UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA

TEMA:

MANUAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA EL TALLER DE
MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR, UBICADO EN EL CANTON
TULCAN, PROVINCIA DEL CARCHI.

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
LICENCIADA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

AUTORA:

KATHERINE MARIEL IBUJES MONTALVO

DIRECTORA:
MSC. VILLEGAS ESTEVEZ CRISTINA JAQUELINE

IBARRA-2023



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION

A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

1. IDENTIFICACION DE LA OBRA

En cumplimiento del Art. 144 de la Ley de Educacion Superior, hago la entrega del presente trabajo
a la Universidad Técnica del Norte para que sea publicado en ¢l Repositorio Digital Institucional,
informacion:

para lo cual pongo a disposicion la siguiente

DATOS DE CONTACTO
CEDULA DE IDENTIDAD: | 0401728373
APELLIDOS Y NOMBRES: | IBUJES MONTALVO KA THERINE MARIEL
DIRECCION: SAN GABRIEL- ROCAFUERTE Y RICAURTE
EMAIL: kmibujesm(@utn.edu.cc
TELEFONO FLJO: TELEFONO 0999321812
MOVIL:
DATOS DE LA OBRA
TITULO: MANUAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA EL
TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR,
UBICADO EN EL CANTON PROVINCIA DEL
CARCHL.
AUTOR (ES): IBUJES MONTALVO KATHERINE MARIEL
FECHA: DD/MM/AAAA | 13032013
PROGRAMA: M PREGRADO [0 POSGRADO
TITULO POR EL QUE | LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA
OPTA:
“ASESOR /DIRECTOR: MSC. VILLEGAS ESTEVEZ CRISTINA JAQUELINE

2. CONSTANCIAS

La autora manifiesta que la obra objeto de la presente autorizacion cs original y se Ia desarrolld, sin
violar derechos de autor de terceros, por lo tanto, ks obra ¢s original y que es el titular de los
derechos patrimoniales, por lo que asume la responsabilidad sobre el contenido de la misma y saldrd
en defensa de la Universidad en caso de reclamacién por parte de terceros,

Ibarra, a los 23 dias del mes de marzo del 2023

LA AUTORA:

@&w

CI: 0401728373



INFORME DEL DIRECTOR DE TRABAJD DE GRADO

En mi calidad de director del Trabajo de Grado, presentado por la egresada Ibujés
Montalve Katherine Mariel para optar por el Tiwlo de LICENCIATURA
CONTABILIDAD Y AUDITORIA CPA  cuyo tema es: “MANUAL
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA EL TALLER DE MANTENIMIENTO
AUTOMOTRIZ INYECAR, UBICADO EN EL CANTON TULCAN, PROVINCIA
DEL CARCHL"

Considero que el presente trabajo retne los requisitos ¥ méritos suficientes para ser

sometido a la presentacion piblica v evaluacion por parte del tribunal examinador que se

designe.

En la ciudad de Ikarra, a los 13 dias del mes de marzo del 2023

Mse. Villegas Estévez Cristina Jagueline

DIRECTORA DE TRABAJOD DE GRAIDMD



RESUMEN
El presente trabajo recaba aspectos tedricos que serviran de apoyo para elaborar
el manual administrativo y financiero, con el objetivo de tener mayor conocimiento en la
planificacion, organizacion y control de las empresas, ademas de realizar el diagnostico
de la situacion en la que se encuentra el taller “INYECAR” y las necesidades primordiales
para la operacion del mismo, utilizando herramientas de investigacion tales como:
entrevistas, encuestas, elaboracion de matriz FODA, detectando las debilidades y

amenazas para dar solucion y prevenir problemas futuros.

Con toda la informacién clara y pertinente se desarrolla la propuesta desde la
elaboracion de la filosofia empresarial hasta el analisis de los estados financieros,
teniendo como resultado una herramienta que servira de guia en todas las actividades del

taller automotriz.



ABSTRACT
The present work collects theoretical aspects that will continue to support the
elaboration of the administrative and financial manual, with the aim of having greater
knowledge in the planning, organization and control of the companies, in addition to
carrying out the diagnosis of the situation in which the "INYECAR" workshop and the
primary needs for its operation, using research tools such as: interviews, surveys, FODA
matrix development, detecting weaknesses and threats to provide solutions and prevent

future problems.

With all the clear and pertinent information, the proposal is developed from the
elaboration of the business philosophy to the analysis of the financial statements, resulting

in a tool that will serve as a guide in all the activities of the automotive workshop.
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Introduccion

Las empresas juegan un papel importante en la sociedad porque ayudan a
satisfacer las necesidades, generan trabajo y dinamizan la economia, por esta razén es
vital que sus operaciones sean eficientes y la informacion administrativa y financiera sea
presentada de forma adecuada. Esto quiere decir que las entidades requieren de
instrumentos de apoyo que contribuyan al control de sus actividades, tomando en cuenta
el rol principal de la empresa, su tamafio, su localizacién, sus objetivos, y su situacion

actual.

La empresa “INYECAR” dedicada al mantenimiento automotriz y a la venta de
repuestos es una de las empresas que se ha quedado atras en lo que se refiere al area
administrativa y financiera debido a que no cuenta con un manual establecido que sirva

de guia para desenvolvimiento de sus operaciones.

Las dificultades que se presentan al no tener un manual son muchas, e
implementarlo trae beneficios para las empresas. Este antecedente motiva a investigar
minuciosamente las deficiencias que presenta el taller automotriz, y asi, poder elaborar
un manual que permita el crecimiento y la mejora continua del taller, ademas que se
pretende adaptar las normas necesarias para su adecuado control, tales como Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), Normas Internaciones de Contabilidad
Oficializadas (NIC), NIIF para las PYMES, y algunas normas 1SO que ayuden con el
cumplimiento de estandares de calidad. Por tanto, la elaboracion de un manual
administrativo y financiero es imprescindible, ya que aportara soluciones, y permitira al

taller contar con un instrumento de soporte para realizar todas sus actividades.



Justificacion
La empresa de mantenimiento automotriz no cuenta con un manual administrativo
y financiero definido. Para lo cual la presente investigacion tiene la finalidad de buscar

las determinantes necesarias para el desarrollo del mismo, que servira de soporte para

realizar las actividades de la empresa.

El objeto del manual es establecer todo lo referente a la filosofia empresarial,
politicas, procesos tanto administrativos y contables, con lo cual se pretende mejorar la
organizacion, optimizar las actividades, mejorar los procedimientos del taller automotriz
y controlar los inventarios de este modo obtener resultados eficientes, evitando la
presencia de percances en la entidad y contribuyendo a la revelacion de estados

financieros confiables para la correcta toma de decisiones.



Objetivos

Objetivo General

Elaborar un manual administrativo y financiero para el taller de mantenimiento

automotriz INYECAR, ubicado en el cantén Tulcan, Provincia del Carchi.

Objetivos Especificos

+ Fundamentar los conceptos, con el apoyo de bibliografia obtenida, para el
desarrollo de la elaboracion del manual administrativo y financiero, con la finalidad

de tener un sustento para el estudio.

+ Definir la metodologia, mediante herramientas y métodos que faciliten el
desarrollo del manual administrativo y financiero.

+ Realizar el diagnostico con informacidn relevante para la elaboracién del
manual Administrativo y financiero.

+ Desarrollar el manual administrativo y financiero para el taller de

mantenimiento automotriz INYECAR.



CAPITULO 1

Fundamentacion Tedrica

1.1 Introduccién

En este capitulo se establecen aspectos tedricos con el apoyo de bibliografia,
libros, revistas, articulos cientificos, entre otros. Todos estos se encuentran enfocados en

el manual administrativo y financiero, que serviran para el desarrollo del estudio.

Su proposito principal es servir como herramienta para los usuarios, brindando
una comprension clara y sencilla, ofreciendo la informacion de los términos cientificos,
generales, especificos y legales, ademas, aportando asesoria permanente relacionada con

el objeto de la presente investigacion.

1.2 Objetivo

Fundamentar los conceptos, con el apoyo de bibliografia obtenida, para el
desarrollo de la elaboracion del manual administrativo y financiero, con la finalidad

de tener un sustento para el estudio.

1.3.  Fundamentacidn cientifica

1.3.1. Administracion

La administracion es una ciencia social y técnica que busca planificar, organizar,
direccionar, y llevar un control de los recursos humanos en las empresas, lo cual es
importante precisar con claridad, es por ello que de acuerdo con varios autores se define

lo siguiente: Para Koonts & Wihrich (2012), La administracion es un procedimiento



donde disefia y preserva el entorno donde los individuos cumplen un objetivo especifico
en la organizacion. Por otro lado, Da Silva (2002) menciona que “Es un conjunto de
actividades con el objeto de aprovechar los recursos de la entidad y alcanzar las metas de
esta”. Es decir, la administracion se encarga de hacer prevalecer los recursos de la
empresa de manera eficaz, con la finalidad de cumplir los objetivos planteados por la
institucién, por tanto, se pretende mejorar la administracion del taller automotriz en base

a los objetivos y metas planteadas.

1.3.1.1. Elementos basicos de la administracion

Para una buena administracién en la organizacion es necesario considerar varios

elementos, de los cuales se presentan a continuacion:

Tabla 1. Elementos basicos de la administracion

Elementos Concepto
Objetivo El principal objetivo es lograr los

resultados de la organizacion.

Eficacia Cumplir los objetivos efectuando con
todos los requerimientos de los bienes y
servicios, tanto en tiempo como en
calidad.

Eficiencia Refiere aprovechar los recursos de la
institucion reduciendo los costos de
produccidn o servicios que ofrezca.

Grupo social Este elemento pone en énfasis al grupo de
personas que esta dirigido la empresa, sin
los clientes no seria posible la
administracion.

Coordinacion de recursos Es vital la combinacion de los recursos y
su analisis para cumplir los objetivos de la

organizacion.




Productividad Es necesario que exista calidad de los
productos o servicios que se ofrecen,

interviniendo desde la produccién.

Elaborado por: La autora
Fuente: (Barja, 2019)

Para el taller automotriz es relevante contar con una nocion de los elementos de
administracion desde la coordinacion de recursos, productividad, grupo social, eficacia y
eficiencia que permita tener una administracion adecuada y por lo tanto ganancias

econdmicas superiores con el apoyo de tareas efectivas.

1.3.2. Compaifiia

Una compafiia conlleva una gran responsabilidad y esfuerzo para obtener
resultados y ganancias econémicas. EI apoyo de los colaboradores que integran la

institucion juega un papel importante para el desarrollo de toda actividad.
En el Cadigo Civil (2015) Articulo 197 refiere la siguiente definicion:

“La sociedad o compariia es un contrato sea de dos o mds personas que tienen
algo en comun, con el objeto de dividirse los beneficios que consigan en un

periodo”.

Por ello a la compafiia se la entiende como el conjunto de varios individuos, que desean
tener rentabilidad en sus actividades econdmicas, sea por produccion de bienes o

servicios, al igual que toda empresa unipersonal.



1.3.2.1. Clasificacion de las compafiias

De acuerdo con Gonzalo Chavez (2018), para la clasificacion de compariias se
considera el numero de trabajadores, las ventas y los activos que tienen, para esto la

Superintendencia de Compaiiias define los siguientes tipos:

Figura 1. Tipos de compafiias

Tipos de
compaiiias

Comandita -
C'},'?ETE{,% simple y dividida Resmis%ly;ldad An6nima Economia mixta
por acciones

Elaborado por: La autora
Fuente: (Ley de Compafiias, 2014).

De acuerdo con la Ley de Compafiias menciona que existen 5 clases de compafiias
diferencidndose una de otra por su capital, nimero de socios y actividades econémicas
que realicen, esto se lo clasifica a modo de referencia, ya que el taller automotriz es una
empresa unipersonal dedicada a la prestacion de servicios automotrices y venta de

repuestos.

1.3.3. Microempresa



Las microempresas permiten el desarrollo econdémico de las regiones esta puede
estar a cargo por una persona natural o grupo de personas, Gonzalez Prado (2017)
menciona, “La microempresa realiza actividades donde se incluyen la venta de bienes o
servicios, dirigidos a los consumidores para su uso”. Por otro lado, Alvarez (2013)
expone, “La microempresa es una unidad que se encarga de realizar un proceso para
conseguir la comercializacion de un bien y servicio”. El propésito que tiene una
microempresa es satisfacer las necesidades de los consumidores, creando productos y
servicios de calidad para su comercializacion, por lo expuesto se pretende determinar si

el taller automotriz es una microempresa y que caracteristicas cumple.

Por otro lado, existe la clasificacion de pequefias y medianas empresas (PYMES),
0 a su vez la implementacion de las microempresas en donde vendria a ser (MIPYMES).
Segun la guia de tributacion de las MIPYMES en Ecuador (2020) MIPYMES se refiere
a las micro, pequefias y medianas empresas y se categorizan en base al nimero de

trabajadores y al valor anual de sus ventas.

Tabla 2. Categorizacion de MIPYMES

Categoria No. De trabajadores  Ventas o ingresos anuales
Desde Hasta Desde Hasta
Micro empresa 1 9 - 300.000
Pequefia empresa 10 49 300.001 1.000.000
Medianas Empresas 50 199 1.000.001 5.000.000

Elaborado por: La autora
Fuente: (Guia de Tributacién en Ecuador , 2020)



1.4.  Estructura general

1.4.1. Planeacién estratégica

La planificacion estratégica no solo permite a la microempresa definir de forma
clara su estructura organizacional, ademas ayuda a dirigir el rumbo adecuado de la entidad
y dar cumplimiento con las metas y objetivos alcanzando los resultados deseados. Para
Much (2010) “La planificacion estratégica determinard el rumbo que tiene la
organizacion, siendo un punto de partida en el proceso administrativo, por ende,
determinar el éxito de la empresa”. Mientras, Salgado (2019) menciona, “La planificacion
es identificar la mision, vision y valores de la organizacién como un marco o contexto
para desarrollar una estrategia y diferenciadora en el mercado”. Por lo tanto, la
planificacion estratégica no solo determina el rumbo de la empresa, ademas define la
estructura y sirve de guia clave para que las funciones y procesos se lleven de manera
adecuada, razén por la cual es vital determinar si el taller automotriz cuenta con una

planificacion, caso contrario presentarlo en la propuesta.

1.4.2. Mision

La formulacion correcta de la misidn ayuda a orientar las actividades, por ende,
el cumplimiento de los objetivos planteados en una empresa. Para Verduga (2012) “La
mision se basa en los objetivos generales de la empresa donde se expresa de manera
textual resumiendo en funcion a las actividades y el aporte hacia los clientes”. No
obstante, Much Galindo (2017) pone en énfasis que “La mision es la razon social que
tiene caracter permanente en la empresa”. La mision se convierte en una guia para orientar
las actividades que realiza la organizacién tanto para los empleados como para los

usuarios, cabe recalcar que el taller de mantenimiento automotriz “INYECAR” no tiene
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definida su misién lo cual puede hacer confuso el desarrollo de sus actividades, identificar

la razon de ser de la empresa es muy importante.

1.4.3. Visién

Conformar la vision en la empresa es relevante para posteriormente definir una
responsabilidad social, y de la mano establecer las actividades y el mercado meta al que
se va a dirigir los bienes o la prestacion de servicios, garantizando cubrir con las
necesidades de los consumidores. La Revista Universidad y Sociedad Pérez (2020) dice,
“La vision en las empresas son fundamentales donde disponen el éxito en sus actividades
comerciales”. Por otro lado, Much Galindo (2017) menciona que es “Un enunciado que
indica la aspiracion a la entidad donde idealiza el futuro de esta”. Po lo tanto la creacion
de la vision servira de motivacion para todos quienes integran el taller automotriz y fuente
de inspiracién para el crecimiento y desarrollo de la misma, cumpliendo con las

normativas establecidas en conjunto con los valores institucionales y politicas.

1.4.4. Obijetivos

Los objetivos se crean con la finalidad de especificar las metas que se desean
alcanzar en un periodo determinado, donde toda la empresa se involucra para llevar a
cabo con éxito lo establecido. Para Zufiga (2021), “Los objetivos especifican el proposito
y resultado, se relacionan con la mision que se establece en la organizacion y ademas
sirven de apoyo para cuantificar en cierto periodo y medir el cumplimiento de sus
actividades”. Por lo expuesto establecer correctamente los objetivos en una empresa es
fundamental, por lo cual todos los empleados deben tener conocimiento de lo que la

entidad desea lograr, contribuyendo al cumplimiento de las metas establecidas.
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1.45. Valores

Los valores son conocidos como comportamientos que tiene el personal donde
identifican a la empresa y a los involucrados internos de la entidad en relacion con el
entorno y hacia sus clientes, por ello es vital considerarlos como parte de la planificacion
organizacional. Pérez (2019) en su libro Compendio Laboral menciona, “Los valores
corporativos implican a la ética en situaciones reales e imaginarias, donde la organizacion
esta vinculada en razon social”. Por otro lado, Ruiz y Araque (2015) en su revista expone,
“El comportamiento ético de las personas involucradas en la entidad es de interés interno
y social, evitando problematicas futuras”. Se considera la voluntad del cambio como
factor para el progreso, donde los empleados estén sujetos a clausulas y a su vez
incentivos que motiven a realizar las actividades diarias y por consecuencia alcanzar el

éxito y el desarrollo empresarial.

1.4.6. Politicas

Las politicas son reglamentos que se establecen en la empresa con la finalidad que
todos los colaboradores que la conforman cumplan con la normativa y por consiguiente
mejorar la productividad. Roth (2020) expresa, “Las politicas son importantes en la
organizacion, siendo principios que tienen una direccién y desean lograr mejorar la
gestion de tal forma que se obtengan resultados en base a los objetivos”. Mientras, Barja
(2019) afirma, “Que son lineamientos para llevar a cabo las acciones que realiza la
empresa con el objeto de cumplir las metas establecidas”. Las normas y leyes son
indispensables en cualquier empresa, no solo busca alcanzar los objetivos ademas permite
a los empleados enfocarse y comprender la gestion que tiene la organizacion, por lo cual

se pretende definir politicas que se encuentren acordes a la situacion del taller automotriz.
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1.4.7. Proceso administrativo

El proceso administrativo son etapas que llevan a establecer un proyecto en especifico

o las actividades para llevar a la comercializacion de bienes o prestacion de servicios al

mercado. Sergio Hernandez (2011) menciona, “Para un proceso eficaz es necesario

considerar a la empresa como un sistema general, donde se puede prever su

funcionamiento, planificacion y organizacién, con ello es posible dirigirla y controlarla”.

En cuanto a Henry Fayol (2002) sostiene que el proceso administrativo es la planificacion,

direccidn, coordinacién y control de los elementos de la administracion que consisten en:

Tabla 3. Proceso administrativo

Planeacién

Organizacién

Direccion

Control

Refiere al establecimiento de las metas y
los objetivos, respondiendo las preguntas
que se quiere hacer y con qué.

Es el ordenamiento y distribucion de las
actividades de  forma  ordenada,
respondiendo la pregunta de como se va
hacer.

Su proposito es que el personal, realicen
sus actividades con voluntad
contribuyendo a los objetivos de la
institucion, respondiendo la pregunta
cOmo se esta haciendo

Es primordial la comparacion de los
resultados con relacion a lo planificado.
Responde las preguntas como se ha
realizado.

Elaborado por: La autora
Fuente: (Hernandez, 2011)
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Determinar el proceso administrativo que posee el taller automotriz no solo para
controlar las actividades de la entidad, ademas sirve como un pilar para que los procesos
se cumplan y a su vez ofrecer productos y servicios de calidad a sus clientes cumpliendo

sus necesidades.

1.4.8. Gestion de procesos

La gestion de procesos es una estructura que considera toda empresa como una
red de procesos que van conectados sucesivamente, con la finalidad de llevar un orden y
una secuencia establecida, reduciendo los tiempos de produccion de los bienes o los
servicios llevados a la comercializacion. En base a este enfoque, Ostroff (2000) menciona,
“Cada empresa necesita conseguir un equilibrio de acuerdo con sus necesidades e incluso
posibilidades siendo la gestion de procesos un pilar para ejecutar sus actividades
correctamente y conseguir los objetivos planteados”. El principal proposito de la gestion
de procesos es alcanzar la eficacia y eficiencia de los recursos que tenga la empresa,

apoyado con el orden de las actividades en la prestacion de servicios del taller automotriz.

1.4.9. Mapa de procesos

Un mapa de procesos grafica la informacion recolectada de los procesos que
efectla la empresa, con la finalidad de aclarecer a los empleados la manera correcta de
realizar las funciones, por lo tanto, también es una herramienta de aprendizaje. Baque
Ochoa (2012) afirma, “El mapa de procesos visualiza de manera general a la empresa con
todos los componentes y subcomponentes que poseen en el proceso de la materia prima
para llegar a su producto o servicio final”. Por medio de graficos de relacion, como

flechas, cuadros, permiten a los empleados y a las personas externas de la entidad
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comprender las actividades que se realizan, comprendiendo los procesos claves,

estratégicos y de soporte para tener una idea generalizada de la produccion.

1.4.10. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un documento donde se detallan todas las
actividades que se realiza en la empresa, desde la adquisicion de los insumos hasta llegar
a la comercializacion. Pérez (2016) postula, “El manual de procesos tiene la finalidad de
optimizar las actividades, mejorando el tiempo y optimizando los recursos”. Por otro lado,
Maria (2017) menciona, que es una guia de pasos a seguir, por medio de la experiencia
se elaboran las actividades y procedimientos que se deben ejecutar. Es decir, el manual
de procedimientos, ayuda a comprender tedricamente los procedimientos que se llevan a
cabo en la entidad, para luego ser ejecutados de acuerdo con los objetivos, mision y vision
de la institucidn, abordando leyes, normas de cumplimiento con ello se busca controlar y

evaluar las actividades que se realizan.

1.4.11. Diagrama de flujo

Los diagramas de flujo representan graficamente los procesos de la empresa, con
la finalidad de generar un aprendizaje mas profundo para los colaboradores de la
organizacion y las personas externas de las actividades que se realizan. Bravo (2021)
considera, “El diagrama de flujo apoya a la direccion de la organizacion, disefiando,
controlando y mejorando los procesos de la entidad de manera grafica, facilitando la
comprension de los empleados y usuarios externos”. Por lo expuesto se tiene la
expectativa de representar de manera grafica los procedimientos del taller automotriz, con
la utilizacion de flechas que dirigen el orden de las actividades y el sentido que tienen las

mismas.
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1.4.12. Indicador de Gestién

Los indicadores de gestion ejercen cuantitativamente a los aspectos mas
relevantes en la empresa, con la finalidad de controlar y calificar el desempefio que tiene
en un periodo determinado. Charles (2017) propone, “El indicador de gestion son valores
numericos, donde miden el desempefio que tiene la organizacion a nivel de cumplimiento,
valorando los resultados y como consecuencia la toma de decisiones”. Por esta razén es
importante cuantificar el desempefio del taller, con los indicadores de gestion se puede
evaluar la eficiencia y eficacia en sus procedimientos, considerando los objetivos
operativos establecidos por la entidad y de esta forma poder tomar decisiones con mayor

facilidad.

1.4.13. Estructura Organizacional

Una estructura organizacional es la representacion de los cargos que tiene la
empresa especificando una jerarquia para posteriormente detallar las funciones que
efectlian cada uno. Olga (2022) enfatiza que el objetivo principal de una estructura
organizacional es mostrar la jerarquia, con una correcta distribucion, clasificacion y
division de las actividades que deben cumplir los empleados. En otras palabras, la
estructura organizacional son los procedimientos que realiza la institucion en orden y
convertirlos en documentos oficiales, con informacion especifica que sirva para futuros

inversores, clientes, o empleados.

1.4.14. Organigrama

El organigrama representa de manera grafica los cargos del personal en la
empresa, respetando la jerarquia y los departamentos conformados, con la finalidad de

tener una mayor comprension de la estructura organizacional. Enrique (2016) plantea, El
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organigrama es una representacion grafica de la estructura organica que tiene la empresa,
mostrando los diferentes departamentos, su composicion y sus niveles jerarquicos. Con
el organigrama las personas que pertenecen al taller automotriz comprenden de manera
gréfica las lineas de autoridad y su supervision, ademdas las personas externas

involucradas con la empresa podrian actuar como posibles inversores o clientes.

1.4.15. Manual de Funciones

El manual de funciones es un documento oficial que posee la empresa, en este se
describen los cargos y las disposiciones que tienen que desarrollar para llevar a
comercializacion los productos o servicios al mercado. Segin Verduga (2012) “El manual
de funciones es primordial para que los procedimientos se cumplan correctamente,
detallando las descripciones de cada departamento que conforma la empresa por medio
de un documento, con ello atribuye al cumplimiento de los objetivos”. El objeto principal
de la elaboracién de un manual de funciones mas alla del documento oficial, es lograr que
los empleados asuman responsabilidades, evitando la duplicidad de funciones y creando

una gestion y control eficaz en el taller automotriz.

1.4.16. Gestion de Riesgos

La gestion de riesgos es un procedimiento que busca determinar los posibles dafios
0 pérdidas en la empresa para prevenirlos o incluso mitigarlos, con la finalidad que la
entidad cumpla las metas establecidas y generar ganancias sin ningin contratiempo. La
gestién de riesgos enmarcada en la normativa ISO 31000 (2018), refiere a que es
fundamental comprender las causas y origen de los riesgos, con la finalidad de analizarlos
y luego dar posibles soluciones”. Es necesario abordar los riesgos y por medio de la

gestién buscar controlar, reducir incluso mitigarlos por completo, evitando dafios o
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pérdidas a futuro, de esta forma creando normas especificas en el &mbito administrativo,

legal y financiero.

1.4.17. Contabilidad

La contabilidad refiere a las transacciones, registros 0 movimientos econémicos
que se realizan en un periodo, integrando los ingresos, gastos, pérdidas o ganancias,
Ilevando adecuadamente un control, la empresa vela por los recursos que posee. Teniendo
en cuenta la importancia de los movimientos financieros, Rangel (2016) plantea, “La
contabilidad es el registro de todas las operaciones que interfieren en la empresa sean
ingresos, gastos y demés que afecten directamente con la informacion financiera”. Por
otro lado, Galindo (2017) menciona, “La contabilidad es una técnica que se utiliza para
el registro incluyendo transacciones internas y externas”. ES evidente la importancia de
que la contabilidad sea manejada correctamente, no solo para evitar problemas
financieros internos, ademas de prevenir obstaculos legales, por un inadecuado manejo
de fondos monetarios, por tal razon el taller debe tener claro sus obligaciones y evitar que

tenga estos inconvenientes.

1.4.18. Objetivos de la Contabilidad

Los principales objetivos de la contabilidad es proporcionar una informacion
financiera al personal de la institucion y personas externas que se involucran con la
organizacion. Por lo tanto, Mendoza y Ortiz (2016) postulan que, “El objeto principal es
brindar informacion real del estado econdémico que tiene la empresa, dirigido
especialmente para futuros inversionistas”. Desde el punto de vista de Fierro Martinez
(2016), “El objetivo de la contabilidad es preparar la informacién para futuros
inversionistas, acreedores, creando los montos, oportunidades y el riesgo de un nuevo
proyecto”. Llevando una adecuada contabilidad en la empresa posibilita incrementar las
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ganancias, generar seguridad a las posibles inversiones y por lo tanto aumentar el

patrimonio y expansion en el mercado.

1.4.19. Ciclo Contable

Un ciclo contable son los pasos adecuados para llegar a los Estados Financieros
con el apoyo de las transacciones econdmicas registradas en un libro diario,
posteriormente el libro mayor, hoja de trabajo y finalmente concluir con las notas
explicativas que facilitan la toma de decisiones al gerente y accionistas de una
organizacion. Fierro Martinez (2016) deduce, “El ciclo contable es un proceso, donde
describe las actividades de la contabilidad, que se deben seguir para respaldar los hechos
econdmicos, siempre y cuando se lo realicen en base a los requisitos de las NIIF”. El ciclo
contable facilita a evaluar los modelos contables, sus registros y que se cumplan los
periodos de entrega de los informes y con esa informacion obtenida los directivos tomen

la iniciativa de mitigar los problemas y decidir a nivel econémico los cambios necesarios.

1.4.20. Manual Financiero

El manual financiero decreta todas las actividades administrativas, de manera
numérica, con ello aporta a los directivos y al gerente, controlar que se ejecuten las
planificaciones del periodo y los objetivos de la empresa. Robles (2017) sefial, “El manual
financiero se encarga del departamento de contabilidad o financiero, en coordinar,
ejecutar y evaluar los procesos contables y el manejo de los recursos financieros de la
organizacion”. La elaboracion de un manual financiero permite velar por los recursos de
la empresa, evitar sanciones legales por tributos, ademas, aporta significativamente como
una guia que ayuda a realizar adecuadamente las transacciones y los hechos econémicos

de un periodo.
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1.4.21. Catalogo de cuentas

El catalogo de cuentas se clasifica estructuralmente y en forma de lista con una
codificacion que facilite el registro de todas las operaciones y sea entendible para
cualquier miembro de la institucién. Teniendo en cuenta lo que menciona Rangel (2016),
“El catdlogo de cuentas es una guia en la contabilidad, considerando los rubros de las
cuentas de activo, pasivo y patrimonio, capital, ventas, costos, resultados, que se agrupan
en una lista”. El taller automotriz debe estructurar el catdlogo de cuentas en base a las
Normas Internacionales Financieras y las necesidades que tenga, por lo tanto, integrando

lo legal y la facilidad de registrar los hechos econémicos.

1.4.22. Cuenta contable

Las cuentas contables son instrumentos contables en la operacion donde se
subdivide el activo, el pasivo y el patrimonio, seguidamente agruparlos de acuerdo con
las necesidades de la empresa. Fierro (2021) menciona, “La cuenta contable es un
concepto abstracto debido a que representa varios parametros de la misma especie”. NO
solo facilitara el proceso contable, ademas las cuentas ayudan a mantener un orden en los
registros y operaciones de la empresa. En este manual se pretende detallar las cuentas mas
relevantes, con la finalidad de facilitar su entendimiento, ademas que serviran de apoyo

para la elaboracion de los estados financieros.

1.4.23. Gestion Contable

La gestion contable tiene la direccién de llevar a conocer la situacion econémica
que tiene la empresa, determinando las transacciones, los estados y las notas explicativas,
para finalmente tomar las decisiones correctas para la organizacién. Montafio (2014) y
Catagora (2013) concuerdan, La gestién contable es un grupo de procesos de la

contabilidad de una entidad en un periodo determinado, tiene la finalidad de determinar
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la situacion financiera y ademas el resultado del mismo, con el apoyo de los hechos
contables. La gestion contable debe ser planificada, disefiada, con ello es facil realizar
comparaciones de un periodo con otro, sin depender de un sistema contable, para ayudar
a su comprension tanto a los integrantes de la empresa, personas externas, inversores e

incluso entidades de control.

1.4.24. Proceso Contable

El proceso contable es una serie de pasos que llevan a una adecuada direccion a
la empresa en relacion con las transacciones de los hechos econdmicos, evitando
sanciones por un mal manejo de recursos. Pedro (2021) menciona, “El proceso contable
es el manejo de todos los registros y procedimientos que infieren en la contabilidad en
todas sus fases, con integridad, dependencia y exactitud en los asientos contables”. Por lo
tanto, el proceso contable es la estructura con las transacciones y registros diarios,
mensuales y anuales, donde se plasman en los libros contables siguiendo instrucciones y

guias para un buen manejo de los recursos financieros del taller automotriz.

1.4.25. Control Interno

El control interno se encarga en establecer una evaluacidén constante de las
actividades efectuadas en la empresa, buscando eficacia y eficiencia en los procesos, por
ende, alcanzar una mayor rentabilidad. Para Parra (2014), “El control interno en la
organizacion tiene la finalidad de conducir todos los componentes operativos, los cuales
sirven para alcanzar los objetivos estratégicos y realizar un control de las actividades”.
Por otro lado, Rodrigo (2021) plantea, “Que es un proceso que se efectla en el
departamento administrativo, con la direccion del gerente y el personal, disefiando los
objetivos que tiene la empresa y las consecuencias en caso de no cumplir las funciones".

El control interno permite describir y controlar las acciones tanto de los directivos como
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de todo el personal, realizando evaluaciones periodicas del cumplimiento de los planes,

con la finalidad de tener un funcionamiento eficaz en sus actividades.

1.4.26. Inventarios

El inventario es un documento donde se detalla una lista de los bienes, materiales,
articulos, entre otros, que posee la empresa para realizar las actividades normalmente,
ademas se detallan los articulos destinados para comercializacion. Cuervo Garcia (2016)
menciona a los inventarios como, “Un conjunto de articulos o productos que se acumulan
para la venta o a su vez materia prima, productos semielaborados o terminados que seran
usados para la produccion”. Es de vital importancia los inventarios en la empresa, sin ello
no serian la razon de ser, porque mantiene las operaciones y el propoésito es optimizar al
mas bajo costo, ademas de cubrir la demanda del mercado y cumpliendo las necesidades

del cliente con precios accesibles.

1.4.27. Estados financieros

Los estados financieros reflejan el registro de las transacciones en un periodo
determinado, para ello se debe considerar todos los requisitos legales y las necesidades
que tiene la empresa. Estupifian (2012) menciona, “Los estados financieros como una
representacion documentada de las transacciones que se realizan en un periodo
determinado en la organizacion”. El objetivo de los estados financieros es llevar la
informacién financiera clara e integra de sus operaciones y cambios en el capital,
ingresos, gastos, entre otras transacciones, siendo Util para la gerencia en la toma de

decisiones aportando a mejoras del taller.
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Figura 2. Estados financieros

Estados financieros

Estadg de s_ltuauon . Estado de Famb}os enel Estado de_flu;o de e
financiera patrimonio efectivo
t Conformado por: el t . t o t ACtiVidaqgs ce t L.
S, [FEEa Y Integrado por ingresos Por las variaciones en _ operacion, R.eveIaCIor.\lde
patrlimonio y gastos esta cuenta flnapaaml.e'nto e informacion
inversion

Elaborado por: La autora
Fuente: (Zapata, 2021).

1.4.28. Estado de Situacion Financiera

Angulo Guiza (2022) determina, “El estado de situacién financiera, como
representacion de las obligaciones que tiene la empresa, bajo las normas NIIF”. Donde

estan conformados por los siguientes rubros:

Figura 3. Rubros que conforman el estado de situacion financiera

. . N . ;
Activos > Pasivos ~~ Patrimonio

Elaborado por: La autora
Fuente: (Zapata, 2021)

El estado de situacion financiera facilita evaluar las primeras transacciones que
tiene la empresa, donde incluye su liquidez, pagos y la rentabilidad, es necesario que el
taller adapta las normas contables para la presentacion de un estado de situacién

financiera confiable y que le permita la toma de decisiones.
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1.4.29. Estado de Resultados

El estado de resultados integral muestra la utilidad y pérdida de un periodo
determinado de una empresa, de tal manera evalla la gestion empresarial de la misma,
siendo una guia que permite la toma de decisiones y la direccion que tiene la entidad. Por
otro lado, Bravo (2021) afirma: “Que depende de las pérdidas y ganancias para determinar
la situacion en la que se encuentra la empresa”. Los rubros que conforman el estado de

resultados son los siguientes:

Figura 4. Rubros estado de resultados

Ingresos Gastos

Elaborado por: La autora
Fuente: (MarcadorDePosicion2)

El estado de resultados permitira a la empresa determinar si existen ganancias o
pérdidas en el periodo, apoyados con los registros previos de las ventas, costos y gastos

que incurren en la produccion de los bienes o la prestacidn de servicios.

1.4.30. Estado de cambios en el patrimonio

El estado de cambios en el patrimonio se centra en las variantes que se producen
sea por motivos de incremento o disminucion en el capital, utilidades u otros elementos
que conforman la cuenta del patrimonio. Angulo (2022) sostiene, “El estado de cambios
en el patrimonio tiene el propdsito de analizar las variaciones que sufren los elementos
que componen el mismo en un periodo contable, analizando y explicando para la toma de
decisiones”. Por lo tanto, permite a la empresa conocer en detalle las variaciones y la

toma de decisiones en periodos futuros, para incrementar las ganancias.
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1.4.31. Estado de flujo del efectivo

El estado de flujo de efectivo se enfoca en las cuentas que interfieren en el ingreso
o salidas monetarias de todas las cuentas, para posteriormente realizar una evaluacion con
el apoyo de los indicadores financieros y establecer si la empresa cuenta con suficiente
efectivo para cubrir las principales necesidades. Magueyal (2018) describe, “El estado de
flujo de efectivo es un documento oficial donde cuantifica los impactos del efectivo de
las cuentas de activo, pasivo, capital, ingresos y egresos, y sus diferencias”. Es decir,
retribuye a las variaciones de entradas y salidas de las cuentas de efectivo, con ello se
puede determinar las partidas que afectan a esta cuenta y evaluar sobre las fuentes y uso

de los fondes del taller.

1.4.32. Notas a los estados financieros

Las notas a los explicativas son parte de los estados financieros, por medio de un
documento oficial de manera cualitativa y cuantitativa se procede a detallar la
informacion mas relevante que perjudica a la empresa. Angulo Guiza (2022) deduce, “A
las notas a los estados financieros muestran las descripciones narrativas que se aplica en
el periodo contable de la empresa, su finalidad es sefalar la informacion recolectada”.
Las notas a los estados contribuyen al andlisis de los estados financieros, brindando una

estructura clara y entendible, para posteriormente a la toma de decisiones.

1.4.33. Analisis financiero

El anélisis financiero consiste en obtener informacion de los estados que emite
una empresa. A final de cuentas los estados son conjuntos de datos que contienen mucha

informacion, pero esta debe ser buscada, procesada y reportada de manera coherente para
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que el lector pueda aprovecharla y tomar decisiones con base en ella. De acuerdo con
Cedefio (2021), el analisis financiero es relevante para conocer la situacion actual que se
encuentra una empresa, con el objeto de determinar las debilidades y dificultades en el
desempefio econdmico. Es necesario realizar constantemente una evaluacion para mitigar
los errores y riesgos que se encuentren, los indicadores no solo reflejan endeudamientos,

también define la liquidez y solvencia que posee la empresa.

1.4.34. Anélisis FODA

La herramienta FODA permite conocer el entorno interno y externo de la empresa,
considerando todos los factores que influyen en la misma, sean administrativos, legales,
econdmicos, entre otros. Much Galindo (2017) menciona, “El analisis FODA detecta las

fortalezas, oportunidades y amenazas describiendo a continuacion:

Tabla 4. Analisis FODA

Fortalezas Las fortalezas son puntos firmes que
caracterizan a la entidad, permitiendo el
logro de objetivos.

Oportunidades Las oportunidades son los factores
externos que dan lugar para el logro de los
objetivos.

Debilidades Son puntos debilidades, que van a impedir
el logro de los objetivos.

Amenazas Las amenazas son los factores externos del
entorno que se encuentra el negocio,

impidiendo el logro de los objetivos.

Elaborado: Por la autora
Fuente: (Martinez M. G., 2017)
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La herramienta FODA permite realizar cambios para mejorar en la
administracion, produccion y comercializacion de una empresa y a su vez analizar los
posibles factores de riesgo, ayudando a realizar un analisis profundo de la situacién del

taller automotriz.
1.5.  Términos especificos

1.5.1. Mantenimiento Automotriz

Un mantenimiento automotriz son las actividades que aseguran el rendimiento
Optimo de un vehiculo, las empresas encargadas en estas actividades deben considerar
algunos factores como el apoyo de la tecnologia y conocimiento para brindar un adecuado
trabajo. Torres (1996) menciona, “El mantenimiento automotriz es un proceso de
operaciones y de comprobaciones con la finalidad de asegurar que los vehiculos se
encuentren en un buen estado y cumplan con las necesidades para el cliente, de tal manera

se realiza un servicio de mantenimiento en caso de algun dafio”.

1.6. Normativa legal

Es fundamental mencionar antecedentes legales que se relacionan con el sector
automotriz y la actividad econdmica que realiza esta empresa, con ello se menciona a la
Constitucion del Ecuador; Ley Orgéanica de Regulacion y Control del Poder del Mercado;
Ley de Régimen Tributario Interno; Ley de Seguridad Social; Cédigo Tributario; Codigo
de trabajo, Normas Internacionales de Informacion financiera, Normas Internacionales de

Contabilidad, Normas internacionales de informacion financiera para las PYMES.
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1.6.1. Constitucion del Ecuador

La Constitucion del Ecuador es un reglamento supremo, donde abarca la legislacion
ecuatoriana, detallando los derechos, obligaciones y libertades que tiene la ciudadania,

para la siguiente investigacion es necesario considerar el siguiente articulo;
En la Constitucién de la Republica del Ecuador en el Art. 33. (2008) menciona:

“La importancia del derecho al trabajo y como un deber social y un derecho
economico, garantizando el estado el beneficio de todas las personas sin restriccion y

discriminacion”.

Para iniciar un negocio este Articulo vela por la implementacién y el apoyo de
crear una fuente de empleo, con ello una empresa puede realizar la contratacion del

personal sin importar la experiencia laboral en afios que tenga.

1.6.2. Ley Organica de Regulacion y Control del Poder de Mercado

La Ley Organica de Regulacion y Control del Poder de Mercado se encarga en regular
y sancionar las personas y empresas que practiquen actividades abusando del poder,

donde afecte directamente al mercado y por ende a los competidores.

En el articulo 4 de la Ley Organica de Regulacion y Control del Poder de Mercado

(2011) menciona;

“El fomento de la desconcentracion economica con efecto de evitar prdcticas
monopdlicas y oligopdlicas privadas, contrarias al interés general .
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Esta ley precautela los acuerdos y las practicas restrictivas de la competencia,
siendo importante para fortalecer y mantener igualdad de condiciones y oportunidades en

el mercado.

1.6.3. Ley de Régimen Tributario Interno

La ley del régimen tributario interno (2004) encargada de controlar el impuesto
de renta global tanto de las personas naturales, sucesiones indivisas, y las sociedades. Esta
ley permite al taller automotriz cumplir con sus obligaciones, y defender sus derechos en

cuanto impuestos establecidos.

1.6.4. Ley de Seguridad Social

El IESS debe ayudar y proteger los derechos que tiene la poblacion, con relacion
de dependencia laboral o sin ella, y velar por los derechos de los trabajadores. La ley de
Seguridad Social (2001) menciona que el seguro general forma parte de la seguridad
social, y se fundamenta en principios, ademas estan sujetos a proteccion todas las
personas que perciben ingresos por la ejecucion de una obra o prestacion de un servicio
fisico o intelectual. Es importante tomar en cuenta esta ley ya que permite ejercer los
derechos de los trabajadores que tiene a cargo el taller, y dar cumplimiento, evitando

sanciones.

1.6.5. Cddigo de trabajo

Este codigo tiene la finalidad de mantener actualizada la legislacion laboral, el
Caodigo de Trabajo (2005) Art 1. Este cdédigo regula las relaciones entre empleados y
trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo. El taller
automotriz debe aplicar las normas para mantener una relacién armdénica con sus

trabajadores.
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1.6.6. Normas Internacionales de Informacién financiera

Las Normas Internacionales de Informacion financiera NIIF, (2019) constituyen
normas contables que son de aplicacion obligatoria en ecuador desde el afio 2010, su
objetivo es asegurar que la informacion presentada sea transparente y comparable para

los usuarios.

1.6.7. Normas Internacionales de contabilidad

Las Normas Internacionales de Contabilidad NIC, (2019) son un conjunto de
caracter técnico que se encarga de regular la informacién econémica que se debe presentar
en los estados financieros de las empresas. Familiarizarse con estas normas es primordial

para su correcta aplicacion.

1.6.8. NIIF paralas PYMES

La NIIF para las PYMES (2015) es una normativa disefiada para satisfacer las
necesidades y capacidades de las pequefias y medianas empresas, estas son menos
complejas que las NIIF completas, ya que se han omitido algunos temas considerados no
relevantes para las PYME y sea més clara y facil de entender para reducir aln mas la

carga para las PYME.

1.6.9. Reglamento Técnico Ecuatoriano RTE INEN 034

Este reglamento menciona los, Elementos Minimos de seguridad en vehiculos
automotores (2016) y tiene la finalidad de establecer los requisitos minimos de seguridad
que deben cumplir los vehiculos automotores que circulen en ecuador, con la el objetivo
de proteger la vida e integridad de las personas, asi como fomentar mejores practicas al

conductor, pasajero y peaton. Al momento de prestar el servicio mecanico se debe tener
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en cuenta estos requisitos, ya que se encuentra en la obligacion de aplicarlos en cuanto

un auto ingresa a un taller automotriz.

1.6.10. Normas ISO

Las normas ISO son un conjunto de estandares con reconocimiento internacional
que se crearon con la finalidad de ayudar a las empresas a establecer niveles de
homogeneidad. Ecuador emplea normas ISO para certificar gestiones de calidad las
cuales se adaptan a las necesidades de las empresas y refleja enfoques estructurales de

gestidn que optimizan préacticas laborales. (Normas ISO en Ecuador, 2018).

+ SO 9001 Sistemas de Gestion de calidad.
+ 1SO 14001 Sistemas de gestion Ambiental.
+ SO 31000 Gestion de Riesgos.

+ [SO 27001 Sistema de gestion de seguridad de la informacion.
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CAPITULO 2
Metodologia

2.1 Introduccién

En este capitulo se establecen aspectos teoricos con el apoyo de bibliografia,
libros, revistas, articulos cientificos, entre otros. Todos estos se encuentran enfocados
en el manual administrativo y financiero, que serviran para el desarrollo del estudio.

Su propdsito principal es servir como herramienta para los usuarios, brindando
una comprension clara y sencilla, ofreciendo la informacién de los términos
cientificos, generales, especificos y legales, ademas, aportando asesoria permanente

relacionada con el objeto de la presente investigacion.

2.2 Objetivo

Definir la metodologia, mediante herramientas y métodos que faciliten el

desarrollo del manual administrativo y financiero.

2.3 Tipos de Investigacion

2.3.1 Investigacion Histdrica

La investigacion nos permite tener con claridad hechos con anterioridad que
ayuden a entender la situacion que se esta investigando. Monroy & Nava (2018)
menciona, que la investigacion historica es la basqueda critica de verdad que sustenta
acontecimientos que ya pasaron con fuentes primarias y/o secundarias. Por lo expuesto
se pretende recabar testimonio del gerente propietario del taller automotriz INYECAR, y
de los empleados sobre el funcionamiento pasado, y su evolucion con el pasar del tiempo,

con el objetivo de analizar la informacion para el desarrollo del manual.
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2.3.2 Investigacion Cuantitativa

En esta investigacion se obtiene datos cuantitativos que permiten mayor exactitud
en la informacién, para la elaboracion del manual administrativo y financiero se
recolectan datos medibles, que permitan acercarnos a la realidad, y asi realizar un analisis
que contribuya a mejorar las condiciones del taller automotriz. La investigacion
cuantitativa se enfoca en la medicion de las caracteristicas, para poder determinar
variables. La informacion obtenida es cuantificable Monroy & Nava (2018). Es relevante
obtener la informacion necesaria y acertada acerca del taller automotriz en esta parte se

desea medir los resultados obtenidos de las encuestas, con respecto a manejo del taller.

2.3.3 Investigacion Cualitativa

La investigacion cualitativa permite tener informacién mediante personas que
tienen relacion con el objeto de estudio. Monroy & Nava (2018) se enfoca en comprender
un fendmeno social como un todo, tomando en cuenta las propiedades y su dinamica,
obteniendo informacion de personas, o grupos estudiadas. Por otro lado, (Maxwell, 2019)
expresa, la investigacion cualitativa tiene como finalidad comprender las perspectivas de
las personas estudiadas. Con esta informacion se analiza el entorno del taller automotriz,
segun el punto de vista del empleador, contador y empleados, estos serviran de apoyo

para las mejoras del manual Administrativo y financiero.

2.3.4 Investigacion Descriptiva

Para el desarrollo del manual se aplica la investigacion descriptiva, para obtener
con claridad las caracteristicas especificas del taller automotriz, con el proposito de
enfocarnos en los problemas que se presenten con frecuencia. Monroy & Nava (2018)

expresa, que la investigacion descriptiva trabaja sobre realidades de hecho, y con esto
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obtener una interpretacion correcta. Por lo cual se pretende recolectar informacion util
del taller, del entorno y del comportamiento de los involucrados, haciendo un analisis
profundo de los cambios y mejoras que se pueden realizar para la optimizacion de los

procesos.

2.3.5 Investigacion documental

La investigacion documental es el una externo de fuentes, que sirven de apoyo o
argumento en el momento de realizar un trabajo, Monroy & Nava (2018) expresa, que €es
toda la informacion obtenida en documentos, comprendido a todo el material utilizado
como fuente de referencia. Este tipo de investigacion se aplica en la elaboracion del
manual administrativo y financiero, en especial el marco tedrico en donde se establecen
todas las referencias posibles para su fundamentacion, y en general en todas las citas y

fuentes utilizadas para el desarrollo del trabajo.

2.4 Métodos

2.4.1 Método Deductivo

El método deductivo pretende explicar la hip6tesis mediante un razonamiento, y
de esta manera comprobar su validez, o si de cierta forma refutar la hipotesis. Es necesario
aplicar este método para la elaboracién del manual administrativo y financiero del taller.
Pérez, (2020) menciona que en el método deductivo existe un razonamiento logico
mediante el cual se infieren conclusiones a partir de premisas. Es un método de
demostracion que parte de una afirmacion considerada verdadera. Por tanto, se recolectan
datos de la investigacion del taller, para determinar los problemas encontrados,
dificultades y fortalezas que permiten la definicion de conclusiones que aportan a la
solucion del problema, en este caso consideramos como hipotesis a la necesidad de la

elaboracion del manual administrativo.
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2.4.2 Método Inductivo

La induccién nos permite tener una exploracion profunda de los aspectos de
interés para la investigacion, en el taller automotriz se pueden encontrar ciertas
dificultades que solo se notardn mediante la observacion. Martinez (2018) menciona, el
método inductivo parte de la observacion directa y con esto se puede realizar
generalizaciones de los fendmenos observados, para realizar ciertas relaciones con otros
procesos de la misma clase. Con la aplicacion de este método la informacién obtenida en
el taller automotriz nos permite realizar una relacién de los procesos, ademas nos ayuda
a comparar lo que se esta realizando de manera correcta, incorrecta e incluso de lo que no

se esta realizando con el fin de mejorar estos aspectos.

2.4.3 Método Analitico

El método Analitico es una parte fundamental en la elaboracion del manual, el
analisis permite tener un enfoque amplio de la situacion, Baena, (2017) menciona, que se
estudia y se discierne las partes, para formular de forma separada cada una de sus
elementos. En esta investigacion es importante analizar todos los aspectos y elementos
que permiten el funcionamiento del taller, sean estos positivos o negativos, con el objetivo
clasificar y ordenar los datos encontrados, para el desarrollo de las partes, tanto

administrativa como financiera.

2.4.4 Tipo de muestreo

2.4.4.1 Poblacion

En el momento de realizar una investigacion se debe determinar la poblacion a la
que se estudiara y asi determinar las caracteristicas y datos necesarios para el desarrollo

del manual. Como lo menciona Nifio, (2019) Es necesario especificar el objeto de estudio,
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para lo cual se parte desde la identificacion de la poblacion, constituida por la totalidad
de unidades de los elementos que conforman el ambito de investigacion. Por lo expuesto
se identifica como poblacion de esta investigacion a todos los trabajadores del taller
automotriz, quienes incluyen gerente propietario, supervisor comercial, asistente
comercial, eléctrico y 7 mecanicos, dando un total de 11 personas, al ser una poblacién
pequefia, se considera oportuna la aplicacion de un censo, ya que se recopilara datos de

toda la poblacion.

2.4.4.2 Muestra

Determinar una muestra ayuda a optimizar el tiempo, minorizar los gastos y
profundizar en el analisis. Una muestra es una porcion representativa de una cantidad
determinada, con el fin de estudiar o medir las propiedades que caracterizan al total de la
poblacién. Nifio, (2019). En esta investigacion no se aplica una formula muestral, debido
al tamafio de la poblacion, por ello se toma en cuenta al total de individuos que interactdan

en el taller automotriz para la aplicacién de la encuesta y la observacion.

2.5 Técnicas e Instrumentos

2.5.1 Técnica documental

Técnica que utiliza libros, revistas, articulos y normas, para establecer la
informacion de la investigacion. Monroy & Nava, (2018) menciona, que se trata sobre
indagacion y andlisis de la informacion, para la revision bibliografica y ubicacion teorica
del problema de investigacion, elaboracion marco tedrico, y organizacion de la
informacion. El marco teorico y la informacion del manual administrativo para el taller

automotriz se basa en fuentes bibliograficas relacionadas con el tema de estudio.
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2.5.2 Técnica de campo

Esta técnica proporciona datos importantes sobre el entorno estudiado. Monroy &
Nava, (2018) expresa, que esta técnica permite la observacion en contacto directo con el
objeto de estudio, recopilando testimonios que permitan confrontar la teoria con la
practica. Razon por la cual se realiza la observacion en el taller automotriz, ya que es el
lugar en donde se realizan todas las actividades, esto nos permite familiarizarnos con la
situacion del taller, obtener testimonios, y visualizar los aspectos positivos y negativos

gue se presentan en esta entidad.

2.5.3 Entrevista

Una entrevista se realiza para obtener informacion sobre el tema estudiado, entre
el entrevistador y el entrevistado. Fresno, (2019) menciona, que la entrevista permite la
obtencion de informacion de fuente primaria, amplia y abierta. ES necesario tener claros
los objetivos de la entrevista y los aspectos relevantes. Por tanto, se ha establecido al
gerente propietario y al contador como sujetos de estudio, debido a que los dos
representan las areas estudiadas y actian como informantes claves en la investigacion.

Para ello se elaboran dos entrevistas con criterios acordes a su ambito de conocimiento.

2.5.4 Encuesta

La encuesta nos ayuda a recoger una serie de datos, utilizando un cuestionario
estandarizado. Monroy, (2018) menciona que el investigador se retne con el informante,
el cual cuenta su experiencia y la informacion sobre el tema de estudio que permitan
conocer aspectos importantes de primera mano Y las clasifica de acuerdo con el tipo de

preguntas en:

+ Estructurada: preguntas cerradas.
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+ Semiestructurada: preguntas abiertas y cerradas.

+ No Estructurada: preguntas abiertas.

Se realiza una encuesta con preguntas estructuradas importantes sobre la situacion

del taller, segun la perspectiva y vivencia de cada uno de ellos.

2.6 Variables

Las variables permiten identificar elementos para realizar un diagnostico. Las
variables son las caracteristicas o propiedades del objeto estudiado en una investigacion,
estas pueden tomas diferentes valores. El sentido del valor es amplio, ya que puede ser

cuantitativo o cualitativo. Nifio, (2019).

Analizando la situacion del taller automotriz, y para la elaboracion del manual

administrativo y financiero se considera las siguientes variables:

+ Variable Filosofia empresarial
4+ Variables Administrativas
4+ Variables Financieras

+ Variables Ambientales

A continuacion, se elabora una matriz sobre las variables diagnosticas, con sus

respectivos indicadores.
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2.7 Matriz de Relacién Diagnostica

Tabla 5. Matriz de Relacion Diagnostica

OBJETIVO VARIABLE INDICADORES FUENTES TECNICAS POBLACION
Determinar la Filosofia Mision Primaria Entrevista Gerente propietario
Estructura empresarial Vision Encuesta Empleados
Administrativa del Taller Obijetivos Revision documental Documentos del
Automotriz INYECAR Valores Observacion taller
Estrategias Anaélisis FODA
Politicas
Determinar la Gestion Administrativa ~ Proceso Administrativo Primaria Entrevista Gerente propietario
Administrativa y Mapa de procesos Encuesta Empleados
Analizarla Indicadores de gestion Revisién documental Documentos del
Diagrama de flujo Andlisis FODA taller
Organigrama
Manual de funciones
Analizar el Control Financiera Plan de cuentas Primaria Entrevista Gerente propietario
Interno y Examinar el Control interno Secundaria Encuesta Empleados
Sistema Contable Inventarios Observacion Documentos del
Sistema contable Anélisis FODA taller

38



Estados financieros

Andlisis financiero

Analizar los Riesgos que | Ambientales Gestion de riesgos Primaria Entrevista Gerente propietario
Intervienen en el Taller Seguridad Laboral Observacion Documentos del
Anélisis FODA taller
Empleados

Elaborado: Por la autora
Fuente: Investigacion
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CAPITULO 3
Diagnostico

3.1 Introduccién

El presente capitulo tiene la finalidad de realizar el diagndstico de la situacion del
taller automotriz, mediante técnicas y herramientas de investigacion, para determinar

aspectos fundamentales en el desarrollo del manual administrativo y financiero.

La informacién se obtendra mediante la aplicacion de entrevistas y encuestas
realizadas al personal del taller, y el desarrollo de la matriz FODA determinando las
fortalezas, oportunidades, debilidades, y amenazas con el objetivo de especificar las
deficiencias en el &mbito de trabajo y proponer soluciones efectivas que permitan realizar

mejoras en el taller automotriz.

3.2 Objetivo

Analizar la situacion real del taller automotriz mediante la investigacion de datos

relevantes que permitan el desarrollo del manual Administrativo y financiero.
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3.3 Antecedentes

El taller automotriz INYECAR (Nombre comercial) presta sus servicios desde el
afio 1997, fue fundado por el Ingeniero Mauricio Fernando Jiménez Torres con ndmero
de identificacion 1709173106, el estado del contribuyente es ACTIVO y se encuentra
debidamente registrado en el SRI, como una persona natural no obligada a llevar

contabilidad.

El taller automotriz pertenece al sector privado y se dedica al mantenimiento y
reparacion de vehiculos automotores: reparacion mecanica, eléctrica, sistemas de
inyeccidn eléctricos y venta de repuestos. Al iniciar sus actividades empezaron en el patio
de su casa brindando servicios automotrices preventivos. Con el pasar de los afios el taller
se fue expandiendo y la compra de maquinaria, la adecuacion del espacio, la contratacién
de personal capacitado y la implementacidn de nuevos servicios: tales como reparacién

de vehiculos venta de accesorios y repuestos fue mas que necesaria.

Prestar servicios de calidad es importante para este taller automotriz, ha ganado
prestigio a través del tiempo y su clientela ha crecido, debido a que el taller se ha ido
adaptando a las necesidades de los clientes y a la tecnologia de vehiculos nuevos. El
diagndstico vehicular se lo realiza con equipos especializados y empleados capacitados
en el area automotriz. Pero a pesar de este crecimiento las actividades administrativas y
financieras se las ha dejado atras, los procesos son llevados de forma empirica, lo cual
demuestra deficiencias, razon por la cual es pertinente la elaboracion de un manual que

permita el mejoramiento de todas las actividades del taller.
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3.4 Desarrollo de Variables

3.4.1 Variables Diagnosticas

Las variables de diagnostico se han establecido en el capitulo anterior, para el

desarrollo del manual administrativo y financiero.

+ Filosofia empresarial
4+ Gestién Administrativa
4+ Financiera

+ Ambientales
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3.4.2 Indicadores de Diagnostico

Figura 5. Indicadores de Diagnostico

* Misién

* Vision

* Objetivos
 Valores

« Estrategias
« Politicas

* Proceso Administrativo
» Mapa de Procesos

« Indicadores de gestion
+ Diagrama de Flujo

+ Organigrama

+ Manual de funciones

« Plan de Cuentas
 Control Interno

* Inventarios

« Sistema contable

« Estados Financieros
« Analisis Financiero

« Gestion de riesgos
* Seguridad Laboral

Elaborado: Por la autora
Fuente: Investigacion Propia
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3.4.3 ldentificacion de la poblacion

Tabla 6. Poblacion de Recursos Humanos

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

N° CARGO N° DE PERSONAS
1 Gerente Propietario 1
2 Supervisor Comercial 1
3 Asistente Comercial 1
4 Mecanico 7
5 Eléctrico 1
6 Total 11

Elaborado por: La autora
Fuente: Gerente

La poblacion de estudio se encuentra conformada por el personal operativo y
administrativo, con la finalidad de tener distintos puntos de vista, tanto del nivel superior
como del inferior, el taller automotriz cuanta con 11 trabajadores con lo que se puede

mencionar que se clasifica en pequefia empresa dentro de las PYMES.

3.5 Encuesta

La encuesta se llevd a cabo en el taller automotriz y se aplic6 a todos los
empleados quienes intervienen directamente con el ambito laboral y realizan las
actividades dentro de la entidad, dicha encuesta cuenta con 10 preguntas relacionadas con
la situacién del taller respecto al area administrativas y financieras las cuales se detallan

a continuacion con su respectivo analisis.

44



1. ¢Se encuentra afiliado al seguro social?

Tabla 7. Afiliacion al IEES

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 10 100
NO 0 0
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 6. Afiliacion al IESS

uSI
mNO

10; 100%

Analisis: El 100% de los empleados del taller automotriz manifiestan que se
encuentran asegurados lo que demuestra un aspecto positivo para el mismo, y
sirve de motivacion diaria de los empleados, ademas, demuestra el cumplimiento

con la ley.
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2. ¢Conoce usted la existencia de mision, vision y valores en el taller

automotriz?

Tabla 8. Filosofia Empresarial

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0
NO 10 100
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 7. Filosofia Empresarial

u Sl

mNO

10; 100%

Andlisis: Al preguntar de la existencia de mision, vision, valores el 100% de los
empleados del taller desconocen por completo de la existencia de estos elementos
gue son importantes en una planificacion, razén por la cual se determina que no

existen establecidos ninguno de estos aspectos.
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3. ¢Conoce con claridad las politicas internas del taller automotriz?

Tabla 9. Politicas Contables

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 40
NO 6 60
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 8. Politicas Contables

u S|
mNO

Analisis: El 60% de los empleados del taller manifiestan que no conocen con
claridad las politicas, mientras que el 40 % responde que si, por tal razon es
importante analizar y enfocarse en este problema, especificarlas y darlas a conocer

a todos los empleados del taller automotriz.
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4. ¢Tiene conocimiento si la empresa cuenta con organigrama establecido?

Tabla 10. Organigrama Estructural

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0
NO 10 100
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 9. Organigrama Estructural

10; 100%

mS| mNO

Andlisis: Con respecto al organigrama ningun empleado tiene conocimiento si el
taller cuenta con uno, el 100% de los empleados ignora de estos aspectos
fundamentales para su organizacion, y es necesario conocer quién es su superior

directo, evitando contratiempos en el reporte de informacién.
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5. ¢Como considera usted el ambiente laboral en el taller automotriz?

Tabla 11. Ambiente Laboral

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
EXCELENTE 6 60
BUENO 3 30
REGULAR 1 10
MALO 0 0
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 10. Ambiente Laboral

Excelente  Bueno Regular Malo

o B N W »~» U1 O

Anélisis: Con respecto al ambiente laboral de la institucion el 60 % de los
empleados manifiesta que es excelente, mientras que el 30% expresa que es
bueno, aunque existe un 10% que respondid que es regular, aun asi, se puede
evidenciar un buen ambiente laboral en el taller, y se debe fomentar el trabajo en

equipo, la responsabilidad, y la colaboracion entre empleados.
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6. ¢El gerente toma en cuenta sus opiniones y sugerencias respecto al taller

automotriz?

Tabla 12. Opiniones y sugerencias

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 70
NO 3 30
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 11. Opiniones y Sugerencias

u S|
mNO

Anélisis: ElI 70% de los empleados respondié que, si se toma en cuenta sus
opiniones y sugerencias, mientras que el 30% respondi6 que no, lo cual demuestra
que, si existe apertura por parte del gerente, aunque se debe enfatizar en el 30%

faltante y tratar con igualdad a todos los trabajadores del taller.
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7. ¢Con qué frecuencia se realizan las capacitaciones por parte del taller

automotriz?

Tabla 13. Capacitacion a Empleados

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 1 10
A VECES 7 70
NUNCA 2 20
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 12. Capacitacion a empleados

. E

SIEMPRE A VECES NUNCA

Analisis: ElI 70% de los empleados manifiesta que a veces se realizan las
capacitaciones, mientras el 20 % dijo que nunca ha recibido una capacitacion, en
cambio el 10% expres6 que siempre se realizan capacitaciones, esto quiere decir

que las capacitaciones no son regulares e igualitarias para todos los empleados.
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8. ¢Considera que el espacio de trabajo es seguro y cuenta con las medidas de

proteccion?

Tabla 14.Seguridad Laboral

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 80
NO 2 20
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 13. Seguridad Laboral

LN
mNO

Anélisis: El 20% expuso que el espacio de trabajo no es seguro, en tanto que el
80% de los empleados respondié que el lugar si lo era, la mayoria esta de acuerdo
y se evidencia que el empleador si se preocupa por la seguridad de sus empleados,
la seguridad laboral en muy importante y se encuentra establecida en el cddigo de

trabajo como cumplimiento obligatorio.
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9. ¢Cree usted que el taller automotriz contribuye a la disminucién de la

contaminacion del medio ambiente?

Tabla 15. Disminucién de la Contaminacién Ambiental

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
sl 6 60
NO 4 40
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 14. Disminucién de la Contaminacion Ambiental

u S|
mNO

Analisis: ElI 60% de los empleados respondié que el taller automotriz si
contribuye a la disminucién de la contaminacion del medio ambiente, mientras
que el 40% dijo que no, con esto nos podemos dar cuenta que el taller automotriz
si se hace responsable con el ambiente y realiza un adecuado tratamiento de los

desechos.
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10. ¢ Cree usted que la elaboracion del manual administrativo y financiero

contribuye al mejoramiento del taller?

Tabla 16. Manual Administrativo y Financiero

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 9 90
NO 1 10
TOTAL 10 100

Elaborado por: La autora
Fuente: Encuesta dirigida a los empleados

Figura 15. Manual Administrativo y Financiero

u S|
mNO

Anélisis: ElI 90% de los empleados respondié que la elaboracion del manual
administrativo y financiero si contribuye en el mejoramiento del taller, en tanto que el
10% dijo que no contribuye, con estos resultados se podria definir que la propuesta tiene

aceptacion, y se debe tomar en cuenta que servira de gran apoyo para el taller automotriz.
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3.6 Entrevista

Se elaboraron dos entrevistas dirigidas al area administrativa y financiera, para lo
cual se solicito la ayuda del Gerente propietario y al Contador del taller automotriz con
el objetivo de obtener informacion directa y de la situacion administrativa y contable del

taller.

3.6.1 Entrevista Gerente propietario Taller Automotriz INYECAR

DATOS GENERALES

Lugar y fecha: San Gabriel - 30 de junio del 2021

Nombre: Mauricio Jimenez Torres

RUC: 1709173106001

Entrevistado por: Katherine Ibujés
PREGUNTAS

1. ¢El Taller cuenta con un lugar propio o arrendado y en su consideracion cudl
es la mejor opcion?

El taller automotriz si cuenta con un lugar propio el cual es amplio y se

encuentra equipado y esta es la mejor opcion ya que cuando se cuenta con un lugar

propio no se tiene ningun inconveniente, ademas de que se pueden realizar

adecuaciones para beneficio del taller sin ningin problema.
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2. Enlo que se refiere a filosofia empresarial con que aspectos si cuenta el taller
automotriz (Mision, Vision, Objetivos, Valores, Estrategias, Politicas) ¢Si el
taller no cuenta con estos aspectos creé importante implementarlos?

El taller no cuenta con ninguno de estos aspectos, ninguno de estos se
encuentra elaborados o establecidos, aunque se podria decir que de manera
empirica si existen, pero es muy importante estructurarlos y darlos a conocer en
el taller para que todos quienes conforman y aportan en el taller puedan trabajar
con los mismos lineamientos y metas.

3. ¢Se encuentran definidas las funciones, responsabilidades y niveles
jerarquicos en el taller automotriz, si su respuesta es no explique por qué?

De igual forma esto tampoco se encuentra definido ya que no ha existido
la oportunidad de establecerlos, y este es un punto que, se encuentra
desorganizado, ya que muchas de las veces existen inconvenientes con las
responsabilidades y los mandos dentro del taller.

4. ¢Existen programas de capacitacion para los empleados por parte del taller
automotriz, cada que tiempo se las realiza y por qué cree que son
importantes?

Si se han realizado capacitaciones a los empleados, pero no con
frecuencia, cada afio se realiza una capacitacion si es posible de lo contrario no se
lo realiza, me gustaria poder hacer mas capacitaciones a mis empleados porque
esto servird para mejorar las actividades y que los trabajadores se sientan

motivados, de igual forma se podra satisfacer a los clientes.
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¢ Se realizan capacitaciones al personal de ventas y cual es su finalidad?

Si se realizan capacitaciones al personal de ventas, la finalidad es potenciar
esta area si bien estamos enfocados en brindar los servicios automotrices, existe
la parte del almacén que genera ingresos para el taller.
¢ Qué opina usted sobre el control interno en el taller automotriz?

El control interno en el taller automotriz no se aplica de manera correcta y
no se encuentra establecido de forma adecuada ya que dichos controles no se
realizan por tal razén creo conveniente el apoyo del estudiante con sus
conocimientos sobre estos temas
¢Como contribuye a la disminucion del impacto ambiental que ocasiona el
taller automotriz?

Si se contribuye a la disminucién del medio ambiente con las medidas
obligatorias como fosas de residuos, ademas de separar los residuos peligrosos, y
gestionarlos de forma adecuada.
¢Cree que es importante que el taller automotriz cuente con un plan de
contingencia?

Si es de suma importancia contar con un plan de contingencia en todas las
empresas y en el taller si se cuenta con dichas medidas de seguridad, ademas de
contar con todas las sefialéticas necesarias para la proteccion del personal.
¢ Considera usted que existe trabajo en equipo en el taller automotriz y piensa
que esto es importante?

Si existe el trabajo en equipo, en mi opinién si es importante para
comodidad de todos, que no existan problemas entre los empleados, si alguno esta

realizando un trabajo y otro lo puede ayudar lo hace, esto es lo que yo considero
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como trabajo en equipo, aungue la mayoria de los trabajos se los realiza de forma
individual.
10. ¢ Considera importante la implementacion de un manual administrativo y

financiero en el taller automotriz?

Segun las debidas explicaciones del estudiante y a mi consideracion este
manual es importante para el buen funcionamiento y de esta manera se puede
apoyar y corregir algunas dificultades que vienen presentandose en el taller
automotriz. Por tal razon se ha dado la apertura necesaria para la elaboracion del

manual.

3.6.2 Entrevista Contador del Taller Automotriz INYECAR

DATOS GENERALES
Lugar y fecha: San Gabriel - 30 de junio del 2021
Nombre: Ing. Santiago Ldpez Ortiz

Entrevistado por: Katherine Ibujés

PREGUNTAS
1. ¢Lleva un registro de ingresos y gastos, y se realizan las declaraciones de
impuestos correspondientes?
El taller automotriz lleva un control y registro diario de todas las
transacciones, con el objetivo de tener claridad de las entradas y salidas, y de
misma forma realizar las declaraciones que corresponden en los tiempos

establecidos.
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¢Existe un plan de cuentas especificamente para uso del taller
automotriz?

No se ha establecido un plan de cuentas, mas bien se ha recogido del
plan de cuentas general, las cuantas comunmente utilizadas y se las ha incluido
segun haya surgido la necesidad.
¢Estan establecidas politicas contables, que permitan la mejora continua
del taller automotriz?

Estrictamente escritas no se encuentran, pero si existen se realiza el
control continuo de las actividades financieras y tributaria, ademas del registro
diario, archivo de facturas, y vigilancia de los hechos econémicos.
¢ Existe el control adecuado de los inventarios?

No se lleva un control de los inventarios, se realizan las compras de
acuerdo se vayan agotando los productos, y la toma fisica de las herramientas
no se realizado, existen multiples deficiencias en los inventarios, ya que
muchas veces se queda sin implementos automotrices como aceites, y
repuestos pequefios, debido que los repuestos grandes se los realiza
directamente bajo pedido segun necesite el cliente.
¢ Si existen faltantes en los inventarios, cual es procedimiento a seguir?

Por lo general la herramienta manual consta como inventario y se
encuentra a cargo del personal, si existe pérdida o se rompe la herramienta el
personal se cago del reponer la herramienta perdida o rota.
¢ Qué estados financieros son elaborados al finalizar el periodo?

+ Estado de Resultados

+ Estado de situacioén financiera
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7.

10.

¢Piensa que es importante realizar un analisis de los estados financieros?

Si, es importante para la toma de decisiones, analizar el
comportamiento de las cuentas y dar a conocer el estado real y determinar
exactamente las utilidades obtenidas en el periodo.
¢Porque cree importante que el gerente debe estar informado de la
situacion financiera del taller?

Cuando se tiene toda la informacién y un analisis de los estados
financieros, se informa al gerente oportunamente para determinar las acciones
a tomar, y ver si las actividades funcionan de manera positiva.
¢Aplica indicadores financieros? Fundamente su respuesta.

No se aplican indicadores financieros, simplemente se realizan los
estados financieros y si existe utilidad se toma como si el taller marcha bien,
se entregan los informes y se realizan las declaraciones correspondientes.
¢Considera importante implementar el manual administrativo
financiero?

Si, es muy importante tener una guia, que contribuya a mejorar todas
las actividades del taller automotriz y es necesario enfatizar en las deficiencias
para poder controlarlas y mejorar los aspectos que no se llevan de forma

correcta.
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3.7 Analisis de la informacion

Los resultados de las entrevistas determinaron que la elaboracion del manual es
de mucha importancia ya que no existe definido ningin aspecto de la filosofia
administrativa, lo cual hace notoria la necesidad de una mejor planificacion, tales como
la definicidn de objetivos, estrategias, valores que sirvan de apoyo para las actividades,
ademas de la distribucion de responsabilidades en orden jerarquico evitando la duplicidad
de funciones, identificar estos elementos disminuiran los inconvenientes y problemas que
se presentan en el taller automotriz, la infraestructura propia que posee el taller permite
una excelente adecuacion del espacio fisico, lo cual presenta una gran fortaleza para

solucionar los problemas automotrices.

Con respeto a los aspectos contables existen varias deficiencias, especialmente
en la parte de los inventarios, ya que el control de los mismos no se lo realiza y en muchas
ocasiones el almacén se queda sin productos, ademas no existe la elaboracion completa
de los estados financieros, lo que no permite revelar la situacion financiera real del taller,
la aplicacion de indicadores financieros es imprescindible, para que el anélisis sea
adecuado y se puedan tomar decisiones de mejora tanto en el aspecto administrativo y

contable del taller automotriz.
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3.8 Matriz FODA

Tabla 17. Matriz FODA

ANALISIS INTERNO

ANALISIS EXTERNO

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

*

F1. ElI taller cuenta con

infraestructura  propia para el
desarrollo de sus actividades
administrativas y operativas.

F2. Existe responsabilidad vy
compromiso por parte de la gerencia
con los empleados, ya que siempre
se encuentra pendiente de sus
necesidades como empleador.

F3. ElI ambiente laboral es
adecuado, si existen conflictos se
resuelven de manera rapida para no
generar problemas mayores, y la
comunicacion es buena entre
colaboradores.
F4. Trabajo en equipo, los

trabajadores colaboran entre si, para

+ O1. Nueva tecnologia y crecimiento

del paquete automotor, con esto se
puede integrar nuevos Servicios
como el wuso de escaner,
osciloscopios, para dar
mantenimiento a los  autos
electronicos.

0.2 Diversidad de clientes, diésel,
gasolina y OBD1, al brindar el
servicio diversificado se pueden
atraer clientes con mayor facilidad.
O3. Disponer de medios de
informacion  que apoyen las
actividades operacionales, ademas

existen cursos y capacitaciones

sobre los autos con mejor
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cumplir las actividades en menor
tiempo, de esta manera se entrega
los vehiculos eficientemente.

F5. Experiencia en el servicio,
permite  ser mas productivo,
haciendo los procesos eficaces y
eficientes.

F6. Cumple con las obligaciones
contables y tributarias, de esta
forma se evita problemas, y se

contribuye a la sociedad.

tecnologia, y asi poder cubrir las
necesidades de los clientes.

O4. Proceso de revision 'y
matriculacién vehicular, es una
oportunidad de trabajo, ya que con
esto existen vehiculos que necesitan

mantenimiento y reparacion.

DEBILIDADES

AMENAZAS

D1. La filosofia empresarial no se
encuentra establecida, los objetivos,
metas, mision, vision, valores y
propositos no estan definidos por
esta razén los empleados no se
encuentran familiarizados de hacia
donde quiere llegar el taller
automotriz.

D2. La planificacion no existe, no se
encuentran definidos los
procedimientos y estrategias para

poder lograr los objetivos y metas.

Al. Eventos catastroficos o
desastres naturales pueden
ocasionar multiples dafios. En este
caso lo mas propenso son los
temblores porque el taller se
encuentra ubicado cerca de los
volcanes Chiles y Guagua negro.

A2. Nuevas leyes de manejo
ambiental. Debido a que es
necesario adaptarse de manera
rapida a nuevas normas, el

cumplimiento es necesario e
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*

*

D3. Deficiencia en la estructura
organizacional, que dan paso a
malentendidos, incluso se puede

realizar una mala utilizacién de los

recursos.
D4. No existen politicas
establecidas,  estos  principios

permiten mantener el orden dentro
del taller, tomar decisiones Yy
ejecutar acciones.

D5. No existe la aplicacion de la
normativa, como NIC, NIIF, NIIF
Para la PYMES.
D6. Falta de aplicacion de
indicadores financiero que ayuden a
tomar las decisiones economicas,

ademas, mostrar como funciona el

taller.

inevitable, ademas representa un
costo adicional.

A3. Pandemia COVID 19. Este
factor influye de manera negativa,
ya que la produccion de automoviles
se paraliza para responder a la
emergencia sanitaria.

A4. Crisis econdmica, menor poder
adquisitivo de los clientes. La caida
de las ventas de vehiculos se da
debido a la disminucion de ingresos,
no es

una prioridad comprar

vehiculos.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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3.9 Cruces Estratégicos FA, FO, DO, DA

Tabla 18. Cruces Estratégicos

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

> = T

—

ESTRATEGIAS FA.

ESTRATEGIAS FO.

F1. Al La infraestructura propia permite
tomar medidas de prevencion, que
ayudan a estar preparados en caso de
presentarse eventos catastréficos.

F2. F3. A2 La responsabilidad y el
compromiso de la gerencia, con el
ambiente laboral adecuado, permiten el
cumplimiento y adaptacion a nuevas
leyes de manejo ambiental.

F4. F5. A3 El trabajo en equipo y la
experiencia laboral ayudan a entregar un
buen servicio automotriz, y poner como

prioridad el servicio antes que el precio,

contribuyendo a la fidelidad de los

clientes a pesar del menor poder
adquisitivo.
F6. A4 ElI cumplimiento con las

obligaciones contables y tributarias,
ayuda a mejorar la crisis economica del

pais, y permite que el taller lleve

F1. O1 ElI contar con una

infraestructura propia, permita la
adaptacion de equipos tecnoldgicos
nuevos, como el uso de elevadores y
deméas herramientas que facilitan el
trabajo.

F2. O3 EI compromiso de la gerencia
abre las puertas a medios de
informacion eficientes, como el uso de
la tecnologia para capacitar a los
empleados de forma répida, con el
objetivo de cubrir las necesidades de
los clientes.

F4. F5. O2. O4 El trabajo en equipo y
la gran experiencia, permite satisfacer a
distintas areas automotrices, tales como
diésel, gasolina, OBD. Ademas de abrir
campo en los procesos de revision
vehicular los

y mejorar ingresos

econdmicos.
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responsablemente sus actividades, de
esta manera se contribuye a mejorar la

situacion econdmica del pais.

ESTRATEGIAS DA.

ESTRATEGIAS DO

D1. D2. D3. A2 Establecer una

planificacion, metas y objetivos y
mejorar la estructura organizacional
evitard que las nuevas leyes generen
grandes impactos.

D4. D5. D6. A3 Establecer politicas
contables siguiendo las normas NIC,
NIIF, NIIF para las PYMES que
permitan la revelacion confiable de la
informacion, ademas, de la aplicacion de
indicadores financieros para la toma de

decisiones, contribuyendo a mejorar la

economia del taller.

D1. D2. 02 Determinar la
planificacion, objetivos y metas en base
a las necesidades y la oportunidad de
tener clientes en las diversas areas
como diésel, gasolina, OBD1

D1. O3 Con la elaboracion de una
adecuada planificacion se incluiran los
servicios como la revisiéon vehicular,
que permite tener ingresos superiores.
D5. O4. Con la ayuda de la tecnologia
se puede tener mayor informacion y
tener la capacidad de aplicar las
normas.
D6. O4. Establecer politicas e
indicadores financieros aprovechando

fuentes de informacion mas avanzadas

que permitan optimizar el tiempo.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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3.10 Conclusion Diagnéstica

Se determino que existen deficiencias en el area administrativa y financiera, para
lo cual se propone mejorar la planificacion, determinar objetivos y establecer politicas
que contribuyan a la eficiencia de las actividades, ademas, l0s procesos no se encuentran
establecidos, por lo tanto, existe duplicidad de funciones, para ello se pretende elaborar
las fichas de procesos, procedimientos y flujogramas para mayor claridad. El gerente del
taller automotriz menciona que implementar un manual ayudara a mejorar sus actividades

administrativas y operativas.

En la investigacion se encontraron dificultades en el manejo de inventarios, ya
gue no existe ningun control, y no se realiza la utilizacion de un registro adecuado como
las tarjetas Kardex, lo cual hace que exista faltantes, o no se disponga de repuestos que el
cliente necesita. Esto es un problema evidente, y con la implementacion de un control se
pretende mejorar 0s inconvenientes presentados.

En cuanto a politicas contables tampoco se encuentran establecidas, la
presentacidn de estados financieros se los realiza, pero la dificultad encontrada es que no
se presenta el juego completo, y no tiene un plan de cuentas que se adapte a las
necesidades del taller automotriz.

Por lo tanto, la implementacion de este manual se considera importante, y de
mucha ayuda para mejorar las actividades tanto administrativas, operativas y financieras,

del taller, permitiendo la optimizacion de recursos y la eficiencia de sus actividades.
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CAPITULO 4
Propuesta

4.1 Introduccion

El taller de mantenimiento automotriz ubicado en el canton Tulcan, provincia del
Carchi, se ha mantenido bajo los estandares altos de calidad en lo que se refiere a
prestacion de servicios automotores. A pesar de esto no se ha establecido los lineamientos
administrativos y financieros necesarios para el buen manejo del taller, razén por la cual
el presente capitulo tiene como finalidad contribuir al mejoramiento de las actividades,
tener mayor control de los procesos y determinar lineamientos, politicas y estrategias que
serviran de apoyo en el taller, ademas de contribuir a la presentacion eficiente de los
estados financieros, con la respectiva aplicacion de normas, indicadores y su respectivo
analisis que permitan revelar la situacion real de la entidad, permitiendo la toma de

decisiones adecuadas en las areas correspondientes.

4.2 Objetivo

Desarrollar un manual Administrativo y financiero para el Taller de
mantenimiento automotriz, mediante herramientas de control que permitan el

mejoramiento de sus actividades.
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Propuesta Administrativa



4.3 Propuesta Administrativa

Mediante la investigacion y diagnostico del taller automotriz se ha recolectado
datos informativos que permiten el desarrollo del manual, los resultados analizados
sirven de apoyo, para detectar las deficiencias, y oportunidades que se presentan en
el area administrativa, aportando soluciones para el mejoramiento de dichas

actividades.

4.4 Filosofia Empresarial

El taller de mantenimiento Automotriz no cuenta con una filosofia empresarial
establecida para lo cual se plantea definirlas mediante los resultados obtenidos en la
investigacion, ya que a pesar de no estar definido se han venido evidenciando

empiricamente por todos quienes conforman esta organizacion.

4.4.1 Denominacién de la empresa

RAZON SOCIAL: JIMENEZ TORRES MAURICIO FERNANDO
NOMBRE COMERCIAL: “INYECAR”
RUC: 1709173106001

DIRECCION: CARCHI/ TULCAN/ GONZALEZ SUAREZ/ CHILE SN Y
OLMEDO

ESTADO: ACTIVO
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4.4.2 Logotipo

El taller automotriz INYECAR, actla como persona natural no obligada a
llevar contabilidad, segun el sector de actividad se encuentra en el terciario o de
servicios, ya que su actividad principal es la prestacion de servicios automotrices. La
clasificacion segln su tamafio se establece como pequefia empresa ya que cumple con
las condiciones tanto en numero de trabajadores, como en ingresos. Pertenece al
sector privado y se encuentra regulada por el ministerio del interior, ya que este se
encarga de verificar su legalidad. La forma juridica adoptada por el taller automotriz
es unipersonal, no cuenta con socios y su creacion ha sido por una sola persona que
actia como titular y gerente del taller. Ademas, se encuentra en la seccién G, ClHIU:
G45001 de la clasificacion industrial Internacional Uniforme. EI INEC es un
organismo publico que se encarga de gestionar el ClIU, y sirve para generar
estadisticas de tipo econémico, esta seccion G significa Comercio al por Mayor y al
por Menor; Reparacién de vehiculos automotores y motocicletas. En cuanto a clase
de contribuyente se encuentra en el RIMPE- EMPRENDEDORES lo cual significa
gue debe emitir facturas, documentos complementarios, liquidaciones de compra de

bienes y prestacion de servicios, asi como comprobantes de retencion.
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Ley 27. Ley de empresas unipersonales de responsabilidad Limitada indica
que toda persona natural con capacidad legal para realizar actos de comercio, podra
desarrollar por intermedio de una empresa unipersonal cualquier actividad econdémica
que no estuviere prohibida por la ley, de acuerdo a esta ley se establece que el taller
automotriz tiene a convenir estar sujeto a la esta ley con el objetivo de separar sus
patrimonios. El taller deberd contar en el registro mercantil, su capital estard
constituido por el monto total del dinero que el gerente propietario hubiere destinado
para la actividad, e cual no podréa ser inferior al producto de la multiplicacion de la
remuneracion basica unificada, por diez. Con respecto a su constitucion serd mediante

escritura publica.

4.43 Misidn

Taller de mantenimiento dedicado a brindar servicios automotrices y venta de
repuestos que permitan satisfacer las preferencias de los clientes, con la
infraestructura adecuada a sus necesidades, cumpliendo estandares de calidad, y
tecnologia de punta, ademas, del personal altamente capacitado, encaminados a la

mejora continua de la organizacion.

444 Vision

Al afio 2026, llegar a ser el taller automotriz altamente competitivo en el
mercado de servicios automotrices y venta de repuestos, logrando una expansion del

mercado, generando empleo y desarrollo en la provincia.
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4.4.5 Objetivos del taller

+ Aumentar el 10% de las ventas en los préximos 18 meses, con el
fin de incrementar los ingresos del taller automotriz.

+ Mejorar la organizacion en un 80% en los proximos 6 meses, con
la aplicacion de los nuevos estandares del taller.

+ Incrementar el 10% de la productividad del taller, mediante

capacitaciones del personal en los préximos 12 meses.

4.4.6 Valores

Tabla 19. Valores taller automotriz INYECAR

Respeto Opiniones y sugerencias aceptadas con gentileza

Responsabilidad Proporcionamos servicio responsable y
garantizado

Puntualidad Entrega oportuna del servicio automotriz

Excelencia en servicio  Entrega mas de lo que espera el cliente

Confianza Personal absolutamente ético y capacitado

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.4.7 Estrategias

Para brindar un mejor servicio, aumentar las ventas y fortalecer al taller

automotriz se han implementado las siguientes estrategias.

+ Realizar mayor publicidad a un bajo costo, apoyandonos en el uso
de las redes y plataformas virtuales.

+ Uso de la tecnologia para reducir el tiempo y mejorar las
actividades de la mano de obra.

+ Implementar servicios adicionales y diversificar inventario de
repuestos.

+ Mejorar la atencion del cliente y proporcionar mayor confianza.

+ Contribuir con las medidas de proteccion ambiental, para

mejoramiento del taller.

4.4.8 Politicas

4.4.8.1 Politicas generales

+ Todos los empleados del taller automotriz brindaran excelente
servicio a los clientes.

+ Los empleados deberan tratar con respeto y cordialidad a los
funcionarios y clientes.

+ Asistir con puntualidad, y entregar el trabajo en la fecha
establecida.

+ Los empleados deberan usar el uniforme y hacer uso de las
medidas de proteccién diariamente.

+ Los empleados son responsables de cuidar la herramienta y
equipos de trabajo.
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+ Los empleados deberan estar capacitados frecuentemente para

brindar un buen servicio.

4.4.8.2 Politicas de Compras

+ Se supervisara constantemente los proveedores para su seleccion.

+ Se controlara y verificara el stock constantemente.

+ Las adquisiciones se realizaran previa solicitud y autorizacién del
supervisor comercial o encargado.

+ Elegir descuentos manteniendo los niveles de calidad.

4.4.8.3 Politicas de Ventas

+ Los pagos se realizan al finalizar el servicio, en el caso de repuestos
se recibira el pago en el momento de la compra.

+ El precio del servicio sera establecido segun el trabajo realizado
bajo los estandares determinados.

+ Los precios de los repuestos se mantendran fijos sin otorgar
descuentos.

+ Si existe alguna dificultad o retraso, el encargado o responsable
deberd comunicarse con el cliente de inmediato.

+ Los reclamos deberan ser presentados dentro de las 48 horas.
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4.5 Gestion de procesos

Tabla 20. Mapa de procesos

INYECAR
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Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

El mapa de procesos se ha desarrollado cumpliendo los requisitos que establece

la norma 1SO 9001, la cual se clasifica en procesos estratégicos, operativos y de apoyo.
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4.6 Manual de procedimientos

El presente manual contribuye a la mejora de las actividades, y al correcto

funcionamiento de la operacion del taller automotriz, ayudando a la direccion y

control del talento humano, para el desarrollo eficiente de los procesos.

4.6.1 Codificacion procesos

Tabla 21. Codificacién Procesos

Proceso de Planificacion PRO-PLO1
Proceso de Ingreso del Vehiculo PRO-1V01
Proceso de Diagndstico PRO-DGO01
Proceso de Mantenimiento PRO-MTO01
Proceso de Entrega del Vehiculo PRO-SV01
Proceso de Adquisicién PRO-C01
Proceso de Comercializacion PRO-V01
Proceso Administrativo PRO-AMO01
Proceso Financiero Contable PRO-FCO01
Proceso de Gestion Talento Humano PRO-GTHO1

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.6.2 Formato del proceso

Tabla 22. Proceso de planificacion

FICHA DE PROCESOS CODIGO:

Proceso de Planificacion PRO-PLO1
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Cumplir con las condiciones y criterios necesarios para el
éxito de las operaciones, y el cumplimiento de los objetivos

encaminados en la mision y visién del taller automotriz.

Responsable:

Gerente, jefe del taller, supervisor comercial, empleados

Autoridad:

Gerencia

Entrada

Subprocesos/ actividades Salidas

Analisis de la situacion
de la empresa,
evaluacion de

necesidades.

+ Exploracion del entorno, vy Planificacion
evaluacion de necesidades estratégica

+ Definicion de un plan estratégico
(revision de objetivos,
establecimiento de metas basados Plan operativo
en la vision)

+ Analisis de la situacion actual,
Definir nuevos objetivos
encaminados a un plan de accion

+ Priorizar las actividades

+ Desarrollar un plan de accion, con
las actividades principales.

+ Fijar un presupuesto y recursos
necesarios.

+ Realizar un seguimiento vy

evaluacion

Estas actividades se basan en la normativa ISO 9001 (2015), adaptandolos a las

necesidades del taller automotriz, ademas se ha incorporado en el proceso la

planificacién estratégica ya que va de la mano con el plan operativo para un mejor

desempefio.

Recursos:

Equipo tecnologico, Talento humano
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Indicadores de gestién

Indicador Formula: Porcentaje
recomendado
Cumplimiento de # Objetivos realizados « 100
objetivos Total objetivos planificados 85%
Frecuencia de seguimiento: | Mensual

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 23. Proceso de Ingreso del vehiculo

FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso de Ingreso del vehiculo PRO-1V01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar los pasos adecuados, para un correcto ingreso del
vehiculo en el taller automotriz y poder resguardar la seguridad
del vehiculo.

Responsable:

Gerente, Técnico automotriz, Cliente

Autoridad: Gerencia

Entrada Subprocesos/ actividades Salidas
Vehiculo averiado = Ingreso del vehiculo Vehiculo listo para el
o vehiculo que = Atencion al cliente diagnostico

necesita

mantenimiento

+ Elaboracion orden de

servicio

El proceso se desarrollado en base al libro Mantenimiento mecanico preventivo del

vehiculo: ciclo formativo: emergencias sanitarias, (2014) y en bese a la realizacién

cotidiana de los empleados al momento de ejecutar el proceso y las actividades.

Recursos:

Recurso humano, Equipo tecnoldgico

Indicadores de gestién

Indicador

Formula: Porcentaje

recomendado
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Satisfaccion del  # Valoraciones positivas 100 80%
cliente Total de valoraciones
Frecuencia de seguimiento: Mensual
Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
Tabla 24. Proceso de Diagnostico
FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso de diagnostico PRO-DGO01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar el proceso de diagnostico, para evitar contratiempos

y optimizar los recursos de las actividades.

Responsable:

Técnico automotriz, supervisor comercial, Cliente

Autoridad:

Gerencia

Entrada

Subprocesos/ actividades

Salidas

Vehiculo averiado

% Supervision

fisica del vehiculo

+ Realizar presupuesto

aproximado

+ Orden compra de repuestos

+ Informar Tiempo estimado de

entrega

Vehiculo listo
mantenimiento

reparacion

para
0

El proceso se desarrollado en base al libro Mantenimiento mecanico preventivo del

vehiculo: ciclo formativo: emergencias sanitarias, (2014) y en bese a la realizacién

cotidiana de los empleados al momento de ejecutar el proceso y las actividades.

Recursos:

Recurso humano, equipo tecnoldgico

Indicadores de gesti

on

Indicador

Formula:

Porcentaje recomendado

Fallas detectadas

# Falla corregidas

x 100

Total fallas

95%

80




Frecuencia de seguimiento: Mensual
Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
Tabla 25. Proceso de Mantenimiento
FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso de Mantenimiento PRO-MTO01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar el proceso de mantenimiento y reparacion de los

vehiculos, para satisfacer las necesidades de los clientes con

repuestos de calidad y entrega puntual.

Responsable:

Jefe del taller, Técnico automotriz

Autoridad: Gerencia

Entrada Subprocesos/ actividades Salidas
Vehiculo listo Realiza el mantenimiento Vehiculo en
para Deteccion de falla correcto

mantenimiento

0 reparacion

Reparacion del vehiculo

funcionamiento

El proceso se desarrollado en base al libro Mantenimiento mecénico preventivo del

vehiculo: ciclo formativo: emergencias sanitarias, (2014) y en bese a la realizacion

cotidiana de los empleados al momento de ejecutar el proceso y las actividades.

Recursos:

Maquinaria y equipo

Recursos Humanos

Indicadores de gestion

Indicador Formula: Porcentaje
recomendado
Correccion # Vehiculos corregidos 95%

Mantenimiento

x 100

Total vehiculos ingresados

Frecuencia de seguimiento:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 26. Proceso de entrega del Vehiculo

FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso de entrega del vehiculo PRO-SV01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021
Objetivo: Determinar el proceso de entrega del vehiculo, dando un

servicio eficiente y satisfaciendo las necesidades del cliente,

Responsable: Jefe de taller, Técnico automotriz, Cliente
Autoridad: Gerencia
Entrada Subprocesos/ actividades Salidas
Vehiculo reparado 4 Demostracion de Vehiculo terminado

funcionamiento
+ Facturacién y pago

+ Reporte de servicio

El proceso se desarrollado en base al libro Mantenimiento mecanico preventivo del
vehiculo: ciclo formativo: emergencias sanitarias, (2014) y en bese a la realizacién

cotidiana de los empleados al momento de ejecutar el proceso y las actividades.

Recursos: Equipo humano, equipo tecnoldgico, herramienta

Indicadores de gestidn

Indicador Formula: Porcentaje recomendado

Puntualidad Tiempo real x 100 95%

Tiempo planificado

Frecuencia de seguimiento: Mensual

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 27. Proceso de Adquisicion

FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso de Adquisicion PRO-C01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar las caracteristicas y aspectos principales del proceso

de compras.

Responsable:

Gerente, Supervisor comercial, Bodeguero

Autoridad: Gerencia
Entrada Subprocesos/ actividades Salidas
Solicitud de Anélisis de stock minimo y

compra establecida

en la planificacion.

maximo Productos entregados a
Solicitud de compra

bodega
Seleccién de proveedores

Comparacion de precios

Orden de compra

Recepcidén de pedido

Seccion 13 NIIF para las PYMES (2015), que nos habla sobre de los inventarios,

apartado 13.6 costos de adquisicion, y relacionando con las actividades realizadas en

el taller.

Recursos:

Solicitud, equipo tecnoldgico, correos e internet, recursos

humanos

Indicadores de gestion

Indicador Formula: Porcentaje recomendado

Recepcidén

repuestos Repuestos recibidos < 100 95%
Repuestos solicitados

Frecuencia de seguimiento: Mensual

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 28. Proceso de Comercializacion

FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso de Comercializacion PRO-V01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar el proceso de venta de repuestos,

accesibles y competitivos a los clientes.

ofreciendo precios

Responsable:

Supervisor comercial, asistente comercial

Autoridad:

Gerencia

Entrada

Subprocesos/ actividades

Salidas

Pedido u orden de

compra

Orden de compra

Especificaciones de repuestos

Facturacion y pago

Entrega de repuestos

Seccion 13 NIIF para las PYMES (2015), que nos habla sobre de los inventarios, y

como tratarlos para su venta.

Recursos:

Equipo humano, equipo tecnoldgico

Indicadores de gestion

Indicador

Formula:

Porcentaje recomendado

Ventas realizadas Ventas reales 100 80%
Ventas proyectadas
Frecuencia de seguimiento: Mensual

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 29. Proceso Administrativo

FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso Administrativo PRO-AMO01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar las actividades del proceso administrativo para una

adecuada planificacion, organizacion, direccion y control

Responsable:

Gerente, empleados

Autoridad:

Gerencia

Entrada

Subprocesos/ actividades Salidas

Control previo

Planeacién en donde se

determinan objetivos, Filosofia ~y  estructura
estrategias, politicas, organizacional
presupuestos.

Organizacion en donde se
establece la estructura
jerarquica.

Direccion asignacion de
funciones y cargos
Control y verificacion

El proceso administrativo se basa en las ISO 9001 (2015), para un mejor

funcionamiento.

Recursos: Equipo humano, equipo tecnoldgico
Indicadores de gestidn
Indicador Formula: Porcentaje recomendado
Efectividad Resultados alcanzados 90%
— X 100
Resultados planificados
Frecuencia de seguimiento: Mensual

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 30. Proceso Financiero Contable

FICHA DE PROCESOS CODIGO:
Proceso Financiero contable PRO-FCO01
Fecha: 16-08-2021 Pag. 01
Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar el proceso financiero contable, permitiendo generar

informacidn confiable para la toma de decisiones.

Responsable:

Gerente, Contador/a

Autoridad: Gerencia

Entrada Subprocesos/ actividades Salidas
Identificacion de Reconocimiento e identificacion de los Estados
las transacciones, hechos econémicos Financieros
hechos Verificacion de documentacion, facturas y
econémicos. contratos.

Clasificacion y registro de las operaciones
Elaboracion y revelacion de los estados
financieros

Notas de estados financieros

Presentacion de declaraciones

Seccion 3 NIIF para las PYMES (2015), que nos habla sobre la presentacion de los

estados financieros y NIC 1.

Recursos:

Recursos humanos, equipo tecnoldgico, documentos de respaldo

Indicadores de gestion

Indicador Formula: Porcentaje recomendado
Rentabilidad Utilidad neta %
Activo
Utilidad neta %
Patrimonio
Liquidez

Activo Corriente
%

Pasivo corriente

Frecuencia de seguimiento:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 31. Proceso de Gestion de Talento Humano

FICHA DE PROCESOS CODIGO:

Proceso de Gestion de Talento humano PRO-GTHO1

Contratacion de personal

Fecha: 16-08-2021

Pag. 01

Revision: 16-08-2021

Objetivo:

Determinar los pasos para la contratacion, cumpliendo la

normativa vigente.

Responsable:

Gerente, encargado de talento humano

Autoridad:

Talento humano

Entrada

Subprocesos/ actividades

Salidas

Planificacion y
Necesidad vacante
0 generacion del
puesto del taller

automotriz

Definicion de necesidades.
Establecer el perfil idoneo.
Realizar la convocatoria
Preseleccion y seleccion. Con la
debida verificacion de Ia
informacion.

Entrevistas

Contratacion, segin la ley y de
acuerdo con el cédigo de trabajo

Incorporacion y seguimiento

Personal capacitado

para

ejercer el cargo, con el perfil

adecuado

Segun la norma 1SO 27001, (2015), que se encarga de la seguridad de la informacion.

Y cumplimiento del Cddigo de Trabajo.

Recursos:

Equipo humano, equipo tecnoldgico

Indicadores de gestidn

Indicador Formula: Porcentaje recomendado
Vacantes Vacantes contratadas 100 95%
Vacantes requeridas
Frecuencia de seguimiento: Mensual

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.6.3 Manual de procedimientos

Tabla 32. Procedimiento Planificacion Estratégica

Procedimiento de Planificacion Cddigo:
Estratégica PRO-ESO1

Fecha: 16-08-2021 Revision: 16-08-2021 Pag. 01

Objetivo: Determinar el procedimiento a seguir para elaborar la planificacién del

taller automotriz, permitiendo cumplir con los objetivos y metas.

Alcance: La aplicacion del procedimiento se lo realiza desde la planificacion, hasta

los resultados de la misma.

N° Responsable Descripcion del Medio de
procedimiento verificacion
1 Gerente Propietario | Realiza reunion para analizar

» Convocatoria
entorno, y evaluacion de

reunion
necesidades
2 Gerente propietario, | Analiza entorno, y evaluacion
jefe de taller, de necesidades
supervisor
comercial.
Gerente propietario, | Define de un plan estratégico
jefe de taller, Misién, vision,
supervisor objetivos, valores
comercial. informe de
4 Gerente propietario, | Revisa los objetivos, y vision necesidades
jefe de taller, Planificacion
supervisor estratégica.
comercial.
5 Gerente propietario, | Elabora meta global y metas a
jefe de taller, largo plazo, 2 afios y 4 arios
supervisor segun lo requiera el taller
comercial.
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Gerente Propietario

Realiza reunion con los

Convocatoria

empleados reunion

7 Gerente propietario, | Analisis de la situacion actual,

jefe de taller, elaboracion FODA

supervisor

comercial o
8 Gerente propietario, | Definir nuevos objetivos Analisis FODA

jefe de taller, encaminados a un plan de

supervisor accion

comercial.
9 Gerente Propietario | Determina encargados para la

elaboracion de plan operativo

10 Gerente Propietario |Priorizar las actividades
11 Jefe de taller y Decide como se lo realiza

supervisor

comercial
12 Jefe de taller y Responsabiliza al personal

supervisor

comercial

Plan operativo

13 Jefe de taller y Determina plazos

supervisor

comercial
14 Jefe de taller y Fija un presupuesto y recursos

supervisor necesarios

comercial
15 Gerente propietario | Aprueba plan operativo
16 Gerente propietario |Realiza un seguimiento y

evaluacion

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Figura 16. Flujograma del procedimiento panificacion estratégica
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Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 33. Procedimiento de servicio Mecéanico

mecanico

Procedimiento de Servicio

Cadigo:
PRO-SM01

Fecha: 16-08-2021

Revision: 16-08-2021

Pag. 01

Objetivo: Determinar los pasos a seguir al momento de la prestacion del servicio

mecénico, para optimizar las actividades y tener mejores resultados.

Alcance: La aplicacion del procedimiento serd en todo momento de realizar la

prestacion del servicio.

N° Responsable Descripcion del Medio de
procedimiento verificacion
1 Cliente Ingreso del vehiculo
2 Cliente Detalla la informacion sobre los
inconvenientes presentados Registro de ingreso
3 Mecénico Informa al cliente el estado del
vehiculo
4 Mecanico Se realiza la orden del servicio.
Mantenimiento o reparacion o
_ i i i Orden de servicio
5 Mecénico Diagnostica y determina
posibles averias
6 Mecanico Elabora presupuesto y solicita o
_ Solicitud repuestos
repuestos o aceites
7 Cliente Accede a la reparacion
8 Mecénico Se realiza el mantenimiento o o
» Orden de servicio
reparacion
9 Mecanico Verifica el funcionamiento
10 Supervisor Emite factura
comercial
: - Factura
11 Cliente Cancela el servicio
12 Mecanico Entrega del vehiculo

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Figura 17. Flujograma procedimiento Servicio Mecanico
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Elaborado por: La autora

Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 34. Procedimiento de Adquisicion

Cadigo:

Procedimiento de Adquisicion
PRO-C01

Fecha: 16-08-2021 Revision: 16-08-2021 Pag. 01

Objetivo: Determinar el procedimiento para la adquisicion eficiente de los productos

necesarios en el taller.

Alcance: Disposicion de repuestos y productos, hasta la colocacion en bodegas y

perchas.
N° Responsable Descripcion del Medio de
procedimiento verificacion
1 Auxiliar comercial Informe stock de Informe de
mercaderia. mercaderia,
2 Supervisor comercial Emision de orden de Kardex
requisicion de Verificacion
mercaderias. stock minimo t
3 Supervisor comercial Cotizacion de mercaderia. maximo
4 Gerente Propietario Analiza y autoriza orden Orden de
de requisicion. .
- _ requisicion
5 Gerente Propietario Aprueba adquisicion
6 Contador Realiza el pago
7 Supervisor comercial Recibe a mercaderiay la Factura
registra

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Figura 18. Flujograma Procedimiento de Adquisicion
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Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 35. Procedimiento de venta de Repuestos

AN
Procedimiento de venta de Cadigo:
Repuestos PRO-V01
Fecha: 16-08-2021 Revision: 16-08-2021 Pag. 01

Objetivo: Determinar el procedimiento que sirva de guia para la venta eficiente de

los repuestos del taller automotriz.

Alcance: El procedimiento se aplicara en todas las ventas del taller

N° Responsable Descripcion del Medio de
procedimiento verificacion
1 Cliente Solicita repuestos, y sus
respectivos detalles o
i i i Solicitud de
2 Supervisor comercial Indica el repuesto y
_ repuestos
asesora al cliente
3 Cliente Accede a la compra
4 Supervisor comercial Acuerda el precio de lo
solicitado
- - - Factura
5 Supervisor Comercial Emite factura
6 Cliente Realiza el pago
7 Auxiliar comercial Empacay entrega el
repuesto. ) )
: i i _ Registro Kardex
8 Supervisor comercial Registra Kardex y
archiva.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Figura 19. Flujograma procedimiento de venta de Repuestos
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Elaborado por: La autora

Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 36. Procedimiento Financiero Contable

contable

Procedimiento financiero

Cddigo: PRO-
FCO1

Fecha: 16-08-2021

Revision: 16-08-2021

Pag. 01

Objetivo: Determinar los pasos a seguir en el registro de las operaciones econdémicas del

taller automotriz.

Alcance: Este procedimiento aplica desde la identificacion y reconocimiento de los hechos

econdmicos hasta la elaboracion de los estados financieros.

N° Responsabl Descripcion del Medio de verificacion
e procedimiento
1 Gerente Formula y controla de forma o )
o ] Planificacion operativa
Propietario | continua del proceso contable
2 Contador Reconocimiento e identificacion
de los hechos econdmicos
3 Contador Recopilacion y verificacion de
documentos
_ _ Documentos, facturas, notas de
4 Contador Registro de las operaciones
i S débito, crédito
7 Contador Ajustes y reclasificacion
8 Contador Elaboracion y revelacion de los
estados financieros
9 Contador Notas de estados financieros
10 Contador Presentacion de declaraciones | Balance de Situacion financiera

Estado de resultados
Estado de flujo del efectivo
Estado de cambios en el
patrimonio

Notas aclaratorias

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 37. Procedimiento de contratacion del personal

Procedimiento de contratacion

del personal

Cadigo:
PRO-GTHO1

Fecha: 16-08-2021

Revision: 16-08-2021

Pag. 01

Objetivo: Determinar los pasos a seguir en la contratacion de nuevos empleados,

para optimizar el proceso y evitar retrasos en el reclutamiento.

Alcance: La aplicacion del procedimiento sera para la contratacion de todas las

personas en las distintas areas del taller automotriz.

NO

Responsable

Descripcion del

procedimiento

Medio de

verificacion

Gerente Propietario

Necesidad de contratar

Registro vacante

Gerente Propietario

Realiza publicidad

Gerente Propietario

Establece fechas de

recepcion de carpetas

Factura Publicidad

Jefe del taller

Realiza entrevistas

Entrevista

Gerente Propietario

Selecciona persona con
el perfil requerido

Perfil definido

Gerente Propietario

Acuerda contrato

Empleado Acepta las condiciones Contrato de
Contador Legaliza contrato y empleados
afiliaciones
Jefe de taller Realiza induccion al
empleado Manual de
Empleado Empieza a desempefiar funciones

sus funciones

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Figura 20. Flujograma procedimiento contratacion del personal
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Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 38. Procedimiento de capacitacion del personal

Procedimiento de capacitacion del

personal

Cadigo:
PRO-CP0O1

Fecha: 16-08-2021

Revision: 16-08-2021

Pag. 01

Objetivo: Determinar el procedimiento de la capacitacion del personal, para su

desarrollo eficiente y con resultados positivos que mejoren las actividades del taller.

Alcance: La aplicacion del procedimiento se realizara en todas las capacitaciones

dentro y fuera del taller automotriz.

N° Responsable

Descripcion del

procedimiento

Medio de verificacién

Gerente Propietario

Planifica capacitacion
cada determinado
periodo necesario

Planificacion estratégica

Gerente Propietario

Determina temas de la

capacitacion

Planificacion de la

Gerente Propietario

Especifica fechas

adecuadas

capacitacion

Capacitador

Realiza capacitacion

Gerente Propietario

EvalUa resultados

Informe planificacion a

Empleados

Ponen en practica lo

aprendido

empleados

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Figura 21. Flujograma procedimiento capacitacion del personal
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Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 39. Procedimiento control de Inventarios

AN
Procedimiento Control de Cadigo:
Inventarios PRO-CI01
Fecha: 16-08-2021 Revision: 16-08-2021 Pag. 01

Objetivo: Determinar el procedimiento para el control de inventarios, y su correcta

toma fisica de los mismos.

Alcance: Se aplicara el procedimiento en el control y toma fisica de los inventarios

del taller automotriz.

N° Responsable Descripcion del Medio de
procedimiento verificacion
1 Supervisor comercial | Registro e inspeccion de

inventarios, mediante

documento Kéardex
2 Asistente comercial Recepcion de bienes
3 Supervisor comercial | Control de entradas y

salidas
4 Supervisor comercial | Toma fisica del inventario

Supervisor comercial | Coteja la informacién
Informes de los
recolectada con los

_ inventarios
registros.
5 Supervisor comercial | Concilia resultados
6 Supervisor comercial | Si existen faltantes
determina al responsable
7 Supervisor comercial | Informe final Informe final
8 Gerente Propietario Analiza informe y lo
evalua

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Figura 22. Flujograma procedimiento control de inventarios

Supervisor comercial

Asistente comercial

Gerente Propietario

INICIO

v

Registro e inspeccion de

inventarios, mediante

documento fisica

Control de entradas y salidas
v

Toma fisica del inventario

v

Coteja la

informacion

v

Concilia resultados

i

Existen

Recepcion de
_>

bienes

No

Faltantes

Si ¢

Determina responsables —

.y Informe Final

Analiza y evalla

informe

v
FIN

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.7 Estructura Organizacional

Figura 23. Organigrama
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Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.8 Manual de funciones

Tabla 40. Funciones Gerente propietario

v AN MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

Puesto: Gerente Propietario

Nivel: Ejecutivo

OBJETIVO DEL CARGO: Panificar las actividades del taller automotriz, las
controla y evalla, ademas se encarga de resolver asuntos de suma importancia y

supervisa constantemente las areas de la organizacion.

PERFIL

Formacion Profesional: Titulo en administracion de empresas y/o afines.

Conocimiento especifico: Diagndstico y reparacion de vehiculos

Experiencia: Se considera necesario que la persona encargada para
este cargo tenga experiencia o bases que le permitan
ejecutar sus actividades.

COMPETENCIAS
+ Tener liderazgo
+ Capacidad de resolver convenientes eficientemente
+ Pensamiento critico
+ Iniciativa y creatividad
+ Trabajo en equipo
+ Eticay responsabilidad

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-

Representar legalmente al taller automotriz “INYECAR”

Administrar eficientemente los recursos del taller automotriz

Establecer los objetivos a corto, mediano y largo plazo y definir estrategias
para el mejoramiento del taller

Controlar y dirigir las diferentes areas del taller

Mantener buenas relaciones entre los trabajadores y fomentar el trabajo en

equipo
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eficientes

+ Mantener la motivacion de todos los empleados

+ Elaborar y controlar el presupuesto del taller

4+ Analizar los estados financieros del taller, con el fin de tomar de decisiones

+ Supervisar e inspeccionar el desempefio laboral de los empleados del taller
+ Cumplir con las exigencias y obligaciones legales

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 41. Funciones Contador

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

Puesto: Contador/a

Nivel: Auxiliar

obligaciones tributarias.

OBJETIVO DEL CARGO: Procesar los hechos econdmicos y entregar informacién

financiera confiable y oportuna a la gerencia, demas, del cumplimiento de las

PERFIL

Formacion Profesional:

Titulo de contador pablico autorizado CPA

Conocimiento especifico:

Diagnostico y reparacion de vehiculos

Experiencia:

ejecutar sus actividades.

Se considera necesario que la persona encargada para

este cargo tenga experiencia o bases que le permitan

COMPETENCIAS

+ Eticay responsabilidad

+ Compromiso con la empresa

+ Comunicacioén y trabajo en equipo
+ Capacidad de analisis
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

-+ + F + & ¥

Registro de las operaciones financiera
Manejo del sistema contable
Cumplimiento de las obligaciones tributarias
Elaboracion de los estados financieros
Actualizacion de los libros contables
Asesoramiento de la situacion financiera del taller

Realizar las conciliaciones bancarias

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 42. Funciones Supervisor comercial

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacidn del cargo

Puesto:

Supervisor comercial

Nivel:

Administrativo

OBJETIVO DEL CARGO: Supervisar y controlar las actividades relacionadas con

la venta de repuestos del taller automotriz

PERFIL

Formacion Profesional:

Titulo en administracién de empresas y/o afines.

Conocimiento especifico:

Diagnostico y reparacion de vehiculos

Experiencia:

ejecutar sus

Se considera necesario que la persona encargada para

este cargo tenga experiencia o bases que le permitan

actividades.

COMPETENCIAS

+ Honestidad y responsabilidad
+ Iniciativa y creatividad
+ Atencion al cliente
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4 Presencia y buena comunicacion
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planificar metas de ventas

Supervisar constantemente el stock de repuestos
Control de proveedores

Control de ventas realizadas y documentos de respaldo
Elaboracion y entrega de reporte de ventas

Elaboracion de estrategias de venta y proyecciones

- F F F F & F

Satisfaccion del cliente
+ Vigilar el cumplimiento de las metas comerciales

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 43. Funciones Auxiliar comercial

Vv AM MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

Puesto: Auxiliar comercial

Nivel: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO: Apoyar las actividades comerciales, para facilitar las

ventas el area.

PERFIL

Formacion Profesional: Titulo bachiller

Conocimiento especifico: En ventas y servicio al cliente

Experiencia: Se considera necesario que la persona encargada para

este cargo tenga experiencia o bases que le permitan

ejecutar sus actividades.
COMPETENCIAS

+ Buen estado fisico
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+ Tener buena comunicacion

L

Trabajo en equipo

"

Ser amable y responsable

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ordenar la mercaderia

Limpiar y ordenar las perchas

Mostrar la mercaderia al cliente

-+ F F F + &

Satisfaccion del cliente

Vigilar los repuestos y la mercaderia

Cambiar los productos de exhibicion

Entregar la informacion necesaria al cliente

+ Reportar las ventas al supervisor comercial

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 44. Funciones jefe de taller

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacidn del cargo

Puesto:

Jefe de taller

Nivel:

Operativo

OBJETIVO DEL CARGO: Supervisar y Controlar el trabajo de los técnicos, y

apoyarlos en el mantenimiento automotriz de los vehiculos

PERFIL

Formacion Profesional: Titulo de tercer nivel

Conocimiento especifico: Mantenimiento automotriz

Experiencia: Se considera necesario que la persona encargada para
este cargo tenga experiencia o bases que le permitan

ejecutar sus actividades.

COMPETENCIAS

+ Liderazgo
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+ Trabajo en equipo
+ Etica profesional

+ Compromiso y responsabilidad

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- F F + F &

Organizacién de los equipos de trabajo

Control de las actividades de mantenimiento y reparacion
Asesoramiento técnico en dificultades presentadas

Responsable de vigilar la entrega del vehiculo en términos establecidos
Colaborar con el personal bajo su cargo

Mantener el orden y la disciplina

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 45. Funciones Técnico automotriz

MANUAL DE FUNCIONES

Identificacién del cargo

Puesto: Técnico Automotriz

Nivel: Nivel operativo

OBJETIVO DEL CARGO: Detectar las fallas y Diagnosticar el estado de los

vehiculos, para encontrar soluciones exitosas.

PERFIL

Formacion Profesional:

Titulo de tercer nivel

Conocimiento especifico:

Mantenimiento y reparacion, alineacion

Experiencia:

Se considera necesario que la persona encargada para

este cargo tenga experiencia o bases que le permitan

ejecutar sus actividades.

COMPETENCIAS
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Etica profesional
Compromiso

Trabajo en equipo

- F + ¥

Responsabilidad y puntualidad
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Asesoramiento sobre el mantenimiento y reparacion del vehiculo

Orientacion de los repuestos a comprar
Deteccion de fallas mecanicas
Solucion a fallas mecénicas
Realizacion de diagnostico automotriz

Realizar alineacion y balanceo

- F F F F F

Atencion al cliente

+ Entrega del vehiculo al cliente

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 46. Funciones Técnico eléctrico

niv AN MANUAL DE FUNCIONES

Identificacidn del cargo

Puesto: Técnico Eléctrico

Nivel: Operativo

OBJETIVO DEL CARGO: Realizar el Diagnéstico y mantenimiento automotriz de
los sistemas electronicos del vehiculo.
PERFIL

Formacion Profesional: Titulo de tercer nivel

Conocimiento especifico: Electricidad automotriz

Experiencia: Se considera necesario que la persona encargada para
este cargo tenga experiencia o bases que le permitan

ejecutar sus actividades.
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COMPETENCIAS

Ser comprometido
Trabajo en equipo

Responsabilidad

-+ + ¥

Etica profesional
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Detectar averias en sistemas electréonicos

Realizar mantenimiento de sistemas electronicos

Mantenimientos de sistemas de encendido y alarmas

-+ +

Solucién de fallas electronicas

+ Entrega del vehiculo

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

4.9 Gestidn de riesgos

Es importante tomar en cuenta que los peligros que pueden ocurrir en la industria
automotriz son muchos, y es obligacién de los empleadores tomar medidas de prevencién
y seguridad para los empleados, ademas de especificar ciertas politicas que contribuyan

a prevenir accidentes laborales.

49.1 Politicas de prevencion

+ Eltaller debe cumplir con las sefialéticas de seguridad y prevencion, contar
con salidas de emergencia de facil acceso, en caso de que existan circunstancias
catastroficas.

+ Se realizara el mantenimiento trimestral de la maquinaria y equipos del
taller automotriz para verificar su correcto funcionamiento y evitar posibles

complicaciones
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+ El empleador debe generar las condiciones adecuadas de seguridad en
cuanto a vestimenta, como uso de overol, guantes, zapatos punta de acero para mayor
seguridad del empleado.

+ Se controlara los residuos toxicos, y se hara el debido desecho de estos y

el adecuado tratamiento de los aceites quemados.
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Propuesta Financiera



4.10 Propuesta Financiera

En el manual financiero se determina los lineamientos contables con el
objetivo de optimizar los procesos contables y una eficiente elaboracion de los estados
financieros, ademas de ser un apoyo para las actividades economicas del taller

automotriz INYECAR.

4.10.1 Politicas contables

+ El manejo de caja chica tendra un solo responsable, y su monto no
sera superior a 100,00

+ Todos los ingresos que tenga el taller automotriz deberan contener
su respectivo respaldo para su correcto registro.

+ El pago de los sueldos se lo realizara cada fin de mes, con el debido
registro.

+ Todas las actividades econdmicas seran registradas en el momento
del hecho.

+ Las depreciaciones se realizaran de forma anual y de acuerdo con
la naturaleza de los bienes.

+ Las compras con montos superiores a 100,00 seran autorizadas por

el gerente.
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411

Catélogo de cuentas

Tabla 47. Plan de cuentas

TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO [NOMBRE

ACTIVOS
1 ACTIVOS CORRIENTES
11 Activo disponible
11 1 Efectivo
11 1 1| Caja
11 1 2| CajacChica
11 2 Bancos
11 2 1| BancoPichincha Cta. Cte.
11 2 2| Bancodelpacifico Cta. Cte.
12 Activos exigibles
12 1 Cuentas por cobrar
12 1 1| Cuentaspor cobrarclientes
12 1 2| (-)Provision cuentas incobrables
12 1 3| Documentos por cobrar
12 2 Préstamos empleados
12 3 Otras cuentas por cobrar
12 4 Anticipos
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TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO [NOMBRE

12 5 Impuestos fiscales

12 5 1 12% IVAencompras

12 5 2| Retencion IVA 30%

12 5 3| Retencion VA 70%

12 5 4| Retencion VA 100%

12 5 5| Retencionen lafuente 1%
12 5 6| Retencionen lafuente 2%
12 5 7| Retencionen lafuente 8%
12 5 8| Anticipoimpuesto a larenta
12 5 9| Créditotributario

12 510 12% IVA servicios

13 Activos realizables

13 1 Inventario de mercaderia

13 1 1 Inventarios repuestos

13 1 2| Inventario aceites

13 1 3| Inventarios accesorios

13 2 Inventario Suministros de Oficina
2 ACTIVO NO CORRIENTE
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TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO [NOMBRE

21 Activos depreciables

21 1| Edificios

21 2| Vehiculo

21 3| Muebles de oficina

2 1 4| Equipos de computacion

21 5| Maquinaria

2 2 (-) Depreciaciéon acumulada

2 2 1| (-) Depreciacion acumulada Edificios

2 2 2| (-) Depreciacion acumulada Vehiculos

2 2 2| (-) Depreciacion acumulada muebles de oficina

2 2 4| (-) Depreciacién acumulada equipos de computacion

2 2 5 (-) Depreciacién acumulada maquinaria
PASIVOS

1 PASIVO CORRIENTE

11 Obligaciones y Provisiones trabajadores

11 1 Sueldos y beneficios por pagar

11 2 Sueldos por pagar

11 3 Décimo cuarto sueldo por pagar
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TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO [NOMBRE

11 4 Décimo tercer sueldo por pagar

11 5 Fondos de reserva por pagar

11 6 Préstamos IESS empleados por pagar
11 7 Aporte patronal por Pagar

11 8 Aporte personal por Pagar

11 9 Vacaciones

1110 IESS por pagar

12 Obligaciones con instituciones financieras
12 1 Préstamos CP

13 Obligaciones con proveedores

13 1 Proveedores

13 2 Otras cuentas por pagar

114 Otras obligaciones por pagar

14 1 Impuesto a la renta por pagar

14 2 IVA ventas 12%

2 PASIVO NO CORRIENTE

21 Obligaciones a largo plazo

21 1 Préstamo por pagar LP
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TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO |NOMBRE

21 2 Cooperativa de ahorro y crédito pablo Mufioz Vega
Patrimonio

1 Capital y Resultados

11 Capital

3 RESULTADOS DE OPERACION

31 Utilidad del ejercicio

32 Perdida del ejercicio

INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
Ventas

Servicios Prestados

(-) Devolucion en ventas

(-) Descuento en ventas

Utilidad bruta en ventas

121



TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO [NOMBRE
COSTOS Y GASTOS
1 COSTOS
11 Compras
12 (-) Descuento en Compras
13 (-) Devolucion en Compras
14 (+) Transporte en Compras
15 Costo de ventas
2 GASTOS ADMINISTRATIVOS
21 Sueldos y Salarios
2 2 Aporte patronal IESS
23 Servicios Basicos
2 3 1| Agua potable
23 2| LuzEléctrica
23 3| Teléfono
23 4( Internet
2 4 Combustible y lubricantes
25 Consumo suministros de oficina
2 6 Materiales de aseo
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TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO [NOMBRE

2 7 Cuentas incobrables

2 8 Depreciacion Propiedad planta y equipo
2 8 1| Depreciacion Edificios

2 8 2| Depreciacién Vehiculos

2 8 3| Depreciacién muebles de oficina

2 8 4| Depreciacion equipos de computacion
2 8 5 Depreciacion maquinaria

29 Gastos Generales

3 GASTOS DE VENTA

31 Publicidad

4 GASTOS FINANCIEROS

41 Intereses Pagados

4 2 Comisiones Bancarias

4 3 Servicios Bancarios

1 OTROS GASTOS

11 15% Participacion Trabajadores
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TALLER DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ INYECAR

PLAN DE CUENTAS

CODIGO |NOMBRE

6 2 RESULTADOS
621 Ganancia antes de impuestos
6 2 2 Pérdida después de impuestos

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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412 Dinamica de cuentas

4.12.1 Activo corriente

Tabla 48. Caja

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”
ACTIVO | CUENTA: | Caja

CODIGO: | 1.1.1

Descripcion: | Cuenta que sirve para registrar y controlar entradas y salidas de

dinero en efectivo

DEBITA ACREDITA
+ Ingreso de valores en efectivo + Pagos y depositos al banco
por servicios mecanicos + Faltantes de caja, de los arqueos

+ Sobrantes de caja, de los

arqueos

POLITICAS + Solo la persona responsable tendré acceso al
manejo del efectivo correspondiente a caja

+ Los arqueos seran de manera sorpresiva

+ Todas las transacciones deberan tener su

documentacion de respaldo

NORMATIVA NIIF para las PYMES seccion 7 Estados de flujos de

efectivo.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 49. Bancos

ACTIVO

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”
CUENTA: | Bancos
CODIGO: | 1.1.2

Descripcion: | Registra los movimientos de los fondos de las cuentas bancarias
del taller
DEBITA ACREDITA

+ Por depositos en cuentas de
horro o corrientes.
+ Notas de crédito

+ Transferencias bancarias

+ Cheques emitidos
+ Notas de debito

+ Transferencias bancarias

POLITICAS + No firmar cheques en blanco
+ Autorizar y Registrar todas las transferencias
bancarias
+ Verificar todos los cheques receptados
NORMATIVA NIIF para las PYMES seccion 7 Estados de flujos de
efectivo.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 50. Cuentas por cobrar

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

ACTIVO ['CUENTA: | Cuentas por cobrar

CODIGO: | 1.1.3

Descripcion: | Registra todos los créditos concedidos por venta o prestacion de

servicios
DEBITA ACREDITA
+ Anticipos a empleados + Cobro de créditos sean estos
+ Créditos concedidos parciales o totales
POLITICAS + Los créditos se realizaran previa autorizacion

4+ Los créditos concedidos deberan tener fechas

limites de cobro

+ Los documentos de los créditos se mantendran en

custodia del responsable.

+ Latasa de interés sera registrada acorde a los

términos convenidos por el cliente y el supervisor

comercia.

NORMATIVA

NIIF para las PYMES seccién 11 Instrumentos

Financieros Béasicos.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 51. Provision cuentas incobrables

rrva “TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

ACTIVO | CUENTA: | (-) Provision cuentas

incobrables

CODIGO: |1.1.4

Descripcion: | Acumulacion periddica de cuentas por cobrar como prevision de

cuentas incobrables 1%

DEBITA ACREDITA
+ Valores declarados como + Porcentaje estimado como
incobrables incobrable
POLITICAS + Controlar y verificar la cartera de crédito y

monitorear los incobrable constantemente.

NORMATIVA NIIF para las PYMES seccion 11 Instrumentos

Financieros Béasicos.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 52. Documentos por cobrar

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”
ACTIVO ['CUENTA: | Documentos por cobrar

CcODIGO: | 1.15

Descripcion: | Controlay registra los créditos por servicios prestados con

documentos de respaldo

DEBITA ACREDITA
+ Créditos con respaldo de + Pago de créditos con respaldo
documentos por servicios de documentos.
prestados.

POLITICAS + Los préstamos seran autorizados por el gerente.
+ Se debe determinar un limite de crédito al cliente
+ Los documentos deben hacerse exigibles a la fecha
establecida
NORMATIVA NIIF para las PYMES seccion 11 Instrumentos

Financieros Béasicos.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 53. Inventario de mercaderia

rivan “TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

ACTIVO [[CUENTA: | Inventario de mercaderia

CODIGO: |1.1.6

Descripcion: | Controla y registra la mercaderia existente en el taller

DEBITA ACREDITA
+ Compra de articulos + Venta de articulos automotrices
automotrices + Cambio a proveedores
POLITICAS + Responsable del control permanente del inventario
+ Verificacion fisica de la mercaderia
+ Contratacion de e informe de movimientos
+ Se realizara el registro de la tarjeta Kardex se lo

realizara por el asistente comercial.
+ Los repuestos seran organizados de manera segura,

al igual que accesorios y aceites.

NORMATIVA NIIF para las PYMES seccion 13 Inventarios.

NIC 2, Inventarios.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

130



Tabla 54. Anticipo sueldo

“TALLER AUTOMOTRIZ

INYECAR”

ACTIVO [CUENTA:

Anticipo Sueldos

CODIGO:

1.1.8

Descripcion: | Controla y registra el anticipo de sueldo a los empleados.

DEBITA

ACREDITA

+ Anticipo de sueldos

autorizados

+ Descuento de anticipo de sueldo

POLITICAS + Los anticipos de sueldo seran autorizados por el
gerente
+ Loa anticipos se concederan si los empleados han
cumplido un afo de trabajo
+ La cancelacién de los anticipos sera recuperada en
un maximo de 3 meses
+ Todos los empleados tendran acceso al anticipo de
sueldo.
NORMATIVA NIC 19, Beneficios empleados. NIIF para las PYMES

seccion 28.

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 55. IVA Compras

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

ACTIVO ['CUENTA: | IVA Compras

CcODIGO: | 1.1.9

Descripcion: | Registra los

valores correspondientes al Impuesto al Valor

agregado 12% por la adquisicion de bienes

DEBITA

ACREDITA

+ Compra de articulos

automotrices.

4+ Declaracion de IVA

POLITICAS +
+

Se debe registrar el IVA en cada compra realizada.
Las declaraciones deben realizarse en fechas

establecidas.

NORMATIVA NIIF para las PYMES seccion 23 requerimientos para el

reconocimiento de ingresos de una entidad.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.12.2 Activo no corriente

Tabla 56. Propiedad planta y equipo

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

ACTIVO | CUENTA: | Propiedad Planta 'y

Equipo

CODIGO: | 1.21

SUBCUENTAS | 1.2.1.1 Edificios

1.2.1.2 Vehiculo

1.2.1.3 Muebles de oficina
1.2.1.4 Equipos de computacion
1.2.1.5 Maquinaria

Descripcion: Controla y registra los bienes muebles e inmuebles que tiene
el taller
DEBITA ACREDITA
+ Adquisicion + Venta
+ Donacién + Baja de Activos

+ Revalorizacion

POLITICAS + Verificar fisicamente los bienes y registro
correcto de los mismos
NORMATIVA NIIF para las PYMES seccion 17, Propiedad planta y
equipo.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.12.3 Pasivo

corriente

Tabla 57. Cuentas por pagar

rivan “TALLER AUTOMOTRIZ

INYECAR”

PASIVO | CUENTA:

Cuentas por Pagar

CODIGO:

2.11

Descripcion:

Registra los valores por pagar pendientes con los proveedores y

empleados que no sobrepasan a un afio.

DEBITA

ACREDITA

+ Pago de

+ Pago a proveedores

+ Pagoae

valores pendientes + Adquisicion mediante crédito

+ Deudas con empleados

mpleados + Deudas con proveedores

POLITICAS

para no vencer los plazos

+ Verificar periodicamente los créditos y deudas

+ Se cancelard a los proveedores segun la prioridad

NORMATIVA

Basicos

patrimonio

NIIF para las Pymes, Seccion 11 Instrumentos financieros

NIIF para las Pymes, Seccidn 22 Instrumentos Pasivos y

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.12.4 Pasivo no corriente

Tabla 58. Préstamo por pagar LP

rivan “TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

PASIVO ["CUENTA: [ Préstamo por pagar LP

CODIGO: | 221

Descripcion: | Registra los valores pendiente y compromisos de pago con

entidades financieras mayores a un afo

DEBITA ACREDITA
+ Pago total y parcial del + Préstamos en entidades
préstamo en entidades financieras
financieras
POLITICAS + Cumplir con los pagos puntuales con las entidades

financieras. Para mantener una buena calificacion

y acceso a préstamos financieros.

NORMATIVA NIIF para las Pymes, Seccion 11 Instrumentos financieros
Bésicos

NIC 39, Instrumentos financieros: Reconocimiento y

Valorizacion

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.12.5 Patrimonio

Tabla 59. Capital

PATRIMONIO

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

CUENTA: | Capital

CODIGO: | 3.1

Descripcion: | Registra el valor con el que se iniciaron las actividades del taller

automotriz.

DEBITA

ACREDITA

+ Retiro de capital

+ Liquidacion del taller

+« Ganancias del ejercicio
+ Capital aportado

POLITICAS + Controlar las ganancias y pérdidas de los ejercicios

econdmicos

+ Los registros del aumento y disminucion de capital

se los realizara de forma inmediata.

NORMATIVA NIIF para las Pymes, Seccién 22 Pasivos y patrimonio

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 60. Resultados

rivAN “TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

PATRIMONIO ['cUENTA: | Resultados

CODIGO: | 3.3

SUBCUENTA | 3.3.1 Utilidad del ejercicio
3.3.2 Pérdida del ejercicio

Descripcion: | La cuenta registra los valores resultados del ejercicio sea este

la utilidad o perdida del ejercicio.

DEBITA ACREDITA
+ Pérdida del ejercicio + Ganancia del ejercicio
POLITICAS Controlar las ganancias y pérdidas en los ejercicios
economicos.

NORMATIVA NIC 28, Inversiones en Asociadas
NIIF para las Pymes, Seccion 14 Inversiones en
Asociadas.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.12.6 Ingresos

Tabla 61. Ventas

Tial “TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”
INGRESOS CUENTA: | Ventas
Prestacion de servicios
CODIGO: | 4.1.1
4.1.2
Descripcion: | Registra todos los valores por concepto de venta de repuestos.
DEBITA ACREDITA
+ Cierre del ejercicio + Venta de repuestos
+ Devolucion de repuestos + Prestacion de servicios
POLITICAS + Controlar todos los ingresos por concepto de venta

de repuestos sin importar su precio.

+ Verificar el stock de los repuestos periédicamente.

NORMATIVA NIIF para las Pymes, Seccion 23 Ingresos de Actividades
Ordinarias

NIC 18 Ingresos Ordinarios

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.12.7 Costosy Gastos

Tabla 62. Compras

COSTOS [ CUENTA:

“TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”
Compras
CODIGO: |5.1.1

Descripcion: | Registra los valores por concepto de compra de repuestos,

aditivos, aceites, etc.

DEBITA ACREDITA
+ Adquisicion de repuestos, + Cierre de cuentas en compras
aditivos, aceites netas.
POLITICAS Controlar los valores de las compras realizadas en todo el

periodo

autorizada.

Determinar el precio tomando en cuenta los costos de
transformacion y transporte.

Las compras se las realizaran mediante solicitud

NORMATIVA NIIF para las Pymes, Seccién 13 Inventarios

NIC 2, Inventarios

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora

Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 63. Gastos Administrativos

rrva “TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

GASTOS [ CUENTA: | Gastos Administrativos

CODIGO: | 5.2

SUBCUENTA

5.2.1 Sueldos y salarios

5.2.2 Aporte patronal IESS

5.2.3 Servicios Basicos

5.2.4 Combustibles y lubricantes
5.2.5 Consumo suministros de oficina
5.2.6 Materiales de aseo

5.2.7 Cuentas incobrables

5.2.8 Depreciacion Propiedad planta y equipo

Descripcion: | Representa los valores por concepto de sueldos, aportes, y
relacionados
DEBITA ACREDITA
+ Cancelacion de las + Cierre del ejercicio

obligaciones del taller

POLITICAS + Verificar las cuentas y valores por concepto de
sueldos, beneficios, servicios basicos y
relacionados.

NORMATIVA Cadigo de trabajo, NIIF para las Pymes, Seccién 28

Beneficios a Empleados, Seccion 5, Estado de
Resultados Integral y Estado de Resultados

NIC 19 beneficios a empleados

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

140



Tabla 64. Gastos Financieros

rivan “TALLER AUTOMOTRIZ
INYECAR”

GASTOS | CUENTA:

Gastos Financieros

CODIGO:

5.4

SUBCUENTA

5.4.1 Intereses Pagados
5.4.2 Comisiones Bancarias

5.4.3 Servicios Bancarios

Descripcion:

Registra valores a entidades financieras por concepto de

créditos y comisiones

DEBITA

ACREDITA

+ Valores por concepto de

comision o intereses

+ Cierre del ejercicio econémico

POLITICAS + Archivar comprobantes con entidades financieras
+ Revisar y conciliar valores
NORMATIVA NIIF para las PYMES, Seccidn 5, Estado de Resultados

Integral y Estado de Resultados

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.13 Inventarios

Es importante determinar y tener claro los productos, herramientas, repuestos,

aditivos gque se encuentran en existencia, con el objetivo de tener a disposicion de los

clientes, y brindar un buen servicio, especialmente en los cambios de aceites, y realizar

los pedidos para tener un stock eficiente.

Para el taller automotriz se debe implementar la utilizacion de la tarjeta Kardex,

debido a que no existe control en esta entidad y se prende implementar el método

promedio ponderado, que se basa en el costo de ventas y el de los inventarios finales

determinando un costo promedio.

4.13.1 Kardex

Tabla 65. Kardex

TARJETA KARDEX
Producto Ref. Ubicacién Proveedor
Cantidad Cantidad
_ ) Método
Méxima Minima
DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDOS
FECH
N° Concept
A Cnt. |Cnt. | V/U|T|Cnt. | V/U| T |Cnt. | VIU| T
0

Al w| N R

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.13.2 Control herramienta

Tabla 66. Control de herramientas

Control de Herramienta
Taller Automotriz INYECAR

Fecha

Nombre

NO

Detalle

Firma Observacion

1
2
3
4
5

Elaborado por:

Autorizado por:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

4.14

Estados Financieros

Los estados financieros permiten revelar la situacion econdmica del taller

automotriz, y contribuyen a la mejora de la situacién y a la toma de decisiones los cuales

deben estar en base a la normativa vigente NIIF.

4.14.1 Estado de Situacion Financiera
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Figura 24. Estado de Situacion Financiera

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

1111
1112
11121
11122

11211
11212

1.13
1.1.31

ACTIVO
ACITIVO CORRIENTE
Activos Disponibles

Caja

Bancos

Banco Pichincha Cta. Cte.
Banco del Pacifico Cta. Cte.
Activos exigibles

Cuentas por cobrar clientes
Provision Cuentas Incobrables
Activos realizables
Inventario de mercaderia

Inventarios repuestos

XXX
XXX

XXX

XXX
XXX
XXX

XXX
(XXX)

XXX
XXX

XXX

XXX 2
2.1
2.11
2111
21172
2.1.1.3
2114
2.1.15
2.2.1.6
2.2.1.7
2.2.1.8
2.2.19
2.2.1.10
2.2.2

PASIVO
PASIVO CORRIENTE

Obligaciones con trabajadores

Sueldos y Beneficios por pagar
Sueldos por pagar

Décimo cuarto sueldo
Décimo tercer sueldo
Fondos de reserva
Préstamo IESS empleados
Aporte patronal

Aporte personal
Vacaciones

IESS por pagar
Obligaciones Financieras

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX
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1.1.3.2
1.1.33
1.1.34

1.2

121
1.2.2

Inventarios aceites
Inventarios accesorios

Inventario suministros de oficina
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad planta y equipo

Depreciacion acumulada
TOTAL ACTIVO

XXX
XXX
XXX

XXX
(XXX)

XXX

2221
2.2.3.

2231
2.2.3.2

2.2
2.2.1

3.1
311

Prestamos CP
Cuentas por pagar
Proveedores

Otras cuentas por pagar

PASIVO NO CORRIENTE

Préstamo por pagar LP

PATRIMONIO
Capital

Utilidad del ejercicio
TOTAL PASIVO +
PATRIMONIO

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

Ing. Mauricio Jiménez

GERENTE PROPIETARIO

Ing. Santiago L6pez
CONTADOR
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4.14.2 Estado de Resultados

Figura 25. Estado de Resultados

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

4.1

411
41.2
413
414

5.1

5.2

5.2.1
5.2.2
5.2.3
5.24
5.25
5.2.6
5.2.7
5.2.8
5.3

531
54

54.1
5.4.2

INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES

Ventas

Servicios Prestados

(-) Devolucion en ventas
(-) Descuento en ventas
TOTAL INGRESOS

COSTOS

Costo de ventas

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Sueldos y Salarios

Aporte patronal IESS

Servicios Basicos

Combustible y lubricantes
Consumo suministros de oficina
Materiales de Aseo

Cuentas Incobrables
Depreciacion propiedad planta y
equipo

GASTOS DE VENTA
Publicidad

GASTOS FINANCIEROS

Intereses Pagados

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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5.4.3

Comisiones Bancarias

Servicios Bancarios

TOTAL GASTOS

= Utilidad Bruta

(-)15% Participacion trabajadores
= Utilidad antes de impuestos

(-) Impuesto a la renta
UTILIDAD NETA

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

Ing. Mauricio Jiménez
GERENTE PROPIETARIO

Ing. Santiago L6pez

CONTADOR
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4.14.3 Estado de cambios en el patrimonio

Figura 26. Estado de cambios en el patrimonio

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

Utilidad/ Pérdida Utilidad/ Pérdida
PATRIMONIO Capital acumulada del ejercicio

Saldo del afio anterior XXX XXX XXX
Correcciones de errores

Cambio de la politica

Saldo restructurado

Aumento de Capital XXX XXX XXX
Disminucién de Capital XXX
Saldo al cierre del ejercicio XXX XXX XXX
Ing. Mauricio Jiménez Ing. Santiago L6pez
GERENTE PROPIETARIO CONTADOR
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4.14.4 Estado de flujo del efectivo

Figura 27. Estado de flujo del efectivo

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR
ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

Utilidad Neta XXX
Depreciacion XXX
Variacion del capital de trabajo XXX
Cuentas por cobrar XXX
Participacion trabajadores por pagar del ejercicio XXX
Uso de Inventario XXX
Cuentas por pagar proveedores XXX
Obligaciones con el IESS XXX
Flujo neto de operacion XXX
FLUJO DE ACTIVIDADES DE INVERSION
Propiedad planta y equipo XXX
Flujo neto de inversién XXX
FLUJO DE FINANCIAMIENTO
Obligaciones con instituciones financieras LP XXX
Patrimonio Neto XXX
Pago de deudas a largo plazo XXX
Ing. Mauricio Jiménez Ing. Santiago L6pez
GERENTE PROPIETARIO CONTADOR
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4.14.5 Notas a los estados financieros

Las notas a los estados financieros permiten tener mayor claridad y enfatizar en
asuntos significativos de os informes econdmicos del taller automotriz. De acuerdo con
la seccion 8, de NIIF para Pymes, deben ser presentadas de forma sistematica, detallando

de manera comprensible y comparativa.

4.15 Indicadores Financieros

4.15.1 Indicador de Liquidez

Tabla 67. Razon Corriente

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Indicador Formula

Razon Corriente Activo Corriente

Pasivo corriente

El resultado debe ser de 1 a 2 para considerar que el taller
automotriz posee una liquidez positiva, y asi puede cumplir con sus
obligaciones adquiridas, es importante monitorear la liquidez del

taller y realizar los pagos sin ningun problema.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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Tabla 68. Prueba acida

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Indicador

Féormula

Prueba Acida

Activo Corriente - Inventario

Pasivo corriente

Muestra la capacidad de la empresa para cubrir las obligaciones a

corto plazo, de manera inmediata.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 69. Capital de trabajo

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Indicador

Formula

Capital de trabajo

Activo Corriente — Pasivo Corriente

Este indicador determina

los recursos que necesita el taller para

realizar las operaciones sin ningun problema, Si el indicador es

negativo se debe verificar y analizar constantemente.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.15.2 Indicadores de solvencia

Tabla 70. Endeudamiento del activo

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Indicador Formula
Endeudamiento del Pasivo Total
activo Activo Total

Indica el grado de endeudamiento con relacion a los activos, el

porcentaje debe ser bajo para no depender de otras entidades para

su operacion.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia

Tabla 71. Endeudamiento patrimonial

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

INDICADOR DE LIQUIDEZ

Indicador Férmula
Endeudamiento Pasivo Total
patrimonial Patrimonio

Indica el grado de endeudamiento con relacion al capital, es decir el

riesgo de perder el compromiso del patrimonio con los acreedores.

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion Propia
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4.16

Anadlisis financiero

4.16.1 Andlisis vertical

Analizar cada una de las cuentas es importante, para la toma de decisiones

correctas y mejorar el comportamiento de las mismas.

Figura 28 Anélisis vertical Estado de Situacion financiera

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

‘. 5 ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
N DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS
1 ACTIVO XXX %
11 ACITIVO CORRIENTE
Activos Disponibles XXX %
1111 Caja XXX %
1112 Bancos XXX %
1.11.21 Banco Pichincha Cta. Cte. XXX %
11122 Banco del Pacifico Cta. Cte. XXX %
Activos exigibles XXX %
1.1.2.1.1  Cuentas por cobrar clientes XXX %
1.1.2.1.2  Provision Cuentas Incobrables XXX %
Activos realizables XXX %
1.1.3 Inventario de mercaderia XXX %
1131 Inventarios repuestos XXX %
1.1.3.2 Inventarios aceites XXX %
1.1.33 Inventarios accesorios XXX %
1.1.34 Inventario suministros de oficina XXX %
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.1 Propiedad planta y equipo XXX %
122 Depreciacion acumulada XXX %

TOTAL ACTIVO
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2.1
211
2111
2112
2113
2114
2115
2.2.1.6
2.2.1.7
2218
2.2.1.9
2.2.1.10
2.2.2
2221
2.2.3.
2231
2.2.3.2

2.2
221

3.1
3.11

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
Obligaciones con trabajadores
Sueldos y Beneficios por pagar
Sueldos por pagar

Décimo cuarto sueldo

Décimo tercer sueldo

Fondos de reserva

Préstamo IESS empleados
Aporte patronal

Aporte personal

Vacaciones

IESS por pagar

Obligaciones Financieras
Prestamos CP

Cuentas por pagar
Proveedores

Otras cuentas por pagar

PASIVO NO CORRIENTE

Préstamo por pagar LP

PATRIMONIO
Capital
Utilidad del ejercicio

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%

%

%
%

%

%
%

Ing. Mauricio Jiménez

GERENTE PROPIETARIO

Ing. Santiago LApez

CONTADOR
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Para realizar el analisis financiero, se determina los porcentajes de cada cuenta
dentro del estado financiero. De esta manera se puede determinar si la distribucion de los
activos es equitativa. Este analisis se lo puede aplicar a cualquiera de los estados

financieros.

Para determinar los porcentajes se divide la partida para el total por 100.

Se consideran importantes analizar las cuentas por cobrar, ya que hay que prestar
atencion a los créditos concedidos en el taller y cuanto nos debe los clientes externos, y

de esta manera evaluar el equilibrio que existe entre los ingresos y gastos.

+ La cuenta inventarios es otra cuenta que se debe analizar, para determinar la
operacion.

+ Los activos fijos son representativos en el taller automotriz debido a que estos
son necesarios para sus operaciones.

+ Los pasivos representan las obligaciones, las cuales no deben ser

representativas.

A pesar de esto al momento de realizar el anélisis, es conveniente interpretar todos
los rubros ya que existen cuentas para su funcionamiento, pero hay cuentas que no son
significativas, pero influyen en las operaciones, por ello es necesario tener un equilibrio

de todas las partidas.
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4.16.2 Andlisis Horizontal

Figura 29 Analisis horizontal Estado de Situacion Financiera

TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS
ANO ANO Variacion Variacion
Y Y absoluta  relativa

1 ACTIVO XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

11 ACITIVO CORRIENTE XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

Activos Disponibles XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

1111 Caja XXX XXX X-Y (X-Y) /X

11.1.2 Bancos XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

1.1.1.2.1 Banco Pichincha Cta. Cte. XXX XXX XY (X-Y) /X

1.1.1.2.2 Banco del Pacifico Cta. Cte. XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

Activos exigibles XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

1.1.2.1.1 Cuentas por cobrar clientes XXX XXX X-Y (X-Y) /X

1.1.2.1.2 Provision Cuentas Incobrables XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

Activos realizables XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

1.1.3 Inventario de mercaderia XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

1.1.3.1  Inventarios repuestos XXX XXX X-Y (X-Y) /X

1.1.3.2  Inventarios aceites XXX XXX X-Y (X-Y) /X

1.1.3.3  Inventarios accesorios XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

1.1.3.4 Inventario oficina XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE XXX XXX X-Y (X-Y) /X

121 Propiedad planta y equipo XXX XXX  X-Y X-Y)/ X

122 Depreciacién acumulada XXX XXX  X-Y X-Y)/ X

TOTAL ACTIVO XXX XXX  X-Y (X-Y) /X

XXX XXX X-Y (X-Y) I X

2 PASIVO XXX XXX  X-Y (X-Y) /X
2.1 PASIVO CORRIENTE
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211
2111
2112
2113
2114
2115
2.2.1.6
2.2.1.7
2218
2.2.1.9
2.2.1.10
2.2.2
2221
2.2.3.
2231
2.2.3.2

2.2
221

3.1
3.11

Obligaciones con
trabajadores

Sueldos y Beneficios por
pagar

Sueldos por pagar
Décimo cuarto sueldo
Décimo tercer sueldo
Fondos de reserva
Préstamo IESS empleados
Aporte patronal

Aporte personal
Vacaciones

IESS por pagar
Obligaciones Financieras
Prestamos CP

Cuentas por pagar
Proveedores

Otras cuentas por pagar

PASIVO NO CORRIENTE

Préstamo por pagar LP

PATRIMONIO
Capital

Utilidad del ejercicio
TOTAL PASIVO +
PATRIMONIO

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
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX
XXX

X-Y
X-Y
X-Y
X-Y
X-Y
X-Y

X-Y

(X-Y) I X
(X-Y) I X
(X-Y) | X
(X-Y) | X
(X-Y) | X
(X-Y) I X
(X-Y) I X
(X-Y) | X
X-Y) I X

(X-Y) I X
(X-Y) I X

(X-Y) 1 X
(X-Y) I X
(X-Y) I X
(X-Y) 1 X
(X-Y) 1 X
(X-Y) I X

(X-Y) I X

(X-Y) I X
(X-Y) I X
(X-Y) I X

Ing. Mauricio Jiménez

GERENTE PROPIETARIO

Ing. Santiago LApez
CONTADOR
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El andlisis horizontal de un estado financiero de un periodo a otro, este analisis
nos permite determinar si hubo crecimiento o decrecimiento de una cuenta en un periodo

determinado. Para este andlisis se debe determinar la variacion absoluta y la relativa.
La variacion absoluta es la diferencia del periodo 2 menos el periodo 1.

La variacion relativa se divide el periodo 2 por el periodo 1, menos el periodo 1,

y este resultado se lo multiplica por 100.

Para realizar la interpretacion de los resultados se procede a determinar las causas
de las posibles variaciones y como esto afecta al taller. Si el resultado es negativo esto no

significa que es desfavorable, se debe analizar las cuentas desde todas las perspectivas.
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CAPITULO 5
5 Validacion

5.1 Introduccién

Las actividades realizadas en el taller automotriz por afios se han llevado de
manera empirica y con la implementacion del manual administrativo y financiero se pudo
mejorar varios aspectos, ademas de proporcionar mayor efectividad en el momento de
realizar las actividades diarias del taller, pero es necesario poner en practica esta guia para

obtener los resultados esperados y entregar un servicio eficiente.

5.2 Descripcion del estudio

5.2.1 Objetivo

Validar el Manual Administrativo y Financiero para el taller automotriz

INYECAR.
5.2.2 Equipo de trabajo
+ Autor
4+ Director de tesis

+ Oponentes

+ Propietario del negocio
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5.3 Metodologia de Verificacion

Tabla 72. Matiz de Validacion Administrativa

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA EL TALLER
AUTOMOTRIZ INYECAR

Z
o

Variable

Indicador

Aplicable

Poco aplicable

Nada aplicable

Estructura

administrativa

Mision
Vision
Objetivos
Valores
Estrategias

Politicas

© 00 N o O A WD PO Ok W DN

Estructura

Financiera

Proceso
Administrativo
Mapa de procesos
Diagrama de flujo
Organigrama
Manual de
funciones

Plan de cuentas
Inventarios
Estados
financieros
Anélisis

financiero

Firma:

Sello:

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion
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5.4 Método de calificacion

Tabla 73 Métodos de calificacién

INDICADOR VARIABLE
Aplicable 3
Poco Aplicable 2
Nada Aplicable 1

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion

5.5 Rango de calificacion

Tabla 74. Rango de calificacién

INDICADOR PUNTUACION %
Aplicable 68 a 100
Poco Aplicable 34a67
Nada Aplicable 0a33

Elaborado por: La autora
Fuente: Investigacion
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5.6 Resultados

5.6.1 Calificacion Oponente 1

MATRLL DE VALIDDACTOS

@ MANUAL ADMINISTREATIVO Y FINANUIERO PARA EL

| STEEAR |

TALLER AUTUOMOTRLS INY ECAR

OPONENTE 1:

Ing. Maria de los Angeles Torres

N | Wariable Indicador Aplicable Poco MNada
aplicable aplicable

1 Mision X

2 Vision X

3 Estructura | Objetivos X

4 administrativa | Valores X

3 Estrategias X

& Politicas x

1 Proceso X

2 Administrativo

3 Mapa de procesos X

4 Diagrama de flujo x

5

, Crrganigrama X

5 Estructura Manual de funciones X

Financiera

8 Plan de cuentas X

J Inventanos i
Estados financieros X
Analisis financiero X

Firma: Sello:
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5.6.2 Calificacion Oponente 2

T

MATRIZ DE VALIDACION
@ MANUAL ADMINMISTEATIVO Y FINANCIEROD PARA EL

TALLER AUTOMOTHRLE INY ECAR

OPOMNENTE 2X:

Ing. Alejandra Bedoya

N | Varmble Indicador Aplicable Poco MNada
aplicable aplicahle
| Mision X
2 Vision X
3 Estructura | Objetivos X
4 administrativa | Valores X
3 Estrategias X
6 Politicas X
1 Proceso X
2 Admimstrativo
3 Mapa de procesos X
4 Magrama de flujo X
=] .
6 Urgangrama X
7 Fstructura Manual de funciones | X
Financiera

B Plan de cuentas X
4 Inventanos

Estados financicros

Analisis financiero | X

Firma: Sello:

(:Hﬂaeq_iﬁ)
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5.6.3 Propietario del taller

MATRIZ DE VALIDACION

@ MANUAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA EL

== TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

PROPIETARIO Ing. Mauricio Jimenez
N® | Variable Indicador Aplicable Paco Nada

aplicable aphcable
1 Mision X
1 Vision 'l
3 Estructura | Ofbjetivas X
4 | administrativa | Valores X
3 Estrategias b
¢ Politicas X
1 Procesa X
d Admimstrativo
3 Mapadeprocesor (X
4 Clapramade fupp [ X
z rganisrama A
, | S T e Tonciones | X
Financiera
8 Plan de cuentas X
: iev'entanos A
Bstados financieros | A
Analiis financiere | X
Fimma: sello:
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Tabla 75 Calificacion Oponente 1

Nombre Calificacion Valor Indicadores Total
Inge. Maria de los Aplicable 3 4 12
Angeles Torres Poco Aplicable 2 11 22
Nada Aplicable 1
Tabla 76 Calificacion Oponente 2
Nombre Calificacion Valor Indicadores Total
Inge. Maria de los Aplicable 3 15 45
Angeles Torres Poco Aplicable 2
Nada Aplicable 1
Tabla 77 Calificacién Propietario del taller
Nombre Calificacion Valor Indicadores Total
Inge. Maria de los Aplicable 3 15 45
Angeles Torres Poco Aplicable 2
Nada Aplicable 1
Los resultados se aplican en la siguiente formula: V = 2—: x 100

Calificacion total CT: TI*F*CA=135

Total indicadores TI:15

Frecuencia F:3

Calificacién més Alta CA:3
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Tabla 78 Calificacion General de la validacion

Frecuencia Frecuencia * Resultado Porcentaje sobre 135 %
3 102 75,55%
2 22 16,29
1
TOTAL 124 91,84

Los resultados obtenidos en la validacion del presente trabajo son del 91,84% que

se encuentra dentro del rango de aceptacion, esto significa que la propuesta es

APLICABLE, y el manual administrativo y financiero para el taller Automotriz

INYECAR es una herramienta de apoyo que servira para mejorar las actividades del

mismo.
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Conclusiones

Se logro6 fundamentar teéricamente los aspectos relacionados con la investigacion,
los cuales contribuyeron al desarrollo del manual administrativo y financiero del taller
automotriz INYECAR, teniendo como resultado una fuente util para la elaboracion de la

propuesta.

Los métodos utilizados permitieron la aplicacion de instrumentos de
investigacion, tales como la entrevista, la encuesta y la observacion para obtener

informacidn adecuada y confiable que permita la identificacion de las variables.

Mediante el diagndstico se pudo determinar el estado del taller automotriz, con
estos datos se realiza el analisis de la Matriz FODA que permitio definir las necesidades,
deficiencias y problemas principales tanto en el area administrativa y financiera

proporcionando la informacion suficiente para la elaboracion de la propuesta.

Como resultado tenemos un Manual administrativo y financiero donde se
establecen objetivos, politicas, normas y procedimientos, que se adaptan a las necesidades
del taller, y se convierten en una guia practica para una eficiente gestién. Ademas, es

totalmente aplicable conforme a los criterios de los implicados.
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Recomendaciones

Se recomienda la aplicacion y socializacion del manual administrativo y
financiero con todos los involucrados, con el objetivo de tener mejores resultados, y una

mayor comunicacion dentro del taller automotriz.

Realizar periodicamente un andlisis de las necesidades del taller, para poder dar
solucion y mejorar el rendimiento del taller, con el propdsito de brindar un mejor servicio

a los clientes.

Actualizar la informacién y adaptarse a las normas vigentes, para evitar

inconvenientes futuros dentro y fuera del taller automotriz.

Dar cumplimiento a las obligaciones del taller y presentar toda la informacion
contable para la toma de decisiones adecuadas, que contribuyan al crecimiento del taller

automotriz INYECAR.
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ANEXQOS

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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Objetivo. Recolectar informacion sobre la situacion de taller para la elaboracién del

manual administrativo y financiero.

ENCUESTA DIRIGIDA A EMPLEADOS TALLER AUTOMOTRIZ INYECAR

11.

12.

13.

14.

15.

¢ Se encuentra afiliado al seguro social?

Si()

No ()

¢Conoce usted la existencia de mision, vision y valores en el taller

automotriz?

Si ()

No ()

¢ Conoce con claridad las politicas internas del taller automotriz?

Si ()

No ()

¢ Tiene conocimiento si la empresa cuenta con organigrama establecido?
Si ()

No ()

¢ Como considera usted el ambiente laboral en el taller automotriz?
Excelente ()

Bueno ()
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16.

17.

18.

19.

20.

Regular ()

Malo ()
¢El gerente toma en cuenta sus opiniones y sugerencias respecto al taller

automotriz?

Si ()

No ()

¢Con que frecuencia se realizan las capacitaciones por parte del taller

automotriz?

Siempre ()

A veces ()

Nunca ()

¢ Considera que el espacio de trabajo es seguro y cuenta con las medidas de

proteccion?

Si ()

No ()

¢Cree usted que el taller automotriz contribuye a la disminucién de la

contaminacion del medio ambiente?

Si ()

No ()

¢Cree usted que la elaboracién del manual administrativo y financiero

contribuye al mejoramiento del taller?

Si() No ()
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Objetivo. Recolectar informacion sobre la situacion administrativa del taller automotriz
para la elaboracion del manual administrativo y financiero.

Entrevista Gerente propietario Taller Automotriz Inyecar

DATOS GENERALES
Lugar y fecha:
Nombre:

RUC:

Entrevistado por:

PREGUNTAS

11. ¢ El Taller cuenta con un lugar propio o arrendado y en su consideracién cual
es la mejor opcion?

12. En lo que se refiere a filosofia empresarial con que aspectos si cuenta el taller
automotriz (Mision, Vision, Objetivos, Valores, Estrategias, Politicas) ¢Si el

taller no cuenta con estos aspectos cree importante implementarlos?

13. ¢Se encuentran definidas las funciones, responsabilidades y niveles

jerarquicos en el taller automotriz, si su respuesta es no explique por qué?
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢Existen programas de capacitacion para los empleados por parte del taller

automotriz, cada que tiempo se las realiza y por qué cree que son

importantes?

¢ Se realizan capacitaciones al personal de ventas y cual es su finalidad?

¢ Qué opina usted sobre el control interno en el taller automotriz?

¢Como contribuye a la disminucion del impacto ambiental que ocasiona el

taller automotriz?

¢Cree que es importante que el taller automotriz cuente con un plan de

contingencia?

¢ Considera usted que existe trabajo en equipo en el taller automotriz y piensa

que esto es importante?

¢Considera importante la implementacion de un manual administrativo y

financiero en el taller automotriz?
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

TECNIC,
T
o
=/
Ly oo

NIV,
R
%
380%

Objetivo. Recolectar informacion sobre la situacion contable del taller automotriz para

la elaboracion del manual administrativo y financiero.

Entrevista Contador del Taller Automotriz Inyecar

DATOS GENERALES
Lugar y fecha:
Nombre:
Entrevistado por:
PREGUNTAS
11. ¢ Lleva un registro de ingresos y gastos, y se realizan las declaraciones de

impuestos correspondientes?

12. ;Existe un plan de cuentas especificamente para uso del taller

automotriz?

13. ¢ Estan establecidas politicas contables, que permitan la mejora continua

del taller automotriz?

14. ; Existe el control adecuado de los inventarios?
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢ Si existen faltantes en los inventarios, cual es procedimiento a seguir?

¢ Qué estados financieros son elaborados al finalizar el periodo?

¢Piensa que es importante realizar un analisis de los estados financieros?

¢Porque cree importante que el gerente debe estar informado de la

situacion financiera del taller?

¢Aplica indicadores financieros? Fundamente su respuesta.

¢Considera importante implementar el manual administrativo

financiero?
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