera de crédito se revisara semanalmente por parte del
gerente para comprobar su cumplimiento.

La contadora revisara semanalmente los auxiliares del rubro cuentas por cobrar y

presentara un informe con los resultados obtenidos a gerencia.
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4.4.1.2.3. Dinamica de inventarios.

Tabla 48

Dinadmica de la cuenta inventarios

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

mercaderias

4
VI O Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1. Activo 1.01 Activo | 1.01.03 1.01.03.01 1.01.03.01.01
corriente Inventarios Inventario de Inventario

mercaderia motos
1.01.03.01.07
Inventario

mercaderia repuestos

Descripcion

estos motocicletas, cascos, accesorios y repuestos.

Son activos que representan las existencias disponibles para la venta en la empresa, sean

Dinamica

Debita

Acredita

Marco Legal

e Adquisicion de
motocicletas

e Adquisicion de
cascos

e Adquisicion de
accesorios

e Adquisicion de

repuestos

e Venta de mercaderia

e Deterioro o bajas de
mercaderia

e Devolucion de
mercaderia a

proveedores

NIIF para PYMES, seccion
13 Inventarios

NIC 2, Inventarios

Politicas contables

orden de llegada de la mercaderia.

e El bodeguero mantendra el registro de los Kardex de inventarios actualizado segun

e Lamercaderia adquirida sera registrada Unicamente por parte de la contadora e

ingresada de forma inmediata al sistema contable de inventario.
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La mercaderia de inventarios serd organizada de forma segura y ordenada dentro de
espacios adecuados para evitar posibles riesgos.
El encargado de bodega seré el Unico apto para firmar el acta entrega/recepcion,

previa verificacion.

Procedimientos de control interno

La mercaderia de bodega se revisara semanalmente por parte del gerente para
constatar el estado fisico del stock de inventario.

La contadora revisara semanalmente los ingresos y salidas de los Kardex de bodega
para cuadrar la cantidad de mercaderia con los registros realizados.

El gerente revisara mensualmente la codificacion de la mercaderia ingresada para

constatar que el cddigo registrado esté acorde al stock y orden de llegada.

4

4.1.2.4. Dinamica de activos fijos.

Tabla 49

Dinamic

a de la cuenta activos fijos

w
WVIEI LIS | Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Nivel 1

Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta

1. Activo 1.02. Activo | 1.02.01 Activos | 1.02.01.01 Activo 1.02.01.01.01

no corriente | fijos fijo no depreciable | Terrenos
1.02.01.02 Activo | 1.02.01.02.01
fijo depreciable Vehiculos
1.02.01.02.02 Otras

instalaciones

Descripcion

utilizar

Son activos fijos que representan la propiedad, planta y equipo que posee la empresa para

los en el desarrollo de las actividades econdmicas de la misma.

Dinamica

Debita

Acredita Marco Legal
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Adquisicion de
bienes de propiedad,

planta y equipo

Venta de bienes de
propiedad, planta 'y
equipo
Depreciacion de
activos fijos
Deterioro o bajas de

activos fijos

NIIF para PYMES, seccion
17 Propiedad, planta 'y
equipo

NIC 16 Propiedad, planta y

equipo

Politicas contables

Los equipos de oficina seran codificados y asignados a cada trabajador mediante
acta de entrega-recepcion para la custodia de los mismos.

Los activos fijos de la empresa serén registrados individualmente especificando sus
caracteristicas y archivando la documentacion de titulos de propiedad.

Las depreciaciones seran registradas Unicamente por parte de la contadora de

acuerdo con lo que establece la ley.

Los activos fijos de la empresa seran asegurados inmediatamente después de ser

adquiridos legalmente.

Procedimientos de control interno

Los activos fijos de la empresa se revisaran periodicamente por parte del gerente

para constatar el estado de los bienes.

La contadora revisara que los activos fijos dados de baja estén recibiendo el

tratamiento contable adecuado conforme a la ley.

4.4.1.2,5. Dinamica de cuentas y documentos por pagar.

Tabla 50

Dinamica de cuentas y documentos por pagar

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

w
WVIEI LIS | Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta

193



2. Pasivo 2.01 Pasivo | 2.01.01 Cuentas | 2.01.01.01 2.01.01.01.01

corriente y documentos Proveedores Proveedores
por pagar nacionales
2.01.01.01.05

Cuentas por pagar
publicidad

Descripcion

Son obligaciones pendientes que la empresa ha contraido con terceros en relacion con el

giro del negocio durante el lapso menor a un afio.

Dinamica
Debita Acredita Marco Legal

e Cancelacion de e Adquisicion de NIIF para PYMES, seccion
deudas menores a un mercaderia a crédito | 11 Instrumentos Financieros
afio e Revalorizacion de Basicos

e Pago de obligaciones créditos con NIIF para PYMES, seccion
a proveedores por proveedores 22 Pasivos y Patrimonio
concepto de credito

Politicas contables

Los comprobantes de pago a proveedores seran custodiados por parte del gerente y
entregados inmediatamente a la contadora para su registro.

El responsable de negociar con proveedores sera designado formalmente por la
Junta General de Accionistas.

Las condiciones de pago con proveedores seran aprobadas Unicamente por parte del

gerente.

Procedimientos de control interno

La contadora revisara los montos cancelados de cuentas y documentos por pagar al
Menos una vez por semana y presentard un reporte al gerente.

Los documentos de soporte de cuentas y documentos por pagar se revisaran para
comprobar su validez al menos una vez al mes.

El gerente revisara periédicamente que los pagos con proveedores se registren en el

sistema acorde a los convenios fijados.
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4.4.1.2.6. Dinamica de obligaciones con instituciones financieras.
Tabla 51

Dinamica de la cuenta obligaciones con instituciones financieras

4 SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
MDOyOs Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2. Pasivo 2.01 Pasivo | 2.01.02 2.01.02.01 2.01.02.01.01
corriente Obligaciones Préstamos bancos | Préstamo Banco del
con instituciones | 2.01.02.02 Pacifico
financieras Préstamo 2.01.02.02.01
cooperativas Préstamo
Cooperativa San
Antonio

Descripcion

Son pasivos que representan las obligaciones adeudadas a corto plazo que la empresa

adquiere con instituciones financieras, las cuales tendran un periodo méximo de un afio.

Dinamica
Debita Acredita Marco Legal

e Pago de ladeudaa e Adquisicion de una | NIIF para PYMES, seccion
razon de préstamos a forma de 11 Instrumentos financieros
corto plazo con financiamiento con basicos
instituciones instituciones NIC 39 Instrumentos
financieras financieras financieros: Reconocimiento

y Valorizacién

Politicas contables

e El responsable del manejo de obligaciones con instituciones financieras sera
designado Unicamente por la Junta General de Accionistas.

e Los pagos adquiridos con instituciones financieras seran realizados en los tiempos y

montos estipulados.

195



e Los préstamos adquiridos serdn obligatoriamente Unicamente para el beneficio de la

empresa.

Procedimientos de control interno

e Los pagos de obligaciones con instituciones financieras se revisaran periodicamente
por parte del gerente para constatar su adecuado cumplimiento.

e La contadora realizara un informe del cumplimiento de los pagos de obligaciones
con instituciones financieras al menos una vez cada tres meses.

e El gerente revisara el cumplimiento de pagos de obligaciones con instituciones

financieras con la tasa de interés acordada con la entidad.

4.4.1.2.7. Dinamica de capital social.

Tabla 52

Dinamica de la cuenta capital social

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

viQd El'_-_l Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3. 3.01 Capital | 3.01.01 Capital | 3.01.01.01 Capital
Patrimonio |y social pagado
Resultados 3.01.01.02 Aporte
futuras
capitalizaciones

Descripcion

presenten en el periodo.

Son las aportaciones realizadas por los socios para la creacion y financiamiento de la

compaiiia, esta cuenta aumentara o disminuira dependiendo las ganancias o pérdidas que se

Dinamica

Debita

Acredita Marco Legal

Retiro de capital por

parte de los socios

e Aportaciones de

capital

NIIF para PYMES, seccion

22 Pasivos y Patrimonio

196



e Liquidacion o
finiquito de la

compafiia

Incremento de capital
social

Politicas contables

Accionistas.

Junta General de Accionistas.

e El aumento o disminucion de capital social serd aprobado previa aprobacion de la

e Los registros del aumento o disminucién de capital seran ingresados
inmediatamente al sistema por la contadora en el rubro de patrimonio.

e El responsable de la cuenta capital social ser& designado por la Junta General de

Procedimientos de control interno

social.

por parte de la contadora de la empresa.

realizadas en el rubro de capital.

e Ladocumentacion del aumento o disminucion de capital se revisara periédicamente

e El gerente realizara la verificacion periddica de la legalidad de los fondos del capital

e Lacontadora realizara el seguimiento y analisis respectivo a las inversiones

4.4.1.2.8. Dinamica de ventas.

Tabla 53

Dinamica de la cuenta ventas

74 SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

WVIEI IS | Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
4. Ingresos | 4.01 4.01.01 Ventas | 4.01.01.01 Venta

Ingresos motos
operativos 4.01.01.07 Venta
repuestos
Descripcion
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Son los

motocicletas, cascos, accesorios y repuestos durante un periodo fiscal.

recursos que se generan a raiz de la comercializacién de mercaderia como

Dinamica
Debita Acredita Marco Legal
e Cierre de la cuenta al e Ventade NIIF para PYMES, seccion
final del ejercicio motocicletas 23 Ingresos de Actividades
fiscal e Venta de cascos Ordinarias

e Venta de accesorios NIC 18 |ngrESOS Ordinarios

e Venta de repuestos

Politicas contables

Las facturas emitidas por parte de la empresa seran en conformidad a las autorizadas
por el SRI.

La persona encarga de ventas serd designada formalmente por el Gerente y
presentado ante la Junta General de Accionistas.

El registro de los ingresos efectuados se mantendra unicamente por parte de la

tesorera y remitidas a la contadora respectivamente.

Procedimientos de control interno

Los registros de ingresos por ventas se revisaran periodicamente por parte del
gerente de la empresa para constatar la documentacion con los montos recaudados.
Las facturas emitidas a razon de ingresos se revisaran periédicamente por parte de la
contadora para verificar su validez.

Las documentacion de soporte emitida a raiz de ingresos se revisara periddicamente

por parte del gerente para verificar la autenticidad de los datos.

4.4.1.2.9. Dinamica de gastos de administracion.
Tabla 54
Dinamica de la cuenta gastos de administracion

w
VI LI5S | Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Nivel 1

Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
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Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta

5. Costosy | 5.02 Gastos | 5.02.01 Gastos | 5.02.01.01 Sueldos | 5.02.01.01.01

Gastos de de y beneficios Sueldos
operacion administracion | sociales 5.02.01.01.08 Horas
extras
Descripcion

Son egresos que la compafiia incurrird por concepto de la ejecucion de actividades
efectuadas por parte del capital humano para el funcionamiento de la misma.

Dinamica
Debita Acredita Marco Legal
e Rubros pagados en e Cancelacion de los NIIF para PYMES, seccion
honorarios y saldos al final del 5 Estado de Resultado
beneficios sociales a ejercicio fiscal Integral y Estado de
los trabajadores Resultados
NIC 19 Beneficios a los
empleados

Politicas contables

Los sueldos del personal seran establecidos en el contrato de trabajo, previa firma
del gerente y el trabajador.

Los beneficios sociales seran calculados segun lo que establece la ley laboral.

La documentacion de soporte de gastos administrativos sera custodiada y archivada
por parte de la contadora.

El pago de sueldos y beneficios sociales sera la Gnica responsable de efectuar la

cancelaciéon y cumplimiento de estas obligaciones.

Procedimientos de control interno

El gerente revisara periédicamente el cumplimiento puntual de los pagos por
concepto de sueldos y beneficios sociales a los trabajadores.

La contadora revisara periédicamente el archivo de los gastos efectuados por
concepto de gastos administrativos y presentara un informe mensual a gerencia.
El gerente revisara periédicamente en la pagina del IESS para constatar el

cumplimiento de las obligaciones de sueldos y beneficios sociales.
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4.4.2.

Estructura de los estados financieros.

A continuacion, se presenta la estructura de los estados financieros tomando en

consideracion los lineamientos necesarios que se requieren para la presentacion de los

mismos; estos balances se realizan con el objeto de definir de una manera didactica los

recursos contables y financieros que permitan tanto guiar como mejorar la toma de decisiones

en la compafiia. Y, son los siguientes:

a.)

b.)

d.)

Estado de situacion financiera.- En este balance se muestra la posicion financiera de la
empresa en un periodo determinado detallando de forma ordenada y sistematica los
rubros de activo, pasivo y patrimonio.

Estado de resultados.- Este informe refleja la utilidad o pérdida resultante de las
operaciones econdmicas que se lleva a cabo en la organizacion, especificando todos
los ingresos y gastos en los que se ha incurrido.

Estado de cambios en el patrimonio neto.- Este estado muestra las variaciones que se
han presentado en el patrimonio de la compafiia y, permite comparar los saldos
iniciales y finales de un periodo econémico con otro.

Estado de flujos de efectivo.- En este reporte financiero se presenta informacion
acerca de los movimientos o cambios del efectivo y sus equivalentes mostrando la
capacidad de liquidez que posee la empresa.

Notas a los estados financieros.- Contienen informacién adicional con elementos

aclaratorios y que permiten una mejor comprension de los estados financieros.

4.4.2.1. Estado de situacion financiera.
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Tabla 55

Estructura del estado de situacién financiera

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

w
MD Ds AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

ACTIVOS PASIVOS
Activos corrientes Pasivos corrientes
Activos disponibles xxX  Cuentasy documentos por pagar XXX
Efectivo XXX Proveedores XXX
Bancos XXX Obligaciones con instituciones financieras XXX
Activos exigibles XXX Préstamos bancos XXX
Cuentas por cobrar XXX Préstamos cooperativas XXX
Inventarios xxx  Obligaciones y provisiones trabajadores XXX
Inventario de mercaderias XXX Sueldos y beneficios sociales XXX
Total, activos corrientes xxx  Otras obligaciones fiscales XXX
Impuesto a la renta por pagar XXX
Activos no corrientes IVA en ventas por pagar XXX
Activos fijos xxx  Cuentas por pagar accionistas XXX
Activo fijo no depreciable XXX Cuentas por pagar accionistas XXX
Activo fijo depreciable XXX Provisiones XXX
Otros activos fijos no corrientes XXX Provisiones general XXX
Inversiones XXX Total, pasivos corrientes XXX
Pagos anticipados XXX
Seguros pagados por anticipado XXX Pasivos no corrientes
Muebles, enseres y equipo pagados Xxx Obligaciones con instituciones financieras XXX
por anticipado Préstamos bancos XXX
Activos diferidos XXX  Préstamos cooperativas XXX
Activos intangibles XXX Total, pasivos no corrientes XXX
Cargos y gastos diferidos XXX
Total, activos no corrientes xxx  TOTAL, PASIVOS XXX
TOTAL, ACTIVOS xxx  PATRIMONIO
Capital y Resultados
Capital social XXX
Capital pagado XXX
Aporte futuras capitalizaciones XXX
Reservas XXX
Reserva legal XXX
Reserva estatutaria XXX
Resultados XXX
Utilidad del ejercicio XXX
Pérdida del ejercicio XXX
Total, patrimonio XXX
TOTAL, PASIVO + PATRIMONIO XXX
GERENTE CONTADORA
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4.4.2.2. Estado de resultados.

Tabla 56

Estructura del estado de resultados

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
ESTADO DE RESULTADOS

w
VIO O

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

INGRESOS

Ingresos operativos
Ingresos por ventas
Ingresos no operativos
Otros ingresos
GANANCIAS BRUTAS

GASTOS

Gastos de administracion

Gastos sueldos

Gastos componente salarial

Gastos décimo tercero

Gastos décimo cuarto

Gastos aporte patronal

Gastos fondos de reserva

Gastos vacaciones

Gastos horas extras

Gastos de ventas

Gastos fletes

Gastos combustible vehiculo ventas
Gastos repuestos y herramientas
Gastos publicidad

Gastos movilizaciones

Gastos recargos por compras
Gastos transporte

Gastos financieros

Gastos Banco del Pacifico

Gastos Cooperativa San Antonio
Otros gastos

TOTAL, GASTOS

(=) UTILIDAD ANTES DE PARTICIPACION TRABAJADORES
(-) 15% Participacidn trabajadores
(=) UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS
(-) 25% Impuesto a la renta

(=) UTILIDAD NETA

GERENTE CONTADORA

XXX

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
(Xxx)
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
(xxx)
XXX
(xxx)
XXX
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4.4.2.3. Estado de cambios en el patrimonio neto.

Tabla 57

Estructura del estado de cambios en el patrimonio neto

Mo)os

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

Utilidad
Cuentas del Saldo ital ,?\portes Reserva ,yg? d Saldo
atrimonio inicial Capita [futuras legal PEralda | final
P capitalizaciones del
gjercicio
Capital social XXX XXX XXX
Aporte futuras capitalizaciones XXX XXX XXX
Reserva legal XXX XXX XXX
Utilidad y/o pérdida del ejercicio| XXX XXX XXX
Saldo al cierre del ejercicio XXX XXX XXX XXX XXX XXX
GERENTE CONTADORA
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4.4.2.4. Estado de flujos de efectivo.
Tabla 58

Estructura del estado de flujos de efectivo

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

w
Mn ns AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

FLUJO DE ACTIVIDADES DE OPERACION

Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de servicios XXX
Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios (Xxx)
Pagos aly por cuenta de los empleados (Xxx)
Impuesto a la renta pagado (Xxx)
Otras entradas/salidas de efectivo XXX
Flujo neto de operacién XXX

FLUJO DE ACTIVIDADES DE INVERSION
Pagos por adquisiciones de propiedades, planta y equipo (xxx)

Flujo neto de inversién XXX

FLUJO DE ACTIVIDADES DE FINANCIACION

Financiacion por préstamos a largo plazo XXX
Pagos de préstamos XXX
Flujo neto de financiacion XXX
Total, incremento/disminucion de efectivo y equivalentes al efectivo XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL INICIO DEL PERIODO XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL FINAL DEL PERIODO XXX
FLUJOS DE EFECTIVO NETOS XXX
GERENTE CONTADORA
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4.4.2.5. Notas a los estados financieros.

Tabla 59

Estructura de las notas a los estados financieros

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

4 NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Mu ns AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

1. INFORMACION GENERAL:
Nombre de la compafiia:

RUC:

Domicilio:

Teléfonos:

Objeto social:

Capital:

Moneda:

Fecha de aprobacién de balances:

2. CUMPLIMIENTO:

3. POLITICAS CONTABLES SIGNIFICATIVAS:

4. ANEXOS:

5. HECHOS POSTERIORES AL EJERCICIO:

6. APROBACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS:

GERENTE CONTADORA
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4.4.3. Andlisis financiero.
Este tipo de analisis se utiliza para evaluar la informacion contable y, poder interpretar
de manera més clara la situacién econémica que refleja la empresa; el uso de esta herramienta

permitira que la toma decisiones sea méas acertada y confiable.

4.4.3.1. Anélisis vertical.
Este método permite determinar el porcentaje de participacion de cada cuenta con
relacion al total de la partida, en el mismo balance y periodo de tiempo. Para ello, se debe

utilizar la siguiente formula:

] o Valor de la cuenta solicidada
Porcentaje de participacion = ——x100%
Valor total de la cuenta principal

Ejemplo.- Caso hipotético: Se supone que la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
requiere determinar el valor de participacion de la cuenta inventario de mercaderias respecto

al total de activos corrientes. Para lo cual, el proceso que se debe aplicar es el siguiente:

Tabla 60

Andlisis vertical

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
w ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
MD’DE AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS)

Caodigo Cuentas Valor Analisis vertical
1. ACTIVOS
1.01 Activos corrientes
1.01.01 Activos disponibles $16.838,47
1.01.01.01 |Efectivo $ 14.454,31 3%
1.01.01.02 |Bancos $2.384,16 1%
1.01.02. Activos exigibles $ 183.760,04
1.01.02.01 | Cuentas por cobrar $ 183.760,04 39%
1.01.03 Inventarios $269.702,06
1.01.03.01 | Inventario de mercaderias $269.702,06 57%

Total, activos corrientes $470.300,57 100%
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. o . Valor de inventario de mercaderias
Porcentaje de participacion = - - x100%
Valor total de activos corrientes

P taje d ticipacién = 269.702,06 100% = 57%
orcen a]e e par lClpaClOTl = 470.300’57:)( 0 — 0

Andlisis:

En este calculo, se puede determinar que el inventario de mercaderias representa el
57% del total de activos corrientes, lo cual equivale a un porcentaje significativo debido a la

naturaleza de la empresa por ser de tipo comercial.

4.4.3.2. Analisis horizontal.
Este método permite determinar la variacidn absoluta (en nimeros) y relativa (en
porcentajes) con el propdsito de comparar los cambios ocurridos en una misma cuenta de un

periodo a otro. La formula empleada para calcular la variacion absoluta es:

Variacion absoluta = Afio 2 — Ano 1

Por otra parte, para determinar la variacion relativa la formula utilizada es la siguiente:

L ] Valor de la variacion absoluta
Variacion relativa = - —x100%
Valor de la cuenta del periodo anterior

Ejemplo.- Caso hipotético: Se supone que la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
requiere determinar la variacién absoluta y relativa de la cuenta inventario de mercaderias.

Para ello, el proceso que se debe aplicar es el siguiente:
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Tabla 61

Andlisis horizontal

- SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
viOoyos AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOQS)
Valor Analisis horizontal
Cddigo | Cuentas Afio 1 Afi0 2 Valor Valor
absoluto | relativo
1. ACTIVOS
1.01 Activos corrientes
1.01.01 | Activos disponibles $6.043,93 | $16.838,47
1.01.01.01 | Efectivo $4.532,95 | $14.454,31 $9.921,36 69%
1.01.01.02 | Bancos $1.510,98 $2.384,16 $873,18 37%
1.01.02. | Activos exigibles $116.188,30 | $183.760,04
1.01.02.01 | Cuentas por cobrar $116.188,30 | $183.760,04 | $67.571,74 | 37%
1.01.03 Inventarios $111.968,28 | $269.702,06
1.01.03.01 | Inventario de mercaderias | $111.968,28 | $269.702,06 | $157.733,78 | 58%
Variacion absoluta = 269.702,06 — 111.968,28 = 157.733,78
Variacién relativa = 157.733.78 100% = 58%
ariacion relativa = 269.702,06x (I 0
Analisis:

En este célculo, se puede determinar que la cuenta de inventarios entre el afio 1y 2 ha

variado en un 58%, esto significa que la rotacion de la mercaderia en inventarios no esta

funcionando de manera adecuada.
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4.4.4. Razones financieras.

Este método de anélisis permite a la empresa conocer la situacién econémico-
financiera por la que esta atravesando en determinado momento. Para lo cual, es necesario
definir indicadores que ayuden a comprender e interpretar las cifras emitidas en los estados
financieros, que sean Utiles para hacer comparativas, detectar problemas potenciales o
cuantificar el desempefio econémico; todo esto a fin de mejorar la toma de decisiones y

alcanzar una gestion financiera eficiente.

De acuerdo con el giro del negocio, es necesario establecer indicadores que expresen
la liquidez, capacidad de endeudamiento, nivel de eficiencia y rentabilidad de la empresa. Y,

son los siguientes:

4.4.4.1. Indicadores financieros de liquidez.
Tabla 62

Indicadores financieros de liquidez

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

MI:I, - Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

INDICADORES FINANCIEROS DE LIQUIDEZ

Este tipo de indicadores permiten determinar el nivel de liquidez que tiene una empresa, es
decir, la capacidad econémica que posee para cumplir con sus obligaciones de corto plazo,

ya sean estas inferiores o iguales a un afio.

Razén Corriente

Descripcion: Muestra la capacidad de Férmula:

pago que se necesita para cubrir con las ] . Activo corriente
Razon corriente =

deudas de corto plazo. Pasivo corriente

Interpretacion:

Se dispone de los activos corrientes suficientes
Mayor a1 (1>) _ Favorable
para cumplir con las deudas de corto plazo.
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Igual a1l (=1)

La capacidad de pago es igual al valor de las
deudas contraidas.

Menor a1 (<1)

No se dispone de los activos corrientes suficientes

Desfavorable

para cancelar las deudas.

Prueba Acida

Descripcion: Refleja la capacidad Férmula:

inmediata que tiene la empresa para Activo cte. —Inventarios

cubrir sus deudas, por lo cual, se

excluyen los inventarios.

Prueba acida = -
Pasivo cte.

Interpretacion:

Mayor a1 (1>)

Significa que la empresa no tiene inconvenientes
) ) Favorable
para el pago inmediato de sus deudas.

Igual a1l (=1)

Se cuenta con la capacidad de pago necesaria para

cancelar las deudas contraidas.

Menor a1 (<1)

Revela que la compafiia tiene problemas para
Desfavorable

cumplir con las deudas de corto plazo.

Capital de Trabajo

Descripcion: Muestra el efectivo con el | Formula:

que dispone la empresa para operar, tras | Capital de trabajo = Activo cte. —Pasivo cte.

haber pagado sus deudas de corto plazo.

Interpretacion:

Mayor a1 (1>)

Significa que la compafiia tiene el efectivo
- ) Favorable
suficiente para continuar operando.

Igual a1 (=1)

La cantidad de dinero que tiene la empresa es

limitada para llevar a cabo sus actividades.

Menor a1 (<1)

Los recursos para mantener en funcionamiento el

Desfavorable

negocio son nulos.

210




4.4.4.2. Indicadores financieros de endeudamiento.

Tabla 63

Indicadores financieros de endeudamiento

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

MD’ - — Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

INDICADORES FINANCIEROS DE ENDEUDAMIENTO

Este tipo de razones financieras permiten determinar el nivel de endeudamiento y evaluar la
capacidad con la que cuenta una empresa para asumir dicho financiamiento, ademas ayudan

a identificar riesgos potenciales para acreedores o accionistas.

Razon de Endeudamiento del Activo

Descripcion: Muestra la cantidad de Férmula:

activos totales que fueron financiados . , Total pasivo
Endeudamiento del activo = ———
Total activo

por acreedores externos a la empresa.

Interpretacion:

Menor a 0,5 Existe poca participacion de acreedores externos
] o ] Favorable
(<0,5) en el financiamiento de sus activos.
Mayor a 0,5 Existe alta participacion de acreedores externos en
) o ) Desfavorable
(0,5>) el financiamiento de sus activos.

Raz6n de Endeudamiento del Patrimonio

Descripcion: Refleja la proporcion de Férmula:

i ili Total pasivo
deuda que fue comprometida utilizando | . .. . . . 2. patrimonio = pasivo
Total patrimonio

el patrimonio de la empresa.

Interpretacion:

Significa que el porcentaje de capital
Entre 0,4 20,6 ] Favorable
comprometido con los acreedores es el adecuado.

Menor a 0,4 El monto del patrimonio comprometido para
(<0,4) deudas es bajo y no esta siendo bien utilizado.
Mayor a 0,6 Revela que el capital de la empresa esta siendo
_ Desfavorable
(0,6>) usado de forma excesiva para el pago de deudas.
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4.4.4.3. Indicadores financieros de gestion.
Tabla 64

Indicadores financieros de gestion

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

MD’ - — Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

INDICADORES FINANCIEROS DE GESTION

Este tipo de indicadores permiten conocer la eficiencia con la que cuenta una empresa al

momento de utilizar sus recursos, ya sea, calculando el grado de recuperacion de los

créditos o el nivel de rotacion de los inventarios.

Rotacion de Cuentas por Cobrar
Descripcion: Muestra la velocidad (# de | Formula:

i # i Ventas a crédito
veces) Yy el tlempo ( de dIaS) que ocupa Rotacion de CxC :
Promedio de cuentas por cobrar

la compafiia para recuperar el dinero de . .
# de dias del periodo

Velocidad Rotaciéon de CxC

las ventas a crédito. Tiempo CxC =

Interpretacion:

Si el resultado refleja que el namero de veces es alto y el nimero de

Favorable

dias es bajo significa que la recuperacion del efectivo es eficiente.

Por el contrario, si el nmero de veces es bajo y el nimero de dias
) ) o ) ) Desfavorable
es alto quiere decir que la cartera de crédito esta en riesgo.

Rotacién de Inventarios
Descripcion: Permite calcular la Férmula:

i i Costo de mercancias vendidas
velocidad (# de veces) y el tiempo (#de | , .. i onrarios = : : ;
Promedio de inventarios

dias) con el que el stock es vendido, ya # de dias del periodo

Tiempo =

sea, en efectivo o a crédito. Velocidad R. de inventarios

Interpretacion:

Si la operacion refleja que el namero de veces es alto y nimero de
dias es bajo significa que el flujo de entradas y salidas del stock es Favorable

rapido, por tanto, la gestion de inventarios es eficiente.

Por el contrario, si el nUmero de veces es bajo y el nimero de dias

es alto quiere decir que existe una demora en la comercializacion Desfavorable

del stock, por tanto, la gestion de inventarios es inadecuada.
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4.4.4.4. Indicadores financieros de rentabilidad.

Tabla 65

Indicadores financieros de rentabilidad

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

MD’ - — Av. Mariano Acosta y Padre Jacinto. Ibarra-Ecuador.

INDICADORES FINANCIEROS DE RENTABILIDAD

Este tipo de razones financieras permiten conocer el grado de rentabilidad que ha obtenido

la compafiia en un periodo determinado, ya sea, calculando el nivel de utilidad en funcion
de las ventas o sobre los activos totales.
Rentabilidad Neta

Descripcion: Muestra el porcentaje de Férmula:

ili [ Utilidad net
utilidad neta que ha obtenido la empresa Rentabilidad neta — l;eztaze a

por cada unidad vendida.

Interpretacion:

Si la empresa obtiene rentabilidad significa que el desempefio en las

Favorable

operaciones comerciales esta siendo llevado de manera eficiente.

Por el contrario, si la compafiia no obtiene utilidades durante uno o
) ) o ) ) ) Desfavorable
maés periodos puede perder liquidez y poner en riesgo su existencia.

Rentabilidad Neta del Activo

Descripcion: Permite determinar la Férmula:

i i Utilidad neta Ventas
capacidad del activo total para generar Rentabilidad active = M
Ventas Activo total

utilidades a beneficio de la compafiia.

Interpretacion:

Si se obtiene un margen de rentabilidad elevado o resulta positivo
o _ » o _ . Favorable
significa que la inversion y el rendimiento en activos es eficiente.

Por el contrario, si el margen de rentabilidad es pequefio o resulta

negativo quiere decir que existe una mala gestion de los activos, por Desfavorable

lo que, se debe buscar opciones para aumentar su rendimiento.
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CAPITULO V

Validacion

5.1. Introduccion

En el presente capitulo, se establece de manera concreta la validacion de la propuesta
planteada para la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. con el apoyo y supervision de
docentes expertos en el &rea. Este proceso, consiste en evaluar de manera técnica la viabilidad
del trabajo de grado desarrollado, para asi, alcanzar el nivel de aceptacion necesario y, poder
sugerir al gerente general de la compafiia la implementacion de un manual administrativo,
contable y financiero que le permita a la organizacién disponer de una herramienta efectiva

para subsanar las falencias existentes y mejorar el modelo de gestion interna.

5.2. Descripcién del estudio
5.2.1. Objetivo.
Validar técnicamente la implementacién del presente proyecto en la empresa

SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. ubicada en la ciudad de Ibarra, Imbabura, Ecuador.

5.2.2. Equipo de trabajo.
Con el fin de llevar a cabo de manera adecuada la implementacion del manual
administrativo, contable y financiero desarrollado para la empresa SSGMOTORCYCLE Cia.

Ltda. se ha conformado el siguiente equipo de trabajo:

Tabla 66

Equipo de trabajo

Nro. Funcion Nombre y Apellido

1 Autor Ronnie Tirira
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2

3

4

Directora del trabajo de grado

Docentes expertos en el tema

Gerente general de la empresa

SSGMOTORYCLE Cia. Ltda.

Msc. Rocio Espinoza

Msc. Ligia Beltran

Dra. Soraya Rhea

Sr. Francisco Salazar

5.3. Metodologia de verificacion

Para el presente trabajo de grado, se aplicard como metodologia una matriz de

verificacion que permita evaluar de manera efectiva la utilidad de la propuesta tanto en el

ambito administrativo, como contable y financiero. Este proceso de validacion se realizara por

parte de la directora del trabajo conjuntamente con los docentes oponentes y el gerente

general de la empresa a fin de obtener un porcentaje de aplicacion favorable.

5.3.1. Factores por validar.

necesarios para validar de manera técnica el presente trabajo:

Tabla 67

Formato de la matriz de verificacion

A continuacion, se definen los lineamientos administrativos, contables y financieros

MATRIZ DE VALIDACION

valores corporativos son?

VIO EIEI Manual administrativo, contable y financiero
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
Evaluador
N° Variable Indicadores Muy Aplicable P_oco
aplicable aplicable
1 ¢Considera usted qué la
mision es?

2 Propuesta ¢Considera usted qué la

administrativa | vision es?
3 ¢Considera usted que los
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4 ¢Considera usted qué los
objetivos estratégicos son?

5 ¢Considera usted qué las
politicas institucionales son?

6 ¢Considera usted qué el mapa
de procesos es?

7 ¢Considera usted qué el
formato de procesos es?

8 ¢Considera usted qué el
manual de procedimientos es?

9 ¢Considera usted qué el
organigrama estructural es?

10 ¢Considera usted qué el
manual de funciones es?

11 ¢Considera usted qué la
matriz de evaluacion de
riesgos es?

12 ¢Considera usted qué el
cadigo de ética es?

13 ¢Considera usted qué el

Propuesta catalogo de cuentas es?

14 contable ¢Considera usted qué la
dinamica de cuentas es?

15 ¢Considera usted qué el

Propuesta analisis financiero es?
16 financiera ¢Considera usted qué las
razones financieras son?
Resultado:
Fecha:
Firma:

5.3.2. Método de calificacion.

Para este proceso, se empleara la escala de calificacion que contempla lo siguiente:
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Tabla 68

Método de calificacion

Escala de calificacion Descripcion
3 Muy aplicable
2 Aplicable
1 Poco aplicable

5.3.3. Rango de interpretacion.
Con la finalidad de obtener una interpretacion clara sobre la aplicabilidad de la
propuesta, se establece el siguiente rango que sera analizado en base a los resultados

obtenidos:

Tabla 69

Rango de interpretacion

Rango Descripcion
De 68% a 100% Muy aplicable
De 34% a 67% Aplicable
De 0% a 33% Poco aplicable

Ademas, cabe sefialar que para obtener el porcentaje total de validacién e interpretar

los resultados de manera adecuada se utilizara la siguiente férmula:

Calificacién obtenida

Calificacion total
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5.4. Resultados

A continuacion, se lleva a cabo la aplicacion de la matriz de verificacion por parte del

equipo de trabajo, en donde, se evaluaran determinados aspectos de la parte administrativa,

contable y financiera con el objetivo de validar la propuesta.

Tabla 70

Matriz de validacion gerente general SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

MATRIZ DE VALIDACION

cddigo de ética es?

MO/ O= Manual administrativo, contable y financiero
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
Sr. Francisco Salazar
N° Variable Indicadores Muy : Poco
. Aplicable .
aplicable aplicable
1 ¢Considera usted qué la %
mision es?
2 ¢Considera usted qué la X
vision es?
3 ¢Considera usted que los %
valores corporativos son?
4 ¢Considera usted qué los X
objetivos estratégicos son?
5 ¢Considera usted qué las X
politicas institucionales son?
6 ¢Considera usted qué el mapa %
de procesos es?
Propuesta - -
7 . ¢Considera usted qué el
administrativa X
formato de procesos es?
8 ¢Considera usted qué el X
manual de procedimientos es?
9 ¢Considera usted qué el X
organigrama estructural es?
10 ¢Considera usted qué el
. X
manual de funciones es?
11 ¢Considera usted qué la
matriz de evaluacion de X
riesgos es?
12 ¢Considera usted qué el X
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FIRMA AUTORIZADA

13 ¢Considera usted qué el %
Propuesta catalogo de cuentas es?
14 contable ¢Considera usted qué la X
dinamica de cuentas es?
15 ¢Considera usted qué el X
Propuesta andlisis financiero es?
16 financiera ¢Considera usted qué las X
razones financieras son?
Resultado: 48
Fecha: | 19/08/2021
Firma:
)\ Y (m) fm]—
________ 19/03/707] .

Tabla 71

Matriz de validacion docente tutora

MATRIZ DE VALIDACION

formato de procesos es?

MO E.__—' Manual administrativo, contable y financiero
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
MSc. Rocio Espinoza
N° Variable Indicadores Muy : Poco
. Aplicable .
aplicable aplicable
1 ¢Considera usted qué la %
mision es?
2 ¢Considera usted qué la %
vision es?
3 ¢Considera usted que los X
valores corporativos son?
4 Propuesta ¢Considera usted qué los %
administrativa | objetivos estratégicos son?
5 ¢Considera usted qué las %
politicas institucionales son?
6 ¢Considera usted qué el mapa X
de procesos es?
7 ¢Considera usted qué el %
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¢Considera usted qué el

manual de procedimientos es? X
9 ¢Considera usted qué el X
organigrama estructural es?
10 ¢Considera usted qué el
. X
manual de funciones es?
11 ¢Considera usted queé la
matriz de evaluacion de X
riesgos es?
12 ¢Considera usted qué el X
cddigo de ética es?
13 ¢Considera usted qué el X
Propuesta catalogo de cuentas es?
14 contable ¢Considera usted qué la %
dindmica de cuentas es?
15 ¢Considera usted qué el X
Propuesta analisis financiero es?
16 financiera ¢Considera usted qué las %
razones financieras son?
Resultado: 48
Fecha: | 23/08/2021
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Tabla 72

Matriz de validacion docente oponente 1

MATRIZ DE VALIDACION

razones financieras son?

VMO El__—. Manual administrativo, contable y financiero
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
MSc. Ligia Beltran
N° Variable Indicadores Muy : Poco
. Aplicable .
aplicable aplicable
1 ¢Considera usted qué la X
mision es?
2 ¢Considera usted qué la %
vision es?
3 ¢Considera usted que los X
valores corporativos son?
4 ¢Considera usted qué los X
objetivos estratégicos son?
5 ¢Considera usted qué las X
politicas institucionales son?
6 ¢Considera usted qué el mapa X
de procesos es?
Propuesta - -
7 L ¢Considera usted qué el
administrativa X
formato de procesos es?
8 ¢Considera usted qué el X
manual de procedimientos es?
9 ¢Considera usted qué el X
organigrama estructural es?
10 ¢Considera usted qué el %
manual de funciones es?
11 ¢Considera usted qué la
matriz de evaluacion de X
riesgos es?
12 ¢Considera usted qué el X
cddigo de ética es?
13 ¢Considera usted qué el X
Propuesta catalogo de cuentas es?
14 contable ¢Considera usted qué la %
dinamica de cuentas es?
15 ¢Considera usted qué el X
Propuesta andlisis financiero es?
16 financiera ¢Considera usted qué las X
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Resultado:

48

Fecha:

15/09/2021

Tab

la73

Matriz de validacion docente oponente 2

& MATRIZ DE VALIDACION
MO/ = Manual administrativo, contable y financiero
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
Dra. Soraya Rhea
N° Variable Indicadores Muy Aplicable P.oco
aplicable aplicable
1 ¢Considera usted qué la X
mision es?
2 ¢Considera usted qué la %
vision es?
3 ¢Considera usted que los %
valores corporativos son?
4 ¢Considera usted qué los %
objetivos estratégicos son?
5 ¢Considera usted qué las X
Propuesta politicas institucionales son?
6 administrativa | ;Considera usted qué el mapa X
de procesos es?
7 ¢Considera usted qué el %
formato de procesos es?
8 ¢Considera usted qué el %
manual de procedimientos es?
9 ¢Considera usted qué el %
organigrama estructural es?
10 ¢Considera usted qué el
. X
manual de funciones es?
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11 ¢Considera usted queé la
matriz de evaluacion de X
riesgos es?
12 ¢Considera usted qué el %
codigo de ética es?
13 ¢Considera usted qué el %
Propuesta catalogo de cuentas es?
14 contable ¢Considera usted queé la X
dindmica de cuentas es?
15 ¢Considera usted qué el %
Propuesta analisis financiero es?
16 financiera ¢Considera usted qué las %
razones financieras son?
Resultado: 21 18
Fecha: | 21/09/2021

e e
ELECTRONICA

Dra. Soraya Rhea G.

Tabla 74

Resultados parciales de la validacion

Frecuencia Frecuencia * Resultado
3 165
2 18
1 0
Total 183
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Calificacion total = Total indicadores * NUmero de evaluadores * Calificacion mas alta

Calificacion total =16 * 4 * 3

Calificacion total = 192

Tabla 75

Resultados totales de la validacién

Total Resultado Porcentaje
3 165 85,94%
2 18 9,38%
1 0 0,00%
Total 183 95,32%

Anélisis:

Una vez obtenido el porcentaje de validacion de la propuesta tanto por parte de los

docentes expertos en el area como por parte del gerente general de la compafiia y, analizando

dichos rangos de aceptacién se determind que el manual administrativo, contable y financiero

para la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda., ubicada en la ciudad de Ibarra, provincia de

Imbabura, Ecuador es muy aplicable con un porcentaje de validacion del 95,32%.
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Conclusiones
En el capitulo I, Fundamentacion Teodrica se recopilé un conjunto de conocimientos
teoricos, académicos y cientificos que sirven como base para conformar el marco
referencial de conceptos tanto en temas administrativos, como contables y financieros
que permiten sustentar el desarrollo del presente trabajo investigativo.
En el capitulo 1, Procedimientos Metodologicos se utilizé el tipo de investigacion
exploratoria y descriptiva con un enfoque mixto; asociando la parte cualitativa con la
cuantitativa para extraer y contrastar la informacion acorde a las variables diagnosticas
y a traves de técnicas e instrumentos focalizadas hacia la poblacion de estudio.
En el capitulo 111, Diagnostico se desarroll6 el procesamiento de la informacion
recabada, lo cual permiti6 construir la matriz FODA para identificar tanto los puntos
fuertes como las falencias existentes en la empresa y, asi poder plantear propuestas de
mejora que ayuden a subsanar y corregir dichos problemas.
En el capitulo IV, Propuesta se desarrollé un modelo de manual administrativo,
contable y financiero disefiado acorde a las necesidades de la organizacién para que
oriente sus actividades empresariales y permita optimizar su rendimiento. Esta
propuesta contiene elementos de mejora tanto para la gestion administrativa, como
para la gestion contable y, ademas incluye herramientas de apoyo financiero.
En el capitulo V, Validacion se comprobo la viabilidad del presente trabajo a través de
una matriz de verificacion que permitié evaluar de manera técnica la propuesta
desarrollada; la valoracién estuvo a cargo de docentes expertos en el area y del gerente

general de la compafiia con la finalidad de alcanzar el nivel de aceptacion requerido.

225



Recomendaciones
Comunicar al personal de la compafiia acerca de los términos que integran el marco
conceptual con la finalidad de que el equipo de trabajo se familiarice con aspectos
relacionados al giro del negocio y se mantenga una retroalimentacion constante en
temas administrativos, contables y financieros.
Se recomienda implementar dentro de los procedimientos metodoldgicos una mayor
aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion para ampliar el grado de
informacion y conocer de mejor manera la realidad de la empresa.
Se sugiere aplicar con mayor frecuencia el analisis diagnostico a la empresa, para
identificar los cambios que se produjeron dentro de sus fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas; con el propoésito de evaluar la situacion existente y poder
definir estrategias de mejora.
Implementar la propuesta de forma conjunta en todas las areas operativas de la
empresa con la finalidad de que el presente manual administrativo, contable y
financiero tenga aceptacion entre el personal y sea utilizado como una herramienta
guia para el desarrollo de sus actividades diarias con un enfoque estratégico y permita
mejorar el modelo de gestion interna.
Realizar un seguimiento continuo a la aplicacién de la propuesta para evaluar de
manera técnica su validez frente a las necesidades que surgen en la empresa y en caso
de ser necesario efectuar ajustes a su contenido para mantener actualizado el

documento y que no pierda efectividad.
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AnNexos

Anexo 1. — Formato de ficha de observacion para SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

//‘“"'% FICHA DE OBSERVACION
o ‘ Konma ¢
% EMPRESA SSGMOTORCYCLE CIA. LTDA.

Objetivo: Recopilar informacion preliminar acerca de los aspectos administrativos, contables

y financieros que permita esclarecer la problematica y conocer la situacion actual de la empresa.

Lugar y fecha: Ibarra, 10 de enero del 2021.

Area | Aspectos Si | No | Escala de Valores | Observaciones
1 (2 (3 |4 |5

¢Se encuentra definida la
filosofia organizacional?
¢;Se lleva a cabo una
planificacién estructurada?
¢ Estan delimitadas las
funciones y
responsabilidades para cada
trabajador?

¢Existe una guia formal
para la gestion de procesos?
¢Cuenta con un perfil
establecido para
contratacion del personal?
¢EXiste un mecanismo
instaurado para la
identificacion y gestion de
riesgos?

¢ Se encuentran
determinados los procesos
de registro contable?
¢Posee un plan de cuentas
definido?

¢Existen politicas contables
para el registro de la
informacion financiera?

ADMINISTRATIVA

CONTABLE
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¢Se aplica las NIIF para la
presentacion de los estados
financieros?

¢:Se lleva a cabo el control
periddico y registro
contable de los inventarios?

¢ Se realizan las
declaraciones de impuestos
atiempoyen base a la
normativa tributaria
vigente?

FINANCIERA

¢ Se encuentran definidos
los procesos para la gestién
financiera?

¢:Se realiza el analisis e
interpretacion de los
estados financieros?

¢Existe un presupuesto
estructurado para el manejo
de los recursos
econémicos?

¢ Cuenta con indicadores
financieros para medir sus
niveles de rentabilidad?

¢La empresa cuenta con la
liquidez suficiente como
para cubrir sus obligaciones
financieras a tiempo?

INVESTIGADOR: Ronnie Tirira

INSTITUCION: UTN
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Anexo 2. — Formato de encuesta para el personal de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

K,/:“?"‘“-“« o@ UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
/\:\ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
% J‘o// CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENCUESTA

Dirigido a: Personal de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Objetivo: Recopilar informacién pertinente acerca de los procesos administrativos, contables
y financieros para conocer la situacion actual de la empresa. Cabe recalcar que todos los datos
recabados seran de caracter confidencial y con fines netamente académicos.

Instrucciones: Por favor marque con una (X) en la respuesta que estime conveniente.

Datos generales:

a.) Género: Masculino ()
b.) Edad: 18a30afos( )
c.) Cargo: Directivo ()
d.) Nivel de

instruccion: Primaria ( )

Cuestionario:

Femenino (
31 a 49 afios (
Administrativo (

Secundaria (

)

) 50 afios en adelante ()
) Operativo ()

) Superior ()

¢Ccual?

1. ¢Cuénto tiempo lleva trabajando en la empresa SSGMOTORCYCLE Cia.

Ltda.?

Entre lal2meses ( )
Entre 1 a 3 afios ( )
Mas de 3 afios ( )

2. ¢Conoce si en la empresa existen los siguientes aspectos que forman parte de la

filosofia organizacional?

S
a.) Mision (
b.) Vision (
c.) Objetivos (
d.) Valores corporativos (
e.) Politicas institucionales (

Ve

)
)
)
)
)

No

AN AN AN S
— N

3. ¢Sabe si la empresa planifica y le comunica las actividades planificadas en lo

relacionado a sus funciones?
Si ( )
No ( )

4. ¢Conoce usted la estructura organizacional, niveles jerarquicos y areas

funcionales de la empresa?
Si ( )
No ( )
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10.

11.

¢ Cudl considera usted que es su nivel de conocimiento respecto a los procesos y
procedimientos que debe seguir para la ejecucion diaria de sus actividades?

Mucho ( )
Poco ( )
Nada ( )

¢De qué manera le han sido comunicadas las actividades correspondientes a sus
funciones dentro de la empresa?

Verbalmente ( )
Por escrito ( )
¢Realiza alguna actividad diferente a las asignadas en su area de trabajo?
Si ()
No ( )

¢El puesto que ocupa en la empresa tiene relacion con su profesion o carrera
estudiada?

Si ()

No ()

¢ Cada qué tiempo ha sido capacitado para mejorar su rendimiento personal y la
calidad de su trabajo?

Cada mes
Cada 3 meses
Cada 6 meses

Cada afio

~ AN NN~

)
)
)
)
Nunca )

¢Cada qué tiempo su trabajo es evaluado para medir su desempefio laboral?

Anualmente ( )
Trimestralmente ( )
Mensualmente ( )
Semanalmente ( )
Nunca ( )

¢, Cudl es el nivel de probabilidad de sufrir un riesgo laboral en su entorno de
trabajo?

Muy probable (
Probable (
(
(

Poco probable

N’ N N N

Improbable
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12.

13.

14.

15.

¢ Segun su criterio como califica el nivel de comunicacion que se maneja dentro
de la empresa?

Excelente ( )
Bueno ( )
Regular ( )
Malo ( )

¢ Qué tan importante considera que es el uso de normativa interna para regular
el comportamiento de trabajo y mejorar el desempefio laboral?

Muy importante ( )
Importante ( )
Poco importante ( )
Nada importante ( )

¢Se le ha informado acerca de la normativa interna vigente en la empresa?
Si ()

No ()

¢ Considera usted necesaria la propuesta de implementar un manual
administrativo, contable y financiero como guia para orientar y mejorar sus
actividades dentro de la empresa?

Muy necesaria ( )
Necesaria ( )
Poco necesaria ( )
Innecesaria ( )

iGRACIAS POR SU AMABLE COLABORACION!
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Anexo 3. — Formato de entrevista para el gerente de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Mﬂ/ CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Lot st
Ra - e0P

CEDULA DE ENTREVISTA
Dirigido a: Gerente de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Objetivo: Recopilar informacién pertinente acerca de los procesos administrativos, contables
y financieros para conocer la situacion actual de la empresa. Cabe recalcar que todos los datos
recabados seran de caracter confidencial y con fines netamente académicos.

Datos generales:

Nombre: Género:

Nivel de instruccion: Edad:

Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Lugar y fecha:

Preguntas:

¢Como surgio la idea de crear la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.?

¢La empresa cuenta con una filosofia organizacional definida, es decir, la misién, vision,
objetivos, valores y politicas institucionales? ;Se encuentran descritas formalmente en algun

documento?

¢Se lleva a cabo una planificacion en la empresa, de modo que se programen las actividades a

corto plazo y largo plazo? ;Conoce de que se trata la planificacion operativa y estratégica?

¢La organizacion cuenta con un presupuesto establecido? ¢ Se define este en base a la

planificacion?

¢La empresa cuenta con una estructura organizacional que permita identificar los niveles

jerarquicos, de autoridad y delimitar las areas funcionales?

¢Cuenta con un mapa de procesos y un manual de procedimientos para la gestion

administrativa de la empresa?

¢Se encuentran definidas las tareas y responsabilidades del personal a través de un manual de

funciones? ¢ Como se llevan a cabo estas labores?
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¢La empresa cuenta con procesos selectivos definidos para la contratacion de nuevo personal?

¢Cuales son?

¢Como considera usted que se encuentra la gestion de créditos? ;Se encuentra definido este

proceso? Por favor, detalle més al respecto.
¢Se encuentran definidos los requisitos para el otorgamiento de créditos? ¢ Cuales son?

¢Cuenta la empresa con mecanismos de control para la gestién y mitigacion de los riesgos que

se pudieran presentar dentro del ambiente laboral?
¢Existen politicas administrativas definidas que se encuentran descritas en documento formal?
¢Se evalua al personal de manera periddica para evidenciar su trabajo? ¢Cada qué tiempo?

¢La empresa cuenta con indicadores de gestion para medir y evaluar el desempefio del

personal?

Desde su perspectiva. ;Como considera que es el ambiente laboral y la comunicacién entre
sus trabajadores?

¢Considera que realizan las declaraciones de impuestos a tiempo? Por favor, detalle méas

acerca del cumplimiento de estas obligaciones.

¢Los trabajadores de la empresa se encuentran afiliados al IESS? ;Existe otro seguro? Por

favor, detalle més acerca del cumplimiento de estas obligaciones.

¢Bajo qué ente regulador y normativa legal esta regida la empresa? Por favor, detalle méas

acerca del cumplimiento de estas obligaciones.

¢Cuenta la empresa con un estatuto? ;Considera que este es importante para la empresa? ¢Por

qué?

¢La empresa cuenta con codigo de ética o reglamento interno? ¢ Cree que son importantes

para normar y orientar a los trabajadores?

¢Como considera usted que es la relacion con sus clientes? ¢ Alguna vez ha existido atrasos en

la entrega de productos? ¢Por qué?

¢Por qué considera usted que sus clientes prefieren comprar sus productos y no los de su

competencia?
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¢Existen mecanismos de fidelizacion con los clientes para formar vinculos con los
compradores més frecuentes de la empresa?

¢Como considera que se encuentra la situacion respecto a sus competidores? ¢ Qué estrategias
utiliza la empresa para mantenerse competitiva en el mercado?

¢Cudles cree usted que son sus principales competidores? ;Considera que existe demasiada

competencia?

¢Como se encuentra la relacion con sus proveedores? ;Cuales considera usted que son sus

principales proveedores?

¢Existe algun proceso establecido para la seleccidn de sus proveedores? Por favor, describa

como se lleva este proceso.

¢Cree usted que una mala organizacion administrativa perjudica a la diligencia y gestion de

los procesos?

¢Considera que la falta de una estructura administrativa definida afecta al rendimiento en las

ventas? ;,Como considera que se encuentran las ventas?

¢Cbémo se realiza la toma de decisiones para los aspectos administrativos y financieros de la

empresa? ¢Utilizan los estados financieros e indicadores para este andlisis?

¢Considera usted que es importante el desarrollo de un manual administrativo, contable y

financiero para mejorar la gestion de la empresa? ¢Por qué?

iGRACIAS POR SU AMABLE COLABORACION!
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Anexo 4. — Formato de entrevista para la contadora de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

-\—ecu,,_.4 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
f |==\ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
\J&‘%“// CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

CEDULA DE ENTREVISTA

Dirigido a: Contadora de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Objetivo: Recopilar informacién pertinente acerca de los procesos administrativos, contables
y financieros para conocer la situacion actual de la empresa. Cabe recalcar que todos los datos
recabados seran de caracter confidencial y con fines netamente académicos.

Datos generales:

Nombre: Género:

Nivel de instruccion: Edad:

Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Lugar y fecha:

Preguntas:

¢Se lleva el registro periddico de los hechos econémicos que se suscitan diariamente en la

empresa? ;Como se desarrolla esto?

¢Se encuentra definido el proceso contable para el registro de las transacciones? Por favor,

detalle como se efectla.

¢La organizacion cuenta con un software contable?

¢La empresa tiene un plan de cuentas definido para el registro contable?

¢Existen politicas definidas para el control eficiente de la gestién contable y financiera? Por

favor, explique més detalladamente esto.

¢Existen procedimientos de control interno definidos para el area contable? ¢La empresa

dispone de una cuenta bancaria propia?

¢Como se maneja la cartera de crédito en la empresa? Por favor, detalle este proceso.
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¢Considera usted que los clientes son puntuales en el pago de sus créditos con la empresa?

¢Alguna vez se ha dado algun inconveniente respecto a los créditos?

¢Como se manejo y qué decisiones se empleo para gestionar los pagos de la cartera de crédito

cuando empez6 la pandemia?

¢Se efectuan los registros contables bajo NIIF? ;Desde qué periodo?

¢Como se lleva a cabo la gestion de inventarios dentro de la empresa? ¢Se llevan registros

Kardex de los inventarios? Por favor, describa el proceso.

¢Considera usted que el manejo de inventarios se lleva a cabo con diligencia y rapidez? ;Ha

existido alguna vez atrasos en el registro del ingreso o salida de mercaderia?

¢Como se realiza la declaracion de impuestos? Por favor, detalle como se lleva a cabo este

proceso para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

¢Ha tenido alguna vez atrasos en las declaraciones de impuestos? ;Por qué?

¢Cudl es la normativa legal que rige a la empresa para el manejo econdmico-financiero? ;Se
ha presentado algin inconveniente con la aplicacion de esta normativa? ¢Le ha afectado a la

empresa las Gltimas reformas tributarias durante la pandemia?

¢Se encuentran establecidos los procesos para la gestion y planificacion financiera?

¢Se realiza la presentacion de los estados financieros en base a las NIIF? ¢Ha tenido algun
inconveniente con la aplicacion de esta normativa? Por favor, detalle mas acerca de este

proceso.

¢Se efectua el analisis e interpretacion de los estados financieros para evaluar la situacion

econdmica de la empresa? ¢ Cree que es importante aplicar esto?
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¢ Tiene conocimiento de como se efectla el analisis horizontal y vertical de los estados

financieros? ¢ Se aplica este tipo de andlisis en la empresa?

¢La empresa estructura un presupuesto anual? ;Considera que esta herramienta ayuda a la

adecuada administracion de recursos?

¢Se realizan informes econdmicos-financieros del negocio? ¢Se utiliza para ello indicadores

financieros?

¢Se presentan estos informes periddicamente al gerente para ayudar en la toma de decisiones?

¢Cree que es importante aplicar esto?

¢Considera que se efectan puntualmente los pagos a proveedores? ¢Alguna vez se ha dado

algln atraso en estos pagos? ¢Por qué?

¢Considera usted que es importante el desarrollo de un manual administrativo, contable y

financiero para mejorar la gestion de la empresa? ¢Por qué?

iGRACIAS POR SU AMABLE COLABORACION!
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Anexo 5. — Formato de entrevista para el asistente administrativo de
SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
1E6N1c4
r ‘ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
i |’
\\“ // CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CEDULA DE ENTREVISTA
Dirigido a: Asistente administrativo de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

Objetivo: Recopilar informacién pertinente acerca de los procesos administrativos, contables
y financieros para conocer la situacion actual de la empresa. Cabe recalcar que todos los datos
recabados seran de caracter confidencial y con fines netamente académicos.

Datos generales:

Nombre: Género:

Nivel de instruccion: Edad:

Hora de inicio: Hora de finalizacion:
Lugar y fecha:

Preguntas:

¢Considera usted que la filosofia organizacional contribuye al buen funcionamiento de la

empresa? ¢Por qué?

¢Conoce usted si la empresa cuenta con algun tipo de planificacion para el desarrollo de sus

actividades?

¢Se encuentran definidos y socializados con el personal los niveles jerarquicos y las areas

funcionales de la empresa?

¢Cree usted que es necesaria definir una estructura administrativa y funcional para el

direccionamiento de la empresa? ;Por qué?

¢Se realizan con rapidez las diligencias administrativas? ¢ Se han dado retrasos en la atencion,

asesoramiento o demoras en el proceso de compra?

243



¢Se encuentran formalmente establecidos los procesos de gestion administrativa? ;Como se
lleva a cabo el proceso de matriculacion de las motocicletas? Por favor, describa este

procedimiento.

¢Considera usted que existe duplicidad de funciones en el cumplimiento de las labores por

parte de los trabajadores de la empresa?

¢ Qué riesgos considera usted que pueden representar amenazas significativas para la empresa

actualmente?

¢Existen procedimientos de control interno definidos para minimizar errores y salvaguardar

los recursos de la empresa? ¢ Qué tipos de controles se llevan a cabo actualmente?

¢Qué oportunidades considera usted que le trae a la empresa presentar correctamente los

estados financieros?

¢ Qué aspectos considera usted que ser deben evaluados para medir el desempefio del

personal?

¢Considera usted que es importante el desarrollo de un manual administrativo, contable y

financiero para mejorar la gestion de la empresa? ¢Por qué?

iGRACIAS POR SU AMABLE COLABORACION!
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Anexo 6. — Formato de encuesta para los clientes de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

@\1 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
[é’ /\m%\ FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
[gf// CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENCUESTA
Dirigido a: Clientes de la empresa SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda. (Intermotos)

Objetivo: Recopilar informacién pertinente acerca de los procesos administrativos, contables
y financieros para conocer la situacion actual de la empresa. Cabe recalcar que todos los datos
recabados seran de caracter confidencial y con fines netamente académicos.

Instrucciones: Por favor marque con una (X) en la respuesta que estime conveniente.
Datos generales:

a.) Género: Masculino () Femenino ()
b.) Edad: 18a34afos( ) 35a49afios( ) 50afosenadelante ( )

Cuestionario:

1. ¢Conoce usted la linea de productos que ofrece la empresa Intermotos?

Mucho ()
Poco ()
Nada ()
2. ¢Cuéntos productos le ha comprado usted a esta empresa?
Solo uno ( )
2 productos ()
3 productos ()
4 0 mas productos ( )

3. ¢Desde hace cuanto tiempo usted es cliente de la empresa Intermotos?

Menos de un afio ( )
De 2 a 3 afios ()
De 3 a 4 afos ( )
Mas de 4 afios ( )
4. ¢Cbmo califica la atencion recibida por parte de esta empresa?
Excelente ( )
Buena ( )
Regular ()
Mala ( )
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5. ¢Por qué prefiere realizar sus compras en esta empresa a diferencia de las
demas? Nota: puede escoger mas de una respuesta.

Calidad ()
Precio ( )
Facilidades de pago ()
Garantia en el producto ( )

6. ¢Se encuentra satisfecho con el proceso y rapidez que maneja esta empresa para
la tramitacion de su compra y entrega del producto?

Muy satisfecho ( )
Satisfecho ( )
Poco Satisfecho ( )
Insatisfecho ( )

7. ¢Qué aspectos piensa usted que se deben mejorar en esta empresa para lograr
una atencién de calidad? Nota: puede escoger mas de una respuesta.

Mayor rapidez (
Mejor atencion

Mas informacion
Optimizar sus procesos
Nada

N AN N
N N N N NS

iGRACIAS POR SU AMABLE COLABORACION!
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Anexo 7.- Entrevista aplicada al gerente de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.
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Anexo 9.- Aplicacion de encuestas al personal de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

MANUAL ADMINISTRATIVO CONTABLE
Y FINANCIERO PARA LA EMPRESA

SSGMOTORCYCLE CIA. LTDA.

UBICADA EN LA CIUDAD DE IBARRA,
PROVINCIA DE IMBABURA,ECUADOR

Ronnie Guilfelmo b Molafes
PRIMERA EDICION
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Anexo 11.- Escritura de constitucion de la compaiiia

#9

ESCRITURA PUBLICA No. 20161001004P00174
Factura No.: 001-002-000012902

NOTARIA CUARTA

CONSTITUCION DE LA COMPANIA
SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA.

OTORGADA POR: SALAZAR SUAREZ FRANCISCO EDUARDO Y
OTROS.

CAPITAL: USD 12000.0

Di 2 Copias

En la ciudad de IBARRA, provincia de lMBABURA el dia de hoy siete de Enero
del dos mil dieciseis . ante mi, DOCTOR DIEGO GUSTAVO ANDRADE
ARMAS, NOTARIO CUARTO del canton IBARRA, comparecen a constituir la
compaiiia SSGMOTORCYCLE CIALTDA ., el sefior SALAZAR SUAREZ
FRANCISCO EDUARDO, de nacionalidad ECUATORIANA, estado civil
CASADO, con domicilio en la ciudad de IBARRA, por sus propios y personales
derechos; el seiior SALAZAR GOMEZ LUIS FRANCISCO, de nacionalidad
ECUATORIANA, estado civil SOLTERO, con domicilio en la ciudad de
IBARRA, por sus propios y personales derechos; la sefiora SALAZAR GOMEZ
MARIA DEL PILAR, de nacionalidad ECUATORIANA, estado civil CASADA,
con domicilio en la ciudad de IBARRA, por sus propios y personales derechos.
Los comparecientes son mayores de edad, habiles segun derecho para contratar y
obligarse, a quienes de conocer doy fe; en virtud de que me han-exhibido sus
documentos de identificacion que en fotocopia debidamente autenticada por mi se
agregan; bien instruidos por mi el Notario, en el objeto y resultados de esta

escritura, que a celebrarla proceden, libre y voluntariamente, de acuerdo a la minuta
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Anexo 12.- Estado tributario de SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda.

2/8/2021 SRI en Linea - Consulta de estado fributario

SR' w QL MLa

Q
>
/ﬁ‘ > Facturacion Fisica» Estado tributario y plazo de vigencia para emision de comprobantes
]
i Consulta de Estado Tributario
8 Informacion general
Identificacién Nombre/Razén social
B 1091753436001 SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA.
>
$ Permiso de facturacion
@ Vigencia
ugy 12 meses
&
Q Estado tributario
= Resultado
- AL DIA EN SUS OBLIGACIONES
https.//srienlinea.sri gob.ec/sri-en-li /SriDe tadoTributario/t Tributario i
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Anexo 13.- Certificado de cumplimiento de obligaciones patronales

i) iess

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) certifica que, revisados los
archivos del Sistema de Historia Laboral, el sefor(a) SALAZAR SUAREZ
FRANCISCO EDUARDO, representante legal de la empresa
SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA. con RUC Nro. 1091753436001 y direccién LA
FLORIDA. AV. MARIANO ACOSTA . 23-20. PADRE JACINTO PANKERRY.
FRENTE AL SUPERMAXI., NO registra obligaciones patronales en mora,
informacion verificada a la fecha de emisién del presente certificado.

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

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

Firmado slectromicimente por:

g7 FRANCISCO XAVIER
$ MARTINEZ RIOFRIO

Ing. Francisco Xavier Martinez Riofrio

Director Nacional de Recaudacion y Gestion de Cartera.

Emitido el 02 de agosto de 2021
Validez del Certificado 30 dias

251



Anexo 14.- Certificado de cumplimiento de obligaciones y existencia legal

@ SupERINTENDENCIA
—
REPUBLICA DEL ECUADOR

SUPERINTENDENCIA DE COMPARIAS, VALORES Y SEGUROS

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES Y EXISTENCIA LEGAL

DENOMINACION DE LA COMPARIA: (SSGMOTORCYCLE GIALTDA. ]
SECTOR: [SOCIETARIO [¥¥] MERCADODEVALORES [ | sEGURos [ ] ]
NUMERO DE EXPEDIENTE: DOMICILIO: ( IBARRA ]
RUC: [1091753436001 J

REPRESENTANTE(S) LEGAL(ES): [ SALAZAR SUAREZ FRANCISCO EDUARDO; SALAZAR DAZA JUAN FRANCISCO; ]
CAPITAL SOCIAL: ( $ 12,000,000 ] SITUACION ACTUAL: (ACTIVA ]
LA COMPARIA TIENE ACTUAL EXISTENCIA JURIDICA Y SU PLAZO SOCIAL CONCLUYE EL: ( 12-01-2066 ]
DISPOSICION JUDICIAL QUE AFECTA A LA COMPANIA: [ NINGUNA ]
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES: “ HA CUMPLIDO

Siendo responsabilidad del Representante Legal la veracidad de la informacién remitida a esta Institucién, la
Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros certifica que, a la fecha de emision del presente certificado, esta
compafiia ha cumplido con sus obligaciones.

FECHA DE EMISION: 01/06/2021 14:33:41

Es obligacion de la persona o servidor publico que recibe este documento validar su autenticidad ingresando al portal web

www .supercias.gob.ec/portalinformacion/verifica.php con el siguiente codigo de seguridad: || || ||| ||| | |”||| ||||| ||“| |||‘| |“H ||||‘ |||| ‘|||

CWQ52394648
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Anexo 15.- Reglamento interno de la compafia

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA.

SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA. es una empresa privada y que se

encuentra regida por las leyes de la Republica del Ecuador, cuyo propdsito
es venta de motocicletas, incluso ciclomotores (velomotores), tricimotos;
SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA. con el objetivo de dar cumplimiento a la
normativa legal vigente en materia laboral, resuelve:

Expedir el siguiente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE
SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA. para reglamentar el funcionamiento interno
y normar las relaciones laborales entre directivos, trabajadores y demas
personal que presta sus servicios y se involucra directa o indirectamente
con las actividades de SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA.

CAPITULO |

Art. 1.-OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION.- Normar el funcionamiento
interno y establecer una apropiada administracion de los Recursos
Humanos, a fin de lograr una correcta, oportuna y armdnica relacion entre
los directivos y trabajadores, cumpliendo las normas establecidas en el
Cédigo del Trabajo, Cédigo Civil, Cédigo Penal, y demas leyes de la
Republica vigentes, para hacer efectivos los objetivos de las actividades de
SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA.

Art. 2.-DE LA EJECUCION .- El Gerente General o Representante Legal de la
Empresa serd responsable de la correcta aplicacion del presente
reglamento, y todos los trabajadores, de su observacion y acatamiento.
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Anexo 16.- Plan integral de prevencion de riesgos laborales de la empresa

Direccion: C
Cadigo postal:
Teléfono: 2-394

MINISTERIO DEL TRABAJO

PLAN INTEGRAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE
SGSMOTORCYCLE CIA. LTDA.

El Plan integral de prevencién de riesgos laborales de SSGMOTORCYCLE CIA.LTDA.
sera revisado y actualizado periddicamente con la participacion del empleador
responsable de prevencion de riesgos laborales, trabajadores y, en todo caso, siempre
que las condiciones laborales se modifiquen.

Contenido

1 . CENERALIDADES - coussswmssssammsssusnsnnen s ssssasss s s s s s s e 0o svsss S s 2
1.1:Razén social: SGSMOTORCYCLECIA: LTDA::wrissinssonvansissssmvisinsvasssssismissmmisiiiasi 2
1:2'Ruc: 1100228803100z s s nnus i ninnnninesns s a i 2
1.3 Actividad econémica: ACTIVIDADES DE DESINFECCION, DESRATIZACION Y EXTERMINIO
DB PAENGIAS s ssmssivnmesosssomns i nsasnsssan s smas s smss di3/dns anou s daesns s s oss S0l s s s s A s s 2
LA NUMero de TrabAJAdOrEs: 3 s asiusminusimisisssessis s msaims s s s T i s daaie 2
LISNGMEro de centros de trabajo: L.icansumnmnmnsnnaminmnsninmimamasareaninniam 2

1.6 Domicilio: IMBABURA / IBARRA / SAN FRANCISCO / MARCO TULIO NIETO 425 Y HUGO
GUZMAN LARA. ..ottt

2. POLITICA EMPRESARIAL DE SGSMOTORCYCLE CIA. LTDA.....

S=BISPOSICIONES REGLAMENTARIAS w..cocivnnimmnmuamamnannmamnamsnannins

3.1 Obligaciones, responsabilidades y prohibiciones de SGSMOTORCYCLE CIA. LTDA. en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo........cccvriireriiiniiiine e s 2

3.2 Derechos, obligaciones y prohibiciones en materia de seguridad y salud de los

trabajadores de:SGSMOTORCYCLE ClA: LTDA: ciwiuissianisasissasuisssineissssssisiviisssismsmisiicnisiis 5
3.3 Responsable en prevencidn de riesgos [aborales ............cciviiiciiiicciiie v 8
3.4 Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo........ccuuvveriririeriinsiiessie s sre e 8
3.5 OFEaNIZACION: & EMBIEBNCIAS L wswsnwnmivimmwesm TN 8
4. INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES ........ooiiiiiiececeeeeeeee e O
5. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES ..........ocoooooiiiiiieieeeee 10
6. INFORMACION, CAPACITACION, FORMACION EN PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES c:vicvarssmrmmmasessmssiimi s v s e e s 0 s o o e e e s 16
7.- EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL .......ooooimoooeoiiieieeeeeeeeeeeeee 17

8. INVESTIGACION, REGISTRO Y NOTIFICACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES
DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES U OCUPACIONALES..........19

9.- PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS...........19

Sage-EL
7Y GOBIERNO
=7 DE TODOS
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Anexo 17.- Informe de urkund aprobado
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Document Information

Analyzed document Manual SSGMOTORCYCLE Cia. Ltda..docx (D111433755)
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Submitter email rgtiriram@utn.edu.ec
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