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RESUMEN EJECUTIVO

Las diversas entidades que realizan la actividad econdmica de servicios, generaron
competencia en el desarrollo de las actividades de lubricacion y lavado de autos,
proporcionando la atencion oportuna a los clientes urbanos y rurales; este tipo de
microempresas en la ciudad de Ibarra atraviesan dificultades que ocasionan una inadecuada
administracién por la inexistencia de planes de accion, que repercuten en una gestion
ineficiente en el desarrollo de las tareas. A través del diagnostico situacional se recopild la
informacion bésica, para el desarrollo de un instrumento que aporte al mejoramiento de la
gestion de la microempresa, con la identificacion de las fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas, que hicieron posible la verificacion de la inexistencia de una herramienta
administrativa financiera, que sea una guia para el perfeccionamiento operativo y el
cumplimiento de las leyes y reglamentos para el mejoramiento empresarial, por tal razon se
estructurd el “Manual de procedimientos administrativos y financieros para la microempresa
de Autoservicios Kats ubicado en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura” , en el barrio
Yacucalle, el mismo que aportara a la atencion oportuna de acuerdo a las necesidades de los
clientes y de la poblacién en general.



SUMMARY

The various entities that perform the economic activity of services, generated competence in
the development of lubrication and car washing activities, providing timely attention to urban
and rural customers; This type of microenterprise in the city of lbarra is experiencing
difficulties that lead to an inadequate administration due to the lack of action plans that have
an inefficient management in the development of the tasks. Through the situational diagnosis,
basic information was collected for the development of an instrument to improve the
management of microenterprises, identifying the strengths, opportunities, weaknesses and
threats that made possible the verification of the non-existence of A financial administrative
tool, which is a guide for the operational improvement and compliance with the laws and
regulations for business improvement, for that reason was structured the "Manual of
administrative and financial procedures for micro-enterprise Kats Self-Service located in the
city of Ibarra, Imbabura province ", in the neighborhood of Yacucalle, which will provide
timely care according to the needs of clients and the population in general.
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PRESENTACION

La microempresa “Autoservicios Kats “inicio sus actividades el 5 de agosto del 2016,
prestando los servicios de lavado de autos y lubricadora, de acuerdo a la informacion existente
se puede evidenciar que los ingresos han ido aumentando por el conocimiento técnico del
gerente propietario, sin embargo, también se puede evidenciar que existen falencias en la parte
administrativa, lo que no permite una optimizacion plena de los factores para su negocio. La
presente investigacion estd enfocado en la elaboracion de un: “Manual de procedimientos
administrativos y financieros para la microempresa de Autoservicios Kats ubicado en la ciudad

de Ibarra, provincia de Imbabura”.

Se realizo el diagnostico Situacional identificando, a través del anélisis de los factores internos
y externos, los problemas que tiene la microempresa, con lo que se determiné la matriz foda
(fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas); ademas se estableci6 la poblaciéon y la

muestra para el levantamiento de la informacion.

El Marco Teorico es el pilar fundamental de conceptos de investigacion y estudios sustentados
por leyes y reglamentos que se deben regir para la determinacién de procesos y bases teoricas,

para el sustento de la propuesta.

Se realizd la propuesta estratégica desde un objetivo general, filosofia institucional, estructura
organizacional, manual de procedimientos, administrativo y contable, también se realizo las
dinamicas de las cuentas y los formatos de los estados financieros, que serviran de apoyo con
los indicadores financieros que permitiran un control interno adecuado ,en base a las necesidad

del negocio que permitira tener mayor rentabilidad.

Se determinaron los impactos economicos, educativos, ecoldgicos y organizacionales

valorando de una manera objetiva el resultado de la aplicacion del presente manual.



Xii

INDICE GENERAL

RESUMEN EJECUTIVO ..ottt sttt ene e ii
SUMMARY ettt e et e e e e e e e e e R e e e e e e at e e e naeeaneeeanes ii
AUTORIA ..o iv
CERTIFICACION DEL ASESOR .....ocieiieeeieiesetieiesesiesssesiesessesesses s sesss s sssssssssssssessssensans %
CESION DE DERECHOS DE AUTOR DEL TRABAJO DE GRADO A FAVOR DE LA
UNIVERSIDA TECNICA DEL NORTE ..ottt Vi
AUTORIZACION DE USO Y PUBLICACION A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD
TECNICA DEL NORTE ..ottt ettt sse st st s st vii
IDENTIFICACION DE LA OBRA ..ot eeesesese s iss st vii
AUTORIZACION DE USO A FAVOR DE LA UNIVERSIDAD........c.cccooiieeeeeeererens viil
DEDICATORIA et e e e et e e et e e e te e e st e e snteeeanteeesnteeesnaeeesneeeans iX
AGRADECIMIENTO ..ottt ettt sttt ne e X
PRESENTACION. ...ttt Xi
INDICE GENERAL ..ottt Xii
INDICE DE TABLAS ...ttt Xvii
INDICE DE GRAFICOS ..ottt sttt XX
JUSTIFICACION ...ttt XXii
(O N I Y TSR XXiii
ODJELIVO GENETAL ... e bbbt XXiii
ODjJetiVOS BSPECITICOS ....ivviiieiecie sttt e e e e ste e reeare e XXiii
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION ......coviviieeieieseeeeseseee e, XXiv
] 0o 0 L3PPSR XXIV
MELOAO TESCIIPLIVO ...t bbbttt bbb eneas XXIV
MELOAO SINTELICO. ... evvieeieiie ettt r e e s et e e stesbenbesreeneeneas XXIV
CAPTTULO | ot 25
DIAGNOSTICO SITUACIONAL ..ot asnes s ssnes s s 25
N ] (= To0cTo L] 1 (SRS 25
(@ o= YOS 26
ODBJELIVO GRNEIAL ... .ot ettt b e esre e teeneesneenne e 26
ODjJEtIVOS ESPECITICOS. 1 vvivveuiiieieitise sttt ettt st sbeeneeneeneenens 27
Variable DIAgNOSTICA. ... ..cveieeiieie et te et et e e esseesteeneesreesnaeteaneenneas 27

Matriz de Relacion DIiagNOStiCa. .........ccueiuveieiieiieie e e e saa e ens 28



MECANICA OPEIALIVA ... .c.veeeiesiieiieeie ettt e e et et esteesteeseesreesteaneeaneesraenrennes 29
[dentificacion de 12 PODIACION...........coiiiiiiiic e 29
INFOIrMACION PIIMAITA ... c.viiviiiieiiciciee ettt sre e ne e e 30
Tabulacion y Analisis de 12 INfOrmacion ... 31
Entrevista dirigida a la Propietario de la microempresa “Autoservicios Kats” ...........ccceevveenn 31
Encuesta al Recurso Humano en la microempresa “Autoservicios Kats”...........ccccooevvenenne. 34
Encuesta dirigida a los clientes potenciales de la microempresa “Autoservicios Kats™.......... 44
Encuesta dirigida a los proveedores de “AUTOSERVICIOS KATS”. ..ccooiiiiiiiniiiniieneee 54
MAEFIZ FODA ...ttt bbb bbb st e s et et b st et e st e e b e e ne e e eneas 59
Matriz de cruces estratégicos FAFO,DO,DA ...t 61
Identificacion del problema diagNOStICO .........cvieriiiriieeer e 62
CAPTTULOD oottt 65
MARCO TEORICO......c.coeieeeeeiieeeseeieee et esasses st s st snss st s st s 65
DefiNICION A8 BMPIESA .....cvviieieiieeie ettt e e e te e esreesteaneesneesreenrennes 65
Importancia de las empresas en 12 SOCIEAAT ..........cccueveiiiiiiiiiiiee e, 66
ClasificaCiOn & EMPIESAS ........cviiriiieieriesieesie ettt sttt st sbe e en s 66
LA IMIICTOBIMIPIESE ...ttt ettt et ettt e te e e st e be e s e e s e sbeesseeaseebeenteeneesbeenseansesreenteannenneas 67
] oToT 5 = ol I- TSSOSO 68
VENTAJAS Y DESVENTAJAS ... .eveeieiieiieieie sttt ettt bbbt 68
=t O =T o1 (=SS 68
TIPOS A8 ClHBNTES. ...ttt st e e e s te et e e b e sbeesteenseeneesaeeteaneenreas 69
Ventajas del conocimiento del CHENLE .........ccvoiiiiiiice e 69
LT VAol oI L O T o =SSR 70
o | T IS = Uod o o S SRSSTRSS 70
El Gerente 0 ADMINISTIATON ........cciiiiiieiiee e ettt 70
El Proceso AdMINISIIAtIVO ......cc.eeiuiiieiieiieie ettt 71
Elementos del Proceso AdmMINISIIALIVO..........coviiiiiiiieieie e 71
TIPOS A& PIANEACION ...ttt bbb bbbt 72
Filosofia INSLIEUCIONAL .........cviiiieieee ettt 75
Elementos de la Filosofia INStItUCIONAL............c.coiiieiiiiiic e 76
(@ o T: Vo T | Ly o - SR 76
Organigrama HOFZONTAI ..........cc.oiiiiiee e nne e 77
Organigrama FUNCIONAD ...........ooiiiieiiee ettt nae e 78

IVLBINTUBIES .. nnnnn 79



DETINICION ...ttt bbbttt e s et e bbb b ettt eene e e e e 79
(@ o= YRS 79
Caracteristicas de 10S MANUAIES ...........coiiiiiiiieieee e 79
Informacion que debe contener el Manual de Procedimientos............cocoeveiiiieinincncene, 79
QUE €S UN PrOCEAIMIENTO .....vevieiiiiiieiie et e ettt ettt e e aa e te et e s reebe e e e sraesseaneesneenneens 80
Diagramas 08 FIUJO ......ccvveiiiie ettt e e e e enes 80
Simbologia de 10s diagramas de FIUJO .........ccoiiiiiiiiiee e 81
(00T 01 o | [ To - To OSSR 82
(@ o= Y OSSR 83
SIStEMA CONTADIE ... e et 83
(G110 v TP UPTUURPUPPTOURTRRPS 84
Clasificacion de 18S CUBNTAS ...........cveieieieiesie ettt na e 84
Plan general 08 CUBNTAS.........c.ecuiiieiieeie sttt sttt re et e s re e s te e e sneesreereanes 85
CodifiCaCion de 18S CUBNTAS. ..........iiiiieieie ettt 85
Representacion del PIan A8 CUBNTAS .........cociiiriieiesiesieeese e 86
Proceso CONtADIE .........ooiiiiei e enes 86
o (ol B T U [ TSSOSO PROSPRRRIN 86
LIDIO IMTAYOT ...ttt ettt e et eae e st e e e s re e sbeeteene e s teeteanaenne s 87
Balance COMPrODACION .........cuiiiiieiii ettt eb e s 87
AAJUSTES. ..ottt bbb h b bR Rt E bbbt Rt bt e e 87
THPOS A8 AJUSEES ...ttt ettt ettt e e st e e e s e s be e teesseste e beeseesbeesteenseeseesaaenteannenneas 88
CHEITE 0B LIDIOS ...t bbbttt bbb n e e e s enens 89
EStad0S FINANCIEIOS .. ..ovveiiieie ettt et e esta e teeneesreesteaneesneenreeneeanes 89
Estado de SituaCion FINANCIEIA..........ccueiieieiieieee et e e esneesea e enes 89
Estado de Resultados INTegral............oooviiiiiiie i 90
Estado de Cambios n el PatrimONio .........ccoieiiiiiiiie e 91
Estado de FIUJOS 08 ETECTIVO........couiiiiiiiiiiiieieie e 91
Notas explicativas a [0S EStados FINANCIEIOS...........coviiiiiiiiiiiiieieieee e 91
Que es control iNtern0 adMINISIIALIVO .........ccoiiie i 92
NOIMALIVA LEJAI ...ttt b et et e et e neeenes 93
Obligaciones con el Instituto Ecuatoriano de Seguro Social ...........ccccoovvieerviienieieereseeien, 96
(@00 [ To oo (=N (- o} [o 1SS 97
(@] o] [To =T To] gToT I W g o1V oL T RSP UTRPPR 97

IMPUESTO 8 18 RENTA.......eiiiiie et b et ne e b nne e 99



FINMANZAS ...t bbb bbbttt b e b b bbb 100
] oToT 5 7= ol - USSR 100
INAICAOrES FINANCIEIOS .....o.viiiieiiieie ettt s e e sae e nnes 101
(Ofo o [o oo (3= {[or: LTSRS 103
(G010 1 TSP P PP PR PPR 103
(07N =] 1 U 1 N | | OO 108
PROPUESTA ESTRATEGICA ..ottt 108
INtroduCCION @ 18 PrOPUESTA.......coueieiieieieie ettt 108
FiloSOfia INSHTUCIONAL........couiiiiieieie e bbb 109
S]] o TSSOSO PR SRR 109
RV TS o o SRS 109
ODjJEtiVOS ESLFAIEGICOS .....vvvieeiieiiite ettt ettt b ettt e st et ne e ene s 109
PIAN 08 CCION ...ttt bbbt et bbb be b e e neeneeneas 110
Valores EMPIESAITAIES ........ccveiiie et re e enes 110
Estructura 0rganizaCional.............cooiiiiiiiiiiieeeee e 112
LU SRS 113
Manual de ProCeAIMIENTOS .......c.eciviiieie et re et e e sra e re e e sreenre e 113
(OF: To [T a T W (Y - o] ST PRURPRPPTIN 113
Documentacion de reSPAlO ..........ooeiiiiiiece s 124
MaNUAl 08 TUNCIONES ........cueeiiieiece ettt e st e b et esne e teeneeaneeneeans 128
ManUal CONTADIE........cuiiiiei et 131
Dinamicas de 1as cuentas CONtabIES ...........ccouiiiiiiiieie e 138
(@001 £0] I 101 (=] oo OSSPSR 155
NOImMas de CONEION INTEINO ......ocviiieieiee et re e nreeee e 155
CAPTTULO IV 157
ANALISIS A8 IMPACTOS ...ttt e e sre e beeanesreeane e 157
IMPACTO ECONOMICO ...ttt bbbt 158
IMPACIO EAUCALIVO ...t bbbt 159
Tog]oF-Tod (ol =lolo] [oo ol o OSSPSR 160
IMPACto OrganizaCioNal ............ooviiuiiiiiieie et 161
T o T T (o T =T T=T - SR 162
CONCLUSIONES ... .ottt sttt sttt ettt et ne e enees 164
RECOMENDACIONES ... .o e e tae e 165

BIBLIOGRAFIA . oot e e et et e e et r e e e e er e e e et e et et e e es e s e e et e er e e eeeres e 166



LINKOGRAFIAS ..ottt 168
ANEXOS . s 169
ANEXO 1 Entrevista dirigida al propietario de “Autoservicios Kats”...........ccoevvriiniennnn 170
ANEXO 2 Encuesta al recurso humano de la microempresa “Autoservicios Kats” ........... 172
ANEXO 3 Encuesta dirigida a los clientes de la microempresa “Autoservicios Kats™....... 175

ANEXO 4 Encuesta dirigida a los proveedores de la microempresa “Autoservicios Kats” .178

ANEXO 5 “Instalaciones de la Microempresa Autoservicios Kats”..........cccovviiiicniiiinnn, 180
ANEXO 6 Instalaciones parte exterior de la MICrOBMPIESA. ........ccvvveeeriereniresesieeeeeen, 181
ANEXO 7 Instalaciones de la microempresa zona de alineacion.............ccccoccevvveveecneseennnnn, 182
ANEXO 8 Personal de Operaciones MECANICAS............ccverueiieeieerieiieseese e 183
ANEXO 9 Campafias PUBIICITAITAS .........coeiiiiiiiiiieiee e 184
ANEXO 10 Registro Unico de CONtribUYENLES ............cceveevrieerceeieiieee e, 185
ANEXO 11 Reglamento interno de trabajo para la entidad “AUTOSERVICIOS KATS”...186
ANEXO 12 Libro diario de la microempresa Autoservicios Kats ...........ccccocevvvereeieeieennnnn, 192
ANEXO 13 Libro mayor de la Microempresa AutoServicios Kats ............ccocvvvririeniinennenn. 193
ANEXO 14 Balance de comprobacion de la microempresa Autoservicios Kats................. 194
ANEXO 15 Estado de situacion fiNanNCIEra ..........ccooeverireiiiiiisieee e 195
ANEXO 16 Estado de resultados consolidado ..........cccoceveiiiiiinieicieese e 197
ANEXO 17 Estado de Cambios en el Patrimonio ..........ccccovviiieiiniiiieiese e 200

ANEXO 18 Estado de Flujos de Efectivo y Notas Aclaratorias............cccoevvereninenecnnenn 202



© 0 N o g Bk~ w D PE

W W W N DD NN NN DD NN P PR R R PP R
N P O © 00 NN OO O B WO N P O © 0N OO0 O B WO N —» O

XVii

INDICE DE TABLAS

Matriz de Relacion DIiagnOStiCa. ........ccecueiiieriiiieieesie e 28

PODBIACION TOTA ... e 29

Filosofia INSLIUCIONAL .........ceoieieiecc e 34

PlaNES Y PrOQIAMAS ...c.veiuiiiiieitieie sttt st e bt e e sreetesneesbeenbeeneenreas 35

NOIMAas Y REGIAMENTOS .......cc.veiiiieiiee et sre e ae e 36

(@] o=V o[ Ly - NSRS PRR 37

Obligaciones de 10S eMPIEAdOS...........coiiiiiiiiee s 38

TIEMPO A& TrADAJO ...ttt 39

INStalaciones de trab@fO..........ccveiueeiiiic e 40
. RAZON A trADAJO ... e 41
- AMDIENTE AE TrADAJO ... s 42
. PUNtUAIIAAT 08 PAGOS ...ttt 43
. €CONOCE AULOSEIVICIOS KALS.....cuviiiieiiiiiiiiisiesieeie ettt 44
O 11 To Yo l o[- T=T oY o] o OSSPSR 45
(=03 0TSSR 46
. Ubicacion de AUtOSEIVICIOS KALS.........cerieiiirieirieiieiee et 47
. DESCUBNLOS Y DENETICIOS. ......ceiiecie e 48
. Créditos para Clentes frECUENTES .........ccvoieieeie e 49
. ENIEQa 08 SEIVICIOS ...ttt bbbttt bbbt 50
. Publicidad de AULOSEIVICIOS KaS ........ccveiiiieieiieiiere et ens 51
. Beneficio por parte de 1a MICIOBMPIESA .......cccvveiiieiieiie et 52
B VLT L] TSRO PRTR 53
. Relacion iNterpersonal ..o e 54
. PlazZ0S ACOTAAUOS ... .covieiecieceee et anes 55
GAEANTIAS ..ttt R ettt et Re e reene et nes 56
 AASESOITAS ¢ttt ettt ettt bt ettt bR Rt Rt e Rt et et ettt Reereeneene e nes 57
. Importancia en istado de CHENES..........ccciiiiiiiee e 58
CIMALTZ FODA ..t b bbbttt bbbttt 59
. Matriz de CruUCES ESIIAtEGICOS .....euveveiirieitieieeie ettt et nes 61
. ClasifiCaCion de EMPIESAS ......coueiuiiieiiiriiiieesieie ettt nes 66
B IO Yoo =T ] o 17 LTSS 68

. Principios de 12 Plan@aCION ..........cccueiieiiiie e 71



. PrincCipios de 18 DIFECCION ........ccui ittt 74
. Simbologia de 10s diagramas de FIUJO ..........ccoviiieiiiieiic e 81
. Clasificacion de 18S CUBNTAS ........c.ecuevieiiiiicecieiee et 84
. Proceso de acumulacion de 1S OPEraCioNeS ..........cocoveererieerenierise e 86
. Fechas de la declaracion del IVA ..o e 99
. Fechas de la declaracion del Impuesto a la Renta.........cccocvvvevieieiieiecic e, 100
. INAICAAOrES FINANCIEIOS ....o.vieiiciie ettt sttt re e 101
. Procedimient0s 08 VENTAS. ........ccueiieieiiesieeie ettt ste e nree e e 114
 FlUJOgrama de VENTAS ........coveeiiiic ettt te e re e 115
. Procedimient0s CONABIES. ..........coiiiiiiiiieee s 116
. Flujograma contable. ..o 117
. Procedimiento de contratacion de personal ...........ccccceiieneneneienenesese e 118
. Flujograma de contratacion de personal ............cccooeiieiieieiie i 119
. Procedimiento de CONErol INTEINO..........coiiiiiieieiee e 120
. Flujograma de CONtrol INTEIMO. ........coiiiiiiiiieieee s 121
. Procedimiento FINANCIEIO .........ccueiieeee et e e 122
. Flujograma fiNANCIEIO .........cccvi i 123
. Orden de trab@J0......c.eeiueceiicie et 124
. Comprobante para abono de CHENTES .........cviiiiiiii e 126
. Factura de AULOSEIVICIOS KaLS .......cciuiiiiiieieiie et 127
. Funciones del gerente propietario...........cccvecueiieiieiesie s 128
. FUNCIONES el CONTATON ... 129
. FUNCIONES 0Bl MECANICO .......eeiiiiie ettt re e sre e e 130
. COAITICACION A& CUBNTAS ......vveueieieeiieeieetie et ee sttt sttt esteenae s e saeeneenneeeeens 131
 PLAN 0B CUBNTAS. ... et ae e 131
. Dindmica de 1a CUBNTA ACHIVO ....c.veviiiiieciiceeeee e 138
. DINAMICA de 12 CUBNTA CaJA.....cueeiiieitiiieiiisiesiieie et 139
. Dindmica de 1a CUBNTA BANCOS ........ceiviiieiieeieiie sttt ae et sne e 140
. Dindmica de la cuenta Documentos y cuentas por Cobrar ............cccoocevveeveiievr e, 141
. Dinamica de la cuenta Provision de cuentas incobrables ..o 142
. Dindmica de 1a cuenta INVENTAIIOS ........coviiiiiieieiesie s 143
. Dindmica de la cuenta Propiedad planta y €qUIPO0 ........cccevviieiieiesiieseee e 145
. Dindmica de la cuenta DePreCiaCioNesS ..........cueuerieriereriesesiesesieesiesie e sie e sre e ssaeeeeeees 146
. Dindmica de 1a CUBNTA PASIVO .......ccuoiuiiieiiiiiiicieie et 148



. Dindmica de la cuenta CUENtas POF PAGAI..........ccverrereereerieseeseeieseesteeaesree e eeesreesaeens 148
. Dindmica de la cuenta Aportes al IESS POr Pagar..........cccceeveeveeiesieesieeie e e e 150
. Dindmica de la cuenta Otras cuentas por pagar (Proveedores)........ccoceoveerereercrienennens 151
. Dindmica de la cuenta Patrimonio NEO ........c.coeieiiieieieccce e 152
. Dindmica de 1a CUBNTA INQIESOS ......eeviieieiieeie ettt sre e 153
. DIndmica de 12 CUBNTA GASIOS .......ccviiviiiiiiiriisiieie et 153
. Dindmica de 1a CUEBNTA COSIOS .......iiviiiiiiiiiieeeieieie st 154
. MALriZ de IMPACTOS .......oiviiiiiiiiieee et 157
B ] o Ut (o T8 =T 1o 1] [ o 1 OSSPSR 158
IMPACTO EAUCALIVO ...ttt 159
AMPACLO ECOIOGICO ...t 160
. IMPActo OrganizaCional.............coiiiiiiiiiiiieeee e 161

IMPACTO GENETAL........ociecee et re e enre e 162



© 0 N o g Bk~ w D PE

W W W N DD NN NN DD NN P PR R R PP R
N P O © 00 NN OO O B WO N P O © 0N OO0 O B WO N —» O

XX

INDICE DE GRAFICOS

Ubicacion de la Microempresa AUt0ServiCios KatS..........cccevveieiveieiiiesieese e esie e 26

“Instalaciones de la Microempresa Autoservicios Kats”.........ccccvvviiiiiiiiiiniiiie e 26

Filosofia INSHITUCIONAL ..........coiiiiecce e 34

PIANES Y PrOGIAMAS .....c.eeuvitiiteieieieeiieee ettt bbbt 35

NOIMAs Y REGIAMENTOS .......ccuveiiiie e re e sre e ae e 36

(@] o= 10 Ty o - RS RTPR 37

Obligaciones de 10S eMPIEAAOS ...........ciiiiiirieiiee s 38

TIEMPO A rADAJO ... 39

INStalaciones dE trab@fO.......cc.eiveiieeie e 40
. RAZON A TrADAJO ..o e s 41
- AMDIENTE 0B TrADAJO ... e 42
. PUNtUAlidad 08 PAJOS ....eveieieieeieiei e 43
. €CONOCE AULOSEIVICIOS KALS.....cueiiiieiiiiieiiisie sttt bbb nes 44
O 1[0 - To I (o T=T V7 o] o OO ORSS 45
N (=00 0L USRS 46
. Ubicacion de AULOSEIVICIOS KALS........cc.eiiiiiieiirierieiee et 47
. DeSCUBNLOS Y DENETICIOS.......eiivieie e e 48
. Créditos para clientes frECUENTES .........cceciiiicii ettt 49
. ENEIEQA U8 SEIVICIOS ...ttt bbbt 50
. Publicidad de AULOSEIVICIOS KaLS ........ccveiiiieieiiesieese et anes 51
. Beneficio por parte de 1a MIiCrOBMPIESA ........ccvveiiieiie et 52
B V1= o] - SRR 53
. Relaciones INterpersONalS.........ccoii i 54
B e V403 1o ] £ o (o1 USSR 55
BT Lo AT LSRR 56
BN - o] g T TSRS 57
. Importancia en 1istado de CHIENTES..........cccuiiiiiiieee e 58
o LB BIMIPIESE ..ttt e et e e e e annre e 65
. TIPOS A€ PIANEACION ...ttt 72
. Fases de 12 OrganizaCion ..........ccoccoeiiiiieienieeeie et 73
CELaPas 08 CONLIOL........oiiee et e e anes 75

. Clasificacion de 10S Organigramas ...........ccceivereeieereereeieseesieeieseesieeseesseesseessessessseessesses 77



. Organigrama HOFIZONTAD ...........ooveiiiiice e 78
. Organigrama FUNCIONAD ...........ooouiiiiiice et ans 78
B O o] [0 @0 g =1 o] [OOSR 92
. Las Normas Internacionales de Informacion Financiera “Niif” ..........cccccocvviiiiiiiieeiinnn, 93
. Normas internacionales de contabilidad “NIC”..........ccccoviiiiiiiiiiie e 9
. Normas internacionales de contabilidad “NIC”..........cccciiiiiiiiiiiiie e 95
. E1emMent0S A1 COSTO .....viviiiieiieie ettt r e 104
. Actividades de Control y tipoS de CONLIOIES ..........coeieiiiiiiiiceee e 105
. Sistemas de informacion y COmMuUNICACION............ccceiiiiieie e 106
. FIl0SOfia INSLITUCIONAL.......ccueiiiiiieiec e 111
. Organigrama funcional de la microempresa “AUTOSERVICIOS KATS” ......c.ccccvenen. 112
. Mapa de procesos de la estructura organizacional.............cccoccevvereniienieenesiee e 113

. Cadena de Valor para la Microempresa de Autoservicios Kats ...........cccccevvevviieinennnn, 113



XXii

JUSTIFICACION

El presente trabajo se justifica como una herramienta que aporta a una organizacion para
mejorar la direccion del negocio, contribuyendo a la descripcion de las responsabilidades los
procedimientos administrativos un organigrama con bases teodricas y un marco filoséfico
institucional desarrollado y propuesto para un control eficiente en el campo administrativo y

contable del efectivo con el afdn de mitigar los riesgos.

El manual administrativo y financiero es una guia para contrarrestar las debilidades para
disminuir los errores que tiene la entidad, para que permita el entrenamiento y capacitacion de
todos los funcionarios que pertenecen a la microempresa los cuales, desarrollard sus
competencias y habilidades en desempefio eficaz, eficiente que contribuira a mejorar los
conocimientos financieros operantes en todo el negocio para una mejor ventaja, para garantizar
el trabajo y estabilidad de los empleados con el cumplimiento de las normativa juridica

existente que ayudara al crecimiento econémico de esta institucion.

Las pequefias empresas impulsan el crecimiento de la economia, facilitando la apertura en el
mercado, mejorando la productividad y promoviendo las nuevas posibilidades de

comercializacion.

Por lo tanto es de gran importancia aplicar el manual de procedimientos administrativos y
financieros para la “Microempresa Autoservicios Kats”, porque permitird la optimizacion de
los recursos e implementacion de servicios de acuerdo a las necesidades de los clientes para el
beneficio total del propietario y el personal que laboran en la microempresa para el

cumplimiento de los objetivos propuestos con un trabajo en equipo.



XXiii

OBJETIVOS

Objetivo general:

Elaborar uyn MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
PARA LA MICROEMPRESA DE AUTOSERVICOS KATS UBICADO EN LA CIUDAD
DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA?”, para la reestructuracion de la microempresa,

en base un sustento tedrico y herramientas que permitan el excelente desarrollo de la entidad.

Objetivos especificos

1) Diagnosticar la situacion actual de la microempresa que permita establecer la problemética
mediante una matriz Foda.

2) Estructurar las bases teodricas por medio de la investigacion bibliografica, que valide la
informacion conceptual de la presente propuesta.

3) Estructurar un manual de procedimientos administrativos, contables y financieros para la
microempresa “Autoservicios Kats”.

4) Determinar los principales impactos que genera el proyecto en los aspectos: Econémico,

educativo, ecolégico y organizacional.
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Métodos

En la investigacion llevada a cabo se utilizé los siguientes métodos para el presente manual:

Metodo exploratorio

El método exploratorio permite determinar el problema, pero no intenta dar explicaciones solo
recoge e identifica los antecedentes a nivel general, como la identificacion de las preguntas y
aplicar las encuestas y entrevistas para el mejoramiento de los resultados y llegar a las

respuestas para la aplicacion de la presente investigacion.

Método descriptivo

Con el método descriptivo se aplicé la entrevista al Propietario de la institucion, con la técnica
de la observacion se examing las instalaciones y la manera con esta distribuida la entidad, se
aplicd, las encuestas a todos los clientes potenciales, al recurso humano de la microempresa y
a los proveedores para recopilar la informacion requerida para el desarrollo de la presente

investigacién mediante el foda (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas).

Meétodo sintético

Este método sirve de base para estudiar en su totalidad los componentes encontrados sobre la
inexistencia de : filosofia institucional, estructura orgéanica, manual de procedimientos y
procesos, reglamentos de control interno, sistema contable, evaluacion de desempefio, con la
ayuda de los métodos anteriores como estudio base, la aplicacion de los méetodos anteriores,
para construir una propuesta estratégica y solucionar los problemas en la actividad economica

y la parte administrativa.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

La microempresa Autoservicios Kats esta ubicada en el Barrio Yacualle, en las calles
Sanchez y Cifuentes y Ricardo Sanchez, en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura fue
creada el 5 de agosto del 2016, anteriormente en este negocio solo se realizaba servicios de
lavado de autos y lubricadora, mientras que con la nueva administracion se realiza los nuevos

servicios de lavado de autos, mecénica, alineacion y balanceo.

La microempresa desde su inicio fue creada con el fin de prestar un servicio de calidad,
lastimosamente las personas que administraban no estaban capacitadas para realizar las
actividades para las que fueron contratados. Actualmente la microempresa esta direccionada
con el Gerente Propietario como Ingeniero Mecéanico, que es una fortaleza para ofrecer una

prestacion de calidad para todos sus clientes.

Es importante destacar que el desarrollo del manual que se esta llevando a cabo en la
microempresa s necesario para una nueva organizacion de los recursos econdémicos
financieros con un sistema contable eficaz, adecuado y en base a las necesidades de la

institucion.

El negocio esta conformado, por lo que es justificable realizar el trabajo para poder

recopilar tanto las debilidades y oportunidades, que se mostrara aplicando en una matriz Foda.



Graficos 1
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s —a# Sanchezy Cifuentes & Av Ricardo San

Fuente:(Google Maps, 2016)
Elaborado: La Autora

Graficos 2

“Instalaciones de la Microempresa Autoservicios Kats”
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Fuente: Investigacion
Elaborado: La Autora

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo General

H
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Conocer la situacion actual de la microempresa de Autoservicios Kats, con el fin de

identificar todos los procedimientos administrativos y financieros, y con la matriz Foda se

identificaran las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas. Para proponer

realizacion del trabajo investigativo y tener un adecuado control de los recursos.

la



1.2.2. Objetivos Especificos
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1. Determinar si la microempresa Autoservicios Kats cuenta con una Estructura

Organizacional.

2. Comprobar e identificar si existen reglamentos y normas de control interno que se debe

Ilevar a cabo para la organizacion de la microempresa.

3. Comprobar si existe control interno, basado al procedimiento contable y financiero para la

microempresa.

4. Evaluar si contiene un manual de funciones y reglamento de contratacion para la evaluacion

del desempefio de los empleados.

1.3. Variable Diagnéstica

Variable Diagnostica

Indicadores

1. Estructura Organizacional

Filosofia institucional.

Estructura Organica Funcional.

Manual de procedimientos, procesos.

2. Control Interno

Normas de control administrativo y

financiero.
Reglamentos

Ambiente de Control

3. Sistema Financiero

Proceso Contable.
Politicas Contables.
Practica Contable.

Laboratorio contable.

4, Talento Humano

Reglamento de Contraccion
personal.
Manual de funciones

Evaluacién del desempefio.

de




1.4.1. Matriz de Relacion Diagnéstica
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Tabla 1
Matriz de Relacidén Diagnostica
Objetivo Variable Indicador Instrumentos de investigacion Fuente de informacion
Determinar si la microempresa Estructura > Filosofia institucional. > Entrevista > Propietario
Autoservicios Kats cuenta con una Organizacional | » Estructura Orgénica | » Encuesta » Empleados
Estructura Organizacional. Funcional.
» Manual de
procedimientos, procesos.
Comprobar e identificar si existen
reglamentos y normas de control Control Interno | > Normas de control | > Entrevista » Propietario
interno que se debe Ilevar a cabo administrativo y | » Encuesta > Empleados
para la organizacion de la 5 ggg?gﬂﬁios
microempresa. » Ambiente de Control
Sistema
Comprobar si existe control interno, Financiero » Proceso Contable. > Entrevista > Propietario
basado al procedimiento contable y » Politicas Contables. » Encuesta » Empleados
financiero para la microempresa_ > Practica Contable. > Proveedores
» Laboratorio contable.
» Reglamento de
Evaluar si contiene un manual de Talento Contratacion de Personal | » Entrevista > Propietario
funciones 'y reglamento  de Humano » Manual de Funciones > Encuesta » Empleados
contratacion para la evaluacion del » Evaluacion del | > Observacion Directa » Clientes
desempefio de los empleados. Desemperio.

Fuente: Investigacion
Elaborado: La Autora
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1.5. Mecénica Operativa

1.5.1. Identificacion de la Poblacién

Para la identificacion de la Poblacion de Autoservicios Kats se tomd como prioritario
al Propietario los empleados, clientes y proveedores que son las personas idoneas para brindar

la informacion como fuente primaria.

Tabla 2
Poblacion total
Detalle N° de personas
Recurso humano 5
Clientes 75
Proveedores 20
Total 100

Fuente: Investigacion
Elaborado: La Autora

La entrevista personal para la toma de la informacion se realiz6 al Propietario de la
microempresa Autoservicios Kats con la ventaja de aportar con la informacion de fuente

directamente, esto facilité conocer mas a fondo la situacion actual.

La encuestas a los clientes se realizo para saber el grado de satisfaccion por parte de los
empleados de la microempresa, también a los proveedores se aplico la encuesta para saber las

politicas de pagos en la parte financiera.
1. Muestra

Con el fin de saber técnicamente se realizo la identificacion del calculo de la poblacion
a todos los que conforman la microempresa, aplicando la siguiente formula.

NZ?%g?

N= (e)2(N — 1) + z?%0?
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N= Universo o poblacion a estudiarse

n= Tamafio de la muestra, nimero de unidades a determinarse.

E= error maximo admisible del tamafio de la muestra es 10% (0,10).
o = Varianza que es un valor constante equivalente a 0.50.

z = Nivel de confianza que es un 90 % equivale a 1,96

Aplicada la muestra:

_ 75(1,96)2(0,50)2
~(0,10)2(75 — 1) + (1,96)2(0,50)2

n

72,03
=770
n = 4237

El nimero de encuestas a realizarse es de 42.

1.5.2. Informacién Primaria

Para la microempresa se ha tomado como referencia aplicar las técnicas como:

Entrevista

La entrevista se designa directamente al propietario de la microempresa Autoservicios

Kats, para saber el funcionamiento y los procesos que se realizan.

Encuesta

La encuesta se realizo a los empleados de la microempresa para analizar la informacion
de la entrevista con la de la encuesta, también a los clientes y proveedores en cuanto a servicios

politicas.



31

Observacion Directa

Se realiz6 una visita a las instalaciones de la microempresa para observar, con criterio

propio el trabajo total.

Informacion Secundaria

La informacion secundaria se constituye por medio de la investigacién documentada,
libros referentes al tema que se esté desarrollando, articulos, leyes que se rigen en cuanto a la

microempresa, reglamentos, internet, otros.

Andlisis de la informacion

En lo que se refiere a la investigacion realizada para la Microempresa Autoservicios
Kats se ha tomado como técnicas el planteamiento de entrevistas al Propietario, encuestas al
Recurso Humano, Proveedores y Clientes con el fin de recopilar informacion fidedigna, gracias

a la colaboracion de todas las personas que laboran en el negocio.

1.6. Tabulacion y Andlisis de la informacién

1.6.1. Entrevista dirigida a la Propietario de la microempresa “Autoservicios Kats”

Estructura Organizacional
1. ¢La microempresa cuenta con un Plan Estratégico?

La microempresa Autoservicios Kats no cuenta con un plan estratégico se la esta
implementando: La Filosofia Institucional, Misién, Vision y Principios y Valores
Institucionales, no contar con estos instrumentos gerenciales por escrito es una deficiencia,
para todo el personal que trabaja porque no posibilita reconocer un objetivo (vision) al cual

deben alinearse todos los trabajadores para que la microempresa siga creciendo.
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2. ¢La microempresa consta con una Estructura Organica Funcional y Principios y

Valores?

La microempresa Autoservicios Kats no tiene una estructura establecida por lo que por
medio de la apertura para realizar este manual mediante la investigacion y las necesidades de
la entidad se desarrollara. Los Principios y Valores se estan implementado, pero no se tiene un
documento que valide esta informacion por escrito en ningun reglamento por lo que se ayudara

con la definicidn de los mismos.

Control Interno
1. ¢Lamicroempresa tiene Normas de Control, que son acatados por los empleados?

La Microempresa no cuenta con reglamentos Internos, lo cual esto puede ocasionar,
conflictos en el desarrollo de las actividades tanto para los empleados antiguos como los que
se reintegran a las labores en la entidad para el Propietario es una necesidad urgente la

implementacion.

2. ¢En cuanto al Ambiente de Control la microempresa se rige con Reglamentos?

El Ambiente de Control si tiene la microempresa pero no existe nada escrito legalmente.

Sistema Financiero

1. ¢En cuanto a los Sistemas Contables, la microempresa Autoservicios Kats cuenta con

un Plan de Cuentas y Estados Financieros?

En cuanto a los sistemas contables la microempresa no cuenta con registros contables,
planes de cuentas e inexistencia de estados financieros que se reflejen las ganancias o pérdidas

y el desarrollo de la microempresa.
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2. ¢La microempresa tiene una Cartera de Clientes potenciales establecida para poder

aplicar descuentos, promociones?

La microempresa maneja un capital propio y cuenta con una cartera de clientes
potenciales establecida para poder dar incentivos y informar de las promociones, descuentos a
sus clientes frecuentes y fieles entre otros esto aporta a la microempresa como una fortaleza

para obtener ingresos y captar mas clientela.

Talento Humano

1. ¢La microempresa tiene Reglamento de Contratacion de Personal en donde se

especifique el perfil del empleado?

La microempresa no tiene establecido un reglamento de contratacion de personal, pero
si tiene el perfil del empleado para el trabajo que es conocimientos en mecéanica, lavado de

autos y manejo de herramientas y una persona proactiva para trabajar.

2. ¢La microempresa realiza una Evaluacién del desempefio?

La microempresa si realiza la evaluacion del desempefio, pero no brinda capacitaciones
frecuentemente por lo que esto en varias ocasiones causa problemas de comunicacién y
desarrollo para los nuevos empleados en la microempresa, también se puede pedir apoyo de
profesionales en politicas contables y empresariales para cumplir con las obligaciones de la

microempresa.

La tabulacion y andlisis de la informacidn se la realizd en base a la entrevista y
encuestas tabuladas a continuacion, el propietario de la microempresa podra saber las
necesidades que le faltan a su negocio para seguir en marcha y realizar un buen desempefio con
sus empleados implementando lo que se detecte mediante el calculo de la informacion, para

expandir con sus proveedores las ventas y aportar con un buen servicio a toda su clientes.
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1.6.2. Encuesta al Recurso Humano en la microempresa “Autoservicios Kats”

1. ¢Usted conoce si la microempresa cuenta con Mision, Vision y Principios y Valores?

Tabla 3
Filosofia Institucional
Opcidn Frecuencia Porcentajes
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%
Elaborado: La Autora
Fuente: Encuesta para empleados
Gréficos 3
Filosofia Institucional
FRECUENCIA PORCENTAJES
100%
5
000
S NO

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Anadlisis:

El recurso humano de la microempresa menciond no estar al tanto si existe una filosofia

Institucional, ademas indicaron que el propietario tiene planteada, pero no ha sido comunicada

en ningun reglamento lo que esto ocasiona conflicto grande en el desarrollo dia a dia de la

microempresa.
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2. ¢Existen planes y programas de capacitacion para el personal que labora en la

microempresa de Autoservicios Kats?

Tabla 4
Planes y Programas

Opcion Frecuencia Porcentajes
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%
Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora
Gréficos 4
Planes y Programas
FRECUENCIA PORCENTAJES
Lo
X
o
o
° —
XX
o o
Sl NO

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Andlisis:

La totalidad de los empleados encuestados estan de acuerdo que no se ha implementado

capacitaciones y programas

supervision sobre el desarrollo en el trabajo de cada uno de los empleados.

para el talento humano, ademas esto implica realizar una
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3. ¢Conoce usted como trabajador si existen Reglamentos y Normas de Control Interno?

Tabla 5
Normas y Reglamentos
Opcion Frecuencia Porcentajes
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%
Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora
Graficos 5
Normas y Reglamentos
= FRECUENCIA ®=PORCENTAJES
Lo

0%

Sl

NO

B o

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Andlisis:

Se analizado los datos y la microempresa no cuenta con normas, reglamentos de control

interno, esto se debe a la falta de organizacion en el negocio por lo que es importante trazar un

plan estratégico para tener el buen direccionamiento de la entidad, sobre todo con el aporte y

la colaboracion por parte del Propietario.
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4. ¢Sabe usted si en la microempresa de Autoservicios Kats cuenta con un organigrama?

Tabla 6
Organigrama
Opcidn Frecuencia Porcentajes
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Gréficos 6
Organigrama

® FRECUENCIA = PORCENTAJES

0
0%
. 100%

Sl NO

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Andlisis:
La totalidad del recurso humano indica que no cuenta con el organigrama, en el cual se

visualiza la jerarquia de los trabajadores y en base a este se lograra realizar de manera adecuada

las actividades y mejorar el desempefio.
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5. ¢La microempresa cumple con obligaciones en el Instituto de Seguro Social ante los

empleados?
Tabla 7
Obligaciones de los empleados
Opcidn Frecuencia Porcentajes
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Graficos 7
Obligaciones de los empleados

®FRECUENCIA = PORCENTAJES

0
0%
B o

Sl NO

Elaborado: La Autora
Fuente: Encuesta para empleados

Andlisis:

El Propietario de la entidad no ha cumplido con las obligaciones en el Instituto de
Seguridad Social como patrono, ademas no tiene ningin documento que valide esta obligacion,
los empleados no estan afiliados porque no posee los ingresos suficientes, para cumplir con

este compromiso.
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6. ¢Qué tiempo de trabajo labora en la microempresa?

Tabla 8
Tiempo de trabajo
Opcidn Frecuencia Porcentajes
0-1 afio 5 100%
2 a 3 afnos 0 0%
Mas de tres afios 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Graficos 8
Tiempo de trabajo

m FRECUENCIA = PORCENTAJES
Lo

X

o

o

—

_

o o o o

0-1 ANO 2 A3 ANOS MAS DE TRES ANOS

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Analisis:
El recurso humano en su totalidad tiene menos de un afio de trabajo, porque la

microempresa tiene una nueva administracion y para mejorar el direccionamiento del negocio

se contratd personal nuevo.
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7. ¢Las instalaciones de la microempresa son las adecuadas para laborar con eficiencia

en el trabajo?

Tabla 9
Instalaciones de trabajo
Opcidn Frecuencia Porcentajes
Si 5 100%
No 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Gréficos 9
Instalaciones de trabajo

6

5

1 |

0
Si No
m FRECUENCIA = PORCENTAJES

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Analisis:

Las instalaciones del trabajo son las adecuadas para laborar con eficiencia y prestar

servicios en su totalidad y lograr mejorar los ingresos aportando a la microempresa para el

desarrollo de la misma.
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8. ¢Cudl es la razon que le impulsa a trabajar en la microempresa?

Tabla 10
Razén de trabajo
Opcion Frecuencia Porcentajes
Necesidad 5 100%
Superacion 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Graficos 10
Razon de trabajo

6

NECESIDAD SUPERACION
B FRECUENCIA ®=PORCENTAJES

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Andlisis:
Todo el personal se ha incorporado al trabajo por la necesidad, entonces se realizara
capacitaciones con deseos de superacion, si se realiza este tipo de incentivos se aprovechara

las habilidades y produciran con entusiasmo, con un equipo de trabajo eficaz se logrard en la

microempresa ser un proyecto con una vision de cambio.
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9. ¢Usted considera que el Ambiente de Trabajo es ?:

Tabla 11
Ambiente de trabajo
Opcion Frecuencia Porcentajes
Muy favorable 5 100%
Favorable 0 0%
Desfavorable 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora
Gréficos 11
Ambiente de trabajo
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4
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2
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MUY FAVORABLE FAVORABLE DESFAVORABLE
m FRECUENCIA m=mPORCENTAIJES

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Anélisis:
En la microempresa existe una buena comunicacion a pesar de la inexistencia de
politicas y reglamentos y principios que aporte un direccionamiento a la entidad, reflejado en

la encuesta, por lo tanto, existe un buen ambiente de trabajo esto aportara a la prestacion de

servicios de calidad.



10. ¢ El pago de sueldos son otorgados de forma puntual hacia los empleados?

Tabla 12
Puntualidad de pagos
Opciodn Frecuencia Porcentajes
Si 5 100%
No 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Graficos 12
Puntualidad de pagos

6

Si No
mFRECUENCIA ®=mPORCENTAJES

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Analisis:

43

Todos los empleados estan de acuerdo en los pagos de sueldo mensualmente, la

microempresa es puntual, si existe alguna singularidad en las cancelaciones las personas son

ayudadas en la administracion, verificando los dias de trabajo que concuerden con el pago.
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1.6.3. Encuesta dirigida a los clientes potenciales de la microempresa “Autoservicios

Kats”

1. ¢Conoce usted Autoservicios Kats?

Tabla 13
Conoce Autoservicios Kats
Opcidn Frecuencia Porcentajes
Si 42 100%
No 0 0%
Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 13
Conoce Autoservicios Kats

mSi mNo

Fuente: Encuesta para empleados
Elaborado: La Autora

Anélisis:
El dato de la encuesta planteada dice que, si conocen la microempresa Autoservicios

Kats, porque se tom6 como muestra los clientes potenciales y se aplico las promociones y

descuentos.
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2. Cuando usted realiza un servicio por parte del recurso humano en Autoservicios Kats

como considera la atencion?

Tabla 14
Calidad de servicio
Opcion Personas Porcentajes
Excelente 30 71%
Muy buena 12 29%
Regular 2 5%
Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Gréficos 14
Calidad de servicio

mExcelente = Muy Buena mRegular

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:

La mayoria de la clientela indica, que la calidad del servicio es excelente, por tanto la

microempresa esta brindando un servicio adecuado tratando de llegar a cada una de las

necesidades de los clientes, porque cada consumidor es diferente y necesita una atencién

personalizada.
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3. ¢Cbmo considera usted que los precios actuales estan de acuerdo con los servicios

prestados en la microempresa Autoservicios Kats ?

Tabla 15
Precios
Opcidn Personas Porcentajes
Altos 5 12%
Medios 23 55%
Bajos 14 33%
Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 15
Precios

m Altos mMedios mBajos

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:
Las encuestas expresan que los precios estan acorde al mercado competitivo, pero cabe
recalcar que los precios de la competencia no son altos, entonces se deberia mantenerse al

margen para poder rivalizar.
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4. ¢Que opina usted de la ubicacion de las instalaciones de la microempresa

Autoservicios Kats?

Tabla 16
Ubicacion de Autoservicios Kats
Opcidn Personas Porcentajes
Excelente 25 60%
Muy buena 16 38%
Regular 1 204
Total 42 o 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 16
Ubicacién de Autoservicios Kats

mExcelente = Muy Buena mRegular

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:
Los encuestados sefialan que la ubicacion de la microempresa es excelente para prestar
los servicios y el lugar es adecuado, ademas cabe mencionar que alrededor donde esta ubicado

el negocio existen otras entidades similares, pero no brindan el mismo servicio.
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5. ¢Qué le parece a usted los descuentos, beneficios de la microempresa Autoservicios
Kats?

Tabla 17
Descuentos y beneficios
Opcidn Personas Porcentajes
Excelente 16 38%
Muy buena 25 60%
Regular 1 2%
Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 17
Descuentos y beneficios

m Excelente mMuy Buena m Regular

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:
Los clientes opinan que los descuentos estan acorde a los servicios y no son elevados a
la competencia, cabe recalcar que la atencion es personalizada por tal motivo los consumidores

gozan del cuidado que se presta en el Autoservicio.
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6. ¢Sabe usted si la microempresa Autoservicios Kats brinda créditos para los clientes

frecuentes?

Tabla 18
Créditos para clientes frecuentes

Opcion Frecuencia Porcentajes
Si 25 60%
No 17 40%

Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 18
Créditos para clientes frecuentes

mSi mNo

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:
Los créditos se han brindado a la mayoria de los clientes potencialmente frecuentes, por
montos medios, y ser parte de los servicios habituales de la microempresa, cabe indicar que la

mayoria de pagos son en efectivo.
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7. ¢Lamicroempresa Autoservicios Kats entrega los servicios en los plazos establecidos?

Tabla 19
Entrega de servicios

Opcidn Frecuencia Porcentajes
Si 35 83%
No 7 17%

Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Gréficos 19
Entrega de servicios

mSi mNo

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Anélisis:

Los clientes se sienten satisfechos de acuerdo con el servicio que se presta, por lo que
la microempresa entrega la obra en los plazos establecidos sin embargo se realiza énfasis en
algunos trabajos con la finalidad de prestar una atencion adecuada a la necesidad de cada uno

de los clientes.
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8. ¢Cdmo conocio usted de la microempresa Autoservicios Kats?

Tabla 20
Publicidad de Autoservicios Kats
Opciodn Personas Porcentajes
Publicidad 18 43%
Por otros clientes 20 48%
Redes sociales 4 10%
Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 20
Publicidad de Autoservicios Kats

mPublicidad mPor otros clientes = Redes Sociales

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:
La publicidad de Autoservicios Kats ha sido por parte de los clientes que frecuentan a
realizar los lavados de autos, servicios de mecéanica entre otros, un adecuado trato a los

consumidores con sus trabajos en la entidad.



9. ¢Cuédl es el beneficio més importante que recibe por parte de la Microempresa

Autoservicios Kats?
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Tabla 21
Beneficio por parte de la microempresa
Opcidn Personas Porcentajes
Calidad 16 38%
Variedad 14 33%
Buena atencion 12 29%
Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 21
Beneficio por parte de la microempresa

mCalidad mVariedad = Buena Atencion

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:

Los clientes potenciales mencionaron que la calidad de los servicios que prestan en la

microempresa es de calidad y son realizados con eficiencia y entregados en los tiempos

establecidos.



10. ¢Cree usted que la microempresa Autoservicios Kats tiene que mejorar en: ?

53

Tabla 22
Mejoras
Opcion Personas Porcentajes
Atencion 12 29%
Calidad 15 36%
Entrega de servicios 15 36%
Total 42 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Gréficos 22
Mejoras

m Atencion m Calidad

m Entrega de Servi

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Analisis:

En lo que se refiere a calidad segun al tipo de productos implementados para los

servicios que se otorga a los clientes, sin dejar de referirse que la atencion es de excelente

calidad y cada dia se debera innovar.



1.6.4. Encuesta dirigida a los proveedores de “AUTOSERVICIOS KATS”.

1. ¢Cuando usted visita la microempresa Autoservicios Kats el trato que recibe es?

Tabla 23
Relacion interpersonal

Opcion Personas Porcentajes
Excelente 10 50%
Muy buena 10 50%
Regular 0 0%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 23

Relaciones interpersonales

m Excelente = Muy Buena ® Regular

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Analisis:
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El trato que se da a los proveedores es muy bueno por lo que visitar la microempresa es

grato.
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2. ¢La microempresa cumple con los plazos sefialados para los pagos por concepto de

compra de llantas y repuestos para el servicio de mantenimiento que se da a los autos?

Tabla 24
Plazos acordados
Opcidn Personas Porcentajes
Siempre 20 100%
Casi siempre 0 0%
Rara vez 0 0%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Gréficos 24
Plazos acordados

m Siempre mCasi Siempre mRara vez

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Analisis:

Los proveedores siempre entregan los servicios en los plazos acordados, esto significa

que la microempresa tiene una vision de crecimiento en cuanto a la entidad esto también ayuda

a que se diferencie de la competencia.
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3. ¢Usted como proveedor ofrece garantias de los productos que se otorgan a la

microempresa?

Tabla 25
Garantias
Opcion Personas Porcentajes
Siempre 15 75%
Casi siempre 4 20%
Rara vez 1 5%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 25
Garantias

m Siempre mCasi Siempre

m Rara vez

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:

Los productos en su mayoria aplican garantias para el buen manejo de los bienes que

son entregados al cliente de la entidad, se podria decir que la mayoria de las empresas tienen

garantias, ya que no podrian perder los clientes y se cerraria una pequefia parte de sectores por

este motivo.
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4. ¢Usted como proveedor de la microempresa Autoservicios Kats ofrece asesorias de los

productos que vende?

Tabla 26
Asesorias
Opcion Personas Porcentajes
Siempre 3 15%
Casi siempre 17 85%
Rara vez 0 0%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Graficos 26
Asesorias

mSiempre mCasi Siempre mRara vez

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:
Los proveedores ofrecen asesorias para el manejo de los productos en casi su totalidad,

porque el Propietario debe conocer la utilizacion de las mercancias que tiene para brindar y a

su vez capacitar a sus colaboradores en la microempresa.
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5. ¢En qué categoria del listado de sus clientes se encuentra la Microempresa

Autoservicios Kats actualmente: ?

Tabla 27
Importancia en listado de clientes
Opcidn Personas Porcentajes
Importantes 8 40%
Medios 9 45%
Regulares 3 15%
Nada 0 0%
Total 20 100%

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Gréficos 27
Importancia en listado de clientes

® Importantes ™ Medios = Regulares = Nada

Fuente: Encuesta para los clientes
Elaborado: La Autora

Andlisis:
La microempresa se encuentra en un listado importante de la totalidad de los clientes

que tiene los proveedores, a pesar de que la entidad no tiene compras muy altas, pero si seriedad

en los pagos por tal motivo se encuentra en esta categoria.
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1.7. Matriz FODA

Por medio de esta matriz se realizara la evaluacion de los Factores Internos Fortalezas

y Debilidades y los Factores Externos las Oportunidades y Amenazas.

Tabla 28
Matriz FODA

Factores internos

Factores externos

Fortalezas

Oportunidades

1. La Microempresa Autoservicios
Kats no cuenta con tiene capital
propio, y maneja un listado de
clientes potenciales para brindar

descuentos, promociones.

Las instalaciones de la
microempresa son adecuadas para
laborar con eficiencia y prestar los
servicios adecuados mejorando los

ingresos.

El personal del negocio labora, a
pesar de no contar con politicas
existe un buen ambiente de
trabajo, que permite llegar a los

objetivos del propietario.

Las obligaciones en lo que se
refiere a los pagos de los
empleados, son otorgados en los
plazos sefialados para que el

personal se motive.

1. Poder ser parte de un listado de

clientes importantes entre los
proveedores es una oportunidad para
ir creciendo, e ir implementando méas
productos y tener un inventario, para

brindar un servicio adecuado.

Es una fortaleza externa la publicidad
por parte de los otros clientes del
negocio, esto aporta a que el servicio
que esta prestando nuestra entidad es
de calidad.

Buscar el asesoramiento profesional
en politicas contables y empresariales
para cumplir con las obligaciones
internas y externas de la

microempresa.

La ubicacién de Autoservicios Kats
es excelente sefialan, que alrededor
de la misma existen entidades

similares pero no igual en el servicio.
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5. La creacion de una estructura

organiza funcional ayudara al
direccionamiento de las
actividades de cada uno de los

empleados de Autoservicios Kats.

5. El incremento de la microempresa es

con el fin de salir de micro a una
mediana e ir innovando y creciendo
tanto en estructura como en personal

con el apoyo de proveedores y plazos.

DEBILIDADES

AMENAZAS

La Microempresa Autoservicios
Kats no cuenta con una
herramienta administrativa
financiera que guie el accionar, no
posee una filosofia institucional
(misién, vision, politicas
institucionales plan de accion)
definida, para una buena

administracion.

La microempresa no tiene un
control con un software contable
que facilite visualizar las ganancias

0 pérdidas que tiene la entidad.

Se deberd crear un reglamento
interno de trabajo, porque la
entidad no tiene definido el
desarrollo de las actividades tanto
a favor del empleado como del

empleador.

Se debe tener un adecuado control de
los plazos sefialados con los
proveedores, para no perder la
confianza y responsabilidad de los

pagos.

La competencia debe tener cuidado
en la calidad de los servicios que
presten, porque la competencia con
las empresas similares existentes es
debido a la alta tecnologia vy
productos de alta calidad, porque los
grandes negocios cuenta con una
amplitud de actividades en beneficio

de los clientes.

No aprovecharse de las politicas de
pago de los proveedores y cargar de
inventario a la microempresa, porque
después no se va a llegar a los plazos
establecidos por parte de las
empresas y perder el prestigio en el
listado que ellos nos acogen.
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4. No se cumple con las obligaciones

como empleador en cuanto a la
afiliacion a sus empleados al
Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social.

El brindar créditos a los clientes

frecuentes, porque puede

ocasionar problemas con las
personas de abuso de crédito y por
tal motivo el negocio no tendria

muchos ingresos en efectivo.

4. El no cumplir con los empleados bajo
las normativas legales , que les
acogen es una amenaza , porque este
podria ser un motivo para quitar el
prestigio a la entidad, y llegar de
pronto al cierre del negocio si no se
acata los reglamentos del Ministerio

de Trabajo y demas instituciones.

Fuente: Investigacion (Microempresa Autoservicios Kats)
Elaborado: La Autora

1.8. Matriz de cruces estratégicos FA,FO,DO,DA

Tabla 29
Matriz de cruces estratégicos

Estrategias fo

Estrategias do

Elaborar estrategias para
implementar servicios adicionales,
por lo que la microempresa se maneja

con capital propio.

Las instalaciones son adecuadas para
laborar con eficiencia y seguir
fortaleciendo la publicidad por parte
de los mismos clientes habituales del

negocio.

Con el apoyo de unos profesionales se

podra crear las politicas contables de

La creacion de registros contables en
base a un software y la ayuda de
profesionales  beneficiara a la
microempresa con el registro de

ingresos econdmicos.

Incrementar a los empleados el pago
de las obligaciones, para que los
empleados trabajen con entusiasmo y
cumplir con las obligaciones de las

instituciones que nos rigen.
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control para los empleados y mejorar | e Participacion de capacitaciones vy
el ambiente de trabajo. creacion de reglamentos, leyes y

procedimientos.
o Al aplicar la estructura
organizacional aportara a la - . .

g P e El plan estratégico ayudara, facilitara

realizacion ayudara al - .
y la publicidad en medios para darnos a

direccionamiento de las actividades ]
conocer como microempresa y los

de cada uno de los empleados vy -
servicios que prestan, esto a se

permitird el crecimiento de Ila .
enfocara a captar clientela.

microempresa a mediana.

Estrategias fa Estrategias da

e El implementar el plan estratégico

e La adecuada instalacion de la beneficiara a la microempresa para
microempresa aporta a que pueda no perder el prestigio de los clientes
competir con otros negocios y los proveedores.

similares, incentivando a los
clientes con un servicio de calidad. e La implementacion de obligaciones
y politicas actuales en base al
beneficio de todos los que trabajan

en este negocio.

Fuente: Investigacion (Microempresa Autoservicios Kats)
Elaborado: La Autora

1.9. Identificacion del problema diagnostico

Con el desarrollo de la Matriz Foda se identifica las necesidades que existen en la

Microempresa Autoservicios Kats:

No existe filosofia institucional, esto produce el desconocimiento de la microempresa

y el fin de este negocio.
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Estructura organica inexistente lo que ocasiona un problema en la entidad, la
implementacion de la estructura orgénica beneficiara el direccionamiento en base a las

habilidades y puestos de trabajo de los empleados de este negocio.

También se puede recalcar que la microempresa no mantiene un sistema contable esto
influye en los ingresos econémicos y como pueden ser registrados, y a la vez saber las

utilidades que nos brinda un proceso adecuado contable.

La falta de un control interno y supervision a los empleados es débil por lo que, la
microempresa no tiene una buena comunicacion entre todo porque no posee una normativa ni

reglamentos para el Control Interno de los empleados y de la Microempresa como tal.

En conclusion:

El problema encontrado en el desarrollo de toda la investigacion visualiza toda la
informacion que se ha recopilado y aplica nuevas estrategias contra las debilidades y amenazas

que tiene la microempresa. La necesidad de toda esta indagacion es realizar y aplicar un:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

PARA LA MICROEMPRESA DE AUTOSERVICIOS KATS”

Para aportar a que se desarrolle como pequefia empresa y aporte al estado brindando
fuentes de empleo, y la participacion de entes rectores y dejarse apoyar de personal profesional
en la parte contable para la optimizando de recursos, aportando a la toma decisiones

positivamente para la entidad.

Analisis del Capitulo:

En el diagnosticd situacional de la microempresa se identifico el problema de la

inexistencia de un plan estratégico, ademas si existen reglamentos y normas de control interno
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que se debe llevar para la organizacion de la entidad. Mediante la entrevista se determing si el
negocio cuenta con los procedimientos contables y financieros. Con la aplicacion de la encuesta
se comprobo que no se cuenta con una delimitacion de la funciones de los empleados, tampoco
consta con un plan de capacitaciones para el personal y el desarrollo adecuado de la actividad
econOmica. El propietario mencion6 no estar cumpliendo con las obligaciones en el Instituto
de Seguridad Social como patrono, carece de documentacion que valide los procesos legales,

nos supo mencionar que la recientemente la entidad paso a manos de un nuevo administrador.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Definicion de empresa

(Alicia Bolivar Cruz, 2014)“Por su parte, la empresa se define, segin la Real Academia
Espafiola, como una unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles

o de prestacion de servicios con fines lucrativos” (pag. 17).

(Aragon, 2013) “Desde un punto de vista organizativo, la empresa es una actividad
econdmica en la que intervienen factores productivos para generar bienes y servicios
estructurados o relacionados de acuerdo con un determinado modelo de organizacion” (pag.

37).

La empresa en la gran mayoria se ubica en el mercado para brindar servicios y crear

fuentes de empleo, con el fin de tener una utilidad e ir creciendo hacia el futuro.

Graficos 28
La empresa

Actv.industriales, Bienesy

Satisfacer

Inicio -Empresa

mercantiles. servicios necesidades

Fuente: (Alicia Bolivar Cruz, 2014)
Elaborado: La Autora
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2.2. Importancia de las empresas en la sociedad

La empresa en la actualidad esta creada, con el fin de aportar a la sociedad con fuentes
de empleo y este tema es de vital importancia, porque se necesita de recursos tanto humanos

como financieros para poderse desarrollarse e inmiscuirse en la sociedad.

2.3. Clasificacion de Empresas

Tabla 30
Clasificacion de Empresas

CLASIFICACION DE EMPRESAS

e Micros = Pequefias
e Medianas = Grandes

1. Por su Tamafio

2. Por su Finalidad o Pl'J_incas
e Privadas

e Servicios

3. Por su actividad econémica . Extractivas_
e Trasformacion

e Servicios

e Empresas mecanicistas =Empresas
_ ] organicas
4. Por su filosofia y valores e Empresas Tradicionales = Filantropica y
Social

e Lucrativas
5. Por sus objetivos * Nolucrativas
e Pdblico = Privado
6. Por el origen del capital * Mixio =Extranjero
e Sociedades regulares o de derecho

7. Por su constitucion legal e Sociedades irregulares o de hecho

e Mexicanas
8. Por su nacionalidad e Extranjeras

e Sociedades de capitales

9. Por su personalidad juridica e Sociedades de personas
e Sociedades mixtas



10. Por su infraestructura

11. Por su funcion o giro

12. Por el régimen fiscal
Fuente: (Reyes & Alvarado, 2014, pag. 31)
Elaborado: La Autora
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Industriales = Extractivas
De trasformacion = De Servicio

Comerciales
o Mayoristas
o Minoristas
o Detallistas
Industriales
o Extractivas
Petrolera
Minera
Agricola
Pesquera
Ganadera
o Silvicola
De Trasformacion
De servicio
o Sin concesion
o Concesionadas no financieras
o Concesionadas por el Estado

O O O O O

Personas Fisicas
Personas Morales

La microempresa Autoservicios Kats se encuentra en la clasificacion segun su tamafio,

con la referencia de este cuadro en Micros-Pequefias empresas, es tomada de mucha

importancia referirnos a los conceptos anteriores y saber donde se posiciona el negocio.

2.4. La Microempresa

La microempresas se diferencian de las grandes empresas como nos dice el autor

(Martinez Lopez, 2013) “Poseen 10 o menos trabajadores” (pag. 9).
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2.5. Importancia

La importancia de las microempresas es realizar un proyecto, o idea de negocio e
introduciéndose en el mercado para recibir ingresos personales y tener lo primordial, ser duefio

de tu negocio, y aportar al pais.

2.6. Ventajas y Desventajas

Tabla 31
La Microempresa

LA MICROEMPRESA

Ventajas Desventajas

e Equipos de trabajo multidisciplinarios. e No existen programas de financiacion
para microempresas por parte de los
gobiernos, bancos y diferentes
entidades.

e No hay una gran cadena de mando. e Complicado competir por la falta de
mejores herramientas tecnoldgicas.

e Adaptados a los cambios. e Creacion de acciones no muy costosas
para encontrar resultados de servicios.

e Mayores posibilidades de conocer al e Destacan la flexibilidad, la menor

cliente. rigidez de las normas y las capacidades
de adaptarse a los cambios.

e Esunafuente generadorade empleos,al e Implementacién de publicidad viral en

igual que las otras empresas. redes sociales.

Fuente: (Maje, 2016)
Elaborado: La Autora

2.7. El Cliente

(Sanchez, 2013) “Son los clientes incondicionales de la empresa. Manifiestan niveles
muy elevados de satisfaccion con el producto o servicio recibido y de compromiso futuro con

la empresa. ” (pag. 55)
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(Dominguez, 2014) “El consumidor es quien finalmente compra bienes y servicios en el
mercado, y la empresa oferente debe hacer “atractivos” sus productos a los ojos del decisor

de la compra: el cliente” (pag. 9).

Podemos decir que el cliente entonces es una persona cualesquiera que compra
productos o servicios de manera voluntaria para satisfacer sus necesidades, y finalmente si el
producto estd en base a la necesidad se volvera un cliente, fiel a la empresa y al producto o

servicio.

2.8. Tipos de Clientes

Segun la Autora Van Laethem Nathalie (2014) nos menciona que los tipos de clientes

son:

e Clientes cautivos: Aquellos que tienen total afinidad con el producto o la marca.

e Ndcleo alargado: Designa los clientes o consumidores bastante cercanos al producto o la
marca, aunque también bastante cercanos al otro producto o a la marca, aunque pueden
interesarles otros productos o marcas con un valor o atractivo similar.

e No clientes: Consumidores que tal vez nunca se conviertan en clientes e un producto o

marca (pag. 3).

Los tipos de clientes casualmente en el mercado son los clientes cautivos porque pueden

llegar a ser consumidores lealtad.

2.8.1. Ventajas del conocimiento del cliente

a) (Van Laethem Nathalie, 2014) “Satisfacer a los clientes y lograr su lealtad, sobre todo la

de aquellos de mayor valor para la empresa.’

b) “Mantener los valores comunes a las marcas y clientes.” (pag. 2)
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Lo mas relevante de entender al cliente, es para saber como satisfacer su necesidad o

servicio.

2.9. Servicio al Cliente

Tomando en cuenta lo que hace referencia el Autor Sdnchez (2013) lo siguiente:

e Comprensién de los mensajes e informaciones que trasmite el cliente.
e Preocupacion por las necesidades del cliente.

e Conocimientos de los gustos y preferencias del cliente.

e Adecuacion de los argumentos de venta al cliente.

e Ofrecimiento de incentivos y bonificaciones por fidelidad a la marca. (pag. 14)

2.10. Administracion

Nos menciona Torres (2014), la interpretacion sobre la administracion:

“la administracion como cualquier otra drea del conocimiento tiene su propio lenguaje y el
administrador debe conocerlo y utilizarlo para comunicarse con otros colegas, o bien, que al
estudiar la administracion se pueda comprender (....) el método o la teoria para optimizar las

operaciones realizadas o las decisiones que se toman” (p&g. 5).

La administracion como un método de comunicacion para poderse comprender con las
personas y a la vez aplicar las teorias de optimizacion de los recursos para un buen desarrollo

de la microempresa.

2.11. El Gerente o Administrador

El gerente o administrador es la persona encargada de realizar las tareas en cuanto a la

administracion de la empresa con un buen direccionamiento.
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2.12. El Proceso Administrativo

El proceso administrativo es una serie de pasos que se necesitan la buena administracion

de la empresa, y con esto se puede apoyar el gerente o administrador.

2.13. Elementos del Proceso Administrativo

1. Planeacion.- La planeacién representa el inicio y la base del proceso administrativo.

Tabla 32
Principios de la planeacion
Principios Definiciones
1. Objetividad y cuantificacién e Razonamientos precisos. Principié de
precision.
2. Factibilidad e Lo que se define como plan debe ser
realizable.
3. Flexibilidad e Dejar espacios para incorporar cambios.
4. Unidad e Los planes deben englobarse en todo en

la empresa y encaminar a los propo6sitos
y objetivos generales con la consistencia
necesaria para el equilibrio.
e Los planes definidos a un plazo
5. Del cambio de estrategias determinado en el desarrollo de los

Mmismos.

Fuente: (Gonzaléz, 2014)
Elaborado: La Autora
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3.13.1. Tipos de Planeacion

Graficos 29

Tipos de Planeacion

( )

Planeacion estrategica

\\ J
( )

Planeacion tactica

Planeacion operativa

)\

Fuente: (Gonzaléz, 2014)
Elaborado: La Autora

Los Tipos de Planeacion se refiere a:

En cuanto a la planeacidn estratégica se refiere al nivel de direccion en la empresa, y

con sentido de vision al futuro con metas a largo plazo.

La Planeacion tactica se refiere a la parte del nivel gerencial, ejemplo: estan los gerentes
de ventas, finanzas, recursos, humanos, produccion, todas las decisiones que se toman en este

nivel son a corto plazo concretas de un afio 0 menos.

La planeacion operacional como la palabra mismo se le entiende al nivel operativo:
produccidn, control de calidad, contabilidad, tesoreria, ventas, las operaciones son de corto

plazo sin poderse equivocarse porgue son unidades pequefias en la organizacion.
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2. Organizacion.-

(Gonzaléz, 2014) ”La palabra organizacion proviene del griego organon que significa
instrumento. La organizacion es un grupo de personas con una meta comdn, unidos por un

conjunto de relaciones de responsabilidad- autoridad.” (pégs. 76,77,78,79,80)

Graficos 30
Fases de la Organizacion

—[ Descripcion de funciones y obligaciones
—[ Coodinacion
—[ Jerarquizacion

—[ Departametalizacion

—[ Division del Trabajo

Fuente: (Gonzaléz, 2014)
Elaborado: La Autora

La etapa de la organizacion y la decision de ella nos permite darnos cuenta que la
separacion y la delimitacién de las actividades son con un fin y esfuerzo minimo dando lugar
a poder dividir el trabajo a un determinado grupo de personas para un cumplimiento de metas.

Direccién.-

(Gonzaléz, 2014) “Se puede afirmar que direccion es el corazon de la administracion,

dado que se realiza todos los movimientos para que lo demds funcione sinérgicamente” (pag.

105)

La Direccion en la microempresa es eficiente, en la empresa hacia todos los logros de
metas y objetivos, con referencia a la filosofia institucional se podrén alcanzarse con los

subordinados motivandose. A continuacion, se detalla los principios de la direccion.
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El principio de la supervision directa y la via de jerarquica, se podrd apoyar para
desarrollar las diferentes actividades sobre todo la resolucién de los conflictos y lograr crear
fortalezas en los diferentes departamentos de la empresa, y trabajar con armonia buscando la

eficiencia, en la microempresa.

Tabla 33
Principios de la Direccion

Principios de la Direccién

PRINCIPIOS DEFINICION

e Impersonalidad de mando e El ejercicio de la autoridad se basa en
las necesidades del organismo social

para alcanzar sus objetivos.

e De la armonia de objetivo o Los administradores con  sus
coordinacion de intereses. colaboradores buscan la eficiencia y
eficacia para coordinarse y lograr los

objetivos de la empresa.

e De lavia jerarquica. e Respetar los niveles jerarquicos.

e De la supervision directa. e EIl administrador comunica y apoya a
sus colaboradores durante el desarrollo
de sus funciones.

e De laresolucion de conflictos. e Los conflictos deben resolverse
oportunamente, aplicando la justicia,
no importando el tamafio del problema.

e Aprovechamiento del conflicto e Cuando resolvemos en los
colaboradores y el resultado, es que la

empresa va a logar mas fortaleza.

Fuente: (Gonzaléz, 2014)
Elaborado: La Autora
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3. Control.-

(Gonzaléz, 2014)”El control es la ultima fase el proceso administrativo, el cual viene a

valorar lo que se hizo en la planeacion, organizacion, integracion y direccion.” (pag. 117).

Graficos 31
Etapas de control

Establecimiento de .
estandares de . I\gggé?rl]ogr?g I . Comparacion
desempefio. P

Retroalimentacion

Continuacion del Dentro de los ‘ Detegmlngmp‘n de la
proceso de trabajo limites esviacion

Fuente: (Gonzaléz, 2014)
Elaborado: La Autora

2.14. Filosofia Institucional

(Hernandez, 2014) “Esta primera etapa comprende la identificacion de la mision, la vision y los
objetivos estratégicos de la empresa, asi como todas las actividades encaminadas a realizar un

analisis a nivel externo e interno de la organizacion y de su entorno.” (pag. 134)

La filosofia institucional es de vital importancia porque la mision, vision y objetivos

estratégicos son los elementos que se realiza.
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2.14.1. Elementos de la Filosofia Institucional

Tomando en cuenta lo que menciona Hernandez (2014) sobre los elementos de la

filosofia institucional.

a) Mision: Representa la razén de ser de una organizacion y responderia a la pregunta de
por qué y para qué existe la empresa.

b) Vision: Establece lo que la empresa quiere ser en un futuro, que posicion desea ocupar en
la sociedad.

c) Principiosy Valores: Son un conjunto de valores a los cuales se regiran la microempresa
porque debera ser aplicado por los trabajadores.

d) Obijetivos: se interpretan como un compromiso de la organizacién para alcanzar unos
resultados determinados en un tiempo determinado (....) se puede medir el avance de la

empresa. (pags. 135,137,138,139)

2.15. Organigrama

(Martinez Lopez, 2013)“El organigrama es una representacion grafica que muestra de

manera esquemdtica la estructura organizativa por la empresa,” (pag. 80).

El organigrama nos permite tener una direccion esquematica de los procesos de una
entidad o negocio y nos ayuda a ver los niveles jerarquicos, nos permite observar la informacion

de manera que se ha analizada y sencillamente para una toma de decisiones buena.

Se puede observar las lineas de autoridad y responsabilidades, como se debe
comunicarse entre departamentos y estar bien identificados los jefes de cada de departamento

y a quien toca comunicar en caso de problemas en la microempresa.
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Clasificacion de los Organigramas

Por su naturaleza

» Microadministrativos
» Macroadministrativos
» Mesoadministrativos
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Por su finalidad

Analiticos

« Informativos
* Formal
Informal

Por su ambito

» Generales
* Especificos

Por su contenido

* Integrales
* Funcionales
* De puestos

Por su representacion grafica

 \erticales

» Horizontales
* Mixtos

« Circulares

Fuente: (Martinez Lopez, 2013)

Elaborado: La Autora

2.16. Organigrama Horizontal

(Gonzaléz, 2014) “En éstos se colocan las jerarquias supremas en la izquierda y los

demas hacia la derecha, se acuerdo con su importancia.(....)" (pag. 88).
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Graficos 33
Organigrama Horizontal
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Fuente: (Gonzaléz, 2014)
Elaborado: La Autora

2.17. Organigrama Funcional

(Gonzaléz, 2014) “Es aquel que indica el cuerpo de la grdfica, asi como las unidades,

sus relaciones y las principales funciones de los departamentos” (pag. 87).

Gréficos 34
Organigrama Funcional

Director
General
I
[ I 1
Marketing Finanzas Produccion
Ventas Contabilidad Fabricacion
Investigacion Control Control de
de mercados presupuestario Calidad

Fuente: (Hernandez, 2014)
Elaborado: La Autora
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2.18. Manuales

2.19. Definicién

(Gonzaléz, 2014) “Los manuales son documentos que nos sirven para la recoleccion
de datos detallados que contienen, en forma ordenada y sistematica, informacion de la

organizacion de la empresa” (pag. 89).

El manual nos sirve para recoleccion de informacion de la microempresa en cuanto

organizacion, procedimientos y departamentales.

2.20. Objetivos

e Ayudar a la microempresa con conocimientos en funciones, procedimientos contables,
politicas, normas y reglamentos.

e Serealiza la asignacidn de responsabilidades.

e Nos permite realizar la capacitacion y evaluacion del personal para un mejor desempefio.

e Realiza la vigilancia del control interno para un mejor desarrollo en el ambiente de trabajo.

e Mejor desempenio se reducira los costos.

2.21. Caracteristicas de los Manuales

Las caracteristicas mas importantes de un manual son:

e Compensar en la microempresa a los trabajadores y Duefio de la entidad con actualizacion.
e Brindar un buen huso de los procesos, para que no exista riesgos laborales.

e Destrezas especificas en base a las actividades.

2.22. Informacién que debe contener el Manual de Procedimientos

Luna, (2014) cita la siguiente informacion que debe contener un manual:
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e Indice
e Objetivos y antecedentes del manual
e Cada seccion debe llevar la fecha en que se termine o corrija, se emita y quede vigente.
e Nombre de las personas que intervienen en la elaboracion del manual.
e Debe llevar instrucciones para hacerlo mas comprensible
e Redaccion clara, concisa y ordenada

e Complementarse con graficas (pag. 90).

2.23. Que es un procedimiento

(Gonzaléz, 2014) “Aqui se define el proceso de negocios como un conjunto de
actividades que recibe uno o mas insumos y crea un producto de valor para el cliente” (pag.

231).

El proceso es una estructura de actividades a realizarse para cumplir como metas hacia

los clientes y la microempresa.

2.24. Diagramas de Flujo

Luna, (2014), sefiala:

Los diagramas de flujo permiten:

e Mejoran las operaciones, combinandolas con otra parte del proceso.

e Una mayor simplificacion del trabajo.

e Eliminar demoras.

e Una mejor distribucion de la empresa y de sus procesos.

e Determina la posibilidad de hacer una combinacién de la secuencia de las operaciones

para una menor circulacion fisica (pag. 90).
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Los simbolos de los diagramas de flujo segin Luna, (2014) :

Tabla 34
Simbologia de los diagramas de Flujo

Simbolo

Descripcion

Operacién: Es cuando algo esta siendo
creado, cambiado o afadido.

Inspeccién: Es cuando algo es revisado y
verificado sin ser alterado en

Sus caracteristicas.

Transporte: Actividad de mover de un lugar
a otro.

Espera o demora: Etapa en que algo
permanece sin movimiento o

Actividad, esperando que algo acontezca;
también se le conoce

Como almacenamiento o archivo temporal.

Almacenamiento: Es almacenar o archivar
algun bien con caréacter

Temporal o definitivo (pags. 90,91).

O
—
D
/\
|

Corrector de pagina: Representa una

conexion o enlace con otra hoja diferente, en

la que continua el diagrama de flujo.




82

Documento: Representa cualquier tipo de
documento que entra, utilice se genere o

salga del procedimiento.

Archivo: Representa un archivo comdn y

comente de oficina.

Llamada a subrutina: Indica la llamada a una

subrutina o proceso predeterminado.

Multidocumento: Refiere a un conjunto de
documentos .un ejemplo es un expediente,

que agrupa a distintos documentos.

Fuente: (Gonzaléz, 2014)
Elaborado: La Autora

2.26. Contabilidad

(Guerrero & Galindo, 2014) “Contabilidad es el proceso de observar, medir , registrar,

clasificar y resumir las actividades individuales de una entidad, expresadas en términos

monetarios, y de interpretar la informacion resultante” (pag. 21).

(Reyes & Alvarado, 2014)Define:

“es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que afectan economicamente a

una entidad y que produce sistematica y estructuradamente informacién financiera. Las

operaciones que afectan econémicamente a una entidad, incluyen las transacciones,

transformaciones internas y otros eventos” (pag. 37).
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La contabilidad se la implementa en las operaciones de dinero para dar una solucion al
registro de transacciones realizadas a lo largo de las actividades que se realizan en la entidad y

asi poder brindar una informacion veraz y concisa para la toma de decisiones.

2.27. Objetivos

Guerrero (2014) menciona los objetivos de la contabilidad a los siguientes:

A. Como medio de control.-Sobre el correcto uso de los bienes y recursos de la empresa en
las actividades de la misma.

B. Como medio de informacion.- Debe ser veraz, oportuna y fehaciente, para permitir que
los usuarios determinen los montos de inversion, medir la oportunidad y la incertidumbre

de los capitales aportados y sus flujos netos de efectivo (pags. 41,42).

2.28. Sistema Contable

El proceso contable es de suma importancia para la microempresa para los siguientes

propositos:

(Reyes & Alvarado, 2014) “Interno: El propietario o socios de la empresa, los
directivos, los gerentes, los auditores internos, los trabajadores. Externos: Proveedores,
acreedores, inversionistas, instituciones financieras, auditores externos, el gobierno para fines

de contribuciones” (pag. 10).

El sistema contable en la microempresa es de vital necesidad para llevar un control de

la informacion financiera, para tomar decisiones.



2.29. Cuenta
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(Fierro Martinez & Milena, 2015) "La cuenta es como una persona, con capacidad de

dar y recibir; por consiguiente, todo lo que recibe o entrega lo acumula en forma ordenada y

muestra la diferencia en el saldo” (pag. 122)

Todas las cuentas tienen un Debe, Haber y un Saldo son los tres elementos primordiales

para las operaciones comerciales.

2.30. Clasificacion de las cuentas

Fierro Martinez & Milena (2015) menciona la siguiente clasificacion:

Tabla 35
Clasificacion de las cuentas

1. Por su naturaleza

2. Cuentas reales o del estado de

situacion financiera.

3. Segun el estado de resultados

4. Cuentas de orden

Naturaleza débito

Naturaleza crédito

Cuentas reales o del estado de
situacion financiera.

e Activo

e Pasivo

e Patrimonio

Nominales de ingreso

Nominales de gastos

Nominales de costo

Costo de produccion u operacion
Los derechos contingentes se referian
a bienes y valores entregados en
custodia, en garantia, en poder de
terceros, litigios o demandas vy

diversos.
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b) Las cuentas deudoras fiscales tenian
que ver con obligaciones con la (....)
y pérdidas que ain no habian sido
descontadas de la renta gravable.

c) Cuentas deudoras de control, sobre
bienes de arrendamiento, titulos de
inversion no colocados, activos

totalmente agotados, depreciados.

Fuente: (Fierro Martinez & Milena, 2015)
Elaborado: La Autora

2.31. Plan general de cuentas

(Fierro Martinez & Milena, 2015) “Para elaborar un plan de cuentas debe conocerse
el negocio, sus operaciones, su objetivo social principal y secundarios y, con base en el plan

de cuentas local, comenzar a estructurar el plan de la empresa.” (pag. 136)

El plan general de cuentas basicamente es la numeracion de cuentas, por tal motivo se
la conoce primero al negocio, es un listado de cuentas necesarias para los registros de hechos
econdmicos con la orden sistematica que forman parte del plan de cuentas, y poder ser una guia

de apoyo en la microempresa o0 negocios sabiendo los ingresos y egresos.

2.32. Codificacién de las cuentas

Son Codificaciones de nimeros, con una simbologia en grupos, subgrupos, cuentas,
subcuentas. Son de gran utilidad y rapida ubicacion de los documentos y registros que

representan las cuentas y apoyo (Rincon, 2012).

(Fierro Martinez & Milena, 2015) “procedimientos de contabilizacion con base en las

politicas contables para cada una de las cuentas.”

e  “Reconocimiento inicial”’
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e  “Medicion inicial”
e  “Medicion posterior”
®  “Baja en cuentas o eliminacion

e “Presentacion y revelacion” (pag. 136).

2.33. Representacion del Plan de cuentas

Tabla 36

Proceso de acumulacion de las operaciones
Primer nivel Clase 1 Activo
Segundo nivel Grupo 11 Efectivo
Tercer nivel Cuenta 1105 Caja
Cuarto nivel Subcuenta 110505 Caja general
Quinto nivel Auxiliar 11050505 Caja general

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

2.34. Proceso Contable

El proceso contable se refiere a una sucesion de pasos sobre informacién contable o
financiera, que son sucesos realizados a favor del negocio y que a realizarse hasta los estados

financieros.

2.35. Libro Diario

(Fierro Martinez & Milena, 2015) “El libro diario, llamado también diario columnario, recoge
la informacion de los comprobantes de contabilidad mediante la identificacion de cada doble
columna con el nombre de una cuenta en particular. De este modo se retinen los registros de

movimiento débito o crédito que contenga el comprobante” (pag. 174)

Este libro es fundamental porque aqui se registra todas las transacciones hechas de

sucesos 0 movimientos de la microempresa para su buen manejo.
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2.36. Libro Mayor

Fierro Martinez & Milena, (2015), describe al libro mayor de la siguiente manera:

Consiste en pasar los movimientos del libro diario al libro mayor mediante la
colocaciéon de los movimientos del libro al libro mayor mediante la colocacién de los

movimientos periédicos obtenidos frente a cada cuenta para luego balacearla, asi:

e Se suma el saldo débito de las cuentas del activo con los movimientos débitos y se restan
los créditos. Igualmente acontece con los gastos del periodo.

e Al saldo crédito de las cuentas del pasivo, del patrimonio y de los ingresos se le suman los
movimientos créditos y se le restan los débitos para obtener los saldos del estado de
situacion financiera, que bien puede ser de comprobacién de saldos.

e Sise han registrado los ajustes contables y elaborados el cierre del ejercicio, entonces se

obtienen el estado de situacion financiera y el estado de resultados integral (....) (pag.

174).

2.37. Balance Comprobacion

El Balance de Comprobacion es un instrumento financiero que lo utilizamos en
contabilidad para los negocios, puedan visualizar sus débitos y créditos en todas la cuentas y
asi tener un resumen de toda la informacion financiera, para poder trasladar a otro estado

financiero.

2.38. Ajustes

Fierro Martinez & Milena, (2015) define:

“Los ajustes son el resultado del proceso de andlisis de cada una de las cuentas del estado de

situacion financiera de comprobacion (....) para darles razonabilidad o valor real a las partidas,
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mediante la causacion de hechos no registrados ,(....)validar la informacion y las correcciones

por errores voluntarios” (pag. 185).

2.39. Tipos de Ajustes

Reyes & Alvarado, (2014) Cita los ajustes:

Ordinarios

Caja

Bancos

Gastos y cobros anticipados

Ingresos recibidos por anticipo

Extraordinarios

e Estimacion para cuentas de activo

-Estimacion de cuentas de cobro dudoso

-Inventarios de mercaderias

-Depreciaciones y amortizaciones
e Provisiones de cuentas de pasivo

-Provisiones para obligaciones laborales (pasivos contingentes)
e Reservas legal

-Reserva legal

-Reserva de reinversion (pags. 220,221).
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2.40. Cierre de Libros

Se realiza el cierre de libros al final del ejercicio econémico con razonabilidad de toda
la informacion el que nos permite la contabilidad en saldar todas las cuentas que integran el

libro mayor; para saber si es déficit o ganancia.
2.41. Estados Financieros
2.41.1. Estado de Situacion Financiera
Reyes & Alvarado (2014) Concreta al estado de situacion financiera como:
“Muestra informacion relativa a una fecha determinada sobre los recursos y obligaciones
financieros de la entidad; por consiguiente, los activos en orden de su disponibilidad, revelando

sus restricciones; los pasivos atendiendo a su exigibilidad, revelando sus riesgos financieros;

asi como, el capital contable o patrimonio contable a dicha fecha” (pég. 64).

Aqui se cumple la partida doble Activo= Pasivo + Patrimonio.

Activo

Segun (Fierro Martinez & Milena, 2015) son bienes o recursos controlados por el ente
economico, como resultado de sucesos pasados, de los cuales la entidad espera obtener

beneficios econdmicos (pag. 125).

Pasivo

Segun (Fierro Martinez & Milena, 2015) son obligaciones presentes del ente
econdmico, surgidas sucesos, a cuyo vencimiento se espera desprenderse de recursos que

incorporan beneficios econdmicos (pag. 126).
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Patrimonio

Define(Fierro Martinez & Milena, 2015) que el:

Es la parte residual de los activos de la entidad, deducidos todos sus pasivos. Hacen parte del
patrimonio los aportes llevados por los duefios al fondo comin de la empresa para desarrollar

la actividad comercial, los cuales se denominan capital social.

Ingresos

(Fierro Martinez & Milena, 2015) Detalla a los ingresos son actividades que:

Proceden de las actividades ordinarias de las siguientes transacciones:

e Venta de bienes producidos por la entidad o adquiridos para su reventa.

e Presentacion de servicios.

e Contratos de construccion.

e Arrendamiento, por el uso por parte de terceros de los activos de la entidad.

e Intereses por financiacién de cartera.

Dividendos de inversiones de subsidiarias, asociadas 0 negocios conjuntos (pag. 126).

Gastos

(Fierro Martinez & Milena, 2015) Define a la cuenta de:

Son todos los gastos ordinarios de administracidn y de distribucion y venta, necesarios
en la produccion de la renta. Hacen parte los grupos: Operaciones de administracion,

Operaciones de ventas, Impuesto de renta y complementarios y Ganancias perdidas (pag. 127).

2.41.2. Estado de Resultados Integral

Guerrero & Galindo (2014) define:
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“Es un estado financiero basico que presenta el resultado de las operaciones (utilidad o pérdida)
de un periodo determinado, que puede ser un mes, un bimestre o trimestre, un semestre o un afio,
con el fin de conocer si la entidad fue eficiente en la obtencidn de sus logros y metas en funcion

de los esfuerzos de todo su personal” (pag. 86).

2.41.3. Estado de Cambios en el Patrimonio
(Somoza, 2016) “El estado de cambios en el patrimonio neto muestra las variaciones

producidas en el patrimonio de la entidad, entendido este desde un punto de vista amplio y no

circunscrito a los fondos propios de la entidad” (pag. 32).

2.41.4. Estado de Flujos de Efectivo

(Reyes & Alvarado, 2014) “El estado de flujos de efectivo es un estado financiero
basico que muestra las fuentes y aplicaciones del efectivo de la entidad en el periodo, las cuales

son clasificadas en actividades de operacion, de inversion y de financiamiento” (pag. 135).

2.41.5. Notas explicativas a los Estados Financieros

(Somoza, 2016) “Las notas explicativas seleccionadas que se exigen en esta norma.
Deben incluirse partidas o notas adicionales siempre que su omision pueda llevar a que los

estados financieros intermedios sean mal interpretados” (pag. 246).



Gréfico 35

Ciclo Contable
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* RECONOCIMIENTO DE LA OPERACION
PRIMER -Evidencia -Analisis -Archivo cronologico
PASO
s N + JORNALIZACION
DO -Libro diario .-registro inicial y asiento contable.
PASO
+ MAYORIZACION
TERCE « -Clasificacion de cuentas y obtencion de saldos.
R PASO
« COMPROBACION
CUART » Ajustes
O PASO * Actualizacion y depuracion de saldos para un valor razonable.
~Batances
v - Presentacion de estados financieros
RESULT * Estado de r(_asultz_i\do |_ntegrql
ADOS | ° Estado de situacion financiera

Fuente: (Pallerola, 2014)
Elaborado: La Autora

2.42. Que es control interno administrativo

Gaitan, (2015) define:

Existe un solo sistema de control interno, el administrativo, que es el plan de organizacion que

adopta cada empresa, con sus correspondientes procedimientos y métodos operacionales y

contables, para ayudar, mediante el establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo

administrativo de:

e Mantenerse informado de la situacion de la empresa;

e Coordinar sus funciones;

e Asegurar de que estan logrando los objetivos establecidos.

e Mantener una ejecutoria eficiente;
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e Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas establecidas; (pag. 8)
2.43. Normativa Legal

Graéfico 36

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera “Niif”

.-
=
M,
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- =

Fuente: (Custodio, 2016)
Elaborado: La Autora




Grafico 37
Normas internacionales de contabilidad “NIC”

«1.-Presentacion de estados
financieros.

«2.-Inventarios.

+7.-Estados de Flujo de
Efectivo.

+8.-Politicas contables,
cambios en las estimaciones
contables y errores.
+10.-Hechos ocurridos después
de la fecha del Balance.
+11.-Contratos de
construccion.

+12.-Impuestos a las ganancias
+16.-Impuestos a las ganancias
+17.-Arrendamientos.

Fuente: (Custodio, 2016)
Elaborado: La Autora
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Grafico 38

Normas internacionales de contabilidad “NIC”

» 18.-Ingresos ordinarios.

+ 19.-Beneficios a los empleados.

+ 20.-Contabilizacion de las
Subvenciénales del  Gobierno e
informacién a revelar sobre ayudas
gubernamentales.

» 21.-Efectos de las variaciones en tasas de
cambio de la moneda extranjera.

« 23.-Costos por intereses.

planes de beneficio por retiro.
« 27.-Estados Financieros consolidados y separados.
« 28.-Inversiones en empresas asociadas.

hiperinflacionarias.

« 31.-Participaciones en negocios conjuntos.

« 32.-Instrumentos financieros : Presentacion e
informacion a revelar .

» 33.-Ganancias por accion.

« 36.-Deterioro del valor de los Activos.

« 37.-Provisiones, Activos Contingentes y
Pasivos Contingentes.

« 38.- Activos Intangibles.

*39.- Instrumentos Financieros:
Reconocimiento y Medicion .

* 40.- Activos Intangibles.

* 41.- Agricultura.

Fuente: (Custodio, 2016)
Elaborado: La Autora

« 26.-Contabilizaciéon e informacién financiera sobre

« Informacion financiera en economias hiperinflacionarias

« Informacion financiera en economias
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2.44. Obligaciones con el Instituto Ecuatoriano de Seguro Social

Segun la Normativa del (IESS, s.f.) Explica:

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organizacion y
funcionamiento se fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad,
equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia. Se encarga de aplicar el Sistema del Seguro

General Obligatorio que forma parte del sistema nacional de Seguridad Social.

La afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguro Social (IESS) protege al afiliado en
caso de eventualidades que afecten su capacidad de trabajo y la obtencion de un ingreso. El

seguro general obligatorio otorga cobertura para las siguientes contingencias:

Salud: Proteccion para enfermedad y maternidad. La proteccion por enfermedad
incluye (i) atencion para prevencion, diagnostico y tratamiento de enfermedades no
profesionales, recuperacion y rehabilitacion de la salud individual, y (ii) subsidio monetario
temporal cuando la enfermedad produzca incapacidad en el trabajo. La proteccion por
maternidad otorga (i) asistencia médica y obstétrica durante el embarazo, parto y recuperacion;
(ii) subsidio monetario durante el periodo de descanso por maternidad (12 semanas); v, (iii)

asistencia medica preventiva y curativa del hijo durante el primer afio de vida.

Riesgos del trabajo: Provee atencidn necesaria en caso de enfermedad o accidentes
con ocasion o por consecuencia del trabajo que realiza el afiliado, incluidos los que se originen
durante los desplazamientos entre su domicilio y lugar de trabajo. La cobertura incluye (i)
servicio medico, (ii) subsidio por incapacidad, (iii) indemnizacién por pérdida de capacidad

profesional, (iv) pensién de invalidez; y, (v) pension de montepio.



97

Vejez, muerte, e invalidez (que incluye discapacidad): Concede pension por vejez,
invalidez, viudez y orfandad, y asistencial no contributiva por vejez o invalidez. El subsidio

transitorio por incapacidad es parte de esta proteccion.

Cesantia: Consiste en la entrega de una suma de dinero que se entrega cuando el

trabajador queda sin ingresos provenientes del trabajo.

2.45. Cédigo de trabajo

Los criterios del Codigo de Trabajo regulan las relaciones entre empleadores y

trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones de trabajo.

El trabajador es libre para brindar su esfuerzo a laborar licita que a bien tenga. Todas
las personas tienen derecho a trabajar por un sueldo, y ser remunerados bajo la normativa legal,

segun el objetivo primordial del Ministerio del Trabajo.

(Trabajo, s.f.) Incrementar el trabajo digno en igualdad de oportunidad y trato a la
ciudadania. Incrementar el cumplimiento de derechos y obligaciones de la ciudadania laboral

bajo las politicas emitidas por este organismo de control.

2.46. Obligaciones Tributarias

Son todas las personas, nacionales o extranjeras, que realizan actividades econémicas

licitas.

Las personas naturales que realizan alguna actividad economica estan obligadas a
inscribirse en el RUC; emitir y entregar comprobantes de venta autorizados por el SRI por
todas sus transacciones y presentar declaraciones de impuestos de acuerdo a su actividad

economica.
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Las personas naturales se clasifican en obligadas a llevar contabilidad y no obligadas a
llevar contabilidad. Se encuentran obligadas a llevar contabilidad todas las personas nacionales
y extranjeras que realizan actividades economicas y que cumplen con las siguientes
condiciones: que operen con un capital propio que al inicio de sus actividades econémicas o al
1o. de enero de cada ejercicio impositivo hayan superado 9 fracciones basicas desgravadas del
impuesto a la renta 0 cuyos ingresos brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal
inmediato anterior, hayan sido superiores a 15 fracciones basicas desgravadas o cuyos costos
y gastos anuales, imputables a la actividad empresarial, del ejercicio fiscal inmediato anterior

hayan sido superiores a 12 fracciones basicas desgravadas.

En estos casos, estan obligadas a llevar contabilidad, bajo la responsabilidad y con la
firma de un contador legalmente autorizado e inscrito en el Registro Unico de Contribuyentes
(RUC), por el sistema de partida doble, en idioma castellano y en ddlares de los Estados

Unidos.

Las personas que no cumplan con lo anterior, asi como los profesionales, comisionistas,
artesanos, y demas trabajadores autonomos (sin titulo profesional y no empresarios), no estan
obligados a llevar contabilidad, sin embargo, deberdn llevar un registro de sus ingresos y

egresos.
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Fechas de la declaracion del IVA
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Noveno Digito

Fecha maxima de
declaracién

(si es mensual)

10 del mes siguiente

12 del mes siguiente

14 del mes siguiente

16 del mes siguiente

18 del mes siguiente

20 del mes siguiente

22 del mes siguiente

24 del mes siguiente

26 del mes siguiente

28 del mes siguiente

Fecha de declaracion

(si es semestral)

Primer semestre

10 de julio

12 de julio

14 de julio

16 de julio

18 de julio

20 de julio

22 de julio

24 de julio

26 de julio

28 de julio

Segundo Semestre

10 de enero

12 de enero

14 de enero

16 de enero

18 de enero

20 de enero

22 de enero

24 de enero

26 de enero

28 de enero

Fuente: (SRI, s.f.)
Elaborado: La Autora

2.47. Impuesto a la Renta

El Impuesto a la Renta es un tributo de un periodo anual que grava las rentas que

provienen del capital de trabajo y de la aplicacion conjunta de ambos factores siempre que

tengan una fuente durable y capaz de generar ingresos periodicos.

Los plazos para la presentacion de la declaracion, varian de acuerdo al noveno digito

de la cédula 0 RUC, de acuerdo al tipo de contribuyente:



Tabla 38

Fechas de la declaracion del Impuesto a la Renta
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Noveno digito
1

O © 00 N o o B~ o wN

Personas naturales

10 de marzo
12 de marzo
14 de marzo
16 de marzo
18 de marzo
20 de marzo

22 de marzo

24 de marzo
26 de marzo

28 de marzo

Sociedades
10 de abril
12 de abril
14 de abril
16 de abril
18 de abril
20 de abril
22 de abril

24 de abril
26 de abril
28 de abril

Fuente: (SRI, s.f.)
Elaborado: La Autora

2.48. Finanzas

(Padilla V. G., 2014) “Se le define como el conjunto de actividades mercantiles

relacionadas con el dinero de los negocios, de la banca y de la bolsa; y como el grupo de

mercados o instituciones financieras de ambito nacional o internacional” (pag. 1).

Las finanzas se definen en cémo saber administrar el dinero de empresa y

microempresas que realizan actividades comerciales entre si, para sacar beneficio de las

transacciones comerciales.

2.49. Importancia

La importancia de las finanzas en las microempresas en apoyarse para realizar una

planificacion, ejecucion y control. Para tener una situacion empresarial en las actividades

comerciales.
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2.50. Indicadores Financieros

Al respecto Padilla (2015) menciona:

Los Indicadores Financieros son de mucha utilidad en la microempresa por lo que con ellos

podemos medir, la capacidad de pago, razones de liquidez, apalancamiento, rotacién de

inventarios, margen de utilidad, sobre todo como va creciendo el capital de trabajo.

Tabla 39
Indicadores Financieros
INDICADORES CONCEPTO FORMULA
1.-Razon de La liquidez nos permite saber la capacidad de pago en el corto
liquidez plazo.
Razon Corriente Esto significa que la Activo Corriente
disponibilidad de fondos que tiene Pasivo Corriente

la microempresa para poder
satisfacer  los  compromisos

financieros en su vencimiento.

Capital de Trabajo

El indicador del capital de | Activo Circulante —Pasivo de corto
trabajo se puede analizar lo que la | plazo
microempresa tiene como
excedente, después de haber
saldado todas las deudas en su
corto plazo con apoyo de los

activos circulantes.

Prueba Acida

El significado de esta

féormula es que por cada dolar que | Activo Corriente — Inventario

nosotros estamos en adeudo Pasivo Corriente
tenemos una diferencia para poder
cancelar la deuda. Los inventarios
se descuentan porque tardan en

convertirse en efectivo disponible.

Analisis de rotacién vy

uso de los activos

Rotacion de

inventarios

Se calcula con este Costo de ventas

indicador mide el nimero de veces Inventario
gue el importe se ha vendido

durante el periodo. Podemos
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interpretar que la rotacion del
inventario cuantas veces se realiz
la compra, y se la vendi6 en qué

periodo.

Rotacion de cuentas
por cobrar

Mide el nimero de veces
que el importe de la cuentas por
cobrar se ha vendido durante el
periodo.

Ventas

Cuentas por cobrar

Rotacion de las

cuentas por pagar

Esto nos indica el nimero
de veces que se ha repetido el
proceso de compra y paga en una

determinada fecha o periodo.

Costo de Ventas

Cuentas por Pagar

Rotacién de los activos

totales

La rotacién de los activos
totales también se la llama razén
de la eficiencia en el uso de los
activos, e indica cuantos dolares se
vende por cada délar que se tiene

invertido en los activos totales.

Ventas
Activo total

Andlisis del

endeudamiento \

apalancamiento
Rotacion pasivo total a

capital contable

Se la llama también razén
deuda a capital, es una medida que
muestra la proporcion que guarda
el pasivo total de la compafiia con
respecto del capital contable de la
misma. Se dice que indica cuantos
dolares tienen invertidos los
acreedores en la comparfiia por
cada dodlar que tienen los

propietarios en la misma.

Pasivo

Capital contable

Razon multiplicador

del capital

Se explica esta como la
relacion que existe entre el total
del capital invertido y el capital
contable, es decir cuantos délares
se tiene en activos totales por cada

ddlar invertido de los propietarios.

Activo Total
Capital contable
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Razén de rendimiento
sobre el capital

contable

Indica cual es el
rendimiento con respecto al total
de la inversion en activos .Su
resultado indica cual es el
porcentaje de utilidad que se
genera por cada délar invertido en

activos.

Utilidad neta

Activo total

Fuente: (Padilla V. G.) (pags. 266,267,268,269,270,271,272,273,274,275,276,277)

Elaborado: La Autora.

2.51. Cddigo de ética

Un contador en base a la informacion que tiene a su cargo debe ser de ser:

Integro.- Brindar informacion de forma honesta, recta y veraz para satisfacer con su

trabajo y no dafar la integridad del como profesional ni de la microempresa, para el excelente

desarrollo de todos.

Objetividad.- Ser cuidadoso en cuanto a la emisién de dictamen sobre la utilidades o

perdidas refiriéndose a los estados de la microempresa.

Independencia.- El contador no debe aceptar, situaciones extrafias al trabajo

profesional, en caso de no poder realizar el desempefio de su opinion se debera salir a relucir

las situaciones encontradas con la persona de mas alta jerarquia.

2.52. Coso |

Los elementos del COSO | son:

1. Ambiente de Control

2. Evaluacion del Riesgo

3. Actividades de Control

4. Informacion
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5. Supervision

Se describe los elementos de COSO I segun Gaitan , (2015) :

Grafico 39
Elementos del Costo

la realizacion asociados con

de los propios de autoridad y los cambios,
objetivos de responsabilidad tanto los que
control. es. influyen en el
* Las politicas y entorno de la
précticas de organizacion
recursos como en el
humanos. interior de la
misma.”

Fuente: (Gaitan R. E.)
Elaborado: La Autora



Graéfico 40

Actividades de Control y tipos de controles

control

s . o ™\
« Aprobaciones y autorizaciones
*Reconciliaciones
«Segregacion de funciones
«Salvaguarda de activos
« Indicadores de desempefio
*Fianzas y seguros
Analisi .
informacién
«Verificaciones

*Revision de  desempefios
operacionales

«Seguridades fisicas
*Revisiones de informes de
actividades y desempefio

«Controles sobre procesamiento
de informacién

Fuente: (Gaitan R. E.)
Elaborado: La Autora

Actividades

Tipos de Controles

( .
* Detectivos
* Preventivos
« Correctivos

de

Actividades de control

gerencia y demds personal de
la organizacion para cumplir
diariamente con las actividades
asignadas. Estas actividades
estan  expresadas en las

4 . )
*Son aquellas que realizan la

politicas, sistemas y/

\_nrocedimientos.
=
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Gréfico 41

Sistemas de informacion y comunicacion

Los sistemas de informacion
estan diseminados en todo el
ente y todos ellos atienden a
uno 0 mas objetivos de
control. De manera amplia, se
considera que existen
controles generales y
controles de aplicacion sobre
los sistemas de informacion.

Fuente: (Gaitan R. E.)
Elaborado: La Autora

Supervisién y monitoreo

Sistemas de informacion
y comunicacion
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Los sistemas de control estan disefiados para operar en determinadas circunstancias.

Es un proceso que esta disefiado para verificar la vigencia, calidad y efectividad del

sistema de control interno de la entidad, que incluyen:

e Con bhuen criterio administrativo interno

e Supervisiones independientes (Auditoria Externa)

e Autoevaluaciones (Revisiones de Gerencia)

e Supervision través de la ejecucidn de operaciones (pags. 29,30,31,35,36,40,42).
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El Coso |

El objetivo del control interno en las entidades es evaluar y mejorar sus sistemas de
vigilancia interno, facilitando un modelo actual que pudiera valorar sus sistemas con respecto
a las actividades y apoyandose de los componentes del Coso para el adecuado seguimiento de

los objetivos planeados.

Anélisis del Capitulo:

Con las bases del marco conceptual de podra realizar la propuesta en el siguiente

capitulo:

Bases filosoficas que corresponde al desarrollo de la investigacion de este trabajo con
los temas siguientes : La empresa y su clasificacion , la microempresa ventajas y desventajas,
el cliente, tipos de cliente, la administracion, el proceso administrativo, filosofia institucional
y sus elementos, organigrama horizontal, organigrama funcional, manuales caracteristicas de
los manuales ,simbologia de flujo , la contabilidad sistema contable, plan de cuentas, estados
financieros control interno administrativo y la normativa legal, finanzas e indicadores
financieros siguiendo la sustentacion de la teoria para poderlo definir y desarrollar en la

propuesta del presente trabajo.



CAPITULO 111

3. PROPUESTA ESTRATEGICA

3.1. Introduccion a la propuesta

La presente propuesta a continuacion es una guia para el desarrollo de los procesos

administrativos, contables y financieros para llegar alcanzar los objetivos del presente trabajo.

La propuesta desplegarad como: aspectos con base a desarrollar y establecer la Filosofia
Organizacional, en cuanto a normas de control interno se estableceran normativa de
reclutamiento de personal, detalles de funciones de los empleados. También se llevara a cabo
politicas y reglamentos internos, que tomara en cuenta el codigo de ética para el progreso de

la Microempresa “Autoservicios Kats”.

En lo que se refiere a la parte contable y financiera se constituird un plan de cuentas,
construira un modelo de estados financieros, se aplicara los indicadores financieros y se podra

lograr crear unos asientos tipos para precisar 1os movimientos econémicos.

Todo lo que se desarrollara en el presente capitulo va en beneficio de la Microempresa
Autoservicios Kats para lograr corregir los errores que se estan cometiendo a lo largo del

trabajo en cuanto a la parte administrativa y financiera.

Objetivo general

Disenar un “manual de procedimientos administrativos y financieros para la

Microempresa de Autoservicios Kats ubicado en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura”.
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Objetivos especificos

1. Establecer la Filosofia Institucional.

2. Determinar los procedimientos administrativos y financieros con sus respectivas funciones.
3. Proponer una estructura orgénica funcional.

4. Proponer un plan de cuentas.

5. Disefiar los estados financieros.

3.2. Filosofia institucional

3.2.1. Misioén

La Microempresa AUTOSERVICIOS KATS se constituye en el mercado con el fin de
brindar un servicio de lavado y servicio técnico en mecénica de autos con un compromiso de

aportar con un trabajo profesional, con los clientes para ciudad de Ibarra.

3.2.2. Vision

La Microempresa AUTOSERVICIOS KATS espera que en el 2020 estar posicionada
en el mercado como principal proveedora de un servicio de lavado de autos y asesoramiento

mecanico, teniendo un compromiso con la clientela de forma eficaz e innovando dia a dia.

3.2.3. Objetivos estratégicos

1. Ofrecer un servicio placentero a los clientes internos y externos para aumentar la
rentabilidad del negocio.
2. Incentivar al personal por el esfuerzo realizado y servira de oportunidad para seguir con el

desarrollo de la vision.
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3. Reconocimiento de los proveedores como un cliente importante y responsable creando
alianzas estratégicas basadas en valores como el respeto y el cumplimiento en cuanto a

pagos.

3.2.4. Plan de accién

Para brindar un servicio eficiente y eficaz vamos a realizar, capacitaciones al personal
en cuanto al area técnica y evaluacion de los autos, se lo haré por el motivo de crecimiento de
la microempresa, se realizaré las capacitaciones cada 6 meses, para que el encargado del area

establecida mejore el desenvolvimiento, se lo realizara con los recursos de la microempresa.

3.2.5. Valores empresariales

A. RESPETO.-Expresar un sentido de adecuado como dirigirse a la personas, respetado las
ideologias, caracter entre si.

B. PUNTUALIDAD.- Este valor primordial para llevar un control de la entrada y salida al
trabajo, y sobre todo el respeto hacia las demas personas.

C. HONESTIDAD.- Trabajando con pureza, decencia se llegara los objetivos.

D. DISCIPLINA.- Son reglas para mantener un orden, con todo el personal de la
microempresa.

E. RESPONSABILIDAD.- Es tener compromiso, con las cosas que se va a realizar y ante
todo personalmente.

F. SOLIDARIDAD.- Este valor es parte de apoyo incondicional para poder establecer
vinculos de amistad en todos los momentos, como equipo de trabajo.

G. ESFUERZO.- Laactitud en el personal demostrara los esfuerzos tanto fisicos como morales
para la superacion de la microempresa y cumplimiento de los objetivos.

H. PACIENCIA.- Trabajando con la capacidad de tolerar y superar las adversidades.
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I. TRABAJO EN EQUIPO.- Con un buen equipo de trabajo se podra lograr las metas, sobre

todo con el buen lider el Gerente.

Gréfico 42
Filosofia institucional

La Microempresa AUTOSERVICIOS KATS se

constituye en el mercado con el fin de brindar .

un servicio de lavado y servicio técnico en MISION

mecanica de autos con un compromiso de

aportar con un trabajo profesional, con los
clientes para ciudad de Ibarra.

La Microempresa| 1 -RESPETO
AUTOSERVICIOS KATS 2 -PUNTUALIDAD

espera en el 2020 estar
posicionada en el mercado|3.-HONESTIDAD

como principal proveedoral, biscIPLINA
de un servicio de lavado de| - N
autos y  asesoramiento|9.--RESPONSABILIDAD

mecénico, teniendo  un{.-SOLIDARIDAD
compromiso con la clientela

de forma eficaz e innovando 7.-ESFUERZO VALORES
diaa dia. 8.-PACIENCIA

9.-TRABAJO EN EQUIPO [ )

VISION

Valores

—
S VISION

Obijetivos estratégicos

Ofrecer un servicio placentero a los
clientes internos y externos.

_ Brindar un servicio eficiente y
Incentivar al personal por el|eficaz vamos a realizar,
esfuerzo realizado y servira de|capacitaciones al personal  en
oportunidad para seguir con el|cuanto al rea técnica y evaluacion
desarrollo de la vision. de los autos.

Los valores como el respeto y el
cumplimiento en cuanto a pagos
son importantes.

Fuente: Microempresa Autoservicios Kats
Elaborado: La Autora
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3.3. Estructura organizacional

Grafico 43
Organigrama funcional de la microempresa “AUTOSERVICIOS KATS”

iz,
e
e

Fuente: Microempresa Autoservicios Kats
Elaborado: La Autora

Politicas Institucionales

+ Se ingresara al trabajo a las 8 de la mafiana, si se atrasara debera aplicarse la sancion
correspondiente.

= El horario del lunch sera de media hora, en caso de laborar pasado el horario de
trabajo, el propietario debera proporcionar el pago respectivo.

= Los proveedores en lo que se refiere a la adquisicion de repuestos para la prestacion
del servicio en la microempresa, se lo hara en base a las necesidades del negocio.

= Todos los servicios que se presten en la microempresa se debe emitir la debida factura.

= En base al listado de clientes potenciales analizar para otorgar los créditos en el
negocio.

= No se aceptara reclamos por los clientes por cosas olvidadas en el auto.
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3.4. Manual

3.4.1. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos lo que detallara son las actividades del personal que labora
en la microempresa, que servira de apoyo para poder alcanzar las metas y objetivos de la mano

con la vision y llegar al éxito.

Gréficos 44
Mapa de procesos de la estructura organizacional

GERENCIA

CONTABILIDAD

VENTAS

OPERACIONES
TECNICAS

ESORA
NTONURIBICO

Fuente: Investigacion Propia (Microempresa Autoservicios Kats).
Elaborado: La Autora

3.4.2. Cadena de Valor

Gréficos 45
Cadena de Valor para la Microempresa de Autoservicios Kats

Infraestructura de la Microempresa
Financiacion
Gestion
Finanzas
Implementacién de maquinaria
Tecnologia
Abastecimiento (compra)
Materiales

Logistica Operaciones Logistica Marketing y Servicios Post Ventas

interna externa ventas

Operaciones Solucién de problemas y
técnicas

i Recepcion de  Promociones, i
Inventarios pedidos de servicios = Publicidad. quejas Eﬁ;ﬁ;r:e de los

Fuente: Investigacion Propia (Microempresa Autoservicios Kats)
Elaborado: La Autora
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Tabla 40
Procedimientos de ventas

“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: | Sanchez y Cifuentes y Ricardo | Teléfono: | 062640468 / 0997748812
Sanchez (Esquina)

Correo: klevertab76 @hotmail.com

Manual de procedimientos

=

“AUTOSERVICIOS KATS” = e
Ventas o captacion de clientes

NUmeros de Personal
procesos responsable Descripcion

1 Cliente Solicitar el servicio.

2 Vendedor Personal encargado de recibir el auto con una
orden de trabajo, en el cual se anotara las cosas
que dejan en el carro y principalmente los datos
del duefio.

3 Personal técnico | Personal encargado de evaluar los autos y
proceder a indicar el servicio que desea el cliente
y lo que necesita el carro, como el lavado del
auto o realizar mecénica.

4 Cliente Indica el dafio procede el cliente aceptar y se

realiza el servicio.

5 Personal técnico | Se procede a realizar el servicio, hasta satisfacer

al cliente.

6 Cliente Recibe el servicio verifica y prueba con la debida
cancelacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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Tabla 41
Flujograma de ventas

“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez 'y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (Esquina)

Correo: klevertab76 @hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” I% i%

Flujogramas de ventas

(oo )

v

Solicita el servicio
v

Elaboracién de orden de
trabajo

: Lavad
- avado
—>

Acepta la Evaluacién del Auto de autos

v
Se procede a realizar el >
Servicio

v | Servicio de

Mecanica

PRUEBA
Y
ACEPTA

v

Realiza factura —> Termina servicio
e l—

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora



Tabla 42

Procedimientos contables

“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: | Sanchez 'y  Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812
Ricardo Sanchez (Esquina)
Correo: klevertab76@hotmail.com
Manual de procedimientos
“AUTOSERVICIOS KATS” @ i%
Procedimiento contable

NUmeros de Personal

procesos responsable Descripcion

1 Gerente Se entrega documentos como facturas y ordenes de

general trabajo para respaldar de los hechos econémicos.

2 Finanzas Acomodar los documentos segun los servicios que se ha
prestado para entregar a contabilidad.

3 Contabilidad | Personal encargado de declaraciones mensuales para el
pago de los impuestos de la entidad.

4 Contabilidad | Realiza la preparacién con la informacién para el ciclo
contable como es el libro diario, libro mayor, balance de
comprobacion, ajustes, cierres de libros. Para saber como
esta la entidad en cuanto a ingresos y gastos.

5 Contabilidad | Una vez terminado el ciclo contable se prepara los
estados financieros para la microempresa, que se llegara
a un acuerdo con la gerencia en cuanto a la informacion
real.

6 Gerente Gerencia verifica la informacion que se le presenta para

general la realizacion de todo sobre las finanzas de la
microempresa si la informacién es la correcta, se
procederd a la realizacion de pagos tributarios.
Fuente: Investigacion Propia

Elaborado: La Autora
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Tabla 43
Flujograma contable

“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez 'y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (Esquina)

Correo: klevertab76 @hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” I% i%

Flujograma contable

( woo )

v
Solicita documentos

v

Recopilacion de Facturas Se prepara las
y ordenes de trabajo declaraciones para SRI.

v

Libro diario, libro mayor,
balance de comprobacion.

\/_—
Ajustes y cierres de | Se prepara los Estados
libros "| estados financieros financieros

_ Aorueb Se lleva a
Fin prueba | Gerencia para la
aprobacion

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora




Tabla 44

Procedimiento de contratacion de personal

“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: | Sanchez y  Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812
Ricardo Sanchez (Esquina)
Correo: klevertab76@hotmail.com
Manual de procedimientos
“AUTOSERVICIOS KATS” @ i%
Procedimiento administracién — contratacion de personal
NUmeros de Personal
procesos responsable Descripcion
1 Gerente En vista de la necesidad de la microempresa en cuanto
general a personal se solicita realizar un aviso fuera del local,
en el cual se pide un auxiliar de mecanica.

2 Gerente Se solicita la recepcion de las carpetas, para los

general aspirantes que cumplan los debidos requisitos.

3 Gerente Recopila las carpetas y en vista de los requerimientos

general que tiene la microempresa se procede a las entrevistas
con el recurso humano presentado.

4 Contabilidad | El departamento de contabilidad procede a realizar
legalizacion del contrato avisando la entrada al IESS y
también en el Ministerio de Relaciones Laborales.

5 Gerente Se acuerda las bases del contrato previo, con el personal

general idoneo para los requerimientos necesarios de la
microempresa.

6 Gerente El nuevo empleado es presentado con el resto del
personal de la microempresa e indicando las labores que
va a realizar.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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Tabla 45
Flujograma de contratacion de personal
“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez 'y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (Esquina)

Correo: klevertab76 @hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” I% i%

Flujograma de contratacién de personal

(oo )

v

Establecer la necesidad

Avisos fuera del local

\ 4

Se receptara
las carpetas

Revision de
documentos

\{—

Entrevista Bases legales ; FIN

\4

Seleccion | ACUERDO

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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Tabla 46
Procedimiento de control interno
“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: | Sanchez y  Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812
Ricardo Sanchez (Esquina)

Correo: klevertab76 @hotmail.com

Manual de procedimientos

=

“AUTOSERVICIOS KATS” e —_—
Procedimiento administracién — control interno

NUmeros de Personal
procesos responsable Descripcion

1 Gerente general | Por orden jerdrquico Gerencia crea las politicas,
normas para la microempresa y los reglamentos para
Ilevar un control del recurso humano.

2 Gerente general | Realiza una reunion con el personal para dar a
conocer las normativas creadas y realizar el control.

3 Gerente general | EI Gerente identificara las metas en bases a los
objetivos que se debieron planear para seguir el
desempefio de los empleados.

4 Gerente general | Se debe crear las lineas de comunicacion para tener
un buen ambiente de control y que estén motivados
los empleados.

5 Gerente y Para saber que se esta acatando las normativas que
recursos se cred y saber que se estan aplicando se supervisara
humanos y evaluara al personal de la entidad, sabiendo que si

la normativa no esta funcionando se debera realizar
los correctivos, en base a las necesidades de todos
para tener un buen ambiente de control.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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Tabla 47
Flujograma de control interno
“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (Esquina)

Correo: klevertab76@hotmail.com

“AUTOSERVICIOS KATS” |% @

Flujogramas de control interno

=

v

Crea politicas

v
Reglamentos Internos,
mision, vision, objetivos q| \
estratégicos, normas.

Buen
\/— ambiente | ’( FIN )

¢ de control
Se socializa con el v
personal de la entidad NO
Realizar

correctivos

Identifica las metas y
objetivos

v

Seguir el desempefio de
los empleados.

— O

Creacion de lineas de
comunicacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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Tabla 48
Procedimiento financiero
“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: | Sdnchez y  Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812
Ricardo Sanchez (Esquina)
Correo: klevertab76 @hotmail.com
Manual de procedimientos
“AUTOSERVICIOS KATS” @ i%
Procedimiento financiero
NUmeros de Personal
procesos responsable Descripcion
1 GERENTE | Se requiere toda la informacion, para comparar la de
GENERAL | contabilidad.
2 CONTABILI | El departamento de contabilidad requiere preparar la
DAD informacion con aplicacion de indicadores financieros
para saber los verdaderos movimientos de la
microempresa.
3 GERENTE | El Gerente verifica la informacién con contabilidad y
GENERAL | aprueba pero en caso de no estar de acuerdo se prepara
correctivos a tiempo.
4 CONTABILI | Verifica todo lo aprobado y realiza los pagos a los
DAD empleados.
5 GERENTE | Parael cierre del mes Gerencia prepara una reunion para
GENERAL | analizar las ventas de los meses anteriores y observar en
graficos estadisticos como va cambiando la
microempresa con respecto a los servicios que presta e
implementar cambios si no se estd cumpliendo con las
metas.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora




Tabla 49

Flujograma financiero

“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez

Ricardo Sanchez (Esquina)

y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Correo:

klevertab76 @hotmail.com

=

“AUTOSERVICIOS KATS” = —

Flujogramas de financiero

Sl

(oo )

v

Requerimiento de
informacion

v

Revision de contabilidad con
aplicacion de indicadores
financieros.

Realiza pagos a
los empleados.

v

Verifica documentos
contables

NO

v

Correctivos y
mejoramiento

>

Fuente:

Investigacion Propia

Elaborado: La Autora
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3.4.3. Documentacién de respaldo

1. ORDEN DE TRABAJO

2. COMPROBANTE PARA ABONO DE CLIENTES
3. FACTURA

Tabla 50
Orden de trabajo

“AUTOSERVICIOS KATS”

on:

Direcci

(Esquina)

Sanchez y Cifuentes

y Ricardo Séanchez

Teléfo

no:

062640468 /
0997748812

Correo:

Klevertab76 @

hotmail.com

“AUTOSERVICIOS KATS”

e

=

[ -

de caja

trasmision

y

ORDEN DE TRABAJO N° 1
Cliente: Celular:
Direc.Dom: Email:
Empresa: Teléfono Trabajo:
Direccion del Trabajo: Email trabajo:
Fecha de Recepcidn: Hora:
Fecha de Entrega: Hora:
Asesor:
Marca Modelo Afio Color Placa Kilometraj
TRABAJOS REALIZADOS
N Servicio ok | $ | N° Servicio ok | $
1 | Cambio de Aceite 9 | Cambio de Amortiguadores
motor y filtro
2 | Cambio de Aceite 10 | Reajuste de Suspension
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3 | Cambio de filtro 11 | Cambio de Refrigerante
de combustible
4 | ABC Motor 12 | Alineacién y Balanceo
5 | Cambio de banda 13 | Lavado de Vehiculo
de Distribucion
6 | ABC de 14 | Encerada
suspension
7 | ABC de frenos 15 | Limpieza de Tapiceria
8 | Revision de 16 | Otros
Niveles
Novedad Cliente:
17 | Diagnostico:

Trabajo Realizado: Tiempo: Valor $
Observaciones. X (abolladuras, golpes) — O (ralladuras)-D(quebrado)
Llaves de Vehiculo: Sl NO | Cantidad de Combustible:

ACCESORIOS
Accesorios | Si | No | Accesorios | Si | No | Accesorios Si | No
Plumas Llave  de Llanta de emergencia
ruedas
Encendedor Tapa de Tapa de Ref.
cubos
Radio Herramient Palanca
as
perrillas Moquetas Antena
Tapa de gas Espejo Extintor
interior
Gata Aros Triangulos

EXTRAS EN EL VEHICULO:

NOTAS:

e Autorizo los trabajos antes descritos sin

condiciones establecidas.

presupuesto previo y acepto las
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e Autorizo a AUTOSERVICIOS KATS para efectuar pruebas fuera del recinto
(calles y carreteras).

e AUTOSERVICIOS KATS no se responsabiliza por objetos personales y
accesorios no especificados en esta orden de trabajo, el momento de la
recepcion.

e El retiro de su vehiculo debe ser previa presentacion de esta orden.

ASESOR: FIRMA CLIENTE:

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora

Tabla 51
Comprobante para abono de clientes

“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez y Cifuentes y | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (Esquina)

Correo: klevertab76 @hotmail.com

= D

| -

“AUTOSERVICIOS KATS” '

Abono de clientes

Fecha:

Cadigo:

Cliente:

N° DE FACTURA:

Valor:

Detalle Abono Saldo

Forma de Pago: Efectivo Cheque Tarjeta

Observaciones:

Cliente:

Cajero:

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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Tabla 52

Factura de Autoservicios Kats

127

“AUTOSERVICIOS KATS” I% @

“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccién: Sanchez y Cifuentes y Ricardo Sanchez (Esquina)
Teléfono: 062640468 / 0997748812

Correo: klevertab76 @hotmail.com

Factura

NO

DETALLE

Costo Unit

Valor Total

TOTAL

Subtotal

DESCUENTO

IVA 0%

IVA 12%

Valor Total

Forma de Pago:

Efectivo

Cheque

Tarjeta

Observaciones:

Cajero

Cliente

Factura Autorizada por el SRI

Fuente: Investigacion Propia

Elaborado: La Autora
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3.4.4. Manual de funciones

Tabla 53
Funciones del gerente propietario
“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (esquina)

Correo: Klevertab76@hotmail.com

=

“AUTOSERVICIOS KATS” = —

Manual de funciones

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Gerente propietario
Dependencia: Area administrativa -ventas
NUmero de cargos : 1

Requisitos minimos

Requisitos de formacion: Titulo de administracion, ingenieria

mecanica automotriz o afines.

Requisitos de experiencia: De 0 a 6 meses

Naturaleza del cargo

El gerente tiene la responsabilidad de manejar todas las areas de la microempresa
tanto internamente y externamente también en la planificacion y llegar a las metas

y objetivos planeados para la optimizacién de los recursos.

Funciones principales

1. Representante legal.

2. Planear objetivos, normas reglamentos y politicas.
3. Contratacidon del personal.

4. Supervisar al personal.

5. Crear politicas de descuentos y comercializacion.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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Tabla 54
Funciones del contador

“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: | Sanchez 'y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (esquina)

Correo: Klevertab76@hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” I% i%

Manual de funciones

Identificacién del cargo

Nombre del cargo: Contador
Dependencia: Area de finanzas
NUmero de cargos : 1

Reporta a : Gerencia

Requisitos minimos

Requisitos de formacion: Ing. Contabilidad y auditoria

Requisitos de experiencia: Desde 1 afio a 2 afos

Naturaleza del cargo

El contador es el encargado de vigilar las finanzas de la microempresa, encargado

de la elaboracion de todas las operaciones econdémicas, para la toma decisiones.

Funciones principales

1. El cumplimiento de las normativas y reglamentos que le rigen para el
control de las finanzas.

2. Registrar la informacion de la microempresa en cuanto a lo econémico, y
llegar a determinar la utilidad.

3. Elaborar los pagos de los empleados con el IESS.

4. Realizar las declaraciones registrar y enviar la informacién al SRI.

5. Realizar arqueos de inventarios, conciliar saldos de bancos con registros

contables.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora



Tabla 55
Funciones del mecéanico

“Autoservicios Kats”

Direccion: | Sanchez 'y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812

Ricardo Sanchez (Esquina)

Correo: Klevertab76@hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” I% i%

Manual de funciones

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: Jefe Taller (Mecénico)
Dependencia: Area técnica

NUmero de cargos : 3

Reporta a : Gerencia

Requisitos minimos

Requisitos de formacion: Titulo de mecanico automotriz

Bachiller en mecénica automotriz

Requisitos de experiencia: Desde 3 meses a 2 afios

Naturaleza del cargo

El cargo de esta dispuesto a desempefar la reparacion y mantenimiento de los
diferentes vehiculos, y partes del motor.

Funciones principales

1. Dirigir al personal a su cargo en el Area Técnica o Jefe de Taller.

2. Revisién de todos los automotores, identificar el dafio o servicios del lavado
de autos.

3. Corregir fallas dentro del area, para toma de decisiones en su area y
evaluacion del desempefio.

4. Cumplir que exista un ambiente laboral en base a reglamentaciones.

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora
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1.4.5. Manual contable

Para la elaboracion del manual contable se observo las necesidades de la Microempresa
Autoservicios Kats a pesar de que la entidad no es obligada a llevar contabilidad, se optd por
adjuntar los modelos de todo el ciclo contable, porque no cuenta la entidad con un plan de
cuentas, libros diario, libro mayor, en si todos los registros contables que le lleven a determinar

la situacion actual de la microempresa.

1 Plan de Cuentas

Es un listado ordenado de forma cronoldgica todas las cuentas, de acuerdo con la

actividad comercial a la que la microempresa esta dedicada.

Con el siguiente cuadro se podra identificar a los estados a los que pertenecen:

Tabla 56
Codificacion de cuentas
Cddigo Nombre
1 Activo
2 Pasivo
3 Patrimonio
4 Ingresos
5 Gastos
Tabla 57
Plan de cuentas
Cuenta Descripcion
1 Activo
101 Activo corriente
10101 Efectivo y equivalentes al efectivo
1010101 Caja
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101010101 | Caja chica
1010102 Bancos
101010201 | Banco del pacifico
10102 Activo financiero
1010206 Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados
101020601 | Clientes
101020602 | Empleados
1010209 (-) provision cuentas incobrables y deterioro
101020901 | Provision cuentas incobrables
10103 Inventarios
Inventarios de suministros o materiales a ser consumidos en la prestacion de
1010304 servicio
1010311 Inventario repuestos herramienta y accesorios
1010313 (-)provisidn por valor neto de realizacion y otras perdidas en el inventario
10104 Servicios y otros pagos anticipados
1010402 Arriendos pagados por anticipado
10105 Activos por impuestos corrientes
1010501 Crédito tributario a favor de la empresa iva
101050101 | lva pagado en compras
101050102 | Anticipo retencion en la fuente i.v.a.
1010502 Crédito tributario a favor de la empresa ir
101050201 | Anticipo retencion en la fuente i.r.
1010503 Anticipo impuesto a la renta
102 Activo no corriente
10201 Propiedades planta y equipo
1020105 Muebles y enseres
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1020106 Maquinaria y equipo

1020108 Equipo de computacion

1020111 Repuestos y herramientas

1020112 (-) depreciacion acumulada propiedades planta y equipo
102011205 | depreciacion acumulada muebles y enseres
102011206 | Depreciacién acumulada maquinaria y equipo
102011208 | depreciacion acumulada equipo de computacion
102011211 | Depreciacién acumulada repuestos y herramientas
1020113 (-)deterioro acumulado de propiedades, planta y equipo
102011305 | Deterioro acumulado de muebles y enseres
102011306 | Deterioro acumulado de maquinaria y equipo
102011308 | Deterioro acumulado de equipo de computacion
102011311 | Deterioro acumulado de repuestos y herramientas
2 Pasivo

201 Pasivo corriente

20103 Cuentas y documentos por pagar

2010301 Locales

201030101 |Cuentas por pagar

201030102 | Proveedores

20107 Otras obligaciones corrientes

2010701 Con la administracion tributaria

201070101 |l.v.a. cobrado ventas

2010702 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio
2010703 Con el less

201070301 | less personal

201070302 | less patronal
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2010704 Por beneficios de ley a empleados

2010705 Participacion trabajadores por pagar del ejercicio

20109 Otros pasivos financieros

3 Patrimonio neto

301 Capital

30101 capital suscrito o asignado

30502 Superavit por revaluacion de propiedades planta y equipo

30601 Ganancias acumuladas

30602 (-) pérdidas acumuladas

307 Resultados del ejercicio

30701 Ganancia neta del periodo

30702 (-) pérdida neta del periodo

4 Ingresos

41 Ingresos de actividades ordinarias

4102 Prestacion de servicios

42 Ganancia bruta - subtotal a (41-51)

43 Otros ingresos

4305 Otras rentas

430502 Arriendos

51 Costo de ventas y produccion

5101 Materiales utilizados

510101 (+) inventario inicial de materiales no producidos por la microempresa
510102 (+) compras netas locales de materiales no producidos por la microempresa
510104 (-) inventario final de materiales no producidos por la microempresa
5102 (+) mano de obra directa
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510201 Sueldos

510202 Beneficios sociales e indemnizaciones
51020201 | Aporte patronal

51020202 | Aporte personal

51020203 | 13%sueldo

51020204 | 142 sueldo

5104 (+) otros costos indirectos de fabricacion
510401 Depreciacion propiedades, planta y equipo
51040106 | Depreciacion maquinaria y equipo
51040111 | Depreciacion repuestos y herramientas
510402 Deterioro de propiedades, planta y equipo
51040206 |Deterioro de maquinaria y equipo
51040211 | Deterioro de repuestos y herramientas
510406 Mantenimiento y reparaciones

510407 Suministros materiales y repuestos

52 Gastos

5201 Gasto de ventas

520101 Sueldos salarios y deméas remuneraciones
520102 Aportes a la seguridad social ( incluido fondos de reserva)
520103 Beneficios sociales e indemnizaciones
520104 Promocién y publicidad

5202 Gasto administracion

520201 Sueldos

520202 Beneficios sociales e indemnizaciones
52020201 | Aporte patronal

52020202 | Aporte personal




136

52020203 | 132 sueldo

52020204 | 142 sueldo

520202 Aportes de seguridad social
520203 Mantenimiento y reparaciones
520204 Arrendamiento

520205 Seguros y reaseguros
520206 Agua, energia, luz y telecomunicaciones
52020601 | Agua

52020602 | Energia eléctrica

52020603 | Telecomunicaciones

520207 Depreciaciones

52020701 |Propiedades, planta y equipo
5202070105 | Muebles y enseres
5202070106 | Maquinaria y equipo
5202070108 | Equipo de computacion
5202070111 | Repuestos y herramientas
520208 Gasto deterioro

52020801 | Propiedades, planta y equipo
5202080105 | Muebles y enseres
5202080106 | Maquinaria y equipo
5202080108 | Equipo de computacion
5202080111 | Repuestos y herramientas
5203 Gastos financieros

520301 Intereses

52030101 | Interés bancario

520303

Gastos de financiamiento de activos
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Ganancia (pérdida) antes del 15% a trabajadores e impuesto a la renta
60 de operaciones continuas.
61 15% participacion trabajadores
62 Ganancia (pérdida) antes de impuestos
63 Impuesto a la renta causado
91 Utilidad a reinvertir (informativo)
9506 Efectivo y equivalentes al efectivo al principio del periodo
9507 Efectivo y equivalentes al efectivo al final del periodo
96 Ganancia (pérdida) antes de 15% a trabajadores e impuesto a la renta
97 Ajuste por partidas distintas al efectivo
9701 Ajustes por gasto de depreciacién y amortizacion
Ajustes por gastos por deterioro (reversiones por deterioro) reconocidas en
9702 los resultados del periodo
9710 Ajustes por gasto por participacion trabajadores

Fuente: Superintendencia de compafiias
Elaborado: La Autora



1.4.6. Dinamicas de las cuentas contables

Tabla 58
Dinamica de la cuenta Activo

“AUTOSERVICIOS KATS”

e

| .

Activo

Descripcion de la cuenta

obtener un beneficio econdmico.

Los activos son todos los bienes, realizados de sucesos pasados, para lograr

Dindmica:

Es una cuenta de caracter deudora, refleja en €l debe excepto las cuentas
incobrables y depreciaciones acumuladas, mismas que seran presentadas de

manera separada de las correspondientes cuentas.

Débito

Crédito

e Adquisicion de  propiedad

e Recaudacion de dineroy cobros.

e Pagos anticipados.

e Entradas de dinero en efectivo y .

equivalentes de efectivo. o

planta y equipo. o

Desembolsos de efectivo
Deterioro propiedad, planta y
equipo.

Consumo

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora
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Tabla 59
Dinamica de la cuenta Caja

o T

“AUTOSERVICIOS KATS” — e
Caja

Descripcion de la cuenta
La cuenta caja permite hace los registros contables y movimientos econémicos
por la actividad comercial de las venta de servicios.

Dinamica
Débito Crédito
e Por las entradas de dinero en e Pago de gastos varios
efectivo. e Compra de materiales y de
e Por sobrantes de caja al efectuar suministros de oficina.
arqueos. e Pago de sueldos y salarios.

Politica General

Politica Contable Proceso
+ Los valores seran recaudados — _ - 3
microempresa. Servicio )
#+ Se realizard una conciliacién de
saldos al final del mes, concordando
con los registros contables. Verificacion de documentos

Verificacién de pago, emite Factura.

\K—
(" hw )

Procedimientos

o Solicitud de la cita y aprobacion del servicio con el cliente y el vendedor
del servicio.

o El vendedor realiza la orden de trabajo para la constatacion de los
articulos y servicios que necesita, solicitando por el vehiculo.

o Se realiza la reparacion y el lavado del auto del vehiculo, verifica la

facturay se archiva el documento.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora




Tabla 60
Dinamica de la cuenta Bancos

o T

“AUTOSERVICIOS KATS” — =

Bancos

Descripcion de la cuenta

La cuenta de bancos es la que se registran todos los valores que estan en la
cuenta bancaria de la microempresa por movimientos de depdsitos, giros bancarios,
retiros pagos de cheques.

Dinadmica

Débito Crédito

e Entradas de dinero por e Pago de utilidades.

recaudacion. e Compra de materiales y de
e Por donaciones. suministros de oficina.
e Venta de servicios. e Pago de sueldos y salarios.

Politica General

Politica Contable Proceso

+ Se debe realizar depdsitos diarios
del dinero que ingresa. < Solicitud de estado de cuenta >

+ Se revisard que la cuenta bancaria i

este con fondos para no emitir
Se verifican saldos mensualmente con libros

cheques sin fondos y quedar mal con

el banco. i

% Se debe realizar la conciliacion
. ( Archivo >
bancaria todos los meses.

Procedimiento

Al final del mes la contadora encargada de los registros realiza la conciliacion
entre el banco y libros contables, para no emitir cheques o pagos indebidos con la
conciliacion bancaria.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora
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Tabla 61

Dinamica de la cuenta Documentos y cuentas por cobrar

“AUTOSERVICIOS KATS”

R

[ =

=

Documentos y cuentas por cobrar

Descripcion de la cuenta

remuneraciones y préstamos a trabajadores.

Todos los valores que se registran representan derechos exigibles, de la microempresa

por conceptos de servicios prestados, anticipos a proveedores, anticipos de

Dinadmica

Débito

Crédito

e Anticipos a los trabajadores de la
microempresa.

e Los anticipos recibidos.

e Los pagos recibidos por el
e Renovacion de cuentas por personal.
cobrar a clientes.
Politica General
Politica Contable Proceso

+ Se debe registrar en el momento | -

realizado la transaccion econdmica.

|

Revision y Aprobacion de creditos ]

v

+ Revelar los saldos de estas cuentas

Prestacion del servicio

mensualmente.

v

Emite orden de trabajo

v

Proceso y seguimiento

4

Factura

v

[ Archivo de documentos ]

141



Procedimiento

o Lacontadora revisara el listado de clientes para emitir un crédito para
prestar el servicio.

o Aprueba el crédito el Gerente, el operador mecanico realiza el servicio,
acorde las necesidades del cliente.

o Se emite una orden de trabajo y se realiza el proceso y seguimiento
pendiente de cobrar, se da un plazo de 7 dias.

o Elcliente acude a pagar en los 7 dias y realiza la factura por el servicio
prestado anteriormente y se archiva el documento.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

Tabla 62
Dinamica de la cuenta Provision de cuentas incobrables

=

“AUTOSERVICIOS KATS” = —

Provision cuentas incobrables

Descripcion de la cuenta

Se Illaman cuentas incobrables porque, se registran de acuerdo con la ley un
porcentaje autorizado, pendiente de cobrar. Y es de naturaleza deudora, porque esta
destinada a cubrir los saldos pendientes.

Dinadmica

Débito Crédito

e Valor de calculo de la Provision e Cuando la cuenta ha sido
recuperada.

Politica General

Politica Contable Proceso

#+ Se calculara el 1% del total de las |-
cuentas por cobrar al final de
gjercicio econémico. L 1

+ Se debe realizar un registro v
contable acorde a las normas |——
internacionales, politicas aprobadas || Informe de cartera vencida
tanto por el estado y el gerente de la
microempresa.

Elaboracion reportes de cartera vencida ]

Revision y control de cartera
vencida
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Calculo de la provision
|
Registro contable e

impresion de
comprobantes.

[ Archivo de documentos. ]

Procedimiento

El contador evalua la antigiiedad de las cuentas pendientes de pago mediante el
listado que existen de los clientes, el gerente envia al contador para que analice la
provision, se procede a cobrar la cartera vencida y se depositara lo recaudado en el
banco. La factura de respaldo con el depdsito bancario se envia a contabilidad para el

registro contable y la provision de cuentas incobrables y se archiva el documento.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

Tabla 63
Dinadmica de la cuenta Inventarios

=

“AUTOSERVICIOS KATS” - ——

Inventarios

Descripcion de la cuenta

La microempresa cuenta con un inventario de repuestos para la parte del
servicio de mecanica, y lavado de autos.

Dinadmica

Débito Crédito

e Reconocimiento inicial de la e Por uso de los suministros,

cuenta. repuestos, herramientas.
e Adquisiciébn de herramientas, e Por descuentos otorgados en las
repuestos y suministros para ser adquisiciones o en las condiciones

de pago.
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prestar los servicios la

entidad.

en

Politica

General

Politica Contable

Proceso

+ Se debe realizar por lo menos una
vez al mes el inventario fisico a
cargo del Contador y Gerente del
negocio para el buen manejo de los
productos existentes.

+ Los inventarios de debe registrar
contablemente al costo de
adquisicion.

+ Labodega esta a cargo del operador

de taller de mecéanica.

[ Revision de Inventarios ]

X

Conteo fisico

v

Pedido de mercaderia

v

Métodos de célculo

Revisar / deterioro de
mercaderia

1
[ Registro de transacciones ]

Procedimiento

o El bodeguero realiza el conteo fisico de los inventarios semanalmente
para realizar los pedidos a los proveedores.

o El contador debe registrar conciliado los saldos el valor real segun el
meétodo de calculo de los inventarios del negocio con firmas de
respaldos en la documentacion por parte del bodeguero.

o Revisar que los inventarios no estén en deterioro, por el bodeguero,
para el realizar las transacciones contables.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora
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Tabla 64
Dinamica de la cuenta Propiedad planta y equipo

o T

e — | ==

“AUTOSERVICIOS KATS”

Propiedad planta y equipo

Descripcion de la cuenta

para en bienes, del cual se espera derechos

La cuenta de Activo no corriente pertenecen todas las inversiones de dinero

y beneficios durante varios afos.

Dinadmica

Débito

Crédito

Adquisicién de un bien inmueble.
Compra de: Muebles y enseres,
equipo de oficina y equipo de
computacion.

Incremento de valoracion del

bien.

Venta de propiedad planta y
equipo.
Por dar de baja el bien valorizado.

Disminucion de valor.

Politica

General

Politica Contable

Proceso

+ Los deben

codificados respectivamente, para el

activos fijos estar

control.

+ Llevar un registro del personal
responsable que tenga la
descripcion  del  valor  real,
descripcion del bien.

+ Se realizarda por lo menos 3

cotizaciones para buscar el mejor
precio en cuanto al bien para la

microempresa.

Solicitud de compra

!

3 cotizaciones para la aprobacion

11
l

Entrega la solicitud de compra

Aprueba

Sl

-




+ Controles fisicos permanentes por

lo menos una vez al afno.

Entrega proveedor solicita de compra

!

Recepcion e Inspeccion de la entrega

« s

FACTURA ]

I

Archivo

Procedimiento

o EI contador para la adquisicion de un bien, debera verificar las
necesidades para realizar la compra de un bien.

o El contador debe realizar 3 proformas para realizar la compra del bien.

o El contador debe comprar el mejor precio y comprar sobre todo calidad.

o Analizar y realizar el registro contable para el uso del bien.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

Tabla 65

Dinamica de la cuenta Depreciaciones

“AUTOSERVICIOS KATS”

=

e e [

Depreciaciones

Descripcion de la cuenta

Las depreciaciones son los desgastes fisicos de los bienes o en términos
contables se llaman activos tangibles por el uso que se realiza en la microempresa.
Existen diferentes métodos de depreciacion como el Método lineal
método de unidades producidas, méetodo acelerado (suma de digitos).

o linea recta,
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Dinamica

Débito

Crédito

e Valor de depreciacion calculada

mensualmente.

e Se acredita por el valor de la
depreciacion ajustada que tengan
los bienes dados de baja por venta,
cesion, destruccion, dafio pérdida o

sustraccion.

Politica General

Politica Contable

Proceso

+ La depreciacion debe registrarse de
acuerdo a los porcentajes de cada
activo registrado en la ley, de restara
conjuntamente con el bien depreciado.

Reglamentacion vigente

v

7

\.

Andlisis de la vida util del bien ]

v

N/

Calculo de la depreciacion

v

Reqgistro contable de la depreciacion

v

Archivo de documentos

Procedimiento

El contador realiza el registro del calculo de las depreciaciones acuerdo con los
principios bésicos y el método reglamentario o valido por el SRI y las normativas

vigentes.

Constatar el célculo de las depreciaciones de los bienes para el respectivo analisis del
uso de los bienes en la microempresa, por parte del contador y el gerente.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora
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Tabla 66

Dinamica de la cuenta Pasivo

“AUTOSERVICIOS KATS” i%

Pasivo

Descripcion de la cuenta

Estan constituidas por todas las deudas y obligaciones que se debe pagar en el afio
en curso, desde el momento de apertura de la microempresa, porque fueron de utilidad para

su funcionamiento.

Dinamica:

Es una cuenta de caracter acreedor, y cada vez que se realice un abono su saldo

aumenta.
Débito Crédito
e Por obligaciones contraidas para el e Por obligaciones contraidas
financiamiento del negocio. pendientes de pago.
e Obligaciones por pagar.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

Tabla 67
Dinamica de la cuenta Cuentas por pagar

“AUTOSERVICIOS KATS” l% @

Cuentas por pagar

Descripcion de la cuenta

Todas las cuentas por pagar son las deudas de la microempresa a los
proveedores por los servicios prestados (compra de mercaderia).

Dinamica

Débito Crédito




e Desembolso de dinero por pago
de némina.

e Obligaciones causadas y

e Por el valor de las obligaciones a

los trabajadores.

pendientes de pago  por
obligaciones contraidas por
utilidades.

Politica General

Politica Contable

Proceso

+ Se espera liquidar en el curso de la
operacion de la microempresa.

+ Debe liquidar dentro de un afio desde
la fecha del balance.

Analizar el auxiliar de

Cuentas por pagar.

v

v

Plazos a tiempo

!

Autorizacion del gerente

v

C Otorga el pago )

Procedimientos

o El contador revisara el auxil

iar de cuentas por pagar.

o Con las facturas se procede al pago de todas las obligaciones de pago

sobre el sector publico.

o Los proveedores se cancelar a tiempo en el periodo o plazos definidos.
o Cuando el pago es de una cantidad alta se otorgara un oficio al gerente

para la autorizacion.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora
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Tabla 68

Dinamica de la cuenta Aportes al IESS por pagar

o T

e — | ==

“AUTOSERVICIOS KATS”

Aportes al IESS por pagar

Descripcion de la cuenta

Representan las obligaciones con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social al
momento que los trabajadores son afiliados en la microempresa. Son de caracter obligatorio
para el negocio.

Dinamica
Débito Crédito
e Por el pago de aportes. e Al momento de determinar el valor a
e Pago de las obligaciones pagar.
pertenecientes a los beneficiarios. e Por el valor de la obligaciones

laborales de pago.

Politica General

Politica Contable Proceso
Gbligaciones con el IESS)
#+ Se debe realizar un cronograma de pagos. i.
+ Los pagos deben ser autorizados y Revisar las fechas de pago
aprobados para cumplir con el IESS.

| Generar comprobante

Realiza el pago

Procedimientos

o El contador debe cumplir con las obligaciones y revisar las fechas establecidas
para aportar los pagos al IESS.

o Generael comprobante de pago y realiza la cancelacion todo esto seré realizado
por el contador.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora
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Tabla 69

Dinamica de la cuenta Otras cuentas por pagar (Proveedores)

o T

e — | ==

“AUTOSERVICIOS KATS”

Otras cuentas por pagar (Proveedores)

Descripcion de la cuenta

Son obligaciones contraidas por la microempresa por concepto de adquisicion de
varios proveedores elementos necesarios para el funcionamiento de la misma.

Dinadmica

Débito Crédito

e Pago a socios por concepto de e Por el valor de dividendos vy

dividendos y excedentes. excedentes aprobados por la
e Por abono o cancelacion de la Gerencia.
obligacion. e Por valor de otras cuentas por pagar.

e Por pagos que se realicen conforme

los vencimientos pactados.

Politica General

Politica Contable Proceso
. ( Revision pago )
#+ Se espera liquidar a los proveedores en
los tiempos definidos. L
+ Debe liquidar dentro de un afio desde la ' Facturas JJ
fecha del balance. R

v

Nuevo pedido

v

C Plazos a tiempo )
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Procedimiento

El contador revisara el auxiliar de cuentas por pagar a los proveedores.
Se revisa las facturas anteriores y se realiza el pago.

Realiza el nuevo pedido para los inventarios.

Los proveedores se cancelar a tiempo en el periodo o plazos definidos.

o O O O

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

Tabla 70
Dinadmica de la cuenta Patrimonio Neto

= B

“AUTOSERVICIOS KATS” — ——

Patrimonio Neto

Descripcion de la cuenta

Esta cuenta se conforma al inicio de las actividades por las aportaciones. Representa
la inversion efectuada por el Gerente de la Microempresa y significa todo el activo y pasivo
del negocio.

Dinémica;

Es una cuenta acreditada con aportes en bienes valores o derechos del empresario.

Débito Crédito

Inversiones realizadas para el | Aporte del Gerente propietario.

mejoramiento de la microempresa.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora
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Tabla 71

Dinamica de la cuenta Ingresos

T i"@

“AUTOSERVICIOS KATS” — S—

Ingresos

Descripcion de la cuenta

Los ingresos se acreditaran a los activos de manera que se van aumentando el capital
por los ingresos generados.

Dinamica:
Es una cuenta de caracter acreedor en la cual se registran las ganancias que incrementan
los beneficios econdémicos.

Débito Crédito
o Por la cancelacion de saldos al o Valor de intereses ganados por los
cierre del ejercicio. créditos otorgados.

Control Interno

Todo ingreso generado a favor de la microempresa sera registrado en el saldo contable

y debera estar cuadrado.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

Tabla 72

Dinamica de la cuenta Gastos

“AUTOSERVICIOS KATS” i%

Gastos

Descripcion de la cuenta

Los gastos son los saldos necesarios para la administracion de la microempresa.
Agrupa las cuentas que representan los cargos operativos y financieros en los que incurre el
ente economico en el desarrollo del giro normal de su actividad.

Dinamica:

Las cuentas de gastos al final del ejercicio econdmico, se cancelaran con cargo a la cuenta
perdida y ganancias.

Los gastos se pueden clasificar en operaciones y no operacionales.

Débito Crédito
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para el funcionamiento de

microempresa.

o Por la cancelacion de gastos varios

la

o Por la cancelacion al cierre de

ejercicio.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

Tabla 73
Dinamica de la cuenta Costos

“AUTOSERVICIOS KATS”

Costo

Descripcion de la cuenta

articulo o servicio para ser vendido.

Se considera costo al valor que se le aumenta a un articulo para conseguir determinada

determinado.

Agrupa las cuentas que representan la acumulacion de los costos directos e indirectos
necesarios en la elaboracion de productos y/o prestacién de los servicios vendidos, de

acuerdo con la actividad social desarrollada por el ente econémico, en un periodo

Débito

Crédito

o Valor de costo de la venta.

o Por la cost6 de una devolucion de una

venta.

Fuente: (Uribe, 2016)
Elaborado: La Autora

2. Registros Contables
a) Libro diario
b) Libro mayor
c) Balance de comprobacion
d) Estado de situacion financiera
e) Estado de resultados consolidados
f) Estado de cambios en el patrimonio

g) Estado de flujo de efectivo
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Los registros contables mencionados, anteriormente se anexan en la parte final del
documento, como referencia para esta microempresa en vista de que se trata de una persona

natural no obligada a llevar contabilidad.

33.5. Control interno

3.5.1. Normas de control interno

Ambiente de control.- Aporta en la microempresa a que se realiza de manera adecuada
las actividades y que se cumplan las responsabilidades delegadas para tener un buen
funcionamiento en la organizacidn, esto implica a que los empleados cumplan con los valores,
compromisos se respete a las autoridades y sobre todo se realice la asignacion de autoridades

segun la estructura organizativa.

Evaluacion del riesgo.- La evaluacién de los riesgos se debe establecer con
mecanismo para identificar, analizar y controlar los riesgos para cumplir los objetivos

institucionales y lograr tener una respuesta al riesgo rapidamente.

Actividades de Control.- En cuanto a las actividades de control el encargado y
responsable de realizar las normas y politicas y revisar los procedimientos para evitar riesgos
es el Gerente con esto lograremos proteger y conservar los activos de la microempresa y tener
un adecuado control de la informacion financiera logrando procesamiento de la informacion a
lo largo de los procesos y realizando controles fisicos del buen uso y cuidado de los activos
documentando dicha informacién , en cuanto a la separacion de funciones deben ser de caracter
incompatible, en cuanto a otros controles podemaos revisar las transacciones y utilizacion de los
formularios y los sistemas de seguridad tener un control eficaz de todos los sistemas de la

microempresa.
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Supervisién.- Los directivos de la microempresa estableceran los procedimientos de
los procesos y operaciones para el lograr un cumplimiento la eficacia y eficiencia logrando un
seguimiento posterior del control interno y poder retroalimentarse adoptando medidas de
prevencion y correccion con una cultura organizacional transparente y orientada a los objetivos

de la entidad.

ANALISIS DEL CAPITULO:

En la propuesta que se refiere al capitulo 3, se realiz6 el disefio del manual de
procedimientos administrativos y financieros para la microempresa “Autoservicios Kats”,
basados en objetivos especificos, con la creacion de la filosofia institucional, objetivos
estratégicos, plan de accion y valores empresariales. Se cred en la parte del manual de
procedimientos: la estructura organizacional funcional, las politicas institucionales, mapa de
proceso de la estructura organizacional la cadena de valor basada en la infraestructura, gestion
e implementacién de maquinaria el abastecimiento de materiales como base primordial, en lo
que se refiere a los procesos se dio forma al procedimiento de ventas, contable, procedimiento
de contratacién de personal, control interno y sus flujogramas. También se realizé un respaldo
con la creacién de la documentacion como la orden de trabajo, comprobantes de clientes y la
factura. En la parte del manual de funciones se describio las ocupaciones del gerente propietario
area administrativa y ventas, contador area de finanzas, mecanico en el area técnica. . El manual
contable se conceptud en un plan de cuentas, la descripcion de las dinamicas de las cuentas
basadas en politicas de control, los registros contables se realizo formatos para el negocio
como: el diario general, libro mayor, balance de comprobacion, estado de situacion financiera,
estado de resultados consolidado, estado de cambio en el patrimonio y el estado de flujo de

efectivo y las notas a aclaratorias. Los indicadores financieros y un control interno.



CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS

En lo que se refiere al presente capitulo de analisis de impactos, se tomara en cuenta

una tabla adjunta para observar qué sefiales nos deja en la investigacion del presente manual.

La tabla de matriz de impactos nos indica como se va a valorar los impactos, de tal

manera cuantitativa y cualitativa.

Tabla 74
Matriz de Impactos
Valoracion cuantitativa Valoracion cualitativa

3 Impacto Alto Positivo
2 Impacto Medio Positivo
1 Impacto Bajo Positivo
0 No hay impacto
-3 Impacto Bajo Negativo
-2 Impacto Medio Negativo
-1 Impacto Alto Negativo

Elaborado: La Autora
Fuente: Investigacion Propia

Los impactos que se aplicaran a esta investigacion como analisis seran los siguientes:

e Impacto Economico
e Impacto Educativo
e Impacto Ecoldgico

e Impacto Organizacional

La formula para calcular los impactos sera la siguiente:
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Y. nivel de impactos

Nivel de impactos = — —
p Numeros de indicadores

4.1. Impacto Econémico

Tabla 75
Impacto Econémico
Indicador Nivel de impacto Total
3 |-2-1(0 |1 |2 |3

Incremento de utilidades X 3
Obligaciones tributarias X 2
Optimizacion de recursos X 3
TOTAL 8

Elaborado: La Autora

Y. nivel de impactos

Impacto Economico = — —
P Numeros de indicadores

8
Impacto Economico = 3 = 2,66
Analisis:

El resultado obtenido es un valor de 2,66 dando como un valor cualitativo alto positivo.

Incremento de utilidades

En este indicador podemos decir que el incremento de utilidades es vital en la
microempresa, por lo que se ha realizado la definicién de las actividades mediante la aplicacion

de un manual lo que evitara egresos innecesarios.

Obligaciones Tributarias

Con el pago de las obligaciones con el estado podemos desarrollarse como
microempresa en la captacion de los clientes y mejora las ventas, porque se emite facturas de

respaldo por los servicios prestados por parte de la entidad.
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Optimizacion de recursos

Con respecto a la optimizacién de los recursos serd de manera positiva en la
microempresa, porque el desarrollo de la propuesta con direccionamiento de las tareas para

cada uno de los procesos esta definido.

4.2. Impacto Educativo

Tabla 76
Impacto Educativo
Indicador Nivel de impacto Total
-3 |-2]-1/0 |1 |2 |3

Guia de apoyo X 3
Capacitacion X 1
Existencia de wuna buena X 3
comunicacion
TOTAL 7

Elaborado: La Autora

Y. nivel de impactos

Impacto Educativo =
p Numeros de indicadores

7
Impacto Educativo = 3= 2.33
Anélisis:

El impacto educativo ha arrojado un resultado de 2,33 esto se lo interpreta un Impacto

Medio Positivo.

Guia de apoyo

Con la existencia del manual se tiene esa fuente de consulta y de apoyo a la vez, como
en esta investigacion realizada se desarroll6 fundamentos tedricos, basados en las destrezas y
habilidades de los empleados de la microempresa eso ayudara al mejoramiento de desempefio

de todos los que conforman esta entidad.
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Capacitacion
La base de capacitacion en la microempresa es una fortaleza por lo que el proyecto
actual desarrollado en la microempresa ha logrado desarrollar el reglamento y mostrar las
directrices para trabajar adecuadamente y tener una buena comunicacion entre los empleados

y directivos.

Existencia de una buena comunicacion

El manual practico los conocimientos teéricos y los fundamenta en esta guia, por lo que este
trabajo sera aplicado en la microempresa, para las practicas de los conocimientos escritos en la

investigacion realizada y sera de sustento de impulso para la excelente comunicacion.

4.3. Impacto Ecologico

Tabla 77
Impacto Ecolégico
Indicador Nivel de impacto Total
-3 2 /-1 (0 (1 |2 |3

Adecuada eliminacion de aguas X -1
residuales.
Optimizacion del agua para lavar los X 2
carros.
Cuidado de productos téxicos a los X 2
empleados.
TOTAL 3

Elaborado: La Autora

Y nivel de impactos

Impacto Ecoldgico =
P 9 Numeros de indicadores

Impacto Ecoldgico = 3= 1
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Analisis:

El impacto ecoldgico afecta en la microempresa, con un resultado de 1 Bajo Positivo.

Adecuada eliminacion de aguas residuales

La eliminacion de aguas residuales en la microempresa se la realiza a través de la
recoleccion en tanques con el fin de no contaminar el medio ambiente pero lamentablemente

no se las trata con ningn mecanismo.

Optimizacion del agua para lavar los carros

La microempresa presta el servicio de lavado de autos ahorrando agua para lavar los
autos primero se moja al carro y luego se lo lava, esto no quiere decir que porque use menos

se realice mal el trabajo.

Cuidado de productos toxicos a los empleados

Los empleados tienen los implementos de trabajo para el manejo de productos toxicos,

en la microempresa se preocupan por los empleados.

4.4. Impacto Organizacional

Tabla 78
Impacto Organizacional
Indicador Nivel de impacto Total
-3 |-2(-1(0 (1|2 |3

Designacion de cargos X 2
Desempefio Laboral X 3
Satisfacer los clientes X 3
TOTAL 8

Elaborado: La Autora

Y. nivel de impactos

Impacto Organizacional = — —
P g Numeros de indicadores
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8
Impacto Organizacional = 3 = 2,66
Anélisis:
El resultado del impacto organizacional nos da un valor de 2,66 que se refiere al

Impacto Alto Positivo.

Designacion de cargos

La buena designacion de cargos a cada uno de los empleados ayuda a la microempresa

a realizar servicios de calidad a los clientes.

Desempefio Laboral

Con las capacitaciones gue se realiza en la microempresa se supervisa el desempefio

laboral, para la mejora continua.

Satisfacer los clientes

La satisfaccion de clientes depende de todos los indicadores antes mencionados porque

si no se les aplica la microempresa conseguiria ingresos.

4.5. Impacto General

Tabla 79
Impacto General
Indicador Nivel de impacto Total
-3 2 (-1 |0 |1 |2 |3

Impacto Econdmico X 3
Impacto Educativo X 2
Impacto Ecoldgico X 1
Impacto Organizacional X 3
TOTAL 1 2 6 9

Elaborado: La Autora



163

Y. nivel de impactos

Impacto General =
p Numeros de indicadores

9
Impacto General = i 2,25

Analisis: El impacto general nos da un valor de 2,25 equivalentes a un Impacto Medio Positivo.

La presente investigacion del desarrollo del manual se realizard de manera adecuada a
las necesidades de la microempresa para su buen manejo de recursos, procedimientos, normas
y reglamentos, esto nos ha reflejado en los resultados estudiados anteriormente dando un

impacto medio positivo, para brindar un servicio de calidad a toda la distinguida clientela.
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CONCLUSIONES

Para poder llegar a las conclusiones, del presente trabajo investigativo se ha determinado
que la Microempresa de Autoservicios Kats ubicada en la provincia de Imbabura en el
canton Ibarra, no ha contado con un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS para direccionamiento de la entidad y saber las
destrezas y habilidades de cada uno de los empleados y aplicar politicas contables y tener
un ingreso econémico y utilidad para esta entidad.

En el diagnosticé situacional se puedo determinar las carencias de bases filosoficas, la
esencia y forma de la organizacion empresarial, con un resultado de mejoramiento de los
procesos empresariales.

La presente investigacion en la microempresa se realiz6 para lograr sustentar bases teorias
fundamentadas y escritas para el buen desempefio del personal, implementando una base
filosofica, de mision, vision, principios y valores que identifiquen hacia donde va el
negocio también con el organigrama funcional se puede observar la descripcion de
funciones entonces se entendera las jerarquias de cada uno de los cargos establecidos.

En la Propuesta se realiza como soporte del planteamiento de bases filosofias
institucionales, organigramas, este manual apoya para el mejoramiento de las actividades
empresariales, también se ha establecido los procesos, formatos de documentos de
respaldo, descripcion de las funciones y en la parte contable todo lo que se refiere a
formatos de la informacién financiera.

Autoservicios Kats no ha realizado ningun estudio de impactos para conocer las
afectaciones que esta causando hacia la parte externa de la microempresa, los datos ha
arrojado como resultados un impacto medio positivo eso nos indica que no esta causando

ningun dafo relevante tanto internamente como externamente.
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RECOMENDACIONES

Con la creacién de un reglamento de trabajo, normas y politicas planteados en el presente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS se desea
que la microempresa aplique todo lo planteado garantizando un proceso empresarial de
calidad.

Con la creacion de la Filosofia Institucional se aportara a la microempresa para dar el
direccionamiento al negocio dando a conocer en un lugar visible las bases filoséficas, que
todos sus colaboradores aporten a este cambio y dar una direccion de la misma.

Con el sustento de fundamentos tedricos se puede utilizar el manual como una fuente de
consulta y aporta para lograr el mejor desempefio de las actividades en toda la entidad y
tratar de que no exista errores.

La creacién de un plan de cuentas actualizado, estados financieros, tipos de asientos
contables con la normativa legal vigentes aportara para que la microempresa pueda logar
crecer de pequefia empresa a grande y llevar la contabilidad creando utilidades e ingresos
para poder competir. La entidad debe apoyarse y buscar el asesoramiento contable de
profesionales.

La responsabilidad de la aplicacion del manual de procedimientos es de vital importancia
porque es una guia para realizar y llevar adecuadamente un sistema administrativo y
financiero y poder saber los detalles econdmicos y lograr tomar decisiones relevantes para
este negocio. Y seguir actualizandose con las politicas y normas para lograr el crecimiento

positivo a la misma.
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ANEXO 1 Entrevista dirigida al propietario de “Autoservicios Kats”

FACULTAD DE CIENCIAS ADMIISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PROPIETARIO DE “AUTOSERVICIOS KATS” QUE
SE ENCUENTRA UBICADA EN EL BARRIO YACUCALLE DE LA CIUDAD DE

IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA

1. ¢La microempresa cuenta con un Plan Estratégico?

2. ¢La microempresa consta con una Estructura Organica Funcional y Principios y

Valores?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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5. ¢En cuanto a los Sistemas Contables, la microempresa Autoservicios Kats cuenta con

un Plan de Cuentas y Estados Financieros?

6. ¢La microempresa tiene una Cartera de Clientes establecida para poder aplicar

descuentos, promociones?

7. ¢La microempresa tiene Reglamento de Contratacion de Personal en donde se

especifique el perfil del empleado?
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ANEXO 2 Encuesta al recurso humano de la microempresa “Autoservicios Kats”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMIISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA AL RECURSO HUMANO QUE TRABAJA EN LA
MICROEMPRESA “AUTOSERVICIOS KATS”
Indicaciones:
e La presente encuesta se realiza con fines estudiantiles.

e Marque con un X las respuestas que crean convenientes.

EDAD: [ ]

GENERO: Masculino [ ]Femenino [ ]
Preguntas:
1. ¢Usted conoce si la microempresa cuenta con Mision, Vision y Principios y Valores?

si [ No [

2. ¢Existen planes y programas de capacitacién para el personal que labora en la

microempresa de Autoservicios Kats?

si [ No [

3. ¢Conoce usted como trabajador si existen Reglamentos y Normas de Control Interno?

si ] No [
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4. ¢Sabe usted si en la microempresa de Autoservicios Kats cuenta con un organigrama?

si [ No [

5. ¢La microempresa cumple con obligaciones laborales ante los empleados?

si [ No [

6. ¢Qué tiempo de trabajo labora en la MICROEMPRESA?

0-1 afio

2 a 3 afios

Mas de tres afios

7. ¢Las instalaciones de la microempresa son las adecuadas para laborar con eficiencia

en el trabajo?

si [ No [

8. ¢Cudl es la razon que le impulsa trabajar en la microempresa?

Necesidad

Superacion




9. ¢Usted considera que el Ambiente de Trabajo es ?:

10. ¢ El pago de sueldos son otorgados de forma puntual hacia los empleados?

si [

Muy Favorable

Favorable

Desfavorable

No

[ ]

174
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ANEXO 3 Encuesta dirigida a los clientes de la microempresa “Autoservicios Kats”

“wi=2" UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMIISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA MICROEMPRESA
“AUTOSERVICIOS KATS”
Indicaciones:
e La presente encuesta se realiza con fines estudiantiles.
e Marque con un X las respuestas que crean convenientes.
EpAD: [ ]
GENERO: Masculino[ | Femenino [ |
Preguntas:

1. ¢Conoce usted Autoservicios Kats?
st [ No []
2. ¢Cuando usted realiza un servicio por parte del recurso humano en Autoservicios

Kats como considera la atencion?

Excelente

Muy Buena

Regular
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3. ¢Cbmo considera usted que los precios actuales estan de acuerdo con los servicios

prestados en la microempresa Autoservicios Kats?

4. ¢Que opina usted de la ubicacion de las instalaciones de la

Autoservicios Kats?

Altos

Medios

Bajos

Excelente

Muy Buena

Regular

microempresa

5. ¢Qué le parece a usted los descuentos, beneficios de la microempresa Autoservicios

Kats?

Excelente

Muy Buena

Regular

6. ¢Sabe usted si la microempresa Autoservicios Kats brinda créditos para los clientes

frecuentes?

Si

[ ]

No [

7. ¢Lamicroempresa Autoservicios Kats entrega los servicios en los plazos establecidos?

Si

[ ]

No [
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8. Como conocid usted de la microempresa Autoservicios Kats?

Publicidad

Por otros clientes

Redes Sociales

9. ¢Cudl es el beneficio mas importante que recibe por parte de la Microempresa

Autoservicios Kats?

Calidad

Variedad

Buena Atencion

10. ¢ Cree usted que la microempresa Autoservicios Kats tiene que mejorar en?:

Atencién

Calidad

Entrega de Servc.
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ANEXO 4 Encuesta dirigida a los proveedores de la microempresa “Autoservicios Kats”

“wi=2" UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMIISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS PROVEEDORES DE LA MICROEMPRESA

“AUTOSERVICIOS KATS”

Indicaciones:
e La presente encuesta se realiza con fines estudiantiles.

e Marque con un X las respuestas que crean convenientes.

EDAD: [ ]

GENERO: Masculino[___] Femenino [__|
Preguntas:

1. ¢Cuéndo usted visita la microempresa Autoservicios Kats el trato que recibe es?

Excelente

Muy Buena

Regular

2. ¢La microempresa cumple con los plazos sefialados para los pagos por concepto de

compra de llantas y repuestos para el servicio de mantenimiento que se da a los autos?

Siempre

Casi Siempre

Rara vez
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3. ¢Usted como proveedor ofrece garantias de los productos que se otorgan a la

microempresa?

Siempre

Casi Siempre

Rara vez

4. ¢Usted como proveedor de la microempresa Autoservicios Kats ofrece asesorias de los

productos que se otorga?

Siempre

Casi Siempre

Rara vez

5. ¢En qué categoria del listado de sus clientes se encuentra la Microempresa

Autoservicios Kats actualmente: ?

Importantes

Medios

Regulares
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ANEXO 5 “Instalaciones de la Microempresa Autoservicios Kats”
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ANEXO 6 Instalaciones parte exterior de la microempresa.
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ANEXO 7 Instalaciones de la microempresa zona de alineacion.
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ANEXO 8 Personal de Operaciones Mecéanicas
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ANEXO 9 Campaiias publicitarias

FAUINERCIONE
BALIANGEO
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AUTOSERVICIOS
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ANEXO 10 Registro Unico de contribuyentes
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ANEXO 11 Reglamento interno de trabajo para la entidad “AUTOSERVICIOS KATS”

Reglamento Interno para la Microempresa “AUTOSERVICIOS KATS” ejecutara las
normas y reglamentacion en base a las necesidades, de los trabajos ejecutados diariamente, este
Reglamento se respetara y se aplicara de manera obligatoria y se tomard medidas de faltas

indebidas al trabajo acorde a lo escrito actual.

Capitulo |

Ambito de aplicacion

Art.-1.El presente reglamento se lo realiza para normalizar, regular las obligaciones del
patrono y del obrero en base normativas y formatos del Ministerio de Trabajo como el C4digo

del Trabajo.

Art.2-La Microempresa a la que se regulara es “AUTOSERVICIOS KATS”, por lo que se

denominan bajo su EMPLEADOR Yy sus trabajadores como obreros.

Art.3.El reglamento es de caracter obligatorio acatarlo, y saber su normas para cumplir las
debidas responsabilidades, nadie quedara expuesto todos se regiran por lo escrito en este

documento.

Capitulo 11

Seleccion del personal

Art.4. Incorporacion. Se realiza el reclutamiento del personal de acuerdo a la necesidad de en
la microempresa, con una impresion de aviso en la parte de afuera del local, acorde al cargo y

los requisitos que se debe contar, y fecha de contratacion.
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Art.5.Requisitos. Se solicita la recepcién de las carpetas, para los aspirantes que cumplan los

debidos requisitos:

a) Hoja de vida.

b) Copia de la cedula y papeleta de votacion.
c) Certificados de Antecedentes Penales.

d) Certificados de Trabajo.

e) Certificados de Estudios.

f) Certificados de Honorabilidad.

g) Foto Actualizada tamario carnet.

Art.5.Eleccion. El Gerente recopilara las carpetas y en vista de los requerimientos que tiene

la microempresa se procede a las entrevistas con el recurso humano idéneo para el cargo.

Capitulo 111

Del contrato de trabajo

Art.6 Clausulas y Requisitos. Para llegar a un acuerdo con el contrato se debera cumplir una

serie de requisitos y clausulas bajo la normativa del Codigo de Trabajo:

El Art.8.Contato individual. EI contrato de trabajo es el convenio en virtud del cual una
persona se compromete para con otras personas a la prestacion de servicios, bajo la
dependencia con un salario acordado. En el Art.45. Obligaciones del trabajador. Ejecutar su
trabajo con los términos del contrato. Se tomard en cuenta el Art.42 Obligaciones del

Empleador.
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Art.9. Jornada de Trabajo La Jornada de Trabajo diaria sera de las 8 horas reglamentarias,
en caso de pasar de 40 horas semanales, eso se llamard horas extras o suplementarias

basandonos en el Art 47, 50,55 del Codigo de Trabajo.

Art.10. Horario. El horario de trabajo es desde 8:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00 de lunes a
sébados y el dia domingo de descanso. Se debera registrar la firma de horario de entrada y

salida en la hoja de asistencias todos los dias para realizar el pago a fin de cada mes.

Art.11.Atrasos y ausencias del trabajo Los trabajadores deberan llegar puntuales en caso de
no ser de esta manera, se debera recuperar las horas pérdidas o ser descontadas, solo en caso
de fuerza mayor se realizara el debido permiso del trabajo. Se podra llegar con 10 minutos

tarde al trabajo.

Art.12.Faltas. Si el recurso humano va a faltar se debera avisar con un dia de anticipacion al
gerente con un oficio indicando las causas de la falta, para tomar las medidas pertinentes, en
caso de enfermedad se debera presentar el certificado médico validado por el IESS en un plazo
de no exceder las 48 horas. Es valido faltar sin avisar una vez al mes sin aviso en caso de fuerza

mayor.

Art.13. Remuneraciones. El sueldo se pagard cada 2 del mes siguiente trabajado
cumplidamente, revisando la hoja de asistencias con sus respectivas firmas, si no esta de

acuerdo con el pago se revisara conjuntamente la documentacion.

En caso de pedir un adelanto de sueldo se debera llenar un documento de respaldo tanto para

el empleador como para el trabajador (vez al mes).

Art.14.Vacaciones. Las vacaciones se realizardn en un periodo acordado segun las
disposiciones del gerente y las necesidades del trabajador. El Gerente deberd imponer los dias

de vacaciones al trabajador, en base a las necesidades de la microempresa. En caso de fuerza
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mayor que solicite el trabajador las vacaciones, se solicitara con un oficio indicando las causas
para la salida de las vacaciones, para tomar las debidas soluciones ante el caso, si el trabajador
no gozaré de sus vacaciones deberdn de pagadas de acuerdo con el tiempo laborado en la

microempresa (revisar el Art.69.del Codigo del Trabajo).

Capitulo V

Organizacion y obligaciones del trabajo

Art.15. El deber del trabajador es desarrollarse en sus tareas diarias con responsabilidad y
concentracion para evitar sanciones por parte del empleador, el servicio se debera entregar en

el momento indicado bajo las necesidades del cliente.

Art.16. Todos los materiales y herramientas se debera guardar en bodega sin excepciones, con
el debido mantenimiento respectivo y demas elementos de trabajo para el desarrollo del
servicio adecuado y correcto, en caso de dafiar un implemento de trabajo se debera revisar las

causas del dafio con el gerente para tomar las medidas pertinentes del caso.

Art.17.Limpieza.El lugar de trabajo se debera tener limpio para dar una buena presentacion a

los clientes y la microempresa.

Art.18.Seguridad.El empleador debera revisar y estar al pendiente de la maquinaria con un

mantenimiento mensual para no poner en riesgo a sus empleados.

Art.19.Prohibicion del trabajador. No se debera realizar las siguientes actividades en

horarios del trabajo:

a) Tomar licor o venir aliento a licor al trabajo.
b) No se debe comer en horarios de trabajo.

c) Fumar en momentos de tareas laborales.
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d) Realizar grafitis o poner apodos a los comparieros de trabajo.
e) Daiiar la bodega inventariada.

f) Tomar cosas del lugar de trabajo y llevarse a la casa.

g) Estar con el celular (chateando) en horario de trabajo.

h) Dormir durante las labores de trabajo.

1) Salirse del trabajo sin aviso.

J) Provocar la falta de respeto a los comparieros de trabajo.

k) Ingresar personas ajenas al trabajo.

I) Vender boletos de rifas, comidas.

Capitulo VI

Infracciones y sanciones disciplinarias

Art.20. AUTOSERVICIOS KATS, esta autorizado a realizar y tomar las medidas, para
imponer las sanciones a los trabajadores por faltas al trabajo sin aviso, por faltas de respeto
tanto a empleador como a los comparieros de trabajo, por no cumplir las tareas de trabajo

primero se realizara el siguiente proceso;

Llamado de atencion

a) Carta por escrito de amonestacion.
b) Suspension y en caso de no a tener sé a esto se despedira al personal.

c) Setomara las medidas necesarias por faltas mas graves en el Ministerio de Trabajo.
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Capitulo VII

Reclamos y consultas de los trabajadores

Art.21.Todos los trabajadores tienen derecho a reclamar en la administracion todo lo que esté

incompatible con el trabajo como por ejemplo los pagos, tareas incompatibles con el trabajo.

Capitulo VIII

Evaluacion del desempefio

Art.22. La evaluacion del desempefio se realizara mensualmente, para el cumplimiento de los
objetivos y toda la base filoséfica (misidn, vision, plan de accion, valores) las personas que no
cumplan seran capacitados y evaluados en el préximo mes, de no estar aptos para el trabajo se

tomara medidas.

Capitulo IX

Disposiciones generales

Art.21. El presente reglamento interno se debera ser sometido a presentar en el Ministerio de

Trabajo, en caso de acatar los reglamentos desde ese momento quedara vigente.

Art.22. Este documento podra ser cambiado por la Gerencia encargado de la Microempresa de
AUTOSERVICIOS KATS en el camino de las necesidades de todos, el desconocimiento del

reglamento no lo exime de causa.



ANEXO 12 Libro diario de la microempresa Autoservicios Kats
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“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: | Sanchez y Cifuentes y Ricardo | Teléfono: | 062640468 / 0997748812
Séanchez (Esquina)
Correo: klevertab76 @hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” I% ié %h—‘s
Libro diario

Elaborado por:

Fecha Detalle Debe Haber Saldo

Totales

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora




ANEXO 13 Libro mayor de la Microempresa Autoservicios Kats
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“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: | Sanchez 'y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 / 0997748812
Ricardo Sanchez (Esquina)
Correo: klevertab76 @hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” I% ia%mg

Libro mayor

Cuenta: Codigo:
Fecha Detalle Debe Haber Saldo

Totales

Fuente: Investigacion
Elaborado: La Autora

Propia
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ANEXO 14 Balance de comprobacion de la microempresa Autoservicios Kats

“AUTOSERVICIOS KATS”
Direccion: Sanchez y Cifuentes vy | Teléfono: | 062640468 /0997748812
Ricardo Sanchez (esquina)
Correo: Klevertab76@hotmail.com
“AUTOSERVICIOS KATS” @ %
Balance de comprobacion
Al 31 de diciembre del 20xx
Expresado en délares de los Estados Unidos de América
Cuenta Sumas Saldos
N® Activos Debe Haber Debe Haber
Totales

Fuente: Investigacion Propia
Elaborado: La Autora



ANEXO 15 Estado de situacion financiera

Direccion:

Correo:

101
10101

1010101
1010102
10102

1010205

1010208

10103
1010313

10104

1010402

“AUTOSERVICIOS KATS”

“AUTOSERVICIOS KATS”
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Sénchez y Cifuentes y Ricardo

Sanchez (Esquina)
Klevertab76 @hotmail.com

Activo

Activo Corriente

Efectivo y
Equivalentes al
Efectivo

Caja

Bancos

Activo Financiero

Documentos y
cuentas por cobrar
clientes no
relacionados
(-)Provisién
cuentas
incobrables y
deterioro
Inventarios
(-)Provisién  por
valor neto de
realizacién y otras
perdidas en el
inventario
Servicios y otros
pagos anticipados
Arriendos pagados

por anticipado

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

Teléfono:

Estado de situacién financiera
Al 31 de diciembre del 20xx

Expresado en délares de los Estados Unidos de América

201
20101
20103

2010301
2010302
20104

2010401

20107

2010701
2010703

201070301

201070302

Pasivos

Pasivos corrientes

Cuentas y documentos por pagar

Sueldos acumulados por pagar

Proveedores

Obligaciones

062640468 /
0997748812

XXX

XXX
XXX

otras

instituciones financieras

Préstamo Bancario

Otras obligaciones corrientes

Con la administracion tributaria

Conel IESS

IESS personal

IESS patronal

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX



1010403  Anticipo
proveedores
102 Activo no
corriente
10201 Propiedad planta y
equipo
1020101  Terrenos
1020102 Edificios
1020105 Muebles y enseres
1020106  Magquinaria y
equipos
1020108 Equipo de
computacion
1020109  Vehiculos
10201011 Repuestos y
Herramientas
10201012 -Dep.Acm.P.pye

Total activos

Firma Representante Legal
Nombre:

Ruc:

Fuente: Superintendencia de compafiias
Elaborado: La Autora

XXX

XXX

XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

(XX)

XXX

2010704

2010705

20110

202
20202
20203

30

301

306

30601
30602
307
30701
30702

Por beneficios de ley a empleados

Participacion
pagar
Anticipo de clientes

trabajadores  por

No corrientes
Cuentas y documentos por pagar

Obligaciones con instituciones

financieras

Total pasivos

Patrimonio

Patrimonio _atribuible a los

propietarios controlada

Capital

Resultados acumulados

Ganancias acumuladas
(-)Pérdidas acumuladas
Resultados del ejercicio
Ganancia neta del periodo

(-)Pérdida neta del periodo

Total patrimonio

Total pasivo+ patrimonio

Firma Contador
Nombre:

Ruc:

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
(XX)
XXX
XXX
(XX)
XXX
XXX
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ANEXO 16 Estado de resultados consolidado

“AUTOSERVICIOS KATS”

=

“AUTOSERVICIOS KATS” == —
Direccion: Sanchez y Cifuentes y Teléfono: 062640468 /
Ricardo Sanchez 0997748812
(Esquina)
Correo: Klevertab76@hotmail.com

Estado de resultados consolidado
Al 31 de diciembre del 20xx

Expresado en délares de los Estados Unidos de América

Cuentas Parcial Total
4 Ingresos
41 Ingresos de actividades ordinarias
4101 Venta
4111 (-)Devolucién en ventas
51 Costo de ventas y produccion (XXX)
5101 Materiales utilizados

510101 (+)Inventario Inicial
510102 (+)Compras netas

510103 (+)Importaciones de bienes
510104 (-)Inventario Final

= Ganancia bruta XXXX
43 Otros ingresos XXXX
4302 Interés Financieros
4305 Otras rentas XXXX
430501 Comisiones
430502 Arriendos XXXX
52 Gastos
5201 Gastos de Ventas
520101 Sueldos, salarios y demas remuneraciones ~ XXXX

520102 Aportes a la seguridad social



520108
520109
520110
520111
520113
520115
520118
52011801
52011802
52011803
520121
52012101
5201210101
520121010101
520121010102
520121010103
520121010104
520121010105
520121010106
520121010107
5202
520201
520202
520208
520209
5202010
5202011
5202013
5202015
5202018
520201801
520201802
520201803

Mantenimiento y reparaciones
Arrendamiento

Comisiones a vendedores
Promocién y Publicidad
Lubricantes

Transporte

Agua.energia.luz y telecomunicaciones

Luz
Agua
Teléfono e internet

Depreciaciones

Propiedad planta y equipo

Dep.Propiedad planta y equipo

Depreciacion Terrenos

Depreciacion Edificios

Depreciacion Muebles y enseres

Depreciacion Maquinaria y equipos

Depreciacién Equipo de computacion

Depreciacion Vehiculo

Depreciacién Repuestos y herramientas

Gasto Administracion XXXX

Sueldos, salarios y demas remuneraciones

Aportes de seguridad social
Mantenimiento y reparaciones
Arrendamiento

Comisiones a vendedores
Promocién y Publicidad
Lubricantes

Transporte

Agua, energia , luz y telecomunicaciones
Luz

Agua

Teléfono e internet
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520221 Depreciaciones
52012101 Propiedad planta y equipo
520121010101 Depreciacion Terrenos
520121010102 Depreciacion Edificios
520121010103 Depreciacion Muebles y enseres
520121010104 Depreciacion Maquinaria y equipos
520121010105 Depreciacion Equipo de computacion
520121010106 Depreciacion Vehiculo
520121010107 Depreciacion Repuestos y herramientas
520223 Gasto deterioro
52022305 Gasto provision cuentas incobrables
5203 Gasto Financieros XXXX
520301 Intereses
520302 Comisiones
60 Ganancia (pérdida)antes de XXXX
participacion e impuestos
61 15% Participacion Trabajadores (XXXX)
63 Impuesto a la renta causado (XXXX)
62 Ganancia(Pérdida)antes de impuestos XXXX
Firma Representante Legal Firma Contador
Nombre: Nombre:
Ruc: Ruc:

Fuente: Superintendencia de compafiia

Elaborado: La Autora
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ANEXO 17 Estado de Cambios en el Patrimonio
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“AUTOSERVICIOS KATS”

Direccion: Sanchez y Cifuentes y Ricardo Sanchez (esq.)

Teléfono:062640468 / 0997748812

Correo:klevertab76 @hotmail.com

Estado de Cambios en el Patrimonio

Al 31 de diciembre del 20xx

Expresado en dolares de los Estados Unidos de América

Reservas Otros resultados Resultados acumulados | Resultados del ejercicio
Capital integrales Total

social Reserva Reserva Propied Otros por Ganancias -perdida Ganancias -perdidas | patrimo

legal facultativa revaluacion | acumuladas | acumulad | acumuladas | acumulada nio

y estatutaria | plantay as
equipo

Saldo final del peri XXXX XXXXX XXXXX XXXX

X X
Saldo periodo inmediato anterior XXXX XXXXX (XXXX

X )

Cambios del afio en el patrimonio

Aumento (disminucion)de capital
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Aporte de futuras capitalizaciones

Prima por emisién primara de acciones

Dividendos

Trans. De resultados a otras cuentas

patrimoniales

Realizacion de la reserva valuacion de

activos disponibles

Realizacion de la reserva valuacion de

prop.planta y equipo

Otros cambios

Resultado integral total del afio

(ganancia o pérdida del ejercicio)

XXXXX

XXXX

Firma representante legal
Nombre:

Ruc:

Firma contador

Nombre:

Ruc:

Fuente: Superintendencia de compafiia
Elaborado: La Autora
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ANEXO 18 Estado de Flujos de Efectivo y Notas Aclaratorias

Estado de flujo de efectivo
Del 1 de enero al 31 de diciembre del 20xx
Expresado en délares de los Estados Unidos de América

Incremento neto(disminucion)en el efectivo y equivalentes al efectivo , antes del efecto de los cambio en la tasa de cambios X
Flujo de efectivo procedentes de (Utilizados en) actividades de operacion XXX

Clases de cobro por actv de operacion XXX

Cobros procedentes de la ventas de bienes y prestacion de servicios XXX

Cobros procedentes de regalias, cuotas, comisiones y otros ingresos de actividades ordinarias. XXX

Cobros procedentes de contratos mantenidos con propésito de intermediacion o para negociar XXX

Cobros procedentes de primas y prestaciones, anualidades y otras obligaciones derivadas de las poélizas suscritas. XXX

Clases de pagos por actividades de operacion XXX

Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios. XXX

Pagos procedentes de contratos mantenidos para la intermediacién o para negociar. XXX

Pagos de primas y prestaciones, anualidades y otras obligaciones derivadas de las pélizas suscritas XXX

Otros pagos por actividades de operacion

Dividendos pagados (Xxx)

Dividendos recibidos XXX

Intereses ganados (Xxx)

Intereses recibido XXX

Impuesto a las ganancias pagadas (Xxx)

Otras entradas (salidas) de efectivo XXX

Flujo de efectivo procedentes de (UTILIZADOS EN ACTIVIDADES DE INVERSION) XXX

Efectivo procedente de la venta de acciones en subsidiaria y otros negocios XXX

Efectivo utilizado para adquirir acciones en subsidiarias u otros negocios para tener el control (xx)

Efectivo utilizado en la compra de participaciones no controladas (xx)

Otros cobros por la venta de acciones o instrumentos de deuda de otras entidades XXX

Otros pagos para adquirir acciones o instrumentos de deuda de otras entidades (xx)

Otros cobros por la venta de participaciones en negocios conjuntos XXX

Otros pagos para adquirir participaciones en negocios conjuntos (xx)

Importes procedentes por la venta de propiedades, planta y equipo. XXX

Adquisiciones de propiedades, planta y equipo. (xx)

Importes procedentes de ventas de activos intangibles XXX

Compras de activos intangibles (xx)

Importes procedentes de otros activos a largo plazo XXX

Compras de otros activos a largo plazo (xx)

Importes procedentes de subvenciones del gobierno XXX

Anticipo de efectivo efectuados a terceros (xx)

Cobros procedentes del reembolso de anticipos y préstamos concedidos a terceros. XXX

Pagos derivados de contratos de futuro, a término de opciones y de permuta financiera. (xx)

Cobros procedentes de contratos de futuro, a término de opciones y de permuta financiera. XXX

Dividendos recibidos XXX

Intereses recibidos XXX

Otras entradas (salidas)de efectivo XXX

Flujos de efectivo procedentes de (Utilizados en)Actividades de financiacién XXX

Aporte en efectivo por aumento de capital XXX

Financiamiento por emisién de titulos valores XXX

Pagos por adquirir o rescatar las acciones de la entidad (xx)

Financiacién por préstamos a largo plazo. XXX

Pago por prestamos (xx)

Pagos de pasivos por arrendamientos financieros (xx)

Importes procedentes de subvenciones del gobierno XXX

Dividendos pagados (xx)

Intereses recibidos XXX

Otras entradas (salidas) de efectivo XXX

EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CABIO SOBRE EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE XXXX

EFECTIVO

Efectos de la variacion en la tasa de cambio sobre el efectivo y equivalentes del efectivo

INCREMENTO (DISMINUCION)NETO DEL EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO XXX

EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL PERIODO

EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO XXX

CONCILIACION ENTRE LA GANANCIA (PERDIDA)NETA Y LOS FLUJOS DE OPERACION
(Incremento) disminucién en cuentas por cobrar clientes
(Incremento) disminucién en otras cuentas por cobrar
(Incremento) disminucién en anticipos de proveedores
(Incremento) disminucién en inventarios

(Incremento) disminuci6n en otros activos
Incremento(disminucién) en cuentas por pagar comerciales
Incremento(disminucion) en cuentas por pagar
Incremento(disminucion) en beneficios empleados
Incremento(disminucién) en anticipo de clientes
Incremento(disminucion) en otros pasivos

Flujos netos efectivos procedentes de (utilizados en)actividades de operacion XXX
Firma Representante Legal Firma Contador
Nombre: Nombre:

Ruc: Ruc:

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado: La Autora
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+ Notas Aclaratorias

Las notas explicativas a los estados financieros indicara la persona encargada de la arte contable
especificando el tipo de sistema contable que va a aplicar con razonabilidad a la cuenta
necesaria para ampliar su explicacion en base a normativas vigentes y de apoyo con las Normas
Internacionales de Contabilidad, Ley de Régimen Tributario en cuanto a las declaraciones y
los Principios generalmente aceptados y de la mano del Codigo de Etica del Contador, para

poder analizar los estados financieros y tomar una decision en cuanto a la entidad.



