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RESUMEN

La presente investigacion tuvo el propdsito de realizar un analisis de los procesos existentes del
Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR para la elaboracién de un manual de procedimientos
administrativos y contables. El enfoque de esta investigacion es cualitativo, con un nivel descriptivo
y tipos de estudio de campo y documental. Las técnicas que se emplearon en la investigacion fueron
la observacion y la entrevista, mediante la aplicacion de los instrumentos de guias de entrevistas y
una ficha de observacion. Ademas, para el diagndéstico de control interno de dichos procesos, se aplico
el método de cuestionarios y el método grafico para la evaluacién de la efectividad del control interno.
La poblacion de estudio estuvo conformada por todo el personal de la microempresa, que son cinco
personas. Los resultados a través de la evaluacion del control interno a los cuatros procesos existentes
mostraron diversas debilidades provocadas por el manejo empirico, las mismas que generan riesgos
integrales, riesgos de fraudes y riesgos operativos que impiden el desarrollo adecuado de cada uno de
los procesos. Por lo tanto, se concluye que los procesos y los procedimientos deben ser mejorados,
siendo necesario implementar controles que permitan una correcta ejecucion. Por ello, se propone
como solucién a las deficiencias encontradas, la utilizacién de un manual de procedimientos
administrativos y contables que direccione a la eficiencia y eficacia de las operaciones. Se recomienda
a la microempresa la implementacion de este tipo de manual puesto que, el desarrollo del estudio da

comienzo a una gestién idénea de las operaciones gue guie a la mejora continua.

PALABRAS CLAVE: <PROCESOS>, <PROCEDIMIENTOS>, <CONTROL INTERNO>,
<MANUAL DE PROCEDIMIENTOS>, <MICROEMPRESA>
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ABSTRACT

This study aims to conduct an analysis of the current processes of TRDMOTOR Automotive
Technical Center to produce an administrative and accounting procedure manual. The research was
based on a qualitative approach, at descriptive level and on a field and desk study type. Two
techniques were applied such as observation and interview, through the implementation of the
instruments of interview guide and observation form. Furthermore, to diagnose the internal control
of mentioned processes, it was applied an inquiry and also the scientific method to evaluate the
effectiveness of the internal control. The study population was comprised of all micro-enterprise staff,
which are five people. As a result of the internal control based on the current four processes, was
determined that there are varied weaknesses due to the empirical management, which causes integral,
fraud and operational risks precluding the appropriate development of each process. It therefore
follows that processes and procedures have to improve, as it is necessary to implement monitoring,
which allows to a correct execution. Hence, it was proposed a solution related to mentioned
deficiencies, such as an administrative and accounting procedures manual to use that would address
to efficient and effective operations. It is recommended that the micro-enterprise implement such
manual, as the study development would help running an ideal management of the operations and

would lead to a constant progress.

KEYWORDS: <PROCESSES>, <PROCEDURES>, <INTERNAL CONTROL>, <PROCEDURES
MANUAL>, <MICRO-ENTERPRISE>

§F VALENTINA
AN GALIMBERTI
Pi%l  JEssICA

XViii



INTRODUCCION

La presente investigacion realizada en el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR de la ciudad de
Macas, surgié a causa de las deficiencias identificadas en los procedimientos administrativos y
contables de esta microempresa, lo que permitié dar inicio a un analisis exhaustivo de los procesos
claves que forman parte de la operatividad de la misma, los cuales sirvieron para elaborar una
propuesta de un Manual de procedimientos que sera util para dar respuesta a las deficiencias
detectadas, permitiendo asi que el taller cuente con un instrumento que brinde las directrices
necesarias para que el personal realice adecuadamente las actividades, logrando de esta manera
mejorar la situacion actual y por lo tanto el éxito micro empresarial.

Los antecedentes investigativos utilizados para el desarrollo de este trabajo fueron relevantes puesto
que, fue necesario tomar como referencia aquellos estudios relacionados con la temética de esta
investigacion. Para llevar a cabo este analisis se emplearon diversas técnicas para la recoleccion de
datos, a través del uso de instrumentos acorde a la investigacion ejecutada, para lo cual fue
imprescindible la participacion del personal que labora en el Tecnicentro Automotriz, los mismos que
se encuentran directamente involucrados en las actividades diarias. Para lograr la finalidad de esta
investigacion, se estructurd cada uno de los capitulos de la siguiente manera:

En el primer capitulo, se da a conocer el planteamiento del problema, los antecedentes de la
investigacion, de la misma forma se sefiala el objetivo general y objetivos especificos, ademas se
describe las generalidades de la microempresa, y posteriormente, se realiza un analisis tedrico de los
aspectos relacionados al tema de estudio.

En el segundo capitulo, se lleva a cabo el diagnostico de la situacion actual de la microempresa, para
lo cual se procede a realizar una investigacion documental y de campo, a través de la aplicacion de
ciertas técnicas investigativas, tales como: las entrevistas (propietario, personal administrativo, y
personal operativo) y la observacion, que permitieran recopilar informacién real y confiable,
adicionalmente se aplic6 dos métodos de evaluacién del control interno en donde se determind el
nivel de confianza y riesgo de los procesos existentes, todo esto permiti6 determinar puntos criticos
de cada uno de estos procesos, de modo que demostraron la realidad de la organizacion con respecto
al problema y sus posibles soluciones.

Finalmente, en el tercer capitulo, se presenta la propuesta de implementacion de un Manual de
procedimientos que contribuird a la solucion de problema de estudio en el Tecnicentro Automotriz
TRDMOTOR, con esto se busca mejorar los procesos y procedimientos administrativos y contables

gue permitan aumentar la productividad y competitividad de la misma.



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

1.1. Planteamiento del problema

La adecuada gestion y administracion de negocios esta enfocada principalmente en definir de manera
claray precisa como deben efectuarse los procesos dentro de las empresas puesto que, un punto clave
para que éstas puedan crecer de forma realista, constante y controlada es conocer los procesos que se
relacionan entre si, para que cada una de las partes involucradas empiecen a funcionar como un todo.
La ejecucion correcta de los procesos implica que los procedimientos involucrados tengan una
secuencia puntual y cronolégica de las actividades requeridas, mismos que en conjunto permitiran el
funcionamiento interno 6ptimo de una empresa.

La mayoria de las microempresas constituidas en la ciudad de Macas hacen uso de una gestion
contable empirica o tradicional basada en registros basicos de ingresos y gastos, que en ocasiones
dificulta la adecuada administracién de un negocio, siendo de vital importancia contar con procesos
claramente definidos que aseguren el cumplimiento de cada uno de los procedimientos involucrados.
Es imprescindible contar con una contabilidad bien Ilevada de acuerdo a las necesidades de cada una
de las empresas puesto que, permite una correcta generacién de la informacion financiera,
direccionando asi a una eficiente gestion empresarial.

El Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, es una microempresa familiar que estd conformada por
cinco (5) empleados, los cuales estan inmersos en el funcionamiento de las areas administrativa y
operativa. Este taller pertenece al Régimen Impositivo para Microempresas establecido por el
Servicio de Rentas Internas.

TRDMOTOR se dedica a ofrecer servicios de reparacién y/o mantenimiento de vehiculos
automotores, ademas a la comercializacion de productos relacionados con la naturaleza del negocio,
en el cual después de haber realizado un breve diagnostico situacional se ha determinado que existen
deficiencias en los registros de ingresos y gastos, debido a que las normas y procedimientos internos
que regulan su funcionamiento son adaptados de forma empirica, independientemente de la
efectividad de los mismos, de manera que la estrategia de gestion se fundamenta en la intuicion o
pericia, lo que en un futuro puede poner en riesgo la estabilidad y permanencia del negocio.

Basado en la problematica detectada, es importante analizar los procesos claves que se desarrollan en

la microempresa y de alli establecer los procedimientos administrativos y contables de manera



detallada, que aporte a la correcta administracion del efectivo, inventario, cobros, pagos, costos,

gastos e ingresos, permitiendo un adecuado control econémico y financiero.

1.1.1. Arbol de problemas

La ejecucion de las Desconocimiento del stock de Informacion financiera
actividades puede existencias y retrasos en la poco detallada
resultar ambigua operatividad

Deficiencia en los procedimientos administrativos y contables para
un adecuado manejo de recursos en el Tecnicentro Automotriz
TRDMOTOR

Los procesos
operativos del talller
son empiricos

Los registros de ingresos y
egresos se elaboran
inadecuadamente

Carencia de un control de
inventario de existencias

Gréfico 1-1: Arbol de problemas del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021

1.2. Formulacién del problema

¢Cudles son los procedimientos administrativos y contables necesarios para llevar un adecuado

manejo de los recursos del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR?

1.3. Sistematizacion del problema

¢La investigacion de los procesos operativos es relevante en la identificacién de elementos para
establecer procedimientos administrativos y contables en el Tecnicentro Automotriz?

¢En qué ayudan los procedimientos administrativos y contables al sistema operativo de un negocio?
¢Seria oportuno generar propuestas de solucién con base en las deficiencias encontradas en la

investigacion?



1.4, Objetivos

1.41. Objetivo general

Analizar los procesos del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR para la elaboracién de un manual de

procedimientos administrativos y contables.

1.4.2. Obijetivos especificos

- Conceptuar la terminologia de la investigacion a través de bases teéricas fundamentadas.

- Realizar un diagnéstico del estado actual del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, aplicando
una evaluacion de control interno.

- Estructurar un manual de procedimientos administrativos y contables como solucion a las

deficiencias encontradas.

1.5. Justificacion

1.5.1. Justificacion Teorica

La investigacion realizada es importante puesto que, con la elaboracion de un manual de
procedimientos se optimizara los procesos administrativos y contables para el desarrollo de las
actividades, que en forma cotidiana la entidad debe realizar.

Debido a los inconvenientes que ocasionan la deficiencia de los procedimientos administrativos y
contables en el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, se considera idoneo disefiar un manual en el
gue se detallen de manera documentada las pautas a seguir en el momento de operar las actividades
comerciales o de servicios en la microempresa, y ademas el disefio de este manual beneficia a la
organizacion especificamente al personal encargado de llevar los registros de ingresos y gastos,
puesto que, se contaria con una guia que regule las actividades a través de procedimientos bien

definidos.

1.5.2. Justificacién Metodoldgica

Para el desarrollo de la investigacion se aplicaron procedimientos cualitativos para la obtencion de

informacion relacionada con los procesos que se llevan a cabo dentro de la microempresa, para la



cual fue de vital importancia contar con la participacion del personal del Tecnicentro Automotriz
puesto que, estan directamente involucrados en las actividades cotidianas del mismo. Las técnicas de
recoleccion de datos que han sido empleadas para la presente investigacion son: las entrevistas y la

observacion directa, utilizando los instrumentos respectivos para cada una de estas técnicas.

1.5.3. Justificacion Practica

Esta investigacion se realizd porque existe la necesidad de contribuir a la estabilidad econémica del
Tecnicentro Automotriz, mediante una amplia indagacién de las actividades operacionales que se
desarrollan de manera cotidiana dentro de la microempresa, con el fin de elaborar un documento que
contenga los procedimientos administrativos y contables que ayuden a minimizar los errores
operativos, lo cual da como resultado una adecuada toma de decisiones para el crecimiento y

rentabilidad micro empresarial.

1.6.  Antecedentes de investigacion

Con el prop6sito de consolidar el presente trabajo investigativo, se realiz6 diversas consultas en los
Repositorios digitales de las universidades del Ecuador, en donde se determind que los trabajos de
investigacion mas relevantes en relacién con el tema planteado son los siguientes:

Segun Paullan (2018), en su tesis “Disefio de un manual de procedimientos y control interno para la
Cooperativa de ahorro y crédito 26 de Septiembre Lazaro Condo Ltda., del cantén Chunchi, provincia
de Chimborazo”, tuvo como objetivo el disefio de un manual para aportar a un mejor desempefio
operativo y administrativo que permita elevar los niveles de eficiencia, eficacia y economia de la
entidad. La muestra lo comprendieron cinco (5) empleados del area administrativa y doscientos veinte
(220) socios de la COAC, con la aplicacidn de entrevistas y encuestas. Se identificd que, debido al
desconocimiento de la normativa y procedimientos vigentes, ocasiona la inexistencia de controles
tanto de riesgos como gestion de los recursos dentro de la organizacidon (Paullan, 2018, p. xii).
Relacionando el presente trabajo con las conclusiones obtenidas en esta investigacion, se resalta la
importancia de contar con un manual de procedimientos dentro de una organizacion que guie el
correcto desarrollo de las operaciones.

Por su parte, Cruz (2017), en su trabajo de tesis en la universidad de Guayaquil, titulado “Manual de
procedimientos para optimizar los procesos contables en la empresa Heyearza SA.”, plante6 como
objetivo recopilar los procesos y procedimientos del area contable para la elaboracion de un manual.

La metodologia empleada es de tipo descriptivo, mediante la realizacién de entrevistas al area



contable y la gerencia, ademas se hizo uso de una guia de observacidn. Se detectd la carencia evidente
de orden en el proceso contable por la realizacion de actividades desorganizadas, lo que ocasiona
retrasos notables en la generacién de informacion (Cruz, 2017, p. viii).

La presente investigacion tiene relacion con el trabajo antes citado, en la deteccion de deficiencias a
causa de la ausencia de un manual de procedimientos que permitan plasmar las directrices a seguir
por parte del recurso humano, para la realizacion de las actividades y lograr el cumplimiento de los
objetivos institucionales establecidos.

Segun, Flor (2018), del Instituto Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia, en su tesis “Manual
de procedimientos para el departamento de contabilidad de la base aérea Simon Bolivar, en el periodo
2018”, tuvo como objetivo mejorar el desempefio del personal que ingrese a laborar en la empresa,
mediante el disefio de un manual de procedimientos. Para el estudio se emple6 el tipo de investigacion
descriptiva, explicativa y correlacional, con una poblaciéon y muestra de siete (7) empleados del
departamento de contabilidad y finanzas, mediante la aplicacion de entrevistas al personal antes
mencionado. Llegando a la conclusién que la implementacion del manual beneficiara en su mayoria
al personal de nuevo ingreso puesto que, los resultados obtenidos evidencian que el personal que
labora en esta area se encuentran calificados para el desarrollo de las actividades de manera adecuada
(Flor, 2018, p. vii).

Esta investigacion guarda relacion con el trabajo antes citado puesto que, un manual de
procedimientos beneficiard directamente al personal que forma parte de un area en especifico,
sirviendo como pautas a seguir en el desarrollo de las actividades, detallando claramente los procesos,
responsables, tiempos, entre otros.

Finalmente, Romulo (2017), elaboré el trabajo de tesis, denominado “Manual de procedimientos
administrativos y operativos de la Mecénica Laaz 02, propone como objetivo elaborar un manual de
procedimientos administrativos y operativos para la Mecanica Laaz 02 para mejorar la gestion de los
procesos administrativos y operativos, a través de la identificacion de ciertas debilidades que impiden
la adecuada ejecucion de los procesos. La muestra considerada para la investigacion es de ocho (8)
personas correspondientes al area operativa y administrativa, para lo cual se aplicaron como técnicas
investigativas la encuesta que fue dirigida a siete (7) empleados y la entrevista que estuvo dirigida al
gerente propietario de la microempresa. Concluyendo que los procedimientos se ejecutan de manera
ineficiente, debido al manejo empresarial empirico, por lo que resulta importante disefiar un manual
de procedimientos administrativos y operativos que aporte a la estandarizacion de las actividades
rutinarias (Rémulo, 2017, p. ix). Existe una relacion de este trabajo con la presente investigacion, en el

analisis de los procesos y las técnicas utilizadas para la recoleccion de la informacién, para la cual se



determind como solucion a las deficiencias encontradas la elaboracion de un manual de

procedimientos acorde a las necesidades de la microempresa.

1.7. Marco teérico

1.7.1. Antecedentes de la organizacion

1.7.1.1. Descripcion breve de la empresa

El Tecnicentro Automotriz “TRDMOTOR” fue fundado el 19 de marzo de 2018, como una empresa
especializada en varios aspectos del negocio automotriz; como el mantenimiento preventivo y
reparaciones de motores en general de vehiculos livianos a diesel y gasolina, venta de repuestos
originales y genéricos, con estrictos indices de control de calidad, seguridad, conservando un exacto
apego a normas nacionales e internacionales, y un estricto control de cuidado del medio ambiente.
La calidad y garantia de todos sus servicios y la eficacia bajo la cual sustentan sus trabajos son dos
de las sefias de identidad que mejor los define. Durante més de dos afios, los profesionales encargados
de la gerencia y administracion de la empresa han apostado siempre por trabajar en favor de los
clientes brindandoles altos niveles de confianza, calidad, seriedad y sobre todo profesionalismo.

El tiempo de su presencia en el campo automotriz les ha permitido no solo ampliar el area de
influencia, sino también el conocer cada uno de los requerimientos de sus clientes, para brindarles la
atencién que se merecen. TRDMOTOR se encuentra ubicado en la ciudad de Macas capital de
Morona Santiago; el cual cuenta con equipos, herramientas y materiales de Gltima tecnologia para su

correcto funcionamiento.

1.7.1.2. Informacién general de la empresa

Razo6n social: TRDMOTOR

Actividad economica principal: Mantenimiento y reparacion de vehiculos automotores: Reparacion
mecanica, eléctrica, sistemas de inyeccidn eléctricos.

RUC: 1400259402001

Provincia: Morona Santiago

Parroquia: Macas



1.7.1.3. Mision

Somos una empresa privada, dedicada a la prestacion de servicios, en el campo automotriz, cuyo
proposito es contribuir con la disponibilidad de movilizacion de las Empresas, Instituciones y

sociedad en general que aporten al desarrollo integral de la provincia.

1.7.1.4. Vision

Ser una empresa calificada en mantenimiento y reparacion de vehiculos livianos, especializados en
el servicio automotriz, con la aplicacion de equipos tecnol6gicos, y una 6ptima relacion de calidad-

precio. Nos constituimos como una empresa moderna, eficiente y preparada para afrontar los retos

que se presentan dia a dia.

1.7.15. Ubicacién de la organizacion

Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR esta ubicada en la calle 5 de agosto, interseccion 24 de mayo

(Figura 1-1).
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Figura 1-1: Ubicacién satelital de TRDMOTOR
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

1.7.1.6. Organigrama estructural

La estructura del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR es sencilla de acuerdo a los niveles

jerarquicos y la situacion actual del mismo.
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Grafico 2-1: Organigrama
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021

1.7.1.7. Actividad econdmica

La actividad econdmica del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, consiste en:
- Reparacién y/o mantenimiento de vehiculos automotores, y
- Comercializacion de productos relacionados con la naturaleza del negocio como: repuestos,

accesorios, lubricantes, filtros, amortiguadores, autopartes, parabrisas, Ilantas entre otros.

1.7.1.8. Distribucion de las areas de trabajo de la microempresa

Las areas que conforman el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR se muestra en la Tabla 1-1 y
Figura 2-1.
Tabla 1-1: Distribucion de areas

TABLA EXPLICATIVA
Ndmero Area

1 Entrada Principal

Bafios Personal administrativo
Sala de espera
Bodega de Herramientas

Area Operativa

Area de Ventas

Bafios Personal Operativo

| N| O] O | WO N

Desechos

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Figura 2-1: Distribucion de las areas de la microempresa

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

1.7.1.9. Tipo de empresa

El Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, es una microempresa privada con animos de lucro, que

pertenece al sector terciario o de servicios.

Tabla 2-1: Clasificacién del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR

Variables de clasificacion Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR
Segun el sector econdmico Empresas del sector terciario
Segun el &mbito de actividad Local
Segun el tamafio Microempresa
Segun la forma juridica Individual
Segun la Propiedad del capital Privada
Segun la finalidad Con animos de lucro
Segun el tipo de unidad legal Personas naturales no obligadas a llevar contabilidad

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

1.7.2. MIPYMES (micro, pequefas y medianas empresas)

1.7.2.1. Definicion

La MiPymes son un conjunto de empresas que desarrollan una actividad econémica que se diferencian
entre si, por los diversos tipos de caracteristicas que tienen, lo cual define la categorizacién a las que

pertenecen. Godoy (2017), indica que: “MiPymes (micro, pequefias y medianas empresas) son
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consideras como una unidad rural o urbana de explotacion econémica realizada por una persona
natural o juridica en actividades empresariales, agropecuarias, industriales, comerciales o de
servicios” (Godoy, 2017, p. 51).

En este sentido, estas empresas tienen la flexibilidad de adaptarse al tamafio del mercado, debido a
que desarrollan actividades comerciales en cualquier sector, constribuyendo asi a la generacion de
empleos, por lo tanto se puede recalcar que las MiPymes desempefian un rol fundamental en el

desarrollo econdmico y productivo de un pais.

1.7.2.2. Importancia

Segun Brainon (2019), indica que la importancia de la MiPymes: “son la espina dorsal de la mayoria
de las economias del mundo y desempefian un papel fundamental en los paises en desarrollo pese a
gue cuentan con un namero reducido de trabajadores puesto que, tienen un moderado volumen de
facturacion” (Brainon, 2019, parr. 2).

Cabe destacar que las MiPymes constituyen una de las principales fuentes de economia de un pais,
puesto que, estan inmersas en todas las actividades productivas de la economia, pero sobre, por su
impacto en la generacion de fuentes de empleo.

El origen de la mayoria de las MiPymes, son producto de la necesidad por la crisis laboral y
econdmica, mas no por la existencia de oportunidades en el mercado, es por esta razén que obliga a
muchas personas a emprender tomando el riesgo de sacar adelante un proyecto de trabajo, que les
permita el sustento de su economia personal y familiar. El aspecto caracteristico de este tipo de
empresas en el ambito funcional, es la informalidad o empirismo en la forma de realizar sus
actividades comerciales, lo cual dia a dia enfrentan muchos retos para lograr su pleno desarrollo y

crecimiento, lo que no impide su transicién a la gran empresa.

1.7.2.3. Clasificacion de las empresas

Las empresas se conforman de acuerdo a diversos criterios, debido a que exiten diferencias entre unas
empresas y otras, por lo que resulta importante conocer la funcionalidad de cada una de ellas, de
modo que permita desenvolverse adecuadamente en su entorno. En este sentido, se puede decir que
la clasificacion de estas empresas no depende en si del nimero de trabajadores que tienen, sino méas
bien del total de ingresos que se obtengan anualmente lo que definird al grupo al que estas

perteneceran.
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La clasificacion de las empresas segln su tamario, donde predomina los ingresos sobre el niimero de

trabajadores se presentan en la Tabla 3-1.

Tabla 3-1: Clasificacion de las empresas segun el tamafio

Tamarfio empresa Ventas Numero de personas ocupadas
Grande V: $5°000.001 en adelante P:200 en adelante
Mediana “B” V: $2°000.001 a $5°000.000 P: 100 a 199
Mediana “A” V: $1°000.001 a $2°000.000 P:50a99
Pequefia V: $ $100.001 a $1°000.000 P:10a49
Microempresa V: menor o igual a $100.000 P:1a9

Fuente: CAN, 2009, citado en Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, 2018, p. 8.
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 202.

1.7.3. Control interno

1.7.3.1. Definicion

Cortes (2019), menciona que: “el control interno son técnicas y procedimientos elementales que se
deben tener presente tanto en un control administrativo y contable para proteger los activos e ingresos
de las empresas” (Cortes, 2019, p. 23).

Segln Rojas y otros autores (2018), afirman que: “un sistema de control interno abarca aquellos
aspectos que se relacionan directamente con la funcion de los departamentos de contabilidad y
finanzas para incluir el control de presupuestos, costos estandar, reportes periodicos relacionados con
las operaciones y analisis estadisticos” (Rojas et al., 2018, p. 3).

Con base a lo anterior, se puede concluir que el control interno es un conjunto de mecanismos
aplicados dentro de una organizacion, con el propdésito de verificar si el cumplimiento de las
actividades establecidos se desarrollan de manera eficiente y eficaz, de manera que ayude al logro de

los objetivos y metas institucionales.

1.7.3.2. Importancia

Zamora y otros autores (2018), afirman que la aplicacion de los controles internos en las operaciones
de una empresa ayudan a su adecuada administracion puesto que, al contar con una correcta
planificacion se dara seguimiento al cumplimiento de estos controles, permitiendo incrementar la

eficacia, eficiencia y transparencia en las operaciones que se realizan (zamora et al., 2018, p. 217).
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En este aspecto, es importante la implementacion de un sistema de control interno adecuado al tamafio
y actividad de la empresa, que permita tener una mayor seguridad en su funcionamiento, y asi
disminuir la ocurrencia de errores, fraudes y pérdidas provocados por la falta de controles en las

actividades y operaciones.

1.7.3.3. Funcién principal del control interno

De acuerdo con Zamora y otros autores (2018), la funcion del control interno se basa en: “apoyar a la
administracion en el logro de los objetivos, proporcionando informacion mediante analisis,
apreciaciones y recomendaciones relacionadas con su gestion” (Zamora et al., 2018, p. 217). En este
sentido, un adecuado control interno garantiza la eficiencia de las actividades y operaciones de la
empresa, a través de la correcta ejecucion y uso de los controles en las areas méas vulnerables de la

misma, convirtiéndose en una herramienta Gtil para la administracion en la toma de decisiones.

1.7.3.4. Modelo de control interno; COSO

COSO, siglas en inglés Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway. (Comité de
Organizaciones Patrocinadoras de la Comision de Normas). Segn Quinaluisa y otros autores (2018),

afirman que:

El modelo COSO, comisionado por los cinco organismos profesionales financieros mas
importantes de los Estados Unidos, fue definido en 1992, tras cinco afios de estudio y
discusion, de modo que surgié un nuevo marco conceptual del control interno con el objetivo
fundamental de integrar las diversas definiciones y conceptos vigentes en ese momento
(Quinaluisa et al., 2018, p. 272).

1.7.35. Componentes del control interno COSO |
El modelo COSO | estd compuesto por ciertas categorias o componentes del control interno, los cuales
guardan relacién con la forma de gestionar la organizacién puesto que, con el cumplimiento adecuado

de cada uno de ellos, ayuda a mejorar el desempefio organizacional. Segun, Rojas y otros autores

(2018), mencionan que:
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El control interno incluye hasta cinco componentes, que se generan de los procedimientos
mediante los cuales la administracion maneja la organizacion. Se clasifican en: ambiente de
control, evaluacién de riesgos, actividades de control, informacion y comunicacion, y

supervision y seguimiento (Rojas et al., 2018, p. 5).

A continuacion, se detalla cada uno:

Ambiente de control: considerado la base fundamental para el disefio del control interno en el
que se refleja la importancia de contar con un adecuado control interno en las organizaciones y
que oriente al recurso humano al desempefio efectivo de sus actividades, de modo que propicie
una cultura organizacional sustentada en la ética e integridad.

Evaluacion de riesgos: hace referencia a que las organizaciones independientemente del tamafio,
estan expuestas a continuos riesgos internos y externos, por lo que resulta esencial que los
directivos empresariales establezcan mecanismos Optimos para identificar, analizar y mitigar
dichos riesgos.

Actividades de control: consiste en establecer adecuadamente politicas y procedimientos de
control que aseguren el cumplimiento oportuno de las actividades que permitan mitigar los
riesgos y lograr los objetivos institucionales.

Informacion y comunicacion: permite que la gerencia comunique aquella informacion necesaria
y pertinente al personal con respecto al funcionamiento de la organizacion, de tal forma que ayude
a una adecuada toma de decisiones.

Monitoreo: es el conjunto de procedimientos establecidos por los directivos de la empresa, con
la finalidad de realizar seguimientos sistematicos de los componentes y elementos que forman
parte de los sistemas de control, lo que permite comprobar la aplicabilidad y dinamismo de este

sistema.

1.7.3.6. Otras clasificaciones de control interno

Los tipos de control interno de acuerdo con el momento o en la oportunidad que se aplica, segln

Meléndez (2016), son los siguientes:

Control previo (antes): Es aquel control que se efectdia antes de que se produzcan las acciones

0 los hechos que se van a realizar en una empresa.

14



Control continuado o continuo: Es aquel control que se realiza en cada uno de los niveles de
direccion y gerencia al momento de efectuar las actividades (Administracion Financiera,
operativas y econémicas).

Control interno posterior: Es aquel control que comprende los métodos y procedimientos
realizados después de que las decisiones administrativas han surtido sus efectos (Meléndez, 2016,

p. 44).

Los controles antes mencionados son basicos para que la implementacion del control interno aporte
con Optimos beneficios a la empresa, puesto que logrard la eficencia en los procesos internos,
permitiendo que cada uno de las operaciones esten constantemente bajo supervision, lo que ayuda a

salvaguardar los recursos de la empresa disminuyendo sus posibles riesgos.

1.7.3.7. Métodos para la evaluacion del control interno

La evaluacidn del control interno en una empresa independientemente de su tamafio o su objeto, es
un proceso de revision y control de la efectividad del sistema de controles internos, con el fin de
valorar la situacion actual de las operaciones, a través de la identificacion de fallas y debilidades en
el funcionamiento de la misma, para lo cual es fundamental aplicar los métodos adecuados para llevar
a cabo esta actividad, los mismos que se encuentran detallados a continuacion:

Meléndez (2016), menciona que el método descriptivo: “consiste como su nombre lo indica en
describir o narrar las diferentes actividades de los departamentos, funcionarios y empleados, y los
registros que intervienen en el sistema” (Meléndez, 2016, p. 122).

Segun Calle y otros autores (2020), definen al método de cuestionarios y el método grafico como:

Método de cuestionarios: que debe ser realizado en base de preguntas las mismas que seran
contestadas por los funcionarios y el personal responsable de cada una de las areas de la
empresa, estas preguntas son formuladas de manera que la respuesta afirmativa indique un
punto 6ptimo en la estructura del control interno y a su vez la respuesta negativa indique una
debilidad.

Metodo gréafico: consiste en describir graficamente la jerarquia existente dentro de la
estructura de las empresas, asi como también los procedimientos a través de sus distintas

areas, departamentos y actividades (Calle et al., 2020, p. 446).
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De esta manera, se puede mencionar que es fundamental definir una metodologia clara y precisa para
efectuar la evaluacion del control interno, a través del uso de los tres mecanismos mas usuales para
esta evaluacion, sin embargo para lograr una mayor efectividad se puede realizar una combinacion
de métodos, de modo que permitan establecer si las politicas y procedimientos implantadas se

ejecutan adecuadamente y por lo mismo, indentificar las areas criticas de la organizacion.

1.7.4. Contabilidad

1.7.4.1. Definicion de la contabilidad

Para muchas empresas llevar contabilidad es de gran utilidad, para un manejo adecuado de la
informacion financiera y por medio de ello determinar si la organizacion esta ganando o perdiendo
puesto que, con el uso de esta herramienta se podra conocer la realidad econémica y financiera de la
misma, por lo tanto llevar contabilidad permite contar con informacién precisa y real para una
adecuada toma de deciosiones.

Segun Vilches (2019), menciona que: “la contabilidad registra en forma sistematica los hechos con el
objeto fundamental de proporcionar la informacion requerida por la administracion para planificar,
organizar, dirigir y controlar la empresa” (Vilches, 2019, p.10).

Cabe mencionar que la contabilidad es una herramienta muy importante para toda empresa,
principalmente en las pequefias empresas puesto que, ayuda a la correcta administracion y un mejor
control de los ingresos y egresos, ademas contribuye al correcto control interno, de modo que les
permite crear una empresa solida, por lo que evita llevar una operatividad empirica que en algunos

casos pone en riesgo su estabilidad por la falta de administracion y contabilidad.

1.74.2. Importancia de la contabilidad

De acuerdo con Omefiaca (2017), la importancia de la contabilidad radica principalmente en que: “el
empresario, por medio de la contabilidad, tendra constancia de la situacion y composicion de su
patrimonio (estatica patrimonial) y controlara su evolucion (dindmica patrimonial) con un ordenado
registro de datos” (Omefiaca, 2017, p. 21).

En las organizaciones, el manejo de la contabilidad es indispensable para un buen funcionamiento
empresarial en el aspecto operativo y legal, pues permite tener un control de las operaciones

comerciales, a través del registro y constancia de todos los hechos de forma ordenada y exacta, lo que
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ayuda a conocer con exactitud la situacion econémica y financiera durante un periodo determinado,

al porporcionar informacion util a la gerencia para una adecuada y oportuna toma de decisiones.

1.74.3. Objetivos de la contabilidad

El principal objetivo de la contabilidad es proporcionar informacion financiera Util y confiable de las

operaciones econdmicas que realiza la empresa, para la adecuada toma de decisiones, ademas

Omefiaca (2017), establece varios objetivos:

- “Informar de la situacion de la empresa, tanto en su aspecto econémico-cuantitativo como en su
aspecto econdmico-financiero,

- Informar de los resultados obtenidos en cada ejercicio econdmico, e

- Informar de las causas de dichos resultados” (Omefiaca, 2017, p. 22).

1.7.4.4, Registros contables

En contabilidad, los registros contables hacen referencia a las anotaciones de las operaciones y
transacciones comerciales que acumulan datos, de los cuales provee la informacion financiera, siendo
estos muy importantes para determinar la operatividad y productividad de una empresa.

Pérez y Gardey (2015), define que: “registro contable es un concepto gque suele emplearse como
sindnimo de apunte contable o de asiento contable. Se trata de la anotacion que se realiza en un libro
de contabilidad para registrar un movimiento econdmico” (Pérez & Gardey, 2015, parr. 1).

Los registros de ingresos y gastos son una herramienta financiera que permiten a las empresas llevar
un adecuado control de las entradas y salidas del efectivo sustentados en documentos fuente, estos
registros al utilizarse correctamente ayudan a conocer el flujo de efectivo del negocio mes a mes

convirtiéndose en informacion Gtil para la toma de decisiones.

1.7.5. Administracion

1.7.5.1. Definicidn de la administracion

Arteaga y otros autores (2016), afirman que: “la administracion es una actividad de méaxima

importancia dentro del que hacer de cualquier empresa puesto que, se refiere al establecimiento,

busqueda y logro de objetivos” (Arteaga et al., 2016, p. 426).
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En este sentido, se deduce que la administracidn es un proceso sistematico que consiste en planificar,
organizar, dirigir y controlar adecuadamente los recursos disponibles con los que cuenta un
determinado organismo social, direccionado principalmente al logro de objetivos de manera eficiente
y eficaz, por lo tanto una empresa con una buena administracion garantiza la correcta funcionalidad

de la misma.

1.75.2. Ambito de la administracién

De acuerdo con Luna (2015), menciona que el &mbito de la administracion es:

El &mbito de desarrollo de la administracion es universal, es decir, se aplica en todas partes
del mundo, ya sean organismos publicos o privadosi ubicAndonos en lo particular, la realiza
la persona, las familias, las microempresas, pequefias, medianas y grandes; por ultimo se
entendera que el ambito de la Administracidn se determina y aplica en todos los &mbitos que

existe (Luna, 2015, p. 33).

De todo lo anterior, se puede mencionar que la administracion esta involucrada en todos los aspectos
de un empresa, y depende de una adecuada planificacion y organizacion de los recursos econémicos,
humanos y materiales para el logro de beneficios econémicos a fin de alcanzar los objetivos y metas

empresariales puesto que, para el éxito de cualquier empresa es necesario una buena administracion.

1.7.5.3. Caracteristicas de la administracion

La administracion cuenta con diversas caracteristicas detalladas a continuacion:

- Universalidad: se aplica a cualquier tipo y tamafio de organismo social.

- Especificidad y propdsito: la administracion posee caracteristicas distintivas de otras ciencias.

- Unidad temporal: la administracién es dinamico puesto que, en un mismo periodo de tiempo se
pueden desarrollar diversas etapas, fases y elementos para lograr un fin determinado.

- Unidad jerarquica o amplitud del ejercicio: en cualquier organismo social se establecen una
estructura jerarquica que parte del nivel alto hasta el nivel bajo.

- Interdiscplinaria: la administracién esta ligado hacia diversas disciplinas.

- Valor instrumental: es el medio que utilizan las organizaciones para lograr un proposito.

- Flexibilidad: la adiministracién se adapta a los difrerentes cambios que surgen en una

organizacion (Luna, 2015, pp. 33-34).
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Ante lo mencionado, se concluye que la caracteristica principal de la administracion se basa en la
utilizacion de las herramientas necesarias para manejar y aprovechar adecuadamente los recursos
operativos con los que cuenta la organizacion, lo que permite tener un mejor control de dichos
recursos y maximizar los resultados a través del establecimiento, bisqueda y logro de los objetivos

propuestos.

1.75.4. Funciones de la administracién

Las funciones administrativas son consideradas como un proceso correcto de administracion, el cual
a través de determinadas actividades permiten incrementar el nivel de eficiencia a corto y largo plazo
en una organizacion, de acuerdo con Luna (2015), la principales funciones son:

- Planear: visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

- Organizar: construir tanto el organismo material como el social de la empresa.

- Dirigir: guiar y orientar al personal.

- Coordinar: ligar, unir, armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos.

- Controlar: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las 6rdenes

dadas (Luna, 2015, p. 42).

Cabe mencionar que para lograr una buena gestion administrativa, es importante aplicar los
componentes que constituyen las etapas del proceso administrativo en una empresa, los mismos que
estan enfocados en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que permitan
mejorar el rendimiento empresarial, a través de la ejecucion y potencializacion de las tareas de manera

eficiente para el logro de los objetivos y metas planteados.

1.7.6. Manual

1.7.6.1. Definicién del manual

El contar con un manual dentro de una organizacion es de gran utilidad, pues abarca un conjunto de
pasos o directrices que son un excelente medio de comunicacién entre un area y otra, permitiendo la
ejecucion adecuada y sistematica de las actividades cotidianas de una empresa. Asanza y otros autores

(2016), afirman que: “los manuales son una guia de instrucciones de todos los procedimientos de las

actividades que las personas realizan en un area especifica de una empresa” (Asanza et al., 2016, p. 1).
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En definitiva, se puede concluir que los manuales sirven como guia operativa y medio de
comunicacion entre las diferentes &reas de una empresa, pues describen de manera detallada la forma
que se deben realizar las actividades por parte del personal, permitiendo que la funcionalidad de la

organizacion sea optima.

1.7.6.2. Ventajas de los manuales

La implementacién de los manuales en las organizaciones de acuerdo con Gomez (1994), poseen las

siguientes ventajas:

- Logray mantiene un sélido plan de organizacion.

- Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan general y
de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

- Facilita el estudio de los problemas de organizacién.

- Sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones necesarias en la
organizacion.

- Sirve como una guia eficaz para la preparacion, clasificacion y compensacion del personal
clave.

- Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los deméas de la

organizacion (Gémez, 1994, citado en Manuales de Administracién, 2013, parr. 2).
Se puede destacar que la ventaja principal de los manuales es servir como fuente permanente de
informacion Gtil e idonea de las areas o departamentos de una empresa, a través de una documentacion
clara y precisa sobre las actividades a desarrollar por parte del personal, de modo que propicie
uniformidad en el trabajo.

1.7.6.3. Desventajas de los manuales

Algunas empresas consideran innecesario contar con un manual para su funcionamiento interno

puesto que, GOmez (1994), afirma la existencia de las siguientes desventajas:

- Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un manual

que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.
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- Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un manual y
conservarlo al dia.

- Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez. (Gémez,
1994, citado en Manuales de Administracion, 2013, parr. 3)

De lo mencionado anteriormente se concluye que unas de las desventajas mas relevantes del uso de
los manuales en las organizaciones es que son considerados innecesarias debido al tamafio de ciertas
empresas puesto que, al contar con un nimero reducido de empleados sus actividades y funciones

estan definidos claramente.

1.7.7. Manual procedimientos

1.7.7.1. Definicion del manual de procedimientos

Los manuales de procedimientos cumplen un papel fundamental en el desarrollo de las tareas y
actividades de cualquier empresa puesto que, contienen politicas, procedimientos, procesos y pasos
que guian a un mejor desempefio laboral, permitiendo asi a los trabajadores conocer con claridad las
actividades a desarrollar dentro del area en la que se encuentran. Vazquez y otros autores (2017),
definen al manual de procedimientos como: “el conjunto de documentos que describen de forma
detallada cada paso de una determinada actividad, proceso, operacion o funcién que se realiza en la

unidad organizativa” (Vazquez et al., 2017, p. 4).

1.7.7.2. Importancia del manual de procedimientos

Vivanco (2017), afirma que: “los manuales de procedimientos son la mejor herramienta, idénea para
plasmar el proceso de actividades especificas dentro de una organizacion en las cuales se especifican
politicas, aspectos legales, procedimientos, controles para realizar actividades de una manera eficaz
y eficiente” (Vivanco, 2017, p. 252).

Con base en lo anterior, se deduce que implementar o contar con un manual de procedimientos dentro
de una organizacién independientemente de su tamafio, actividad o sector al que pertenece es
imprescindible puesto que, en el mismo se detallan aquellas actividades generales y especificas
propias de cada una de las areas que forman parte de una organizacion, siendo este el eje central para

el funcionamiento adecuado de dichas actividades.
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1.7.7.3. Objetivos del manual de procedimientos

Segun Vivanco (2017, p. 250), un manual de procedimientos persigue diversos objetivos:

- Permiten fundamentar los procedimientos bajo un Marco Juridico - Administrativo
establecido.

- Contribuyen a la unificacion de los criterios en la elaboracion de las actividades y
uniformidad en el trabajo.

- Estandarizan los métodos de trabajo.

- Ayudan al desarrollo de las actividades de manera eficiente y permiten conocer la
ubicacion de los documentos en general. La ubicacion consiste en identificar dentro del
procedimiento el lugar fisico en donde se encuentran los documentos que acompafian a
las actividades, éste puede ser: archivero, computadora, diskette, escritorio, almacen,

entre otras (Vivanco (2017, p. 250).

Un manual de procedimientos posee diversos objetivos, sin embargo, el mas relevante esta enfocado
en describir de manera cronolégica y ordenada los pasos que deben seguirse para el desarrollo
correcto y sistematico de las actividades que son responsabilidad del personal involucrado en el

funcionamiento normal de una organizacion.

1.7.7.4. Manuales de procedimiento y su vinculacién con el control interno

Los manuales de procedimientos tienen una vinculacion directa con el control interno en una empresa,

de acuerdo con Vivanco (2017), indica:

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia se constituye como una
herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para modernizarse, cambiar
y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia. El control interno busca el
mejoramiento continuo y por medio de los manuales de procedimientos afianza las fortalezas

de la empresa frente a la gestion (Vivanco, 2017, p. 252).
Con base en lo anteriormente citado, se puede deducir gue existe una importante vinculacién entre el
control interno y los manuales de procedimientos puesto que, las organizaciones buscan diferentes

alternativas para contar con un adecuado control interno, el cual toma como herramienta fundamental
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la implementacion de este tipo de manuales que permitan guiar el cumplimiento oportuno de las
actividades, a través de la descripcion detallada de los procedimientos que se utilizan dentro de la

empresa.

1.7.7.5. Metodologia para la elaboracién de los manuales de procedimientos

Para la elaboracion de los manuales, VVazquez y otros autores (2017), afirman que se debe aplicar las

siguientes actividades:

- Recopilacién de la informacién, ya sea a través de la investigacién documental o de la
investigacion de campo y andlisis de la informacion;
- Desarrollo y estructuracion del manual; y

- Validacion y presentacion final (Vazquez et al., 2017, p. 5).

Para llevar a cabo la elaboracion de un manual de procedimientos es importante destacar que se debe
realizar un estudio preliminar de la organizacién, generando asi informacion Gtil que abarque todos
los aspectos necesarios para el desarrollo del mismo, enfocandose siempre en servir como guia para

la ejecucion de actividades.

1.7.7.6. Contenido del manual de procedimientos

El contenido de un manual de procedimientos no tiene una estructura fija de elaboracién, debido a
que depende de las necesidades de cada empresa. Para la propuesta del disefio del manual de
procedimientos administrativos y contables en la microempresa TRDMOTOR esta basado en la
siguiente estructura:

- Portada

- Titulo

- Tabla de contenido

- Introduccion

- Objetivo y Alcance

- Descripcidn de los procedimientos

Con base en lo anterior, se deduce que el contenido o estructura de un manual de procedimientos es

dinamico, debido a que siempre dependera de las necesidades que se desea cubrir dentro de una
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organizacién, para lo cual el o los encargados de su elaboracién, deben enfocarse en elegir el

contenido del manual tomando en cuenta la funcién que va a desempefiar.

1.7.8. Manual de procedimientos administrativos

1.7.8.1. Definicion del manual de procedimientos administrativos

Un manual de procedimientos administrativos constituye una herramienta indispensable para la
ejecucion de las actividades de cada departamento puesto que, dicho manual contiene elementos y
pasos que sirven de instrumento para llevar a cabo de forma eficiente y eficaz las acciones dentro de
los departamentos. Segln Vivanco (2017), indica que: “los manuales administrativos son documentos
que sirven como medio de comunicacién y coordinacion que permite tener la informacion organizada
de la organizacion de acuerdo con las actividades que deben seguirse y las funciones del personal de

la entidad” (Vivanco, 2017, p. 251).

1.7.8.2. Objetivos del manual de procedimientos administrativos

Un manual de procedimientos administrativos de acuerdo con Vivanco (2017), posee los siguientes
objetivos:

“Presentar una vision de la organizacion,
- Determinar las funciones asignadas a cada departamento de la organizacién, y
- Establecer la jerarquia de la organizacion” (Vivanco, 2017, pp. 251-252).
El objetivo principal que persigue un manual de procedimientos administrativos es facilitar y guiar el
cumplimiento oportuno y adecuado de las actividades y/o funciones de las areas que conforman una
empresa, mediante una visién global y clara de cada una de estas actividades que ayudan a un

desempefio eficaz de la organizacion.

1.7.9. Manual de procedimientos contables

1.7.9.1. Definicion del manual de procedimientos contables

Vivanco (2017), define al manual de procedimientos contables como:
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Los manuales contables son documentos que sirven de guia para realizar los procedimientos
contables en una organizacion en el cual se detallan las politicas a seguir para el correcto
manejo de cada cuenta para poder garantizar que la informacion financiera sea mas

transparente (Vivanco, 2017, p. 252).

De acuerdo con lo anteriormente citado, se puede decir que para una organizacion el contar con un
manual de procedimientos contables es de vital importancia puesto que, en esta guia se plasman los
pasos 0 secuencias que son Utiles para el registro de las operaciones contables que lleva a cabo una

organizacion.

1.7.9.2. Obijetivos del manual de procedimientos contables

Como lo menciona Vivanco (2017), un manual de procedimientos contables posee los siguientes
objetivos:
“Ser una guia para las operaciones de la organizacion y que estas se desarrollen de una manera
eficiente,
- Ser una guia para el entrenamiento del personal, y

- Facilitar la comunicacion e interpretacion de los procedimientos y politicas contables” (Vivanco,
2017, p. 252).
Se deduce que el objetivo global de un manual de procedimientos contables es integrar un conjunto

de pasos, procesos e instrucciones gque sirven como punto de partida para registrar y operar las
transacciones contables de una empresa, a través de informacion ordenada, detallada y completa que

facilite la toma de decisiones.

1.8. Marco conceptual

1.8.1. Control

Pereira (2019), expresa que: “un control es cualquier accién dictada o implantada por la administracion

de laempresa, con la finalidad de procurar la eficiencia, eficaciay economia en el uso de los recursos”
(Pereira, 2019, p. 20).
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1.8.2. Control interno

Como menciona Vega de la Cruz (2016), en su articulo cientifico que: “el control interno es un proceso
llevado a cabo por las personas de una organizacion, disefiado con el fin de proporcionar un grado de

seguridad razonable para la consecucion de sus objetivos” (Vega de la Cruz, 2016, p. 51).

1.8.3. Empresa

Segun Blandez (2014), una empresa es: “una organizacion social que utiliza gran variedad de recursos
para alcanzar determinados objetivos, los cuales pueden ser enfocados a: generar lucro (ganancias) y

atender una necesidad” (Blandez, 2014, p. 16).

1.8.4. Microempresa

De acuerdo con Flores (2018), menciona que la microempresa es: “una forma de produccion en menor
escala y con caracteristicas personales o familiares en el area de comercio, produccion, o servicios

que tiene como de 1 a 15 empleados maximo™ (Flores, 2018, parr. 1).

1.8.5. Procedimientos

Como lo menciona Vivanco (2018), en su articulo cientifico define a los procedimientos como:

Los procedimientos especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un conjunto
ordenado de operaciones o actividades determinadas secuencialmente en relacion con los
responsables de la ejecucién, que deben cumplir politicas y normas establecidas sefialando la

duracion y el flujo de documentos (Vivanco, 2017, p. 249).

1.8.6. Procedimientos administrativos

Son el conjunto de acciones realizadas sistematicamente por parte de la administracién de una

organizacién para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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1.8.7. Procedimientos contables

Son aquellos procesos efectuados para el registro de transacciones u operaciones por parte del
personal del departamento de contabilidad, con el propésito de generar informacién econémica y

financiera de una empresa.

1.8.8. Procesos

Segun Hernandez (2016), indica que: “son las diversas actividades que se requieren para generar un
resultado, dichas actividades se alimentan de varios componentes (proveedores, insumos, Servicios,

etc.) que agregan valor al resultado final” (Hernandez et al., 2016, p. 143).

1.8.9. Manual

Un manual es un documento gue contiene informacion ordenada, detallada y sistematica de aspectos
relacionados con una organizacion tales como: objetivos, politicas, instrucciones, procesos y

funciones que guien al personal hacia una mejor ejecucion de actividades.

1.9. Marco legal

El propietario del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, ejerce su actividad econdémica, como
persona natural no obligada a llevar contabilidad, conforme lo establece la Ley de Régimen Tributario
Interno y el Registro Unico de Contribuyentes.

Para su normal funcionamiento la microempresa se encuentra legalmente establecida, que cumple
con los permisos de uso de suelo, permiso del cuerpo de bomberos del canton Morona, patente
municipal, registro Ambiental otorgado por el Ministerio del Ambiente y otros requisitos

determinados en las regulaciones legales vigentes.
1.9.1. Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
El Registro Unico de Contribuyentes es un documento indispensable que permite la clasificacion e

identificacion de los contribuyentes, en el cual sirve para realizar legalmente alguna actividad

econémica.
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Es importante mencionar que al momento de la inscripcion y obtencién del RUC los contribuyentes
tienen la responsabilidad de cumplir todas sus obligaciones tributarias, ademas emitir comprobantes
de venta autorizados por el SRI, de modo que sustente la trasferencia de bienes o prestacion de

servicios.

1.9.2. Reglamento para la aplicacién Ley Organica de Régimen Tributario Interno

La microempresa Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR se denomina “Persona natural no obligada
a llevar contabilidad”, por lo que tiene la obligacion de llevar un registro de los ingresos y gastos del
negocio, el cual debe tener una estructura adecuada e idénea, de modo que permita gestionar y llevar
un correcto control diario de la entrada y salida de dinero. Ademaés, aquellos documentos
sustentatorios de los registros de ingresos y gastos, deberan conservarse durante siete afios
consecutivos puesto que, a través de estos se podran hacer frente a auditorias futuras realizadas por
la autoridad competente (Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno, 2020,establece,
Articulo 38).

Los comprobantes de ventas son documentos que acreditan la ejecucién de una operacion econémica,
convirtiéndose en la Unica herramienta que garantiza las transacciones realizadas por los
contribuyentes, a traves del archivo y resguardo de dichos comprobantes. Las personas naturales no
obligadas a llevar contabilidad emitiran estos comprobantes a partir del monto establecido o cuando

el cliente lo solicite (Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno, 2020, Articulo 40).

1.9.3. Régimen Impositivo para Microempresas

El Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR de acuerdo con sus ingresos brutos y al nimero de
trabajadores es considerado como microempresa, por lo que esta en la obligacion de acogerse al
Régimen Impositivo para Microempresas conforme estipula el Servicio de Rentas Internas.

Las microempresas permaneceran en este régimen mientras perdure su condicién, sin que en ningun
caso su permanencia sea mayor a 5 ejercicios fiscales, posteriormente, se sujetardn al Régimen

General (Reglamento para la aplicacién de la Ley de Régimen Tributario Interno, 2020, Articulo 253.3).

1.93.1 Deberes formales de los contribuyentes

De conformidad con el Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno en el

Art. 253.11 establece que los deberes formales para los contribuyentes sujetos a este régimen son:
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- Emitir comprobantes de venta de conformidad con lo dispuesto en este titulo y demas
normativa vigente,

- Llevar contabilidad o un registro de ingresos y gastos segun corresponda,

- Presentacion de declaraciones,

- Presentacién de anexos de informacién cuando corresponda, y

- Los demas deberes formales sefialados en el Cédigo Tributario (Reglamento para la aplicacion
de la Ley de Régimen Tributario Interno, 2020, Articulo 253.11).

1.9.3.2. Beneficios del Régimen Impositivo para Microempresas

Los beneficios de pertenecer al Régimen Impositivo para Microempresas segun el Servicio de Rentas
internas (2020), son las siguientes:

“Reducir significativamente el nimero de deberes formales;
- Apoyar a la liquidez del microempresario; y

- Agilitar y simplificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias” (Servicios de Rentas Internas,
2020, parr. 3).

1.9.4. Cadigo de trabajo

El Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR esta sujeto al Cédigo de trabajo, para la realizacién de los

contratos de trabajo y el pago de sueldos al personal que labora dentro de esta microempresa, con el

fin de precautelar la proteccién al derecho de los trabajadores que estan bajo el mando de los

empleadores, y de esta manera cumplir satisfactoriamente la normativa vigente. De acuerdo con la

normativa legal vigente, las obligaciones minimas que el empleador debe cumplir frente a los

trabajadores son las siguientes:

- Celebrar un contrato de trabajo;

- Afiliacion de los trabajadores a la seguridad social (IESS);

- Pagar el sueldo béasico (400 $);

- Pagar los décimos tercer y cuarto sueldo;

- Aportar al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social el porcentaje (IESS) el 11,15% del salario
mensual del trabajador; y

- Pagar mensualmente el Fondo de reserva a partir del segundo afio de trabajo.
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1.9.5. Ley de gestion ambiental

“Art. 20. Para el inicio de toda actividad que suponga riesgo ambiental se debera contar con la licencia
respectiva, otorgada por el Ministerio del ramo” (Ley de Gestién Ambiental, 2004, Articulo 20).

TRDMOTOR al ser una empresa de prestacién de servicios dedicada a realizar actividades de
mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, genera un cierto grado de contaminacién
ambiental debido a que produce residuos peligrosos que al ser manipulados erréneamente pueden
ocasionar dafios irreversibles a la salud y el medio ambiente, por lo que resulta fundamental para el
Tecnicentro Automotriz contar con el respectivo registro y plan de manejo ambiental para prevenir,
mitigar, controlar, corregir y compensar los posibles impactos ambientales negativos, de modo que
asegure el bienestar social en la zona de influencia y el ecosistema en general. EI Ministerio del
Ambiente en su calidad de Autoridad Ambiental Nacional, en cumplimiento de sus responsabilidades
establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador y en la Ley de Gestion Ambiental emite
el Registro Ambiental y Plan de Manejo Ambiental de acuerdo a la resolucién N° 230808 para el
proyecto, obra o actividad TRDMOTOR.
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CAPITULO II

2. MARCO METODOLOGICO

2.1. Enfoque de investigacion

La investigacion cualitativa se orienta a comprender, cualificar, describir e interpretar los problemas
de estudio, a través de la identificacion de las causas que lo originaron, para lo cual no utiliza datos
numéricos, sino aquella informacion detallada y completa de la realidad o fenémeno investigado en
su contexto natural (Trujillo et al., 2019, p. 38).

Por lo tanto, la investigacion realizada tiene un enfoque cualitativo, en el cual se logré hacer una
caracterizacion de la situacion actual de la microempresa, mediante la recopilacién de datos
proporcionados directamente por el personal que labora en la misma, en el que ayudaron a describir
e identificar la problematica relacionado con los procedimientos administrativos y contables que

maneja el Tecnicentro Automotriz.

2.2.  Nivel de investigacion

La investigacion descriptiva es un tipo de estudio que se encarga de especificar, detallar e identificar
aquellas caracteristicas fundamentales de la situacion o fendmeno en el que se centra el estudio puesto
que, en este nivel de investigacion el proposito fundamental es “describir” y no “explicar” dichos
hechos (Bernal, 2016, p. 161).

Dentro de este contexto, para la realizacion del presente estudio se empleo el tipo de investigacion
descriptiva puesto que, permitio6 identificar la realidad de la problematica y describir o especificar los
procedimientos administrativos y contables que se deben realizar y ejecutar dentro de la

microempresa, los mismos que son necesarios para la elaboracion del manual.

2.3.  Disefio de investigacion

El estudio de caso es un instrumento 0 método de investigacion, que forma parte de la investigacion
cualitativa, el cual se caracteriza por estudiar y describir en profundidad y en detalle un elemento que
sirve de base para la investigacion, considerando principalmente sus caracteristicas internas y el
contexto en el que se produce. Las distintas fuentes o métodos de recoleccion de datos mas utilizados

son: la observacion estructurada, las entrevistas, los cuestionarios, los diarios, las autobiografias, los
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documentos personales, la correspondencia, entre otros; no obstante, la aplicacion de técnicas van a
depender segun la disciplina a la que corresponda el estudio (Bernal 2016, p. 150).

Para la aplicacion de este disefio de investigacion fue importante hacer uso de diferentes técnicas de
recoleccion de datos, que posibilitaron analizar adecuadamente el objeto de estudio de forma
inductiva, a través del cual se conocid si existe una vinculacion légica de la informacion obtenida de

las distintas perspectivas.

2.4.  Tipo de estudio

2.4.1. Investigacién de campo

La investigacion de campo se centra en la obtencion de datos e informacion de fuentes primarias
relacionadas directamente con la problemaética de estudio, a traves de la utilizacion de técnicas de
recoleccion especificas, con la finalidad de comprender, observar e interactuar con los elementos que

forman parte del entorno natural del fendmeno a investigar.

2.4.2. Investigacion documental

La investigacién documental es una técnica de investigacion cualitativa que consiste en obtener
informacion a través de diferentes tipos de fuentes documentales como: fuentes primarias y fuentes
secundarias que sustente el tema objeto de estudio. Se utilizo la investigacion de campo y documental
con el fin de obtener informacion relevante de la situacién actual del Tecnicentro Automotriz,
mediante la aplicacion de técnicas e instrumentos de recoleccion de datos que permitieron identificar
aquellos procedimientos que presentan deficiencias significativas que de cierta forma afectaban el
funcionamiento normal de la microempresa. Con base en toda la informacién recopilada, analizada e
interpretada se plantea como solucion a la problemética encontrada, la elaboracion de un manual de

procedimientos administrativos y contables que direccione la ejecucion adecuada de las actividades.

2.5. Poblacién y muestra

2.5.1. Poblacion

Segun Bernal (2016), indica que: “la poblacién es la totalidad o el conjunto de todos los sujetos o

elementos que tienen ciertas caracteristicas similares y a los cuales se refiere la investigacion” (Bernal,
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2016, p. 213). Bajo este contexto, cabe mencionar que la poblacién que se analizd en la presente
investigacion la conforman todos los empleados de la microempresa TRDMOTOR, considerando que
es una poblacion finita puesto que, se conoce con exactitud el nimero de individuos que lo forman, a

continuacion, se detalla en la Tabla 1-2.

Tabla 1-2: Poblacion de estudio de la microempresa TRDMOTOR
DESCRIPCION NUMERO

Propietario 1

Personal administrativo

Personal operativo

gl NN

TOTAL

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

2.5.2. Muestra

La muestra es una parte representativa de elementos del total del universo; debido a que la poblacién
de estudio es pequefia y se contara con la participacion de todos los empleados, se considerd
innecesario realizar el calculo de la muestra.

2.6. Meétodos y técnicas e instrumentos de investigacion

2.6.1. Meétodos de investigacion

2.6.1.1. Método inductivo

El método inductivo consiste en la realizacion de un estudio inicial de los hechos particulares que
permitan generar conclusiones a nivel global de la situacién estudiada (Bernal, 2016, p. 71). Se aplico
este método a partir de la constatacion de la problematica que presenta la microempresa, a través del

analisis de cada una de las areas que forman parte del contexto natural del fenémeno a estudiar, lo

gue permiti6é formular conclusiones de caracter general acorde a las deficiencias encontradas.
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2.6.1.2. Método analitico

Bernal (2016, p. 71), afirma que el método analitico “consiste en descomponer un objeto de estudio al
separar cada una de las partes del todo para estudiarlas en forma individual” (Bernal, 2016, p. 71). La
aplicacion de este método permitié el analisis de la situacion actual de la microempresa y su
funcionamiento, el cual ayud6 a estudiar el manejo adecuado de los procedimientos administrativos

y contables ejecutados actualmente.

2.6.2. Técnicas de investigacién

Tabla 2-2: Clasificacion de las técnicas e instrumentos de investigacion

DISENO TECNICAS INSTRUMENTOS
Disefio de investigacion Anédlisis doc. fuentes primarias Hoja de resumen
documental Analisis doc. fuentes secundarias Hoja de resumen
Observacién (estructurada) Ficha de Observacion

Disefio de investigacién

Entrevista (Estructurada)
de campo Guia de entrevista
Entrevista (Semiestructurada)

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

Las técnicas utilizadas fueron la entrevista, la cual fue realizada al Propietario de la microempresa,

personal administrativo y personal operativo, ademas se utilizo la técnica de observacion.

26.2.1. Observacion

De acuerdo con Monroy y Nava (2018), menciona que la observacion es: “la habilidad para reconocer
y obtener datos del objeto de estudio, mirando detalladamente lo que interesa al investigador en un
espacio y tiempo delimitado y en situaciones particulares” (Monroy & Nava, 2018, p. 108).

Por esa razdn, esta técnica de investigacion permite obtener informacion pertinente y oportuna de
fuentes primarias, a través de visitas periodicas a la microempresa para observar como se llevan a
cabo las actividades y tareas cotidianas que se vinculan con los procedimientos administrativos y

contables.
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2.6.2.2. Entrevista

Segun Trujillo y otros autores (2019), menciona que: “la entrevista es una técnica de interaccion social
entre el investigador (entrevistador) y el sujeto de estudio (entrevistado), la cual permite recolectar
una gran cantidad de informacion sobre un determinado tema a investigarse” (Trujillo et al, 2019, p. 69).
Una de las técnicas de recoleccion de datos que se emple6 para llevar a cabo el presente trabajo
fueron: la entrevista estructurada, que fue dirigida al personal operativo y la entrevista
semiestructurada, que se aplico al propietario y al personal administrativo de la microempresa, lo que
permitié obtener informacién general de la situacion actual del Tecnicentro Automotriz a traves de

un proceso directo de comunicacion.

2.6.3. Instrumentos de investigacion

2.6.3.1. Ficha de observacion

La ficha de observacion se aplicé para conocer el entorno en donde se llevan a cabo los procesos,

para analizarlos con base en el funcionamiento real de los mismos.

2.6.3.2. Guia de entrevista

Este instrumento sirvi6 para la realizacion de las entrevistas a los diferentes empleados del taller, lo

que ayudo a conocer e indagar los aspectos claves de los procesos del mismo.

2.7. Analisis e interpretacion de resultados

En este apartado se da a conocer el analisis e interpretacion de los resultados obtenidos mediante la
aplicacion de las diferentes técnicas de recoleccion de datos. Con la obtencion de la informacién, a
través de las entrevistas aplicadas al personal que labora en el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR,
y la observacién de campo a través de una ficha de observacion se realizé el analisis de resultados, lo
cual permiti6é contrastar los hechos encontrados en el analisis de los procesos y procedimientos de

esta microempresa.
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2.7.1. Conocimiento preliminar de la microempresa “TRDMOTOR”

Tabla 3-2: Conocimiento preliminar

TECNCENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR ~
TRDBMor
Conocimiento Preliminar
FECHA: 29 de Enero del 2021 HORA: 9:00 am

Ficha de observacion

Las visitas iniciales a la microempresa TRDMOTOR se realizaron con la finalidad de conocer el
funcionamiento de las actividades que desarrolla el personal involucrado y las areas que componen
a dicho negocio, en donde se observé aspectos como:

La infraestructura que cuenta es adecuada para el trabajo, se encuentra ubicada en la Calle 5 de
agosto, interseccién 24 de mayo en la ciudad de Macas, esta conformado por tres principales areas
administrativo, ventas y operativa, adicionalmente posee una bodega de herramientas e insumos
de trabajo, dos bafios y un espacio de desechos del taller, es un bien inmueble propio en donde
realiza la prestacion de servicios, lo cual significa una ventaja al no poseer un local de arriendo.
Ademas, posee tres camaras de seguridad que salvaguardan los bienes del negocio, asi como
también las instalaciones de trabajo son iddéneas, es decir, existencia de una cubierta, piso de
cemento con pintura de alto trafico que evita incidentes laborales, no existe ningin cable suelto y
poseen las normas de seguridad necesarias.

TRDMOTOR cuenta con un area administrativa representado principalmente por el Ing. Kevin
Siavichay, el cual organiza, dirige y controla las actividades de trabajo puesto que, los duefios del
taller acuden al negocio dos veces por semana, debido a que poseen otras obligaciones laborales
externas, no obstante, estan involucrados en la administracion del taller automotriz. Esta area
cuenta con suficientes equipos y suministros de oficina para el desarrollo de las actividades diarias.
El area operativa cuenta con los materiales, herramientas e insumos de trabajo, maquinaria y
equipos de proteccion individual necesarios para brindar servicios de calidad, sin embargo, las
herramientas e insumos de trabajo situadas en la bodega, se encuentran desorganizadas, y de igual
forma los trabajadores no utilizan permanentemente los equipos de proteccion individual que

afectan en forma directa o indirecta al adecuado desarrollo del proceso de prestacion de servicios.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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2.7.2. Entrevista aplicada a propietario de la microempresa “TRDMOTOR”

Tabla 4-2: Entrevista al propietario

Entrevista al Propietario de la microempresa

Nombre: Sr. Raul Auquilla

Cargo: Propietario

Fecha de entrevista: 27 de enero del 2021

Hora: 18h00 pm

automotriz.

Obijetivo: Conocer la percepcion del propietario respecto al funcionamiento en general del taller

Preguntas:

instalaciones no lo permiten.

trabajo?

microempresa?

que la ley los ampara.

este tipo de tercerizacion?

1. ¢Hace cuanto se constituy6 la microempresa?

La microempresa se constituyd hace aproximadamente tres afios.

2. ¢Cudl es la actividad comercial de la microempresa?

Reparacién en el parque automotor tanto mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

livianos y semipesados, ademas comercializacion de repuestos.

3. ¢Cuantas personas laboran permanentemente dentro del taller y si en temporadas
especificas se contrata personal adicional?

Tres personas laboran permanentemente y no se contrata mas personal debido a que las

4. ¢Los empleados tienen claramente definidos las funciones a realizar en sus puestos

Si, tienen claramente definidos las funciones a realizar.

5. ¢Como se efectla el proceso de seleccion y contratacion de personal en la

El proceso de seleccién y contratacion del personal fue realizado al inicio de operaciones de la

microempresa, es decir una sola vez para el inicio de las actividades econdmicas del taller.

6. ¢EIl personal del taller labora bajo un contrato de trabajo donde se estipule las
actividades a realizar y los beneficios sociales a recibir?

El personal labora bajo un contrato de trabajo que garantiza el cumplimiento de sus derechos
7. ¢Laempresa tiene actualmente subcontrataciones, cuantos, cdmo y porque se maneja
No, las actividades que realiza el taller son independientes, pero mantienen alianzas

estratégicas con cuatro negocios en los servicios de: lavadora de autos, electricidad automotriz,

enllantadora y mantenimiento de bombas de inyeccidn de diésel.
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8. ¢Recibe informacion financiera oportuna que le permita conocer la situacion actual
de la microempresa?

Si, se proporciona un reporte mensual de las ventas y compras realizadas puesto que, esta

informacion se genera a partir de las declaraciones mensuales.

Ademas, el Tecnicentro Automotriz posee un crédito de 20 afios al IESS (Instituto Ecuatoriano

de Seguridad Social).

9. ¢Considera que es importante contar con un manual de procedimientos dentro de las
empresas?

Si, es importante que las empresas cuenten con un manual de procedimientos debido a que

cada proceso debe contar con un flujograma definido que facilite la realizacion de las

actividades.

10. ¢Estaria dispuesto a implementar en el taller un manual de procedimientos
administrativos y contables y como beneficiaria al taller?

Si, estaria dispuesto a implementar un manual de procedimientos, sin embargo, para sacar el

maximo de provecho de este manual seria recomendable contar adicionalmente con una

herramienta informatica. La implementacion de este tipo de manual permitird que los

empleados conozcan claramente las actividades que deben desarrollar, asi mismo los

documentos que involucran cada proceso.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021

2.7.3. Entrevista aplicada al personal administrativo de la microempresa

Tabla 5-2: Entrevistas al personal administrativo

Entrevista al Personal administrativo

Nombre: Ing. Kevin Siavichay Cargo: Personal administrativo

Sra. Tatiana Jaramillo

Fecha de entrevista: 29 de enero del 2021 Hora: 9h00 am

Objetivo: Recolectar informacién respecto a la funcionalidad del taller automotriz.

Preguntas:
1. ¢Se realiza tomas fisicas del inventario dentro de un periodo especifico?
Solo se realiza tomas fisicas de inventario de manera anual.
2. ¢Hacen uso de algun instrumento para el control de inventarios?

No se utiliza ningun instrumento manual o informaético para el control de los inventarios.
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3. ¢Se conoce con exactitud el estado actual del stock en inventario de cada uno de los
articulos?

No se conoce con exactitud las cantidades de cada uno de los productos.

4. ¢Existe un control del uso de las herramientas utilizadas en la reparacion y/o
mantenimiento del vehiculo?

No existe un adecuado control de las herramientas utilizadas por los mecénicos en la reparacion

y/o mantenimiento vehicular puesto que, la solicitud de estos se realiza lnicamente de manera

verbal.

5. ¢Existen politicas para el cobro de ventas a crédito?

Las ventas a crédito a clientes por la prestacion de servicios se realizan solo a clientes de

confianza, con el méximo de tiempo de espera de un mes, para lo cual, llegado el tiempo de

espera se procede a realizar las llamadas respectivas para el cobro. No esta bien definido las

politicas de cobro.

6. ¢Como se registra el efectivo de ingresos y gastos?

Se realiza registros de ingresos y gastos poco detallados a base de Microsoft Excel.

7. ¢Se realizan facturas de resumen de transacciones que no se hayan emitido facturas
menores o iguales a 4$?

Se realizan facturas resumen de transacciones menores o iguales a 4%, cuando los clientes no

hayan solicitado comprobantes de ventas.

8. ¢Se realizan reportes sobre la situacion econémica del taller?

Se realizan reportes financieros para la declaracién y pago de los impuestos.

9. ¢Se archivan adecuadamente los documentos (facturas de ventas y compras)?

Si, se lleva un archivo de todas las facturas de ventas y compras.

10. ¢Es su responsabilidad realizar las declaraciones mensuales del 1IVA?

Sra. Tatiana Jaramillo es la persona encargada de realizar las declaraciones del VA

mensualmente.

11. Ha existido problemas con el SRI por el incumplimiento de las declaraciones del IVA

En algunas ocasiones existen inconvenientes debido a que la persona encargada de esta

actividad, se descuida de realizar las declaraciones correspondientes generando notificaciones

por parte del SRI.

12. ¢El taller realiza declaraciones al impuesto a la renta?

Si, anteriormente se pagaba de manera anual y ahora con denominacién de Régimen de

Microempresa se paga de manera semestral.
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13. ¢ Como se establecen los precios de venta de productos y prestacion de servicios?
¢ Cual es margen de utilidad? ¢Se considera los elementos del costo para el calculo
del precio en los servicios?

Los célculos de los precios por la prestacion de servicios se realizan empiricamente y el calculo

de los precios para la venta de mercaderia tomando como base una utilidad del 13%.

14. ¢Cbmo se realiza el calculo de los sueldos a pagar al personal?

Sra. Tatiana Jaramillo es la persona encargada del calculo de los sueldos al personal tomando

como base el sueldo basico, aporte patronal y los fondos de reserva.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

2.7.4. Entrevista aplicada al personal operativo de la microempresa

Tabla 6-2: Entrevistas al personal operativo

Entrevista al Personal operativo

Nombre: Ing. Carlos Chica Cargo: Mecéanico de Automotores
Sr. Rosendo Pazto Cargo: Auxiliar servicios - trabajador
Fecha de entrevista: 29 de enero del 2021 Hora: 11h00 am

Objetivo: Recolectar informacién relacionada con el ambiente laboral del taller automotriz.

Preguntas:

1. ¢Cuéanto tiempo lleva laborando en el taller?

Los dos trabajadores del personal operativo laboran aproximadamente 3 afios en el taller.

2. ¢Queé nivel de instruccion académica posee?

El mecanico de automotores posee un nivel de instruccion mayor que el auxiliar de servicios-

trabajador.

3. ¢Dentro del contrato de trabajo se encuentra estipulado sus obligaciones y derechos?

En el contrato de trabajo de las dos personas que laboran en el area operativa se estipula y

detalla las obligaciones y derechos a los que estan sujetos de acuerdo al cddigo de trabajo.

4. ¢Las actividades que realiza estan de acorde a su perfil profesional?

Las actividades que realiza el personal operativo si estan acorde a su perfil profesional.

5. ¢Usted tiene bien establecido las funciones que tiene que cumplir dentro de la
microempresa en la cual le lleve a tener buen desempefio en sus actividades?

El personal entrevistado tiene establecido de manera clara las funciones que debe cumplir de

modo que oriente a un eficiente desempefio laboral.
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6. ¢Para la realizacion de las actividades cuenta con los equipos y herramientas
necesarios para su seguridad laboral?

Para brindar un servicio de calidad la administracion dota de los equipos y herramientas

necesarios al personal a cargo.

7. ¢Considera usted que el espacio fisico donde lleva a cabo sus actividades es el
adecuado?

Con respecto al espacio fisico donde se desarrolla las actividades operativas, es 6ptimo y

adecuado.

8. ¢Cbmo es el ambiente laboral en el taller?

El ambiente laboral existente en el taller se considera adecuado y ameno.

9. ¢Existe el registro de uso y responsabilidad de las herramientas utilizadas para el
mantenimiento de los vehiculos?

Para hacer uso de las herramientas e insumo en la prestacion de servicios no existe el debido

registro ni control de la utilizacién de los mismos, debido que todo se realiza de manera verbal.

10. ¢Existe puntualidad en el pago de salarios?

El pago de salarios se lo realiza en los tiempos establecidos.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

2.74.1. Andlisis de las entrevistas

Con la aplicacion de las entrevistas al personal antes mencionado se identifico que existen
deficiencias en el funcionamiento normal en el area administrativa y operativa de la microempresa,
en lo referente a no contar con un organigrama estructural sin embargo, el personal que laboran
permanentemente tienen definidos claramente las funciones a realizar, en este sentido, cabe
mencionar que la informacién proporcionada por parte del propietario es errénea con respecto a las
contrataciones temporales del personal, debido a que se constaté mediante el analisis documental de
los roles de pago, que en varias ocasiones el taller a contratado personal adicional durante periodos
determinados.

Ademas, con la finalidad de prestar un mejor servicio a los clientes, el taller a formado alianzas
estratégicas con cuatro negocios en los servicios de: lavadora de autos, electricidad automotriz,
enllantadora y mantenimiento de bombas de inyeccidn de diésel; mantener estas alianzas estratégicas
con las empresas antes mencionadas, generan para el taller un ingreso econdémico adicional que
equivale en promedio el 15-20% por los servicios prestados. Cabe recalcar que estas alianzas se

realizan solamente de forma verbal por lo que no estan sujetos a ningun convenio formal.
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En el &mbito econdmico, el propietario no recibe de manera constante y oportuna los reportes
relacionados a la situacion actual de la microempresa, debido al inadecuado manejo de los registros
de ingresos y gastos, incumpliendo de esta manera a lo establecido en la normativa tributaria vigente,
lo que dificulta generar informacion confiable para una adecuada toma de decisiones.

Por otra parte, se ha podido identificar que la fijacion de precios en la prestacion de servicios se
establece sin un debido célculo, que tome en cuenta todos los factores involucrados, de igual manera,
para la venta de mercaderia se establece un margen de ganancia del 13% sobre el costo de las
mercaderias. En lo referente al manejo de inventarios, no se realizan periodicamente tomas fisicas,
por lo tanto, no existe un control de los productos, asi mismo carece de un inventario y control de las

herramientas e insumos de trabajo.

2.742. Analisis FODA

Tomando como base la investigacion realizada y las diversas herramientas utilizadas para la
recoleccion y andlisis de datos del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, se definen e identifican las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a través de un andlisis FODA (Tabla 10-2).

Tabla 7-2: FODA de la microempresa

Anélisis de F.O.D.A

Fortalezas: Oportunidades:
e Servicio de calidad e Alianzas con otros negocios
e Innovacion en maquinaria e Mercado creciente
e Infraestructura idonea o Fidelidad de los clientes
e Personal con vasta experiencia e Auge de las redes sociales para establecer
e Variedad en la prestacion de servicios estrategias de marketing
Debilidades: Amenazas
o Falta de control de las actividades en las | e Fuerte competencia provincial

diferentes areas de trabajo e Inestabilidad econémica del pais
e Elinventario de mercaderiay de bienesson | e Normativa del GAD Municipal

manejados de manera empirica e Lacompetencia se especializa
e Inadecuados controles de ingresos y gastos | e  Talleres que ofrecen precios mas bajos o

gente que devalua el trabajo

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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2.7.5. Meétodos de Evaluacion de Control Interno

Con la finalidad de conocer, analizar e indagar el funcionamiento actual de los procesos de la

microempresa, se realizd un diagndstico de control interno, mediante la utilizacion de diferentes

métodos de evaluacién de control interno que permitan conocer la efectividad de los controles
existentes y la ejecucion real de las operaciones cotidianas.

Se utilizé el método mixto para la evaluacion del control interno, el cual consiste en combinar el

método de cuestionario y el método gréfico.

- Método gréafico: se representd mediante flujogramas el estado actual de los procedimientos
ejecutados en la microempresa, a través del uso de simbologia propios de este método, con el fin
de determinar con mayor facilidad los riesgos o aspectos donde se encuentran debilidades de
control.

- Método de cuestionario: se empled los cuestionarios que abarcaron preguntas sobre como se
efectla el funcionamiento de las operaciones. El cuestionario de control interno esta basado en el
analisis de las respuestas obtenidas a través de las entrevistas y la observacion de campo

previamente realizadas.
2.75.1. Meétodo Grafico: Flujogramas
El andlisis de la situacién actual de los procedimientos administrativos y contables, se realizd con el
propésito de elaborar los procedimientos necesarios para mejorar el desempefio del taller, para lo
cual, fue importante conocer con que procedimientos dispone la microempresa TRDMOTOR, como

se detalla en la Tabla 8-2.

Tabla 8-2: Procesos existentes en la microempresa

N° Procesos existentes Procedimientos

Procedimiento de compras de mercaderia
Procedimiento de compras de repuestos
Procedimiento de prestacion de servicios a instituciones publicas

1 Proceso de compras

Proceso de prestacion de

2 servicios Procedimiento para enviar vehiculos a mantenimiento en taller
Procedimiento para prestacion de servicios a personas particulares
3 Proceso de ventas Procedimiento de ventas al contado
Procedimiento de ventas a crédito
4 Proceso administrativo

financiero

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Estos procesos constituyen para el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR los mas importantes y
significativos para lograr el correcto funcionamiento de la microempresa, por lo cual se procedi6 a
analizarlos y diagramarlos con el fin de identificar y determinar los puntos criticos de cada uno de los
procedimientos involucrados.

Para la realizacion de los flujogramas de cada uno de los procesos del Tecnicentro Automotriz se

emplearon los simbolos que se muestran en el Tabla 9-2.

Tabla 9-2: Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Significado

Inicio o Final de un proceso

Proceso

Documento/registro

Multidocumento

Indica una espera

Anadlisis de situacion y toma de decisién

Linea de flujo

Conector fuera de pagina

Conexion o relacion con el resto del flujograma

Trasladar un material de un lugar a otro

Representa el almacenado de datos en una base de datos

Puntos criticos del proceso

o) 0loa| o TUDI L

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Tabla 10-2: Diagrama de flujo del procedimiento de compras de mercaderias

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE COMPRAS
Procedimiento de compras de mercaderias

TECNICENTRO
AUTOMOTRIZ TRMOTOR

Administrador

Proveedor

[ INICIO ]

< 0
Revisa en perchas

V4
Lista de
productos

¢Existen

Seleccién de los _

productos?
no ¥

proveedores y enviar el
pedido

&,

Envia la compra

v

@ Recepcidn de productos
v

Ingreso de los productos
\'4

Verifica el estado fisico y

cantidad de los productos

NO Si
Coloca en las
perchas

¢Existen
@ novedades?

Informa al proveedor (via
telefonica, email)

v
Entrega la mercaderia al

Guia de
remision y
factura

Envio de nueva
mercaderia

!

proveedor

Pago a los proveedores y
registro de la compra

v

[ FIN ]

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Guia de remision
Factura
Nota de crédito

1.No existe un control de inventarios

2.No se elabora una orden de compra
para solicitar mercaderia.

3.No se lleva un registro adecuado de la
mercaderia comprada




Descripcion del procedimiento de compras de mercaderia

El procedimiento de compras empieza con la revision de los productos faltantes en perchas por parte
del administrador, para posteriomente, realizar y enviar el listado correspondiente de los productos al
proveedor, para el cual si éste cuenta con los productos solicitados procede a enviarlos mediante
transporte con la respectiva guia de remisién y factura, caso contrario de no contar con lo requerido
se procederd a buscar otros proveedores.

Con la llegada de la mercaderia se realiza la recepcidn, constatacion de la cantidad y las condiciones
de las cajas, a través de la guia de remisién por parte del encargado. Luego ubica la mercaderia donde
exista espacio disponible para verificar el estado fisico y cantidad de cada uno de los productos
detallados en la factura, para seguidamente colocar los productos en las perchas correspondientes, en
el caso de existir incidencias en la mercaderia se procede a notificar de la incoformidad al proveedor,
para dar paso a la devolucion del mismo. Se espera un periodo de 15 dias para recibir la nueva
mercaderia conjuntamente con la guia de remisidn, factura y una nota de crédito (documento valido
para la anulacion de facturas por la devolucion de un bien, utilizado en transacciones de compra y
venta), posterior a ello se recibe, verifica y coloca lo productos recibidos en el area indicada,

finalmente se procede a registrar la operacion y pagar al proveedor.

Puntos criticos del procedimiento de compras de mercaderia

1. Inexistencia de un inventario dentro de una herramienta informatica que permita tener un control
eficiente de las cantidades de mercaderias disponibles, por lo que el encargado para la realizacion
de las compras verifica fisicamente el producto en perchas para conocer con exactitud la
mercaderia a comprar.

2. No manejar una orden de compra que detalle todos los requerimientos de las compras a realizar
como: la cantidad, el tipo de producto, precio, condiciones de pago y forma de entrega; ocasiona
que exista errores en la entrega de la mercaderia, por lo que al utilzar este tipo de documento se
genera inmediatamente un contrato entre las dos partes asumiendo la responsabilidad
correspondiente.

3. Con el ingreso de la mercaderia al taller, el encargado no realiza un adecuado registro y control

de inventarios puesto que, se limita a registrar el gasto que genero la compra realizada.
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Tabla 11-2: Diagrama de flujo del procedimiento de compras de repuestos

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCESO DE COMPRAS TECNICENTRO AUTOMOTRIZ
Procedimiento de Compra de repuestos para trabajos TRMOTOR
especificos del taller
Administrador Proveedor

(o

Inexistencia de repuestos O

en taller

Se toma una muestra del
repuesto

v

Busca proveedor

Recibe el pedido
Elabora factura

Recibe la factura y el P \i
producto Entrega el producto
e (©)
Registra la compra a
crédito
Pago pendiente 41‘\
final del mes J Envia el total de deuda

de las compras

Recibe y verifica la
deuda total de las
facturas a pagar <

NO | ¢Correcto?

Comunica los
e

errores encontrados
al proveedor

Si

Paga a los proveedores y
registra la compra

v

S

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Descripcion del procedimiento de compras de repuestos para trabajos especificos del taller

El procedimiento de compra de repuestos para trabajos especificos del taller inicia con la necesidad
de adquirir productos debido a la inexistencia de dichos productos en el taller, los mismos que son
importantes para continuar con la reparacion y/o mantenimiento vehicular, para lo cual se procede a
tomar muestras de los repuestos requeridos y posteriormente, buscar a un proveedor gue cuente con
los dichos productos, el mismo recibe y elabora la factura para entregar los repuestos.

Para la realizar el correspondiente pago, el proveedor emite al taller el total de las facturas pendientes
de cobro que han sido acumuladas durante el mes, para el cual el administrador corrobora la
informacion recibida del saldo a pagar, solo en el caso de existir irregularidades se comunica al
proveedor de los errores encontrados, por lo contrario si el saldo emitido est4 correcto se procede

finalmente a realizar el pago respectivo.

Puntos criticos del procedimiento de compras de repuestos para trabajos especificos del taller

1. Los repuestos que dispone el taller en el area de ventas no estan ingresados en inventario dentro
de una herramienta informatica, por lo que carece de un adecuado control de las cantidades que
ingresa y sale del taller.

2. No se realiza un registro detallado y completo de las compras a crédito, lo que provoca que al
momento de realizar los pagos se dificulte corroborar los saldos de la deuda con los saldos

emitidos por el proveedor.
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Tabla 12-2: Diagrama de flujo del procedimiento de prestacion de servicios a instituciones publicas

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIOS

TECNICENTRO

AUTOMOTRIZ
Procedimiento de Prestacion de servicios a instituciones pablicas TRDMOTOR
Administrador Mecénico Cliente

oo ]

Contrato con el ente

Elabora y envia los
pliegos o proformas

Elabora una orden
de trabajo

N4

Recibe la orden de trabajo

e ingresa el vehiculo

zona respectiva

72

Inicia la reparacion

Utilizacion de (@
herramientas de trabajo
Verifi Si ¢Existe
jverimcear - necesidad de
disponibilidad Solteiud utilizar
en perchas? repuestos repuestos?
NO NO
()
Compra de Entrega — Continua la reparacion
repuestos repuestos

Elabora un informe para

. | ¢Existe dafio

detallar el dafio

encontrado

Sl ..
adicional?
v
Comunica NO
el dafio

©

Recibe orden de trabajo
e informa continuar con

: y )
Ubica el vehiculo en la @

¢Autoriza

realizar el

servicio?
NO

Culmina la reparacién

Si

Envia una nueva orden

la reparacién

]

de trabajo
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Realiza la descripcion

del trabajo
¢El vehiculo funciona

©

correctamente?
Informa al cliente que
su unidad fue reparada
y puede retirarlo Arreglar | SI
fallas
NO
Entrega los repuestos Queda listo p,ara entregar
el vehiculo
i
Entrega el vehiculo al Recibe los repuestos y
cliente sale el vehiculo del taller

Registra la venta a |
crédito

Esperar al final de
mes para cobrar

Elabora el resumen de
las 6rdenes de trabajo

\{— Recibe el detalle de los

Envia por email el servicios prestados
resumen N

Elabora y envia el
Recibe el informe de informe de aprobacién

aprobacion -

\]/ 1.No controlar el ingreso y
recepcion de los vehiculos.

Elabora el acta de
entrega — recepcién y la
factura por vehiculo

3.No llevar un control de la
mercaderia (repuestos)
Cobra la deuda 4.No calcular adecuadamente el

v costo de servicio prestado.

5. Deficiencias en las pruebas de
FIN

2.No controlar el uso de
herramientas de trabajo.

control.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Descripcion del Procedimiento de prestacion de servicios a instituciones publicas

Para dar inicio al procedimiento de prestacion de servicios a instituciones publicas, el Tecnicentro
Automotriz participa en el proceso de compras publicas como proveedor de servicios, para lo cual
una vez ganado el concurso con una o varias instituciones se procede a obtener el contrato con la
institucion y elaborar la documentacion respectiva que garantice la legalidad del trabajo a realizar.
Posteriomente, el cliente elabora y envia los pliegos, proformas y drdenes de trabajo especificando el
servicio que requiere junto con el vehiculo a reparar, el encargado recibe la documentacién
correspondiente e ingresa el vehiculo en el lugar adecuado para dar inicio a la reparacion o
mantenimiento del mismo, se procede a la reparacion con la utilizacion de herramientas e insumos de
trabajo, ademas solicitar repuestos en el caso de ser necesario, paro lo cual se verifica en perchas la
existencia de los mismos; solo en el caso de no existir se debera realizar el proceso de compras, caso
contrario de contar la existencia de dichos repuestos se entrega al mecénico correspondiente.
Seguidamente se realiza un diagnostico que permite identificar algun dafio adicional a lo establecido
en la orden de trabajo, si no existe dafios adicionales se continua la reparacion, en el caso de existir
el mecanico comunica el dafio al administrador, el cual elabora y envia un informe que detalla el dafio
encontrado, el cliente toma la decisién de autorizar la realizacion del servicio adicional, por lo que al
estar de acuerdo se elabora y envia una nueva orden de trabajo, permitiendo que el taller continue con
la reparacién del vehiculo.

Una vez culminado con la reparacion y/o mantenimiento del vehiculo, el administrador procede a
elaborar una descripcion del trabajo culminado, donde describe los materiales o repuestos utilizados,
también la mano de obra e informa al cliente que la unidad fue reparada y puede retirarlo,
posteriormente, el chofer del parque automotor realiza junto con el mecanico una prueba de control
para constatar que el trabajo realizado esté de acuerdo a lo solicitado, de no ser asi se tendra que
culminar satisfactoriamente el trabajo, caso contario si todo esta correcto, el mécanico entrega los
repuestos desechados y entrega el vehiculo a responsabilidad del chofer.

Finalmente, el administrador para realizar la facturacion respectiva, elaboray envia por cada vehiculo
el detalle de las 6rdenes de trabajo involucradas, para lo cual el cliente elabora un informe de
aprobacion del detalle emitido, por lo que el administrador esté en la facultad de elaborar una acta de
entrega recepcion y proceder a realizar la factura del mismo. Para acceder al cobro del servicio

prestado el taller tiene que esperar a final del mes.
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Puntos criticos del proceso de prestacion de servicios

1.

No existe un control de ingreso y recepcion de vehiculos, a través de un documento en el que
conste todas las cosas de valor que por diversos motivos son dejados por el cliente o forman parte
del automovil como accesorios del mismo, ademas constar la existencia de rayones, hundidos o
elementos faltantes en la parte externa de la carroceria, con la finalidad de evitar reclamos
posteriores por parte del cliente.

Al momento de llevar a cabo el servicio, la administracion no realiza un adecuado control de la
entrega y recepcion de las herramientas utilizados por el personal operativo, por lo que se observa
gue no existe ningln tipo de documentacion que certifique el estado en el que se entrego las
herramientas e insumos puesto que, Unicamente se realiza de manera verbal, por lo que el
administrador entrega de manera inmediata en caso de disponer en la bodega solicita y coordina
la llegada de los mismos al taller. Llevar este control serivird como justificacion en caso de existir
inconveniente por faltantes en el inventario.

No llevar el control de la salida de repuestos para la colocacién en cada uno de los vehiculos del
area de ventas, es decir no se lleva un documento que permita registrar los repuestos salientes,
asi mismo sirva de respaldo de la entrega de los repuestos por medio de la firma de la persona
que recibe los mismos de manera conforme, con la finalidad de justificar la salida de repuestos
en caso de existir faltantes en el inventario, ademas evitar olvidos al momento de la facturacion.
Para realizar la descripcion del trabajo, el administrador toma en cuenta el establecimiento de los
costos y precios de forma general, sin basarse en el método correspondiente para la fijacion de
precios.

Se realiza una prueba de control junto con el cliente, sin embargo deberia realizarse sustentados
en un documento que permita conocer si el trabajo finalizado cumple con los requerimientos
solicitados, ademas verificar y comprobar que se haya eliminado los defectos sefialados por el
cliente; y verificar el adecuado funcionamiento de los sistemas que fueron manipulados en la
reparacion y/o mantenimiento.

Poco detalle de los registros de ventas a crédito, es decir no existe una organizacion adecuada de

los registros de las operaciones.
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Tabla 13-2: Diagrama de flujo para enviar vehiculos a mantenimiento en taller particular

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Procedimiento para enviar vehiculos a mantenimiento en taller

particular (Alianzas estratégicas)

TECNICENTRO
AUTOMOTRIZ
TRDMOTOR

Administrador

Cliente

Taller particular

(o]
v

Recibe el comunicado del término
de la reparacion del vehiculo

y
Analiza la orden de trabajo

¢Existe en la NO| cContintael
orden de trabajo proceso de
un servicio con prestacion de
el que no cuente servicios
el taller? Si

Contacta con el taller particular

v

Comunica al cliente

v

Orden de trabajo

Espera a final de
mes para cobrar

Traslada al lugar |

Recibe el vehiculo y
verifica la orden de

D)
v

Procedimiento para cobro

v

Cobra la deuda

1

indicado trabaio
Realiza el servicio
solicitado
Sale del taller Entrega el vehiculo
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Envia las facturas

Recibir y verificar la deuda |& correspondientes a los
total de las facturas a pagar servicios prestados
Comunicar los | NO
errores <—. (Correcto?
encontrados al ;
taller particular Sl

Paga a la cantidad total

v

Registra el egreso del
efectivo

v
.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

Descripcion del procedimiento para enviar vehiculos a mantenimiento en taller particular

Este procedimiento inicia cuando el administrador recibe la informacion sobre la finalizacion de la
reparacion y/o mantenimiento del vehiculo dentro del taller, y procede a analizar la respectiva orden
de trabajo para conocer la existencia de servicios con los que no cuenta el taller, si no existe dicho
servicio continua con el procedimiento de prestacion de servicios, por lo contrario de existir, el
administrador se contacta con el taller particular, posteriormente, comunica al cliente y le entrega la
orden de trabajo correspondiente, seguidamente el cliente se traslada al lugar indicado, y el taller
particular recibe el vehiculo con la orden de trabajo y luego procede a realizar el servicio solicitado
para una vez finalizado dicho servicio entregar el vehiculo al cliente.

El administrador espera a final de mes para cobrar la deuda al cliente, llegado dicho periodo se realiza
el procedimiento normal del cobro a instituciones publicas para luego cobrar en efectivo la deuda
pendiente. Finalmente, el taller particular envia la totalidad de las facturas correspondientes de los
servicios prestados, para lo cual el administrador verificard que la totalidad de las facturas sean
correctas, de no ser asi se comunicara los errores encontrados al taller particular, en el caso de ser

correcto se procede a cancelar la cantidad total y registra el egreso del efectivo.
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Tabla 14-2: Diagrama del flujo del procedimiento de prestacion de servicios a vehiculos particulares

DIAGRAMA DE FLUJO TECNICENTRO AUTOMOTRIZ

PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIOS TRDMOTOR
Procedimiento de prestacion de servicios a vehiculos
particulares

Administrador | Mecénico Cliente

Recibe al cliente
I Conoce las necesidades
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!3

Informar al cliente que
su unidad fue reparada y
puede retirarlo

!

Factura

;Recibe pago?
Venta a NOAL pag

crédito

Cobra por el servicio

|
o ©
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| rd

Entrega del vehiculo
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FIN

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

Descripcion del Procedimiento de prestacion de servicios a vehiculos particulares

El procedimiento de reparacion de vehiculos particulares empieza con la llegada del cliente al taller,
para el cual el administrador ubica el vehiculo en la zona respectiva para proceder por parte del
mecanico a conocer las necesidades del cliente y realizar el diagnostico inicial para identificar los
problemas reales del mismo. Posteriormente, el mecanico comunica al cliente el dafio del vehiculo
para solicitar la autorizacion de llevar a cabo el trabajo requerido, si éste no acepta inmediatamente
se retira el vehiculo de las instalaciones, sin embargo si autoriza, comienza la reparacién del vehiculo,
en donde el mecanico solicita al administrador las herramientas e insumos necesarios para el trabajo,
ademas de ser el caso elabora y solicita una lista de repuestos que requiere el vehiculo, para culminar
existosamente el trabajo, el administrador verifica la existencia de dichos repuestos en las perchas
para entregar al personal a cargo, caso contrario realiza el proceso de compra de repuestos. Para
culminar el trabajo se realiza una prueba de control que permite verificar el cumplimiento de los
requerimientos del cliente, si est4d todo bien el administrador procede a realizar la respectiva
descripcion del trabajo relizado y elabora la correspondiente factura, y de existir anomalias en dicha
prueba de control se tendra que culminar adecuadamente el trabajo. Finalmente el cliente recibe la
factura emitida por el taller, se constata si el cobro sera en efectivo o a crédito, al ser en efectivo se

procede a cobrar y registrar la operacion para proceder a entregar el vehiculo al cliente.
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Tabla 15-2: Diagrama de flujo del procedimiento de ventas de mercaderias al contado

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE VENTAS DE MERCADERIA

Procedimiento de ventas de mercaderias al contado

TECNICENTRO

AUTOMOTRIZ TRDMOTOR

Administrador

Cliente

[ INICIO ]

A

Recibe pedido del cliente

NO Verificar
Sale del taller disponibilidad del
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Si

Verifica detalle de pedido:
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() y

Entrega producto

Recibe producto

¢Desea factura?
NO ) >

Registra datos del i
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Ingresa los datos para el
comprobante de pago

Venta a crédito <
¢Pago al contado? @

Paga en caja y recibe
comprobante

Registrar pago

)

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021
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Descripcion del procedimiento de ventas de mercaderias al contado

El procedimiento de ventas de mercaderia al contado inicia con la recepcién del pedido del cliente,
en donde el administrador en el area de ventas verifica la disponibilidad de los productos solicitados,
en el caso de no existir dicho requerimiento el clientes sale del taller, por lo contrario si existe la
disponibilidad, el encargado verifica el detalle del pedido (producto, cantidades y precios) para
proceder a entregar el pedido correspondiente, posteriormente, se pregunta al cliente el tipo de
comprobante a entregar para ingresar los datos en este comprobante y sino se registra solamente los
datos del cliente, finalmente se constata el cobro que puede ser en efectivo o crédito, al ser en efectivo

se procede a cobrar y registrar la operacion.

Puntos criticos del procedimiento de ventas de mercaderias al contado

1. Cuando se realiza las ventas de mercaderia, no existe una herramienta que permita conocer la
disminucidn del inventario, lo que dificulta tener un adecuado control de mercaderia disponible
para la venta.

2. No llevar adecuados registros de las operaciones que realiza el taller, por lo que ocasiona que se

cuente con informacion limitada de los mismos.
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Tabla 16-2: Diagrama de flujo del procedimiento de ventas a crédito

DIAGRAMA DE FLUJO TECNICENTRO

Procedimiento de ventas a crédito por prestacion de servicios AUTOMOTRIZ TRDMOTOR
y por venta de mercaderia
Administrador Cliente

[ INICIO ]

© v

Realiza un analisis del Solicita el crédito
cliente
¢Cumple con las
condiciones para el NO Comunica al Sale del taller
crédito? cliente
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del cobro del pago
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factura la deuda total
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en la seccion de cuentas
por cobrar
Archiva factura 1. Inexistencia de un documento
que justifique el cobro del
\l/ abono.
2. No se realiza un expediente
[ FIN ] por cada cliente que tenga
cuentas pendientes de cobro.
3. Para el analisis de los clientes
Nno se cuenta con una base de
clientes para esta actividad.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Descripcion del procedimiento de ventas a crédito por prestaciéon de servicios y por venta de

mercaderias

El proceso de ventas a crédito inicia cuando el cliente solicita el crédito (venta de mercaderia o
prestacion de servicios) para lo cual el administrador realiza un andlisis sobre el cliente con la
finalidad de determinar si es apto para obtener el crédito, de no cumplir con las condiciones de crédito,
el administrador comunica al cliente y el mismo se retira del taller. Caso contrario de cumplir con
dichas condiciones, se procede a confirmar las formas de pago. Seguidamente el cliente acepta las
condiciones comunicadas por parte del administrador y realiza un porcentaje del abono de la deuda
total. Luego de eso el administrador realiza y entrega la factura respectiva, asi mismo registra los

datos del cliente en la seccion correspondiente de cuentas por cobrar y finalmente archiva la factura.

Puntos criticos del procedimiento de ventas a crédito por prestacion de servicios y por venta de

mercaderias

1. Carencia de un documento que justifique el abono realizado por parte del cliente, debido que dicho
abono de la deuda se realiza de manera informal, es decir que el registro de dicha operacion se
realiza en el registro general de cuentas por cobrar, por lo que provoca inconvenientes al momento
de seguir cancelando la deuda puesto que, no existe una evidencia documental de la disminucién
de la deuda.

2. No existe un expediente por cada cliente que tenga cuentas pendientes de cobro puesto que,
actualmente se maneja los registros de cuentas por cobrar de manera poco detallado a través de
una hoja de calculo de Excel.

3. Parael andlisis de los clientes no se cuenta con una base de clientes que permita conocer el historial
de cada cliente de modo que facilite el analisis de cada uno de estos clientes para otorgar el crédito

a la persona adecuada.
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Tabla 17-2: Diagrama de flujo del proceso administrativo financiero

DIAGRAMA DE FLUJO TECNICENTRO AUTOMOTRIZ
PROCESO DE ADMINISTRATIVO FINANCIERO TRDMOTOR
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Proveedores

Recibe el pago:
Efectivo, cheque o
transferencia

N\

Cancelacion de la
deuda

1. Se raliza conteos de caja sin un
documento.

2. No solicitar ninguna autorizacion
por parte del encargado, para realizar
egresos en caja.

3. Falta de control en los gastos
operacionales.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Descripcion del proceso administrativo financiero

El proceso administrativo financiero, es decir el manejo de caja comienza a través del cobro por
ventas de mercaderia o prestacion de servicios al contado con la recepcién del cobro en efectivo o
cheque, y de ser a crédito con la recepcion del abono de la deuda. Cuando el cobro es mediante
cheque, el administrador verifica que el cheque sea el correcto, en el caso de existir irregularidades
procede a devolver el cheque al cliente, y si este es correcto el administrador revisa que el monto
supere los 100 ddlares, de ser asi procede a depositar en la cuenta del taller y caso contrario de ser
menor se cobra el cheque, seguidamente se guarda el efectivo en caja. De ser el cobro en efectivo el
encargado procede a registrar el ingreso de dinero en caja, seguidamente al final del dia realiza
conteos del efectivo.

Posteriormente, el encargado al verificar la existencia de fondos suficientes para realizar los debidos
gastos operacionales del taller como: pago de servicios basicos, internet, salarios a empleados, pago
de impuestos y pago a proveedores, para ejecutar el pago a los proveedores se confirma la forma de
pago ya sea en efectivo, cheque o transferencia, para lo cual, si este pago se realiza en efectivo se
disminuye el dinero en caja y en el caso de cancelar la deuda con cheque o transferencia, el propietario
procede a realizar la operacion cancelando asi la deuda con terceros. Finalmente, se registra los

egresos efectuados por los gastos operacionales con el soporte de los respectivos documentos.

Puntos criticos del proceso administrativo financiero

1. El encargado realiza de forma periddica los conteos de caja para salvaguardar el efectivo, sin
embargo, esta actividad no se ejecuta de manera correcta sin un documento que respalde la ejecucién
de dicha actividad.

2. Para la realizacién de cualquier egreso del efectivo, en esta actividad no se toman en cuenta las
autorizaciones por parte del propietario ante cualquier monto a pagar.

3. No se realiza un control de gastos operacionales en un periodo determinado, para comprobar si

esos gastos fueron destinados para los fines establecidos.

2.75.2. Método de cuestionario de control interno

Mediante la aplicacion del cuestionario de evaluacion de control interno a los cinco componentes del
COSO 1, se complementd y profundizo la informacion obtenida de las entrevistas efectuadas en la

investigacion de campo. Los cuestionarios aplicados estuvieron conformados por preguntas cerradas,
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en los cuales se asumira que las respuestas afirmativas daran a entender que existen controles dentro

del taller y las negativas la inexistencia de dichos controles en el Tecnicentro Automotriz.

Tabla 18-2: Cuestionario de control interno

TECNICENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE Toda la entidad
FECHA: 01/02/2021
N° | PREGUNTAS | Si | NO | OBSERVACIONES

AMBIENTE DE CONTROL

Integridad y valores éticos
¢Lamicroempresa cuenta con valores corporativos y estan X

! debidamente documentados?

5 ¢El personal que labora actiia con integridad, honestidad | X
y una correcta actitud de servicios?
La estructura organizacional

3 (El taller promueve principios de honradez, lealtad, | X

imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio?
¢Se aplica al menos una vez al afio encuestas de clima X
4 | organizacional y laboral y se emprende acciones para
mejorar el entono?

Autoridad y responsabilidades

5 | ¢El taller cuenta con mision, visién y organigrama X
estructural establecidos?
6 ¢Se evalla y revisa con cierta periodicidad el trabajo X

realizado por el personal que labora en el taller?
EVALUACION DE RIESGOS

Identificacion del riesgo

¢Se encuentra segregadas las funciones para minimizar | X
7 | los riesgos en las operaciones de cada area de la
microempresa?

¢El personal esta capacitado para el oportuno X
reconocimiento de los riesgos en su area de trabajo?
ACTIVIDADES DE CONTROL

Andlisis y direccion

8

. . . . X
9 | ¢Se realiza estudios para evitar los riesgos?
Controles preventivos
10 | ¢Existen documentos para controlar fraudes y robos? X
1 ¢Se cumple con las obligaciones dentro de los plazos | X
convenidos?
12 ¢Se ha establecido algun tipo de control para que el X | Existe una cuenta bancaria
gerente no mezcle los gastos personales con los del taller? para el taller
13 ¢Las computadoras cuentan con clave de acceso X

Gnicamente para el personal autorizado?
INFORMACION Y COMUNICACION
| Confiabilidad de la Informacion | ] |
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¢La informacion proporcionada por el area administrativa X
14 | cuenta con el suficiente detalle y confiabilidad para la
toma de decisiones?

15 | ¢Se almacena un respaldo digital de la informacion? X El respaldo no estd en un
area restringida

¢La informacién es confidencial con personal ajenas al | X

16 taller?
Herramienta para la supervisién
17 ¢Tienen un programa informético completo que le facilite X

el registro de los ingresos y gastos?
SUPERVISION Y MONITOREO
Supervision permanente

18 ¢Con qué frecuencia se evalla (compara) los inventarios X
con los activos fijos de la entidad?
19 | ¢La microempresa cuenta con camaras de seguridad? X
' . L . X No se supervisa de manera
¢Se supervisa por parte del propietario las actividades que -
20 ) - periddica (dos veces por
se realizan en caja?
semana)
TOTAL 8 12
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
Evaluacion de la confianza y el riesgo de control
Tabla 19-2: Andlisis por componentes del control interno
Preguntas Nivel de . .
COMPONENTE Si NO | TOTAL confianza Nivel de riesgo
Ambiente de Control 2 4 6 33 % 66%
Evaluacidn del riesgo 1 1 2 50% 50%
Actividades de control 1 4 5 20% 80%
Informacién y comunicacion 2 2 4 50% 50%
Supervision y monitoreo 2 1 3 67% 33%

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021

Una vez obtenida la totalidad de las preguntas (positivas y negativas) por cada uno de los
componentes del control interno, se procedio a calcular el nivel de confianza y nivel de riesgo de

manera global.
Total de preguntas positivas

8
Nivel d fi = 100 = — * 100 = 409
fvel de confianza Total de preguntas i 20 i %

) ) Total de preguntas negativas 12
Nivel de Riesgo = *100 = —* 100 = 60%
Total de reguntas 20
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Tabla 20-2: Nivel de riesgo y nivel de confianza

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
85% -50% 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO (100-NC)

Fuente: Villota et al., 2017.

En la aplicacion del cuestionario por cada componente de control interno se obtuvo un nivel de
confianza del 40%, que se encuentra en un rango BAJO y por ende un nivel de riesgo ALTO del 60%
por lo que se deduce que los resultados porcentuales generados no son favorables debido a que los
componentes de ambiente de control y actividades de control poseen controles ineficientes a

comparacién con los demas componentes, por lo que ocasiona inestabilidad organizacional.

Debilidades encontradas en el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR

- Inexistencia de valores corporativos, misidn, visién y organigrama estructural debidamente
documentados.

- No se aplica encuestas para determinar el clima organizacional y laboral.

- No se evalla de forma periddica el trabajo realizado por el personal y por ende el personal no
esta capacitado para detectar y reconocer los riesgos en las areas de trabajo.

- No existen documentos en todas las areas para controles fraudes y robos.

- Carencia de controles adecuados que eviten que el propietario mezcle los gastos personales con
el taller.

- Los equipos informaticos no cuentan con las respectivas claves de acceso por lo que la
informacion esta expuesta ante terceros y los respaldos digitales no estan seguros.

- La informacidn proporcionada por el area administrativa es incompleta y poco detallada debido
a que no se cuenta con un programa informético acorde a las necesidades de la microempresa.

- No se maneja y actualiza los inventarios de la entidad desde que inicié sus actividades

econdmicas.
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Proceso de compras

Tabla 21-2: Cuestionario de control interno al proceso de compras

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
ENTIDAD: Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR
PROCESO: Proceso de compras
FECHA: 01/02/2021

OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso de compras se ejecuten adecuadamente

N° PREGUNTAS Si | NO OBSERVACIONES
1 | ¢Para solicitar la adquisicién de un producto se utiliza una X
orden de compra?
2 | ¢Para realizar las adquisiciones de mercaderia se consulta en X | Para conocer los productos a
un inventario de mercaderia? comprar se verifica fisicamente
3 | ¢Serealiza una inspeccion de los productos comprados? X
4 | ¢Existen un documento que sustente la realizacion de las X
inspecciones a las mercaderias compradas?
5 | ¢Se generan reportes mensuales sobre las compras realizadas X

en el periodo?
6 | ¢Existen un adecuado almacenamiento de la mercaderia | X
comprada?
7 | ¢Elpersonal encargado realiza tomas fisicas de inventarios para X
comprobar la exactitud de los registros y el estado de
conservacion de los bienes almacenados?

8 | ¢Existe un control y registro adecuado de las compras a X
crédito?

9 | Una vez archivada los documentos de compras ¢Se vuelvena | X Serevisan las facturas para ver si
revisar al final de mes? estan pagadas

10 | ¢Existe una correcta distribucion del espacio fisico para | X
almacenar la mercaderia?
TOTAL 4 6

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

Analisis del cuestionario de control interno

Con la totalidad de las preguntas (positivas y negativas) se procedié a calcular el nivel de confianza

y nivel de riesgo del proceso de compras.

_ . Total de preguntas positivas 4
Nivel de confianza = *100 = —* 100 = 40%
Total de preguntas 10

) ) Total de preguntas negativas 6
Nivel de Riesgo = *100 = —* 100 = 60%
Total de preguntas 10
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Tabla 22-2: Nivel de confianza y nivel de riesgo

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
85% -50% 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO (100-NC)

Fuente: Villota et al., 2017.

De acuerdo con los resultados del cuestionario aplicado al proceso de compras, se deduce que existe
un nivel de confianza BAJO (40%) y un nivel de riesgo ALTO (60%) puesto que, existen deficiencias
al momento de llevar a cabo este proceso en aspectos tales como: espacio fisico, documentacion

pertinente, registros, inventarios entre otros, lo que impide que dicho proceso funcione eficazmente.

Proceso de prestacion de servicios

Tabla 23-2: Cuestionario de control interno al proceso de prestacion de servicios

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR
PROCESO: Proceso de prestacion de servicios
FECHA: 01/02/2021
OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso de prestacion de servicios se ejecuten
adecuadamente
N° PREGUNTAS SI | NO | OBSERVACIONES
1 | ¢Se encuentra documentada con respaldos toda la informacion sobre | X
servicios brindados que le permita hacer de frente a cualquier caso fortuito?
2 | ¢Existe una persona responsable de supervisar el trabajo realizado por el | X
personal operativo?
3 | ¢Elservicio prestado en el taller cumple con las necesidades y expectativas | X
de los clientes?

4 | ¢Existen controles de calidad previo a las entregas de los vehiculos? X

5 | ¢Existen la documentacion pertinente que sustente la ejecucion de las X
pruebas de calidad?

6 | ¢Existen un control de la utilizacién de las herramientas e insumos de X

trabajo y repuestos en la prestacion de servicios?
7 | ¢Se cuenta con un responsable de entregar y recibir de las herramientas e | X
insumos de trabajo?

8 | ¢Existe un documento que respalde el ingreso y recepcion de los vehiculos? X

9 | ¢{Seproporciona al personal operativo los equipos para la seguridad laboral? | X

10 | ¢El espacio fisico donde se brinda el servicio es el adecuado? X
11 | ¢Seregistra de manera clara y detallada las ventas y servicios a crédito? X
TOTAL 7 4

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Analisis del cuestionario de control interno

) ] Total de preguntas positivas 7
Nivel de confianza = * 100 = —* 100 = 64%
Total de preguntas 11

Total de preguntas negativas

4
*100=1—*100=36%

Nivel de Ri =
tvel de Riesgo Total de preguntas 1

Tabla 24-2: Nivel de confianza y nivel de riesgo

NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
85% -50% 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO (100-NC)

Fuente: Villota et al., 2017.

Con la aplicacion de la evaluacion de control interno al proceso de prestacion servicios, se obtuvo un
nivel de confianza del 64% (MEDIO), gque en términos generales estd encaminandose bien en la
implementacion de adecuados controles, por otra parte, el nivel de riesgo es el 36% (MEDIO) por lo
que se deduce que la implementacion de controles antes mencionados, ayudan a evitar que los riesgos

tengan un impacto significativo que afecten el funcionamiento de la microempresa.
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Proceso de ventas

Tabla 25-2: Cuestionario de control interno al proceso de ventas

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR
PROCESO: Proceso de ventas

FECHA: 01/02/2021

OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso de ventas se ejecuten adecuadamente

N° PREGUNTAS Si | NO OBSERVACIONES

1 | ¢Se realizan reuniones mensuales para determinar el porcentaje X
vendido con relacion a los meses anteriores?

2 | ¢Se encuentra el area de ventas segregada de las otras areas | X
(espacio fisico)?

3 | ¢Lasventas seregistran y se facturan conforme se realiza lasalida | X
de mercaderia?

4 | ¢Todos los comprobantes de ventas estan de acuerdo al formato | X
del Servicio de Rentas Internas (SRI)?

5 | ¢Setoma diferentes controles para evitar la anulacién excesivade | X
las facturas?

6 | ¢La persona quien factura es la misma que verifica lasalidadela | X
mercaderia?

7 | ¢Se elabora un reporte diario de las ventas realizadas? X

8 | ¢Seactualiza el inventario por la salida de productos? X

9 | ¢Para establecer los precios de venta se realizan estudios de X
precios con relacion a la competencia?

10 | ¢Searchiva los comprobantes de venta? X

11 | ¢Por cada cliente al que se concede un crédito se abre un archivo X
con sus datos, los datos de la venta, la forma y plazos de pago?

12 | ¢(Existe una base de datos de clientes que puedan acceder al X
crédito?

13 | ¢Se establece como politica de cobranza un tiempo maximo, a | X Un plazo de 30 dias para el
partir de la fecha de venta para que el cliente pueda cancelar su cobro de la deuda a los clientes
factura?

14 | ¢Existe un documento que sustente los abonos por las deudas X
pendientes de cobro?

15 | ¢Se revisan los saldos pendientes de los documentos por cobrar | X Se revisa los  saldos
para determinar cuales son las cuentas morosas? fisicamente, es decir factura

por factura.
TOTAL 8 7
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
Analisis del cuestionario de control interno
) ] Total de preguntas positivas 8
Nivel de confianza = * 100 = s * 100 = 53%

Total de preguntas

Total de preguntas negativas

Nivel de Riesgo =
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Tabla 26-2: Nivel de confianza y nivel de riesgo
NIVEL DE CONFIANZA

Bajo Moderado Alto
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
85% -50% 49% - 25% 24% - 5%

Alto Moderado Bajo

NIVEL DE RIESGO (100-NC)

Fuente: Villota et al., 2017.

Con base en la evaluacién de control interno aplicado al proceso de ventas en el Tecnicentro
Automotriz TRDMOTOR, se obtuvo un nivel de confianza MEDIO y por ende un nivel de riesgo
MEDIO, pues el control interno para este proceso esta siendo aplicado en un 53%, lo cual representa
a los aspectos favorables, mientras que constituye los aspectos desfavorables para el taller el 47%
como: no realizar reuniones constantes, no establecer los precios de venta con base en los estudios de
precios con la competencia, no contar con una base de clientes los cuales pueden acceder a ventas a

crédito y aquellos clientes potenciales para esta microempresa.

Proceso administrativo financiero

Tabla 27-2: Cuestionario de control interno al proceso administrativo financiero

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
ENTIDAD: Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR
PROCESO: Proceso administrativo financiero
FECHA: 01/02/2021

OBJETIVO: Verificar que los procedimientos dentro del proceso de prestacion de servicios se ejecuten
adecuadamente

N° | PREGUNTAS | si | NO OBSERVACIONES
CAJA
1 | ¢Existe un control secuencial de las facturas emitidas? X
2 | ¢Unasola persona es el responsable del manejo del efectivo | X Manejo de registros poco detallados
en caja?
3 | ¢Se documenta la realizacion de los arqueos de caja al cierre X | Realizan por operaciones de suma y
del dia laboral? resta de ingresos y gatos

4 | ¢Serealizan arqueos de caja con los respectivos documentos | X
de soporte?
5 | ¢Se depositan los ingresos en el banco semanalmente e | X
intactos?
6 | ¢Estan los ingresos de las ventas justificados con facturas a | X
fin de comprobar los ingresos?
7 | ¢Para realizar un pago en efectivo se cuenta con la X
autorizacion del propietario de la microempresa?
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8 | ¢Los cobros por abonos de clientes son registrados en caja? | X
9 | ¢Se cuenta con un fondo de caja exclusivamente para gastos X | No se tiene un monto para gastos
menores de la microempresa? menores, puesto que se llevan a cabo
con el efectivo de caja
10 | ¢Esadecuada la custodia fisica de los documentos por cobrar | X
y pagar?
11 | ¢Se utiliza el dinero que se cobra en el dia para cubrir pagos | X
de cualquier indole?
BANCOS
12 | (Se verifica los documentos de respaldo para emitir | X
cheques?
13 | ¢Las conciliaciones bancarias son realizadas por una | X
persona distinta al responsable del manejo del efectivo en
caja?
14 | (Existe una cuenta bancaria solo para uso de la | X
microempresa
TOTAL 11| 3

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

Analisis del cuestionario de control interno

Total de preguntas positivas

Nivel de confianza =

Total de preguntas negativas

Total de preguntas

Nivel de Riesgo =

Tabla 28-2: Nivel de confianza y nivel de riesgo

Total de reguntas

*

100 = 22 4 100 = 799
= — % =
14 0

3
= — = 0,
x* 100 14*100 21%

RIESGO
Alto Medio Bajo
85% -50% 49% - 25% 24% - 5%
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
CONFIANZA

Fuente: Villota et al., 2017.

El nivel de confianza establecido en el proceso administrativo financiero por medio de la evaluacién

del control interno es del 79% lo que representa un nivel de confianza ALTO y un nivel de riesgo del

21% (BAJO) debido a que no existen las debidas autorizaciones para el movimiento de dinero por

parte del propietario del mismo modo no se ejecutan de manera correcta los arqueos de caja.
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Resultados generales de la evaluacién de control interno

Tabla 29-2: Resultados generales de la evaluacion de control interno

TECNCENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR Tmh
y
Resultados generales de la evaluacién del control interno OR

1. TRABAJO REALIZADO

La evaluacién comprendio:

Entrevista en todos los niveles.
Revision de procesos que intervienen en el area administrativa y contable.
Identificacion de deficiencias de control interno a través de cuestionarios y diagramas de flujo.

. DEBILIDADES DE CONTROL INTERNO

No existe la documentacion necesaria que sustente las actividades y controles realizados tanto para la adquisicion
de mercaderias, su inspeccion respectiva, pruebas de calidad de los trabajos finalizados, utilizacién repuestos,
herramientas e insumos de trabajo.

No poseen inventarios de las mercaderias adquiridas para la venta, de los activos fijos y la herramientas e insumos
utilizados en el taller, de igual manera no se ejecuta de forma periédica tomas fisicas de inventarios, pues se
mencionan las deficiencias de control de cada uno de los articulos que poseen.

Inexistencia de una base de datos de clientes que indiquen aquellos que estén aptos para créditos, asi como también
los més potenciales y confiables.

El programa informatico utilizado por el taller no es el adecuado, pues no le permite registrar de manera detallada
los ingresos y egresos de dinero, ocasionando la generacién de informacion incompleta.

No existe ningln tipo de autorizaciones o controles por parte del propietario para la salida de dinero, por lo cual
existe el riesgo de mezclar los gastos personales con los gastos del taller.

No se aplican encuestas o evaluaciones que determinen el clima organizacional, asi mismo no se realizan reuniones
mensualmente que les permitan conocer el porcentaje de ventas obtenidas y el desempefio organizacional.

Los equipos de codmputo carecen de claves de seguridad, por lo que la informacion esta expuesta y los respaldos no
estan seguros, ademas, no existe la documentacion necesaria en las areas del taller para controlar fraudes y robos.
Se realizan conteos de efectivo de forma periddica por parte del administrador encargado, sin embargo, no existe
un documento que evidencie la ejecucion de dicha actividad.

Se registra los abonos realizados por los clientes, sin una evidencia documental que sustente la ejecucion de estas
operaciones.

No se llevan registros adecuados de los clientes que tienen deudas pendientes con el taller.

Conclusién

Una vez analizados e identificados los puntos antes mencionados se concluye que existen algunos riesgos que afectan y
retrasan la correcta funcionalidad de la organizacion, siendo las siguientes:

Riesgos integrales

Al no existir los documentos o registros necesarios que evidencien las actividades o controles realizados en las
diversas areas impiden el cumplimiento de los objetivos institucionales, ademas, se puede generar errores en la
ejecucion adecuada de los procesos.

Cabe mencionar que al utilizar un programa informatico inadecuado ocasiona que los registros de ingresos y gastos
se realicen de manera incompleta y poco detallada, generando asi informacion incompleta que pudieran afectar la
integridad de las mismas.

Riesgos de Fraude

Al no contar con las claves de seguridad de acceso en los equipos informaticos ocasiona que la informacién se
encuentre expuesta a terceras personas, asi mismo los respaldos digitales no se encuentran en un area restringida, y
la carencia de documentacion en todas las areas del taller para controlar los robos y fraudes.

Al no ejecutarse las autorizaciones o controles por parte del propietario para la salida de dinero, existe el riesgo de
mezclar los gastos personales con los gastos del taller, lo que puede afectar el desempefio econémico de la
organizacion.

No documentar la constatacién del efectivo, los mismos que se realizan periédicamente, por lo que puede generar
pérdidas econdmicas.

Riesgo Operativos

No poseer inventarios de las mercaderias adquiridas, activos fijos, las herramientas e insumos de uso laboral,
ocasiona pérdidas monetarias y materiales, debido a que no existe el control de la entrada y salida de productos.

Al carecer una base de datos de clientes aptos para créditos y potenciales, existe el riesgo de elegir erréneamente a
los clientes para otorgar ventar y servicios a crédito, por lo mismo no existe un expediente por cada cliente que tenga
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cuentas pendientes de cobro puesto que, actualmente se manejan los registros de cuentas por cobrar de manera poco
detallada a través de una hoja de calculo de Excel.

Carencia de un documento que justifique el abono hecho por parte del cliente, debido que dicho abono de la deuda
se realizan de manera informal, es decir el registro de dicha operacién se realiza en un registro general de cuentas
por cobrar, por lo que provoca incovenientes al momento de seguir cancelando la deuda puesto que, no existe una
evidencia documental de la disminucion de la deuda.

No realizar una evaluacion del clima organizacional al personal y mantener reuniones constantes para conocer el
rendimiento de las ventas dentro de un periodo en especifico, resulta perjudicial para el taller puesto que, no se
realiza el seguimiento y supervision de las actividades desempefiadas.

Recomendaciones

Con el proposito de disminuir los riesgos antes mencionados se plantean las siguientes recomendaciones:

- Implementar una herramienta informatica acorde a las necesidades del taller que permita administrar
adecuadamente los costos, ingresos, ventas, néminas, inventario, proveedores, entre otros.

- Establecer controles en las areas de trabajo que ayuden a mitigar los riegos y dar el respectivo seguimiento a las
actividades para el cumplimiento de las metas institucionales.

- Conelfinde dar unasolucion a nivel global a las deficiencias encontradas, se recomienda al Tecnicentro Automotriz
TRDMOTOR disefiar e implementar un manual de procedimientos administrativos y contables para ayudar a que
la microempresa sea mas eficiente en sus operaciones.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

2.7.6. Matriz de Riesgos

La matriz de riesgos es una herramienta fundamental que evalla e identifica cada uno de los riesgos
qgue impiden gue una organizacién funcione efectivamente, esta matriz facilita el control y la
mitigacion oportuna de aquellos riesgos mas significativos.

La valoracién de riesgos de acuerdo a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado, estd enfocada en determinar la posibilidad que ocurra un riesgo (probabilidad) y las
consecuencias que originan el riesgo si se presenta (impacto) frente a aquellos riesgos que pueden
afectar el logro de objetivos y metas empresariales, la probabilidad (Norma de Control interno de la
Contraloria General del Estado, 2014).

Con este antecedente, se procedié a la realizacién y valoracion de la matriz de riesgos con base en 5
ejes de probabilidad por 5 ejes de impacto, para el cual se tomo de referencia la 1ISO 31.000:2012
para los procesos, mediante la identificacion de los riesgos de cada uno de los procesos existentes,
dicha identificacion estd basada tanto en los resultados obtenidos del método grafico y el método de
cuestionarios reflejando asi las principales deficiencias.

La tabla 30-2 indica los criterios de valoracion para la probabilidad de ocurrencia de un evento de
riesgo y se puede calcular a través de una escala numérica en un rango de 1 a 5, en dondel es

improbable y 5 es frecuente.
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Tabla 30-2: Nivel de amenaza (PROBABILIDAD DE OCURRENCIA)

Valor Descripcion Clasificacion

1 Muy dificil que ocurra. Se espera que ocurra un caso entre 2 y 5 afios. Improbable
Limitada posibilidad de ocurrir, se espera que ocurra un caso entre 1y 2

2 o (s Remoto
afios. Sucede de forma esporadica.
Mediana posibilidad de ocurrencia, se espera que ocurra entre 1 y 3 .

3 Posible
eventos en 12 meses. Sucede algunas veces.
Significativa posibilidad de ocurrencia, se espera que ocurran entre 3y 6

4 . Probable
eventos en 12 meses. Sucede de forma reiterada
Alta probabilidad de ocurrencia, se espera que ocurran mas de seis

5 . Frecuente
eventos en 12 meses. Sucede de forma seguida

Fuente: Gutiérrez & Sanchez, 2018.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

La tabla 31-2 muestra el valor cuantitativo y cualitativo para el impacto de un riesgo y se puede medir

en una escala numérica en donde 1 es un impacto insignificante y 5 es critico.

Tabla 31-2: Nivel de vulnerabilidad (IMPACTO)

Valor Descripcion Clasificacion

Las consecuencias no afectan de ninguna forma el cumplimiento del N

1 - ~ ~ Insignificante
objetivo del proceso. Los dafios son muy pequefios

’ Las consecuencias no afectan de forma significante el cumplimiento del Menor
objetivo del proceso. Representan pérdidas o dafios pequefios
Las consecuencias solo afectan parcialmente la ejecucion del proceso,

3 . L o o Moderado
pero ponen en peligro su estabilidad. Pérdidas o dafios moderados
Las consecuencias afectan de manera total la ejecucién del proceso.

4 - R Mayor
Pérdidas o dafios significativos
Las consecuencias afectan totalmente el cumplimiento del proceso, .

5 I L ~ . Critico
generando dafios irrecuperables. Pérdidas o dafios considerables.

Fuente: Gutiérrez & Sanchez, 2018.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

La tabla 32-2 muestra la escala para determinar el nivel de efectividad de los controles existentes.

Tabla 32-2: Valoracion de los controles

Evaluacion de Criterios Valor
la efectividad
Fuerte Los controles son adecuados y operan 1
correctamente.
Existen debilidades con respecto a su disefio o
Moderado implementacion y se requieren modificaciones— 2
oportunidades de mejoramiento
Débil Los controles no son de nivel aceptables 3

Fuente: Leon, 2015.
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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En la tabla 33-2 se observa el mapa de calor, en el cual los niveles de riesgo derivan del producto de

los valores de impacto y probabilidad.

Tabla 33-2: Mapa de calor

Frecuente Moderado Alto ‘ Alto
Probable Moderado | Moderado
Posible Moderado | Moderado
Remoto Bajo Moderado
Improbable Bajo Bajo
Insignificante Menor Moderado Mayor Critico
Probabilidad Impacto
Los riesgos bajos deben ser monitorizados para ser detectados antes
de que produzcan riesgos significativos.
Los riesgos moderados deben ser investigados y analizados para asi
Moderado .
prevenir que estos ocurran.
Los riesgos altos deben ser mitigados y realizar los correctivos
necesarios.

Fuente: EALDE, 2019.
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Tabla 34-2: Matriz de riesgos TRDMOTOR

Posibles Controles Valoracion
Proceso Etapas R. Evento adverso Causas . - —
Consecuencias | existentes | Control | Probabilidad | Impacto
Revision de . - Inadecuado L
Carencia de un No utilizar una Revision
producto en . . . control de las e
erchas para las 1 inventario de herramienta cantidades de fisica del 3 3 2
P > mercaderia informatica . stock
adquisiciones los bienes
Elaboracion del El listado de Devoluciones de | Elaboracion
listado de 2 productos No utilizar una compras y de un listado 3 3 2
productos a solicitados no es el orden de compra pérdidas de poco
compras adecuado tiempo. detallado
Inexistencia de un .
. . Ingresos de Se realiza la
Inspeccion de la No revisar la documento que . X -
. . - - mercaderias en inspeccion,
mercaderia 3 mercaderia en su evidencia la 2 4 3
. L mal estado que pero no se
comprada totalidad realizacion de la
Proceso o afecte las ventas | documenta
actividad
compras -
-, No se realizan Lo Tomas
Tomas fisicas de Faltantes de . Pérdidas o
4 tomas fisicas - fisicas 2 3 3
los productos productos s econdmicas
periddicas anuales
. . No tener definidos No tener un .
Registros de las Registros poco . Registro en
registros control de las .
compras a 5 detallados de las especificamente | oblioaciones con | UMe hoja de 2 4 3
crédito compras a crédito P S g calculo
para esta actividad terceros
.. L No contar con
L La administracion . .
Reportes Desconocimiento de - informacion
considera que este . .
mensuales de 6 las compras control es necesaria para la Ninguno - 5 4
mpr realiz . h m
compras ealizadas innecesario ton gde
decisiones
- - Reclamos de
No se documenta La administracion .
Ingreso y L : clientes que
= las condiciones que | considera que este .
recepcion de 7 . pueden Ninguno - 3 3
. llega el vehiculo al control es
vehiculos . ; comprometer al
taller innecesario
Proceso de taller
prestacion de Control de No llevar el control Exceso de Faltantes en el Solicitud
servicios utilizacion de 8 de la entrega de confianza del inventario y verbal 3 3 4
herramientas, herramientas e personal poner en riesgo
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insumos y insumos de trabajo la honestidad
repuestos y los repuestos del personal
encargado
. . Documento
Descripcion del 9 Calgléllocglige;;ado Célculo basado en Rentabilidad para la
trabajo realizado servicio prestado la experiencia inestable descrlpcu_)n
del trabajo
Pruebas de Falta de tiempo
co_ntrol de Ignorar posibles provocado por el Clientes Coptrol de
calidad a los 10 constante flujo Lo calidad no
. fallas . insatisfechos
trabajos vehicular documentado
realizados
Registro de Los registros de Falta de control .
L . . Registro en
prestacion de Registros pocos ventas a crédito se de las deudas .
. 11 - : una hoja de
servicios a detallados realizanen unsolo | pendientes de ,
. . calculo
crédito expediente cobro
Envio de
vehiculos a Generacion de . . Disolucion de
mantenimiento | 12 | inconvenientes entre Inexistencia de un las alianzas Contrato
contrato formal - verbal
en taller las dos partes estratégicas
particular
No efectuarse las
Desconocimiento reumonedsepor falta Poco control y
Control de las del porcentaje S . seguimiento de
. direccionamiento - .
ventas 13 vendido en un eneracion de los ingresos Ninguno
realizadas determinado Y9 recibidos por
. reportes
periodo ventas
constantes de
ventas
Proceso de
. . Inadecuado
ventas . No llevar registros Carencia de un
Salida de la - : . control de las .
. 14 | de todas las salidas inventario de . Ninguno
mercaderia . . cantidades de
de mercaderia mercaderias
los productos
15 No realizar . .
_ . Ganancias 0 Precios de
Establecimiento . estudios de "
. Precios de ventas X pérdidas por las venta por
de los precios - precios con
poco accesibles iy ventas de margen de
de venta relacion a la ) -
mercaderias rentabilidad

competencia
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Andlisis de los

Elegir errbneamente
a clientes que no

No contar con una

- Cuentas .
clientes para 16 sean aptos para base de datos de . Ninguno
o - . incobrables
crédito adquirir productos y clientes
servicios a crédito
Inexistencia de un
Abono de la No registrar el documento que Inconvenientes Registro de
17 abono por las justifique los y reclamos de los clientes
deuda a cobrar .
cuentas por cobrar abonos por las clientes deudores
cuentas por cobrar
Registro de cada No registrar la Los registros de Falta de control Registros
cliente a quien 18 cuenta por cobrar ventas a crédito se de las deudas Unicos de las
se le otorga el por descuido del realizanenunsolo | pendientes de ventas a
crédito personal encargado expediente cobro crédito
Generacion de
. No se documentan | inconvenientes Registro en
Constatacion del Mal conteo del gistr
. . 19 . los arqueos de entre el una hoja de
efectivo en caja efectivo . A ]
caja propietario y el calculo
encargado
No se ejecutan L
autorizaciones Generacion de
. - inconvenientes
Salidas del Los movimientos de puesto que, el .
fecti 20 efectivo no estan personal entre el Registro de
etectivo e Pt propietario y el los gastos
PrOCeso justificados administrativo no encaraado
administrativo considera e
. . necesario
financiero - .
Fondos Inexistencia de Mezcla de las
asignados controles para finanzas
. No se tener un .
exclusivamente | 21 control de los aastos llevar a cabo este personales con Ninguno
para gastos 9 tipo de las finanzas
menores operaciones empresariales
. Escaso control -, .
Registros de Redistros pocos contable de las Generacion de Registro en
ingresos y 22 g P . informacién una hoja de
detallados transacciones . .
gastos incompleta calculo

diarias realizadas.

Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.
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Analisis de la matriz de riesgos

Bajo
Moderado
Alto

PROBABILIDAD

IMPACTO

Gréfico 1-2: Matriz de riesgos
Realizado por: Chucay, T.; Iglesias, K., 2021.

Los riesgos identificados en los cuatro procesos claves del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR de
acuerdo a la matriz de evaluacién de riesgos permiten determinar el nivel de riesgos a los que esta
expuesto la microempresa, por tanto esta matriz muestra los riesgos altos a los denominados: Riesgo
6y 9, los cuales deben ser mitigados y por ello realizar los correctivos necesarios; con relacién a los
riegos moderados denominados: Riesgos 1, 2, 3, 4,5, 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14,15, 17, 18, 19, 20, 21y
22 por lo que se deduce que estos riesgos deben ser investigados y analizados para asi prevenir de
que estos ocurran y finalmente los riesgos bajos denominado: Riesgos 16, el cual necesita ser

monitorizado, de modo que permita ser detectado antes de que produzcan riesgos significativos.
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2.7.7. Comparacién de resultados obtenidos con los trabajos de investigacion similares

(Antecedentes de Investigacion)

Los resultados obtenidos en la presente investigacion realizado en el Tecnicentro Automotriz
TRDMOTOR, a través de la aplicacion de entrevistas al personal de la microempresa, relacionado a
la infraestructura e instalaciones se determind que el ambiente laboral para el desarrollo de las
actividades diarias es el adecuado puesto que, cuentan con: espacio fisico idoneo, herramientas e
insumos de trabajo, sefialéticas y camaras de seguridad, asi como (Rémulo, E., 2017) en la investigacion
que realizo en la Mecéanica Laaz 02 sostiene que es importante contar con los aspectos mencionados
anteriormente dentro de este tipo de empresas de servicios, debido a que facilitan la ejecucién de las
actividades diarios pues estan involucradas directamente en la prestacion de servicios de calidad.

La importancia de contar con un manual de procedimientos ya sea contables, administrativos y
operativos en las empresas independientemente de la actividad econémica de cada una de ellas ayudan
a mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones, los trabajos investigativos que se encuentran
relacionados mantienen las siguientes problematicas: (Paullan, F. 2018) carencia de control internos en
aspectos tales como control de riesgos, control de la gestion de recursos y control delefectivo; (Cruz,
D. 2017) no proporcionar a la gerencia informacion financiera real de la situacion de la empresa y
carencia de controles internos; (Flor, J.2018) inconvenientes con el sistema de informacion contable y
desconocimiento de las actividades a realizar por el nuevo personal, y en lo referente a la presente
investigacion se determind que una de las principales problematicas es la ausencia de controles
internos en cada uno de los procesos existentes en la microempresa TRDMOTOR, coincidiendo de
manera general como solucion a las diversas deficiencias detectadas, la implementacion de un manual

de procedimientos que guie la correcta ejecucion de las operaciones econémicas.
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CAPITULO 11l

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Propuesta

Una de las oportunidades de crecimiento que tiene una microempresa es contar con una buena
infraestructura fisica, y tener un adecuado control de los procedimientos administrativos y contables
que se desarrollan internamente, los cuales deben ser normados a través de una guia completa y
detallada.

Es por ello que se propone la elaboracién y aplicacién de una manual de procedimientos acorde a las
necesidades del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, el mismo que posibilitara el adecuado
desarrollo de los procedimientos, obteniendo de esta manera una mayor eficiencia, eficacia y agilidad

micro empresarial.

3.1.1. Objetivo

La propuesta de implementacion de un manual de procedimientos tiene como objetivo proporcionar
al personal una guia para realizar adecuadamente el trabajo y mejorar la gestion de los
procedimientos.

3.1.2. Responsables

La ejecucién y seguimiento del manual de procedimientos estara bajo la responsabilidad del

propietario de la microempresa.

3.1.3. Periodicidad

La implementacion del manual de procedimientos administrativos y contables en la microempresa no
requerira de un tiempo extenso, debido a que los procedimientos plasmados en el manual no son
distintos a los existentes, sino que los mismos son adaptados y mejorados acorde a las necesidades
del taller, permitiendo de esta manera mejorar el desempefio organizacional puesto que, las

actividades se ejecutaran siguiendo los lineamientos e instrucciones previamente establecidos.
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Después del tiempo de implementacién del manual de procedimiento en la microempresa sera
oportuno realizar un analisis de la funcionalidad del manual, con el fin de conocer el cumplimiento

de los procedimientos y el desempefio de los procesos.

3.1.4. Modelo del manual de procedimientos

copiGo | MP-01

~ ,
la - Pag.
TR&AOZOR VERSION | 1 )

FECHA | 1-03-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TECNICENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR

ELABORADOR POR:
KERLY IGLESIAS
TALIA CHUCAY
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos Administrativos y Contables del taller automotriz TRDMOTOR, se
elabord con el propoésito describir las tareas rutinarias desempefiadas dentro de la microempresa, a
través de la estandarizacién de los procedimientos, los cuales fueron disefiados con base en las
necesidades propias de funcionamiento, lo que permitira al personal visualizar de manera clara y
precisa los pasos a seguir para el correcto desarrollo de las actividades.

El manual de procedimientos esta en funcién de la informacion obtenida de la investigacion
documental y de campo, a través de la aplicacién de entrevistas al personal que esta involucrada
directamente con las actividades de la microempresa. El objetivo del manual es mejorar la
rentabilidad micro empresarial a largo plazo, volviéndose més competitivo en el mercado local por
medio de una adecuada gestion administrativa en la prestacion de servicios y comercializacion de
productos de calidad a los clientes. La implementacién y actualizacion en el futuro de estos procesos
y procedimientos en cada una de las actividades ejecutadas, es responsabilidad del personal

administrativo y operativo del taller.

2. OBJETIVO

Establecer procedimientos claros y precisos que direccionen a la ejecucion correcta de las labores

asignadas al personal, contribuyendo al cumplimiento eficaz y eficiente de las metas institucionales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

3. ALCANCE

Este manual va dirigido a los funcionarios administrativos de la microempresa, debido a que serd util

en el manejo de las operaciones gue realiza dicho personal.

4. PROCESOS QUE FORMAN PARTE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se clasifica los procesos que son parte de los procedimientos administrativos y
contables del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR.

Procedimientos
contables
administrativos

Fad

Proceso de Compras
e  Procedimiento de compras de Mercaderia

e Procedimiento de compra de repuestos

Proceso de prestacién de servicios
e Procedimiento de prestacion de servicios a Instituciones Publicas
e Procedimiento para enviar vehiculos a mantenimiento en taller particular

e Procedimiento de prestacion de servicios personas particulares

Proceso de Ventas
e Procedimiento de ventas al contado

e Procedimiento de ventas a crédito

Proceso de Manejo de inventarios
e Procedimiento de toma fisica de los inventarios

e Procedimiento de control de inventarios

Proceso administrativo financiero
e Procedimiento de arqueo de caja
e Procedimiento de analisis de ingresos y gastos

e Procedimiento de cumplimiento de obligaciones
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1. Proceso de compras

5.1.1. Procedimiento de compras de mercaderia

T " PROCESO DE COMPRAS CODIGO | MP-01 o4
@Mofaa Procedimiento de Compras de VERSION | 1 5g.
mercaderia FECHA | 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable: Administrador, auxiliar del administrador y propietario de la microempresa.

Documentos

Documentos que intervienen en este procedimiento:

e Externos: Factura, guia de remision y orden de crédito. Internos: Orden de compra, Formato
de seleccion de proveedores y Formato de registro de verificacion de productos comprados

Alcance
El procedimiento de compras de mercaderias lo realiza exclusivamente el administrador de la
microempresa, que es el encargado de llevar a cabo el mismo.

Politicas

e Seleccionar adecuadamente a los proveedores de la empresa

e En las devoluciones de compras se esperara un lapso de dos dias para la llegada de la nueva
mercaderia al taller, caso contrario se seleccionard un nuevo proveedor.

e Creacion de una base de datos del inventario de mercaderia.

e Para la adquisicion de nueva mercaderia se realizara a través de una orden de compra.

e Se debera destinar un lugar especifico para la llegada de mercaderias al taller y verificar el
estado fisico y cantidades de la mercaderia comprada, antes del ingreso a la base de datos.

e La forma de pago por las adquisiciones de mercaderias se realizara mediante cheque o
transferencia.

Descripcion de actividades

N° | Responsable Actividades

Verifica el inventario de mercaderias para conocer el nimero de productos

1 .
Administrador a comprar.

Elabora una orden de compra, en donde se detalla la cantidad a comprar, el
2 | Administrador | tipo de producto, precio y condiciones de pago, y forma de entrega. (Ver
formato de orden de compra).

3 Propietario | Analiza las cotizaciones y autoriza la adquisicion de mercaderia.

Selecciona a los proveedores, para lo cual busca a los proveedores y solicita
la informacion que le permita evaluar las propuestas de cada uno de ellos
(minimo de tres proveedores) tomando en cuenta criterios de precios,
calidad de productos y formas de entrega. Una vez seleccionado al
proveedor mas conveniente envia la informacion del proveedor
seleccionado (Ver formato de seleccion de los proveedores).

4 Propietario

Con la informacion del proveedor seleccionado se registra los datos en la

> | Administrador base de datos de proveedores.
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6 | Administrador | Envio de la orden de compra al proveedor seleccionado.
7 Envia mediante algin medio de transporte los productos solicitados, con la
Proveedor f p L .

actura y la guia de remision correspondiente.

8 | Administrador | Recibe los productos solicitados al taller.

9 | Administrador | Ubica los productos en el area designada.

10 | Administrador | Verifica las cantidades y estado fisico de los productos (Ver formato).

11 | Administrador Cu_ando la mgrcaderl'a NO es c’orrectal se comuniga con el proveedor sobre
la inconformidad presentada via telefonica o email.

12 | Administrador Devuelve la merc_aderl’a al _proveedor y espera e,I tiempo establecido; en el
caso de no cumplir con el tiempo se seleccionara otros proveedores.
Envia el nuevo pedido de compra en el tiempo establecido (2 dias), junto la

13 Proveedor guia de remisién, factura y nota de crédito. NOTA: repeticion del
procedimiento a partir del numeral 6.
En el caso de que la mercaderia SI sea correcta, ingresa los productos al

14 | Administrador | inventario (Método promedio ponder.) a través de una herramienta
informatica.

15 | Administrador | Ubica los productos en las perchas del area de ventas.

16 Propietario Pago al proveedor de acuerdo a la factura.

17 | Administrador | Archiva cronolégicamente los documentos de compra.

18 | Administrador | Registro de la operacion.

19 | Administrador Genera un reporte mensual de las compras para realizar las declaraciones

tributarias correspondientes.

Flujograma del procedimiento de compras de mercaderia

Administrador

Propietario Proveedor

[ INICIO

)

inventario

Verificar el stock en

Analiza las cotizaciones

Elaborar una orden de
compra

y autorizacién para
realizar la compra

v

Vi

Seleccionar proveedores

Con la informacién del
proveedor seleccionado se
registra los datos en la base

de datos de proveedores

-

\’

Emite la orden de compra
al proveedor

Prepara y envia los
| productos solicitados
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L Llegada de los
productos al taller

o

A4

Ubica los productos en el
lugar especifico

v

Verificar el estado fisico y
cantidad de los productos

v

Registro de
verificacion de

productos comprados

(Existen
novedades?

Informar al proveedor
sobre la devolucién (via
telefénica, email)

v

Devuelve la mercaderia
al proveedor

Espera 2 N

dias 4

Ingresa los productos al
inventario

¥

Ubica los productos en
las perchas

Pago a proveedores

Archivo
factura

Registro de la operacién

/2

Reporte mensual de las
compras

v

[ FIN ]

Envio del nuevo pedido
de compra

v

Guia de remision
Factura
Nota de crédito
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5.1.2. Procedimiento de compra de repuestos

TR0 tn

. MP-01
PROCESO DE COMPRAS CODIGO ,
Procedimiento de Compras de 2 1 Pag.
P VERSION 8
repuestos
FECHA | 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable
Administrador y propietario de la microempresa cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Documentos
Documentos que intervienen en este procedimiento:
Externos: Facturas

Internos: Formato de seleccion de los proveedores

Alcance
El procedimiento de compras de repuestos lo realiza exclusivamente el administrador de la
microempresa, encargado del area de ventas.

Politicas

Seleccionar adecuadamente a los proveedores de la empresa.

Se debera llevar registros de compras bien detallados.

Para las cuentas pendientes de pago, se llevard un registro adecuado con el soporte de las
facturas de compras a crédito.

Llevar el control de los repuestos comprados, que seran utilizados en el proceso de reparacion
y/o mantenimiento vehicular.

Forma de pago mediante cheque o transferencia

Descripcion de actividades

N° | Responsable Actividades
1 Mecénico Inexistencia de los repuestos en el taller.
- Al no existir la disponibilidad del repuesto en inventario, se toma una
2 | Administrador .
muestra del mismo para proceder a comprar el producto.
Selecciona a los proveedores, para lo cual busca a los proveedores y solicita
la informacion que le permita evaluar las propuestas de cada uno de ellos
N (minimo de tres proveedores) tomando en cuenta criterios de precios,
3 Propietario . .
calidad de productos y formas de entrega. Una vez seleccionado al
proveedor mé&s conveniente envia la informacion del proveedor
seleccionado (Ver formato de seleccion de los proveedores).
Administrador Con la informacion del proveedor seleccionado se registra los datos en la
base de datos de proveedores, acude a comprar el producto.
4 Proveedor | Verifica la existencia del producto solicitados en almacén.
5 | Administrador | Al NO existir el producto, el cliente busca y selecciona otros proveedores.
6 Proveedor Sl existe el producto, elabora la factura y entrega el producto.
7 | Administrador | Recibe la factura y el producto comprado.
8 | Administrador | Registra la compray la cuenta pendiente de pago (compras a crédito).
9 | Administrador | Espera a fin de mes para cancelar la deuda pendiente al proveedor.
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10

Proveedor

Llegado el periodo de espera, se envia el total de la deuda de las compras
realizadas al taller para el respectivo pago.

11

Administrador

Recibe el total de las facturas a pagar.

12

Administrador

Verifica el monto de las facturas a pagar con los registros de compras a

crédito.

13

Propietario

Pago a proveedores conforme las facturas pendientes de pago.

14

Administrador

Registra el pago de la deuda por las compras de repuestos.

15

Administrador

Genera un reporte mensual de las compras de repuestos.

Flujograma del procedimiento de compras de repuestos

Mecanico Administrador Propietario Proveedor
INICIO
Realiza y envia la -
lista de repuestos Recesg:gg del
requeridos P
Verificar la existencia
de repuestos
¢Existen?
NO
Entrega el
repuesto
Vi Selecciona a
Actualiza los
inventario proveedores
y
Se toma una muestra | |
del repuesto
Registra la informacion —
en la base de datos de ~ Verifica
proveedores y acude a disponibilidad
comprar
NO
Buscar otro Sf
proveedor
Elabora factura
\
Se entrega el
producto
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Recibe la factura y el
producto

v

Registrar la compra y la
cuenta pendiente de pago

Pago

\l/ pendiente
) 1mes

e

Recibe la deuda total de
las facturas pago

Envia el total de
deuda de las compras

Verifica el monto de
facturas

¢ES correcto?

Pago de la
deuda

Registra el pago

Reporte mensual de las
compras de repuestos

!

)
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DOCUMENTO INTERNO DEL PROCESO DE COMPRAS
Formato de Orden de compra

TRDMon
Tecnicentro Autornotriz TRDMOTOR
Direccion: 5 de agosto entre 24 de rnayo v 9 de octubre
Teléfono: 096 075 3069
E-mail: trdmmoton@outloolk. com
ORDEN DE COMPRA N°
Fecha de envio:
VENDEDOR ENVIAR A:
Nonbre de la enpresa: Nondbre de la enpresa:
Direccion: Direccion:
Teléfono: Telafono
E-1nail: E-mail:
Enviado roediante Condiciones de enwvio
- PRECIO PRECIO
Iy ARTICULO CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Comentarios o instrucciones especiales SUBTOTAL
ALY
TOTAL

Formato de seleccion de los proveedores

TECNICENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR T%:m

TIEMPO CUMPLE

PROVEEDOR DE PRECIO CALIDAD o
ENTREGA .

Mombre:

Teléfono;

Precio:

Tiempo de entrega:

Mombre:

Teléfono;

Precia:

Tiempo de entrega:

Mombre:
Teléfono;

Precia:

Tiempo de entrega:
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Formato de registro de verificacion de productos comprados

REGISTRO DE VERIFICACION DE PRODUCTOS COMPRADOS

Nombre del Proveedor:

TECNICENTRO

Orden de Compra N®

AUTOMOTRIZ TRDMOTOR

Factura M®
I m

Mercaderia recibida por: T.'D"
Nombre: &
Fecha:
Firma:
N° Descripcion Cantidad Cantidad Conforme No Ohservaciones

del producto ordenada recibida conforme

Revisado v verificado por:

Autorizacidn deingreso de productos abodega

Nombre: por
Mombre:

Fecha: Fecha:

Firma: Firma:

Formato de inventario-Kardex

TRBMon

Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR
Direccion: 5 de agosto entre 24 de mayo ¥ 9 de octubre
Teléfono: 026 075 3069
E-mail: trdmotorfoutlook.com

Unidad de medida: ... ...

KARDEX DE ARTICULOS

ENTRADAS SALIDAS SALDOD
FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES
CANT. | C UNIT. | C TOTAL |CANT. | C UNIT. | C TOTAL JCANT. | C UNIT. | C TOTAL
TOTAL
Encargado de bhodega Propietario
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5.2. Proceso de prestacion de servicios

5.2.1. Procedimiento de prestacion de servicios a instituciones publicas

TROe

SERVICIOS -
Procedimiento de Prestacion de VERSION
servicios a instituciones publicas FECHA | 1-03-2021

PROCESO DE PRESTACION DE | copigo | MP-01

1

Pég.
13

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable

Mecénicos

Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Documentos

Documentos que intervienen en este procedimiento:
e Externos: Orden de trabajo, informe de aprobacion de 6rdenes de trabajo

Internos: Factura, descripcion del trabajo, hoja de ingreso vehicular, documento de control de
entrega de herramientas, documento de control de calidad, acta de entrega recepcion y resumen

de drdenes de trabajo.

Alcance

El procedimiento de prestacion de servicios lo desempefian los mecénicos y administrador.

Las facturas anuladas o canceladas deben ser archivadas, bajo ninguna circunstancia seran

destruidas.

Por cada vehiculo que ingresa al taller, se llenara la hoja de ingreso de dicho vehiculo.

Para la utilizacion de los repuestos, herramientas e insumos de trabajo se dejara constancia a
través de un documento la responsabilidad de entrega de los mismos.
Se realizard una prueba de control una vez finalizado el proceso de reparacion y/o

mantenimiento vehicular.

Por la utilizacion de los repuestos para realizar el trabajo, se actualizara el inventario
Para este procedimiento se trabaja exclusivamente con una orden de trabajo emitido por las

instituciones publicas.

Descripcion de actividades

N° Responsable Actividades

1 Administrador Contrato con la entidad publica.

2 Cliente Elabora y envia los pliegos y proformas.

3 Cliente Elabora una orden de trabajo por vehiculo.

4 Administrador Recibe la orden de trabajo e ingresa el vehiculo al taller.
5 Administrador Elabora una hoja de ingreso vehicular.
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Ubica el vehiculo en la zona respectiva para dar inicio al

6 Mecénico o - !
mantenimiento y/o reparacion del mismo.
7 Mecanico In|C|a_Ia reparacion del vehiculo de acuerdo a los requerimientos
del cliente.
8 Mecanico Solicita Ias_ ’herramlen,tas necesarias para llevar a cabo el proceso
de reparacién del vehiculo.
- Entrega las herramientas mediante un documento de control de
10 Administrador .
entrega de los mismos.
Verifica la existencia de utilizar repuestos, de ser el caso solicita
11 Mecénico al administrador la entrega de los mismos y por lo contrario de
no necesitar se continua con la reparacion.
Realiza la inspeccion de los repuestos en el inventario para
.. entregar al solicitante actualizacion el inventario, por lo
12 Administrador g . y . p
contrario de no contar con el producto solicitado, realiza la
compra de los mismos.
i Verifica la existencia de un dafio adicional que no esté
13 Mecanico p .
especificado en la orden de trabajo.
L. De no existir ningln dafio adicional, se culmina la reparacién y/o
14 Mecanico o
mantenimiento.
15 Mecanico En el caso de Si existir dicho dafio, se comunica al administrador.
16 Administrador EI_abpra un informe al cliente, especificando y detallando el dafio
adicional encontrado.
17 Cliente Autoriza realizar la reparacion del dafio encontrado y procede a
enviar una nueva orden de trabajo.
18 Administrador ReC|_be la nueva _orden de trabajo e informa al mecénico para
continuar el trabajo.
19 Cliente En caso de NO autorizar la reparacién del dafio se culmina con
el trabajo de acuerdo a la orden de trabajo.
20 Mecénico Culmina el trabajo en cualquiera de los casos.
Realiza la descripcion del trabajo, en el que se tome en cuenta
21 Administrador para la fijacion del precio del servicio, los elementos del costo
(mano de obra, costos indirectos de fabricacidn).
- Realiza un control de calidad del trabajo terminado, a través de
22 Administrador . .
un documento de control, conjuntamente con el cliente.
Al confirmar el funcionamiento correcto del vehiculo, queda
23 Administrador listo para su entrega, y en el caso de encontrar fallas se procedera
a arreglar las fallas existentes por parte del mecanico.
SI se confirma que los requerimientos se hayan cumplido, se
24 Mecanico entrega los repuestos usados al cliente, los mismos que fueron
sacados del vehiculo.
25 Cliente Retira del vehiculo de las instalaciones.
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Al final del mes, se elabora un resumen de las 6rdenes de trabajo

26 Administrador } >
efectuadas durante este periodo por cada vehiculo.
27 Administrador Envio del resumen de las 6rdenes de trabajo al cliente via e-mail.
08 Cliente Recf‘ibe el detalle de las ordenes de trabajo efectuadas durante el
periodo.
] Elabora y envia el informe de aprobacion de las ordenes de
29 Cliente ]
trabajo.
Al recibir el informe de aprobacién por parte del cliente, se
30 Administrador elabora el acta de entrega-recepcion y las facturas de acuerdo a
los vehiculos.
31 Administrador Recibe el pago del/los servicios prestados.
32 Administrador Registro de los ingresos obtenidos por el/los servicios prestados.
33 Administrador Archivo de las facturas.

Flujograma del procedimiento de prestacion de servicios a instituciones publicas
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Verifica disponibilidad

(EXiste?
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Sl necesidad de
Solicita utilizar
repuestos repuestos?
NO

S| ContinGa reparacion
Compra de Entrega y - : |
repuestos actualiza ¢Existe un dafio
inventarios Comunica adicional?
el dafio
NO

Elabora un informe
para detallar el dafio
encontrado

Autoriza realizar el
servicio

NO (Acepta?

Culmina la reparacion

Recibe orden de trabajo e
informa continuar con la

SI

reparacién

Realiza la descripcion

del trabajo

Envia una nueva
orden de trabajo

Repara dafios

Realiza una prueba
de control

¢Vehiculo
funciona

Y correctamente?

Queda listo para
entregar el vehiculo
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Entrega repuestos

v

Entrega vehiculo al
cliente

Recibe los repuestos
y vehiculo

Espera un mes )

Elabora el resumen de
las 6rdenes de trabajo

Envia por email el

resumen

Elabora y envia el

Recibe el detalle de
los servicios prestados

informe de aprobacion

v

Elabora el acta de
entrega — recepcion y
la factura por vehiculo

Cobro de deuda

Vv

Registra operacion

. Archiva
:\ ; facturas
[ FIN ]

Elabora y envia el
informe de aprobacion
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5.2.1. Procedimiento de envio de vehiculo a un taller particular

PROCESO DE PRESTACIONDE | ~qp|co | MP-01

T » SERVICIOS-INSTITUCIONES Pag
R&mﬁqm ~ PUBLICAS VERSION |1 18
Procedimiento para enviar vehiculos

1-03-2021

a mantenimiento en taller particular | FECHA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable
Mecanicos y Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este

procedimiento.

Documentos

Documentos que intervienen en este procedimiento:
e Externos: Orden de trabajo
e Internos: Factura

Alcance

El procedimiento de prestacion de servicios lo desempefian los mecénicos y administrador.

Politicas

e Seréa indispensable contar con un documento que respalde y valide el envio del vehiculo al
taller particular.

e Las alianzas estratégicas deben realizarse de manera formal a través de un contrato que
estipule las obligaciones de manera clara y detallada entre las dos partes.

e El pago a los talleres particulares se realizara una vez cobrado a las instituciones publicas.

Descripcion de actividades

N° Responsable Actividades

1 Administrador Recibe f:l comunicado del término de finalizacion de la reparacién
del vehiculo.

2 Administrador Analiza la orden de trabajo para conocer si existe un servicio con el
gue no cuente el taller.

3 Administrador De NO existir el reqy}erlmlento'd_e dicho servicio, se continda con
el proceso de prestacion de servicios.

4 Administrador En el caso de SI e>_<|st|r el requerimiento de dicho servicio _con el
cual no cuenta la microempresa, se contacta con el taller particular.

5 Administrador | Comunica al cliente y entrega la orden de trabajo.

6 Client Traslada el vehiculo al lugar indicado para los respectivos servicios

iente .

en taller particular.

7 Taller particular ReCI.b(-E el vehiculo y la orden de trabajo para proceder a realizar el
servicio.

8 i Realiza el servicio solicitado, de acuerdo al detalle de los

Taller particular . .

requerimientos en la orden de trabajo.
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Taller particular

Entrega el vehiculo.

10 Cliente Sale del taller.

11 Administrador !Esp_era _al flnal, dgl mes para cobrar los servicios prestados a las
instituciones publicas.

12 Administrador !Ejec_:uta_el proc/edi_miento para el cobro de la deuda pendiente a las
instituciones publicas.

13 Taller particular Envia la totalidad de las facturas correspondientes a los servicios
prestados.

14 Administrador | Recibe y verifica los saldos de las facturas enviadas.

15 Administrador De NO estar_correcto la tc_)tallda_d de Ia:ls facturas recibidas comunica
al taller particular de las inconsistencias encontradas.

16 Administrador En el caso d_e gue Sl este correcto se paga la totalidad de las facturas
por los servicios prestados al taller particular.

17 Administrador Paga la cantidad total al taller particular conforme a la verificacion
de las facturas.

18 Administrador

Registra la operacion.

Flujograma del procedimiento para enviar vehiculos a mantenimiento en taller particular

Administrador

Cliente (Institucion Taller particular
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v
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4

=
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Orden de trabajo

Espera a final de
mes para cobrar

—

Traslada al lugar
indicado

Recibe el vehiculo y
verifica la orden de trabajo

v

Realiza el servicio
solicitado

v

_/
v

Procedimiento para cobro

v

Cobra la deuda

Envia las facturas
correspondientes a los
servicios prestados

v

Recibir y verificar la deuda
total de las facturas a pagar

¢Monto de las

facturas es

. NO
Comunicar los COrTecto?
errores

encontrados al i
taller particular SI

Paga a la cantidad total

v

Registra el egreso del
efectivo

!

S

Sale del taller

Entrega el vehiculo
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5.2.2. Procedimiento de prestacién de servicios a personas particulares

TR0 tn

PROCESO DE PRESTACION DE | copigo | MP-0L
SERVICIOS WEE Pag.
Procedimiento de Prestacion de VERSION 21
servicios a personas particulares FECHA | 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable

Administrador encargado de la microempresa y mecanicos

Documentos

Documentos que intervienen en este procedimiento:
Internos: Factura, descripcién del trabajo, hoja de ingreso vehicular, documento de control
de entrega de herramientas, documento de control de calidad.

Alcance

El procedimiento de prestacion de servicios lo desempefian los mecanicos y administrador.

Politicas

Por cada vehiculo que ingresa al taller, se llenara la hoja de ingreso de dicho vehiculo en el
gue conste las condiciones en las que este llega.

Para la utilizacion de los repuestos, herramientas e insumos de trabajo se dejara constancia a
través de un documento la responsabilidad de entrega de los mismaos.

Se realizard una prueba de control una vez finalizado el proceso de reparacion y/o
mantenimiento vehicular.

Por la utilizacion de los repuestos para realizar el trabajo requerido, se actualizara el inventario
de mercaderias.
Por toda operacion se registrara en el correspondiente registro de ingresos y gastos.

Descripcion de actividades

N° Responsable Actividades

1 Administrador Recibe al cliente en el taller.

2 Mecanico Ubica ?I .vehlculo en la .z,ona res!:)ectlva para dar inicio al
mantenimiento y/o reparacion del mismo.

4 Mecénico Conoce los requerimientos que necesita el cliente.

5 Mecanico Reallz:al una I:EVISIOH béasica del vehiculo para conocer cuales son
los dafios existentes.

6 Mecanico Comun!c,:a el desperfecfto_del vehiculo y que se requiere para su
reparacion y/o mantenimiento.
Una vez conocido el trabajo que se va a realizar en el vehiculo,

7 Cliente no autoriza dar inicio a la reparacién y/o mantenimiento, sale del
taller.

8 Cliente De ser el caso de autorizar realizar la reparacion y/o

mantenimiento se procedera a repararlo.
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Elabora una hoja de ingreso vehicular que consta las condiciones

9 Administrador >
en las que llega el automavil al taller.
10 Mecanico Inicia la reparacion y/o mantenimiento del vehiculo.
11 Mecanico Solicita Ias_ ,herramlentas necesarias para llevar a cabo el proceso
de reparacion.
12 Administrador Proporciona las herramlen_tas a través de un documento de
control de entrega de los mismos.
13 Mecanico Recibe Ias_ herramlentas e_ m_sumos so!lcnados para continuar con
la reparacién y/o mantenimiento vehicular.
14 Mecanico De existir la necesidad de utilizar repuestos, se solicita
verbalmente al encargado.
15 Administrador Verifica [a disponibilidad de los repuestos en el inventario de
mercaderias.
16 . Existencia del repuesto, se entrega al mecanico para culminar la
Administrador . L . . .
reparacion y/o mantenimiento y actualiza el inventario.
Por lo contrario, de no contar con lo solicitado se procede a
17 Administrador realizar la compra de los repuestos para luego entregar al
mecéanico
Una vez culminada la reparacion y/o mantenimiento, se debe
18 Mecanico realizar una inspeccién de calidad del trabajo finalizado,
mediante la utilizacion de un documento de control.
o Queda listo para entregar el vehiculo al cliente con los dafios
19 Mecanico
reparados.
20 Mecénico Comunica al encargado la finalizacion del trabajo.
21 Administrador Rt_aa}llza la descripcion del t_ra_bajo detallando los repuestos
utilizados y los costos del servicio.
22 Administrador Elab_ora la correspondiente factura y confirma el pago por el
servicio prestado.
23 Administrador Al (':onfllrmar el pago z,il-contado, se cobra; caso contrario se
realizard una venta a credito.
24 Administrador Entr'ega el vehiculo al cliente con las debidas reparaciones
realizadas.
25 Cliente Sale del taller.
26 Administrador Registra el ingreso obtenido por el servicio prestado.
27 Administrador Archiva la factura en las carpetas establecidas.

Flujograma del procedimiento de prestacion de servicios a personas particulares

Administrador

Mecanico Cliente
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[ INICIO ]
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v
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=

Realiza una prueba

de control

Repara

dafios

¢Correcto?
Si
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Queda listo para
entregar el vehiculo

v

del trabajo
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su unidad fue reparada y
puede retirarlo

v
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Venta a pago?
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4
Entrega el vehiculo al
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trabajo

cliente
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(o
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PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIOS

DOCUMENTOS INTERNOS:

Formato de Hoja de ingreso y recepcién vehicular

TRBMo e
Tecnicentro Autorotriz TRDMOTOR
Direccion: 5 de agosto entre 24 de mayo y 9 de octubre
Teléfono: 094 075 3069
E-mail: trdmotor@outlook com

DATOS DEL PROPIETARIO FECHA DE INGRES0D |

SR (AY DET,f\,LLE DE LASfCOSAS DE VALOE DEL CLIENTE EN
IDEMTIFICACION VEHICULOQ O ALGUN DESPERFECTO

CELULAR.
IDENTIFICACION Y CARACTERISTICAS DEL YEHICULO
MARCA MODELO
KILOMETRAIE PLACA
AND

TRABAJOR ROLICITADOS

JEFE DE TALLER CLIENTE
CRDEN DE TRABATO N°
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DOCUMENTOS INTERNOS:

Formato de Control de entrega de repuestos, herramientas e insumos de trabajo

TECNICENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR

CONTROL DE ENTREGA DE REPUESTOS O HERRAMIENTAS Tm:
E INSUMOS DE TRABAJO L OR
FECHA | HORA
Jefe de taller:

Mecanico solicitante;

EWNTREGS DE REPUESTOS O HERFAMIENTAS E INSURMOS SOLICITADOS

CODIGD DESCRIPCION

ESTADOICANTIDAD

responsahilidad de las rismas.

Recibe de “TRDMOTOR” las herratnientas aqui mencionadas, asurniendo toda la

Mombre ¥ firma del jefe del taller

Mombre ¥ firma del solicitante

DOCUMENTOS INTERNOS:
Formato de Control de Calidad

TRBMobe
Tecnicentro Autonwiriz TRDMOTOR
Direccion: 5 de agosto entre 24 de mavo v 9 de octubre
Teléforno: 096 075 3069
E-mail: trdmotoni@outl ook com

DOCUMENTO DE CONTROL DE CALIDATD
CORRESPODIENTE A LA ORDEN DE TRABAJO N°........

DATOS DEL PROPIETARIO

IDENTIFICACION ¥ CARACTERISTICAS

DEL VEHICULO

MARCA
SR. (A
A EILOMETRAJE
- MODEL O
IDENTIFICACION PLACA
CELULAR ATNO

DETALLE DEL TRABAJO REALIZADO

CUMPLE

Mombre v firmma del jefe del taller

Mombre 7 firmma del cliente
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5.3. Proceso de ventas

5.3.1. Procedimiento de ventas al contado

RO

< MP-01
PROCESO DE VENTAS CODIG,O Pég.
Procedimiento de ventas al contado | VERSION |1 27
FECHA 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable

Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Documentos

Documentos que intervienen en este procedimiento:
e Documento externo: Factura

Alcance

El procedimiento de ventas de mercaderia, lo realiza exclusivamente el administrador de la
microempresa, encargado del area de ventas.

Politicas

o No se aceptan devoluciones de productos una vez que el cliente ha salido de las instalaciones

de la empresa.

o Es deber del cliente revisar su mercaderia al momento de la entrega para comprobar el buen
estado de la misma.
e La actividad de venta solo sera realizada en el éarea designada por laempresa
y bajo la supervision del jefe de ventas
e Por cada salida de los productos se debera actualizar el inventario.

Descripcidon de actividades

N° Responsable Actividades

1 Administrador | Recibe el requerimiento del cliente.

2 Administrador | Verifica los productos en inventario y en perchas en el area de ventas.

3 Administrador AI no _existir el producto en inventario, el cliente sale de las
instalaciones.

4 Administrador | La existencia del producto, se procede a verificar el detalle de pedido:
productos, cantidades y precios.

5 Administrador | Entrega el producto al cliente.

6 Cliente Recibe el producto solicitado.

7 Administrador | Ingresar los datos para el comprobante de cobro.

8 Cliente Paga en caja y recibe comprobante.

9 Administrador | Registra la operacion de venta.
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10

Administrador

Actualizacion del inventario.

Flujograma del procedimiento de ventas al contado

Administrador
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[ INICIO
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Sale del
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de pedido:
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Entrega producto

Recibe producto

v

Ingresa los datos para el
comprobante de cobro

Paga en caja y recibe
comprobante

Registrar cobro

v
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FIN
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5.3.2. Procedimientos de ventas a crédito

T ~ PROCESO DE VENTAS cobico | MP-01 o4
%fm Procedimjentos de ven'ga§ acrédito de [T \/ERSION | 1 23-
mercaderias y por servicios prestados FECHA 1:03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable

Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Documentos

Documentos que intervienen en este procedimiento:

Documento externo: factura
Documento interno: Recibo de abono

Alcance

El procedimiento de ventas a crédito, lo realiza exclusivamente el administrador de la
microempresa, quien es el encargado de otorgar segun el andlisis de cada cliente el crédito
correspondiente.

Politicas

Para efectos del abono al crédito por parte del cliente, se emitira un recibo de abono, del cual
quedaréa copia en la empresa

Por cada cliente al que se le conceda el crédito, se abrira un registro informatico con los datos
de la venta, los datos del cliente y la forma y plazos de pago. Este expediente queda bajo
custodia del administrador.

Para que se realice una venta a crédito se realizara un anélisis previo del cliente y como
requisito a presentar es la copia de la cédula.

El plazo del crédito sera de 30 dias de plazo.

El pago del crédito se realizara en dos abonos. El 50 % al momento de la transaccion de venta
a crédito y el restante 50 % antes de finalizado los 30 dias plazo, contados a partir del dia en
que concedio el crédito.

Descripcion de actividades

N° Responsable Actividades

Cliente Solicita la adquisicion de un producto o servicio a crédito.

Revisa de la base de datos de clientes para verificar que el cliente sea
apto para el crédito.

Administrador

Realiza un anélisis del cliente, para conocer si cumple con las
condiciones del crédito.

Administrador

De NO cumplir con las condiciones se procede a comunicar la decision
al cliente.

Administrador

Administrador | Sale del taller.

En el de caso de que SI cumpla se confirma las condiciones de cobro
y solicita los requisitos necesarios.

Administrador

111




Cliente

Acepta las condiciones de pago y entrega los requisitos solicitados.

Procede a crear un registro del cliente a quien se le ha concedido el

8 Administrador o
crédito.

9 Cliente Abono el 50% de la deuda total por las ventas a crédito realizadas.

10 Administrador Emi.te un recibo del cobro realizado por el cliente por los abonos
realizados. (Ver formato)

11 Administrador Se espera el tiempo establecido para que el cliente realice la dltima
cuota de pago.

12 Cliente Abona el 50% de la deuda total, donde se quedara cancelada la deuda.

13 | Administrador | Registra la cancelacion total de la deuda.

14 | Administrador | Elabora y entrega la factura.

15 Administrador

Archiva la factura en la seccion correspondiente.

Flujograma del procedimiento de ventas a crédito de mercaderias y por servicios prestados

Administrador

Cliente

Revisar en la base de

[ INICIO ]
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7
- ¢Espera hasta el

préximo abono?

Abona el 50% restante

J de la deuda total

Registra la cancelacion
total de la deuda

Elabora y entrega la
factura

4
Archivo de la
factura
[ FIN ]

DOCUMENTO INTERNO

Formato de recibo de cobro

TECNICENTRO AUTOMOTRIZ D
TRDMOTOR m
REC[BO DE CDBRD FACTUR—A ND e

Eecibi(mos) de. .
la cantidad de .

EN CONCEPTO DE ‘

Pago Parrial I:I Fago Total I:I

de {afic)

Admanastrader Cliente
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5.4. Proceso de manejo de manejo de inventarios

5.4.1. Procedimiento de control de inventarios

- MP-01
T%m PROCESO DE MANEJO DE CODIGO i
X INVENTARIO 1 .
R VERSION
. Procedimiento de Control de inventarios 32
FECHA | 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable
Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Documentos
Documentos que intervienen en este procedimiento:

e Externos: Factura

Alcance
El procedimiento de control de inventarios se realiza especificamente por la administracion de la

microempresa con el fin de conocer con exactitud el inventario de la empresa.

Politicas

e Mantener las existencias correctamente, mediante una administracion y control eficientes.
e Asignar un solo responsable para la recepcion y control de la mercaderia entregada por los

proveedores.
e Se deberd actualizar periddicay oportunamente el inventario cada que se disminuya o0 aumente
el stock.
Descripcion de actividades
N° | Responsable Actividades
1 | Administrador | Verificar el estado de los productos contenidos en la factura.
2 | Administrador Cua_n(_jo los productos cumplen con las c,arfalcterl_stlf:as requeridas, se
clasifica los productos de acuerdo a caracteristicas similares.
3 | Administrador Er_1 caso de encontrar productos dafiados, se procede a la devolucién de los
mismos.
4 | Administrador | |ngreso de productos en inventario.
5 | Administrador | Asignacién de precios y codigos a los productos.
6 | Administrador A_\su::]na ubicacion fisica de los productos de acuerdo a las caracteristicas
similares.
7 | Administrador | Coloca los productos en los espacios asignados.
8 | Administrador | Realiza el ingreso de los productos al inventario fisico (Kardex) o digital.
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Administrador

Actualiza inventario de los productos.

Flujograma del procedimiento de control de inventarios

[ INICIO ]
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5.4.2. Procedimiento de toma fisica de inventarios

TRBMon

PROCESO DE MANEJO DE cobico | MP-01
INVENTARIO — 7 Pag.
Procedimiento de Toma fisica de VERSION 34
Inventarios FECHA | 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable

procedimiento.

Propietario y Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este

Documentos
Documentos que intervienen en este procedimiento:
Externos: Factura

Alcance
El procedimiento de toma fisica de inventarios se realiza especificamente por la administracion
de la microempresa.

Politicas

Los resultados y novedades obtenidas luego del proceso de constatacion fisica de inventarios,

debera ser informado al duefio oportunamente.

Los bienes y materiales que se encuentran almacenados en stock, deberan mantenerse

ordenados y en condiciones adecuadas.

La toma fisica de inventarios se efectuara cada tres meses.
Durante el tiempo que dure la toma fisica de inventarios no se movera el stock, es decir no se

aumentara ni disminuird ningin producto.

Descripcion de actividades

N° | Responsable Actividades
1 | Administrador | Programar fecha para la toma fisica de inventario.
2 | Administrador | Citar la participacion del propietario para el conteo.
3 | Administrador | Obtener e imprimir el saldo de los productos en inventario.
4 | Administrador | Contar y registrar las cantidades de cada producto.
- Verificar la existencia de los productos en inventario con los productos en
5 | Administrador | _, .
fisico.
- Comprobar que los productos sean correctos, si no lo son se verificara las
6 | Administrador P q . p
causas de la diferencia.
7 | Administrador | Registrar en el inventario los saldos correctos.
8 | Administrador | Realizar el informe de la toma fisica llevada a cabo.
9 | Administrador | Comunicacion de los resultados.
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10

Propietario

Recibe y analiza los resultados obtenidos.

Flujograma del procedimiento de toma fisica de inventarios
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Recibe y analiza los
resultados obtenidos

v

)
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5.5. Proceso administrativo financiero

. MP-01
T . PROCESO CODIGO o4
WL;;» ADMINISTRATIVO . 1 ag.
R FINANCIERO VERSION 36
FECHA | 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable
Propietario y Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este

procedimiento.

Documentos

Documentos que intervienen en este proceso:
e Externos: Factura de ventas y facturas de compras.
e Internos: Arqueo de caja

Alcance

El proceso administrativo financiero, se realiza por parte del encargado y el propietario de la
microempresa en el rea administrativa.

Politicas

e Los pagos a proveedores se realizaran mediante transferencias o cheque.

e Obtener la autorizacion para la realizacion de pagos a proveedores por los montos establecidos,
los cuales estaran debidamente sustentados por la documentacién adecuada.

e Los ingresos de efectivos procedente de terceros (clientes) deberan registrarse y actualizar la
base de datos de cuentas por cobrar.

e Los desembolsos que se realicen a través de caja deben estar debidamente justificados y
registrados en el registro de ingresos y gastos.

Descripcion de actividades

N° Responsable Actividades

1 Cliente Confirma las condiciones de pago para cancelar la deuda con
el taller.

2 Cliente Si el pago de la deuda es parcial, es decir a crédito se procede
a recibir el pago del abono.

3 Cliente Se genera un documento de respaldo que se hizo el abono y
se disminuye la deuda.

4 Cliente Cuando el pago de la deuda es total, se procede a cobrar por

cualquiera de las formas de pago.

En la forma de pago a través de CHEQUE, se verifica si el
5 Administrador cheque es correcto, de no ser asi se devuelve al cliente y caso
contrario de estar correcto se verifica el monto.
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Si el monto de la deuda supera los 100 ddlares, se procede a

6 Administrador depositar en la cuenta del taller, de no superar el monto
establecido, retira el dinero y registra el ingreso en caja.
En la forma de pago a través de EFECTIVO, se procede a

7 Administrador registrar el ingreso y guardar en caja, de igual forma el abono
de la deuda.
En caja, se procede a realizar el arqueo de caja

8 Administrador periddicamente y de esta manera conocer la disponibilidad
del efectivo.

9 Administrador D_e existir la disponibilidad Qe fondos en caja, se estima el
dinero para los gastos operacionales.

10 Administrador Para los gastos opera_(:lonal_es, se solicita autorizacion de uso
del efectivo para realizar dichos gastos.

11 Propietario Sl el _propletarlo_ autoriza reallllzar la operacidn, se disminuye
en cajay se realiza la operacion

12 Administrador Se genera el respaldo de la operacion.

13 | Administrador/Propietario | De NO autorizar, se busca alternativas de pago.
Para los gastos operacionales relacionados al pago de

14 Propietario proveedores, se comprueba los fondos del dinero en bancos,
luego se gira un cheque y realiza la operacion de pago.

15 Proveedor Recibe el pago de la deuda.

16 Proveedor Da por cancelada la deuda mantenida.

17 Administrador El registra del egreso se realiza por los distintos pagos

realizados, dejando constancia de los movimientos de dinero.

Flujograma del proceso administrativo financiero

119




¢Pago de la deuda

tral? Recepcion del i Disminucién
4 Confirma condiciones A crédito > b Recibo del
3 INICIO v pago de abono abono de la deuda
3 de pago NO
O i )
© S Realiza el pago
|
¢Disponibilidad
. Registra el Guard Realiza arqueo de fondos?
Efectivo [—>| = Registrae ; t_uar ar de caja S
_ ingreso de dinero efectivo en caja Respalda
=) NO la
S - N
S| 8 Cobro de Sl operacién
[72) )
| 8 la deuda ¢Forma de cobro Gastos :
=R T en efectivo? operacionales | ——> Ejecuta la
2 NO NO operacion
(Mayor a Salir del b .
(Chequees 10087 o oot Registra
. < con efectivo
correcto? /N si S el egreso
Depdsito a cuenta - de dinero
%O d% la empresa Busca alternativa v
Devuelve el de pago
cheque al cliente y FIN
\l/
Verifica fondos para NO Sl
pagos a proveedores ¢Autoriza realizar
V] los pagos?
o
= Realiza la
Sl w Pago a proveedores Cheque/ y
2| 8 goap transferencia operacion 8
o c
= 3+
al m

120




Proveedores

Retira el cheque o
| 8 —> confirma la
transferencia

V
Cancelacion de la @
deuda

DOCUMENTO INTERNO: Formato de autorizacion de salida de efectivo para gastos

HOJA DE AUTORIZACION PARA LA SALIDA DE DINERO I %

Fecha:
Por medio de la presente Yo Gerente Propietario del Tecnicentro TRDMOTOR
autorizé al Sr(a) , a utilizar la cantidad de S con el motivo de

Firmas de Responsabilidad:

Gerente Propietario Jefe Administrador
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5.5.1. Procedimiento de arqueo de caja

' MP-01

TRDy: PROCESO ADMINISTRATIVO | COPIGO i
' FINANCIERO 0N | 1 |
R VERSION

y Procedimiento de Arqueo de caja S10 40

FECHA | 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable

Propietario y Administrador encargado de la microempresa cumplir y hacer cumplir este
procedimiento.

Documentos
Documentos que intervienen en este procedimiento:

e  Externos: formulario de arqueo de caja chica

Alcance

El procedimiento de arqueo de caja se realiza especificamente por la administracion de la
microempresa, con el objetivo de llevar el control del efectivo.

Politicas

e Este proceso se efectuara periddicamente con la finalidad de conocer si los controles internos
se estan llevando a cabo adecuadamente.

e Para el desarrollo de este proceso debera estar presente obligatoriamente el encargado de
administrar la caja y el propietario del taller.

e Una vez culminado con el proceso de arqueo de caja, se debera llenar el formulario respectivo
y generar la copia correspondiente.

Descripcion de actividades

N° | Responsable Actividades

1 Propietario | Solicita realizar el arqueo de caja semanal.

o Solicita la presencia del custodio de caja para realizar el arqueo
2 Propietario )
respectivo.

Realiza el arqueo, suma el dinero del efectivo y cheques, luego
comprueba con los registros de ingresos y gastos.

3 Administrador

6 | Administrador | Anota los resultados en el formulario de arqueo de caja.

Se procede a hacer firmar el formulario del arqueo de caja y entrega una
copia del documento.

7 Administrador

8 | Administrador | verificar si existen diferencias de saldos.

En el caso de no existir, se archiva el formulario del arqueo de caja en el
expediente respectivo.

9 Administrador

10 | Administrador | De existir diferencias, se verifica el sobrante o faltante de caja.
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11 Propietario

Faltante: solicita reposicion del faltante de caja.
Sobrante: solicita deposito del dinero sobrante al administrador.

Flujograma del procedimiento de arqueo de caja

[ INICIO H

¢Hay diferencias?

Deposito del
dinero sobrante

Solicita realizar el arqueo de caja
semanal

Solicita la presencia del
custodio de caja

v

Realiza el arqueo, suma el
dinero del efectivo y cheques,
comprueba con los registros de

ingresos y gastos

v

Anota los resultados en el
formulario de arqueo de caja

Firmar el formulario del arqueo
de caja y entrega una copia del
documento

<—— Sobrante

NO

Archiva formulario
del arqueo de caja

RED

Si

¢Es un sobrante o

faltante?

Faltante

Reposicion del faltante
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DOCUMENTOS INTERNOS:

Formato de Arqueo de Caja

TR0
Ternicenire Auwtomotrz TRDMOTOR
Direceiin: 5 de agosto entre 24 de mavo 79 de ochibre
Tekéfono: 096 075 3062
E-mail: trdrooton@E@ontlock. com
ARQUEODE CAJA N®
FECHA:
HOEA DE INICIO:
HORADE TERMIN O:
1. Salo micial
2. Efectrro
BILLETES
Vakbr Cantidad Total
Total de Billetes
MONEDAS
Vakbr Cantidad Total
‘Total demoned as
CHEQUES
Mumero Banco Valortotal
Total cheyues
[ TOTALARQUED | | | Faltante
Sobrante
Horobre w firma del jefe del taller Hotrbre w firma del propietario
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5.5.2. Procedimiento de Analisis de ingresos y gastos por concepto en compras y ventas

PROCESO ADMINISTRATIVOY | copigo | MP-01
ng FINANCIERO ] Pag.
OR Procedimiento de Analisis de ingresosy | VERSION 43
gastos por concepto encomprasy ventas FECHA 1-03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable
Administrador y propietario de la microempresa cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

Documentos
Documentos que intervienen en este procedimiento:

e Internos: Facturas de compras, facturas de ventas, informe.

Alcance

El procedimiento de analisis de ingresos y gastos por concepto de compras y ventas lo realiza el
administrador encargado de la microempresa.

Politicas

e Las obligaciones efectuadas independientemente de su concepto, sera tener su respectivo
comprobante de pago que valide el cumplimiento de dicha obligacion.

e Al finalizar el plazo de pago de las obligaciones, se deberd efectuar oportunamente la
operacidn, con la finalidad de evitar moras por atrasos.

e Elaborar el respectivo informe en el que se detalle todo lo relacionado al cumplimiento de las
obligaciones con la finalidad de tomar las respectivas decisiones.

Descripcién de actividades

N° Responsable Actividades
1 Administrador | Revisidn de todos los ingresos y egresos efectuados durante un mes.
2 Administrador | Verificacion de los saldos de las facturas de ventas.
3 Administrador | Verificacion de los saldos de las facturas de compras.
4 Administrador | Generar el total de los ingresos y gastos
- Elaborar un informe en el cual se analice el porcentaje de compras
5 Administrador P J pras 'y
ventas.
Administrador | Enviar el informe correspondiente al Gerente.
7 Gerente Revision del informe
Agendar una reunion con todo el personal del area administrativa para
8 Gerente
dar a conocer los resultados.
Cuando el desempefio del taller NO es adecuado, se propondra
9 Gerente . .
estrategias de mejora.
Por lo contrario, los resultados SI son favorables se incentivara al
10 Gerente . . .
personal hacia la mejora continua.
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11 Gerente Archiva el informe.

Flujograma del procedimiento de analisis de ingresos y gastos por concepto en compras y

ventas
Administrador Propietario
[ INICIO ]
Revision de todos los
ingresos y egresos
efectuados durante un mes
\
Verificacion de los saldos
de las facturas de ventas
Verificacion de los saldos
de las facturas de compras
Generar el total de ingresos
y gastos
Elabora un informe en el
cual se analiza el porcentaje
de compras y ventas
Envio del informe Revisién del informe
Agendar una reunion con
todo el personal
administrativo
¢El desempefio NO Proponer
del taller es estrategias
adecuado? si Vv mejora
Incentivar a la mejora
continua
Archivo del informe
[ FIN ]
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5.5.3. Procedimiento Cumplimiento de obligaciones

PROCESO ADMINISTRATIVOY | copigo | MP-01
T . FINANCIERO - 1 Pég.
%fog Procedimiento de cumplimiento de VERSION 45
obligaciones FECHA | 1:03-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

Responsable

Propietario, administrador y auxiliar administrativo de la microempresa cumplir y hacer cumplir
este procedimiento.

Documentos
Documentos que intervienen en este procedimiento:

¢ Internos: Informe de cumplimiento

Alcance

El procedimiento de cumplimiento de obligaciones esta a cargo especificamente el administrador
de la microempresa y su auxiliar correspondiente puesto que, dicho personal conoce de la
funcionalidad de dicho procedimiento.

Politicas

e Este proceso debera desarrollarse mensualmente con la finalidad de conocer y dar seguimientos
a las entradas y salidas de dinero lo cual ayude a una acertada toma de decisiones.

o Elaborar el respectivo informe que detalle de manera clara y precisa el porcentaje que se ha
adquirido tanto por las compras y las ventas.

e Si los gastos son superiores a los ingresos se debera obligatoriamente proponer estrategias de
mejora que aporten a un mejor rendimiento econémico.

e Efectuar una reunién con todo el personal del &rea administrativa con el fin de dar a conocer
los resultados del informe generado.

Descripcion de actividades

N° Responsable Actividades

Solicita al auxiliar la documentacion necesaria que evidencia el

1 Administrador cumplimiento de las obligaciones (tributarias y pagos de salarios.)

Auxiliar . . ., - -
2 S Recopila y envia la documentacion solicitada por el administrador
Administrativo

Verifica los documentos recibidos y procede a adjuntar los documentos

3 Administrador . . L
relacionados con el pago de proveedores y pago de servicios basicos.

Cuando los documentos NO estdn completos se recomienda que los

4 Administrador . .
pagos se efectlen en las fechas establecidas.

Por lo contrario, SI estan completos se procede a revisar y ordenar la
documentacion

5 Administrador
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Administrador

Elabora un informe en el que se detalle el cumplimiento de las
obligaciones

Administrador

Envia el informe correspondiente al Gerente

Gerente

Revisa y analiza el informe recibido

Gerente

Archivo dl documento.

Flujograma del procedimiento de cumplimiento de obligaciones

Administrador

Auxiliar de administracién

Propietario

I INICIO l

Solicita la
documentacion necesaria
que evidencie el
cumplimiento de las
obligaciones (tributarias,
pago de salarios)

Recopila y envia la

Verifica la
documentacién recibida

documentacién
solicitada

y adjunta los documentos |~

relacionados con pago a
los proveedores y
servicios basicos

¢Esta

Efectuar los NO Acompleto?

pagosenlas |-
fechas
establecidas Si

Revisa y ordena todos os
documentos

Elabora un informe en
donde se detalla el
cumplimiento de las
obligaciones

4

Envio del informe

Revisa y analiza el
informe recibido

Archivo del
informe

N\

FIN ]
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CONCLUSIONES

A lo largo de la investigacion se detecté falencias en cada uno de los procesos que forman parte del

Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, los cuales sirvieron de referencia para identificar aquellos

procedimientos gue ocasionan que dichos procesos se ejecuten inadecuadamente, para lo cual la

participacion y colaboracién del personal de la microempresa fue relevante en la obtencion de

informacion veridica de acuerdo con las diferentes actividades que se desarrollan dentro de la

microempresa, llegando a las siguientes conclusiones:

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se sustentd de manera teorica la
problematica existente, sin embargo, para la construccion del marco teérico se encontrd
inconvenientes en las diferentes plataformas digitales, debido a la limitada informacion que
proporcionan, no obstante, se logré recopilar informacion pertinente y relevante que permitieron
comprender de mejor manera el tema de estudio.

El diagnéstico de control interno relacionado a la situacidn actual de la microempresa, se llevo a
cabo mediante la ejecucién de métodos y técnicas de recoleccidn de informacion, lo cual permitio
analizar los procesos claves y determinar varios puntos criticos en cada uno de los procedimientos
establecidos, en donde la problematica se da principalmente por la centralizacion de las tareas
administrativas en una sola area, el manejo inadecuado del inventario disponible para la venta y
bienes propios, poco control de documentos que justifiquen de manera efectiva la ejecucion de
los procesos y deficiencias en el manejo financiero puesto que no existe un control adecuado del
efectivo de la microempresa, debido al establecimiento de controles de manera informal, que son
comunicados verbalmente a los involucrados, por lo que en ocasiones se aplican
inadecuadamente, generando debilidades en el control interno. Esto provoca riesgos que al ser
analizados y corregidos oportunamente disminuirdn la posibilidad de pérdidas y peligros
significativos dentro de la microempresa, todo ello se lograra con la aplicacion de controles
eficientes que se enfoquen en mejorar las falencias que pudiesen tener los procedimientos.
Debido a las inconsistencias detectadas a lo largo del estudio realizado en el Tecnicentro
Automotriz TRDMOTOR, se consider6 de vital importancia disefiar un manual de
procedimientos acorde a la operatividad de este tipo de microempresas, que permita la adecuada
gjecucion de las diferentes actividades que forman parte del mismo, a través de la estandarizacién
de sus operaciones, para lo cual se propuso mejorar los procedimientos existentes e implementar
otros, generando de esta manera doce procedimientos administrativos y contables en lo referente
a los procesos de ventas, compras, prestacion de servicios, manejo de inventarios y lo relacionado

con la parte administrativa-financiera (caja).
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RECOMENDACIONES

- Evaluar y adoptar el manual de procedimientos administrativos y contables propuesto en la
presente investigacion con la finalidad de tener al alcance una herramienta de control que permita
mejorar la eficacia de los procesos en el manejo de las operaciones econémicas. Ademas, se
recomienda velar por el adecuado cumplimiento del manual de procedimientos por parte del
personal que labora en el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR a través de revisiones periodicas.

- Dotar a la microempresa de una herramienta informéatica acorde a sus necesidades, la cual le
permita llevar adecuados registros de ingresos y gastos, control de los activos fijos, mercaderia
disponible para la venta con la finalidad de que estas actividades se den en forma ordenada y
sistematica.

- Se recomienda a la microempresa adoptar y mantener una ideologia de mejoramiento micro
empresarial puesto que, con el desarrollo de este estudio se da comienzo a una forma mejorada
de realizar las actividades, de modo que les permitan ser mas productivos y competitivos en el
mercado en el que se desempefia, asi mismo realizar nuevos estudios en busca de la mejora

continua de esta microempresa.
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GLOSARIO

Riesgo: Es la probabilidad de que ocurra alguna situacion que afecta el normal funcionamiento de

una empresa.

Flujograma: Es una representacion grafica a través de la utilizacion de simbolos, en donde se muestra

la secuencia de pasos o actividades de un determinado proceso.

Diagnostico: Hace referencia a un analisis que se ejecuta para conocer aspectos determinados de una

situacion en particular.

Inventarios: Es un registro donde se muestra de manera detallada y sistemética los bienes con los

gue cuenta una empresa necesarios para la funcionalidad de la misma.

Registro: Son anotaciones de acontecimientos sucedidos en un determinado momento en donde se
especifican las caracteristicas especificas, que permitan poner en conocimiento al respecto por parte

de terceros.

Proceso clave: Son aquellos que estan directamente involucrados con la operatividad de un negocio

y afiaden un valor en lo que se refiere a la satisfaccion de los clientes.

Nivel de confianza: Es aquella probabilidad que muestra la confianza de los controles internos de

una organizacion.

Nivel de riesgo: Muestra en porcentaje de riesgo que tiene una empresa con relacién al control

interno.

Subproceso: Es considerado como un componente de un proceso principal, en donde su funcion es

dar mejor explicacion sobre una secuencia 0 pasos.

Debilidad: Son factores que impide el funcionamiento interno de una empresa provocando que se

encuentre en una situacion desfavorable frente a la competencia.
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ANEXOS

ANEXO A: GUIA DE ENTREVISTA AL PROPIETARIO DE LA MICROEMPRESA

PROPIETARIO \ AUQUILLA DELGADO RAUL EDUARDO
PREGUNTAS
1. ¢Hace cuanto se constituy6 la microempresa?
2. ¢Cudl es la actividad comercial de la microempresa?
3. ¢Cuantas personas laboran permanentemente dentro del taller y
Empresa . ce .
si en temporadas especificas se contrata personal adicional?
4. ¢Los empleados tienen claramente definidos las funciones a
realizar en sus puestos trabajo?
5. ¢Como se efectla el proceso de seleccion y contratacion de
personal en la microempresa?
Personal 6. (El personal del taller labora bajo un contrato de trabajo donde
se estipule las actividades a realizar y los beneficios sociales a
recibir?
L, 7. ¢La empresa tiene actualmente subcontrataciones, cuantos,
Subcontratacion , . . o
cOmMO Yy porque se maneja este tipo de tercerizacion?
8. ¢Recibe informacion financiera oportuna, que le permita
Reportes . ., .
conocer la situacion actual de la microempresa?
9. ¢Considera que es importante contar con un manual de
procedimientos dentro de las empresas?
Manual de procedimientos | 10. ¢Estara dispuesto a implementar en el taller un manual de

procedimientos administrativos y contables y cémo
beneficiaria al taller?




ANEXO B: GUIA DE ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA

MICROEMPRESA

ADMINISTRADOR-MECANICO DE

MOTORES KEVIN SIAVICHAY

AUXILIAR ADMINISTRADOR TATIANA JARAMILLO
PREGUNTAS

¢Se realiza tomas fisicas del inventario dentro de un periodo
especifico?

. 2. ¢Hacen uso de algin instrumento para el control de
Inventario : :
inventarios?
3. ¢Se conoce con exactitud el estado actual del stock en
inventario de cada uno de los articulos?
4. (Existe un control del uso de las herramientas utilizadas en
la reparacién y/o mantenimiento de los vehiculos?
Cobranzas 5. ¢Existen politicas para el cobro de ventas a crédito?
Caja 6. ¢Como se registra el efectivo de ingresos y gastos?
Registros de ingresos y 7. ¢Cbémo se lleva a cabo los registros de ingresos y gastos?
egresos (registros fisicos y/o computarizados)
Reportes 8. ¢Se realizan reportes sobre la situacién econémica del taller?
Archivo 9. ¢Se archivan adecuadamente los documentos (facturas de
ventas y compras)?
10. ¢Es su responsabilidad realizar las declaraciones mensuales
Declaraciones del Impuesto del IVA?
al valor agregado e impuesto | 11. Ha existido problemas con el SRI por el incumplimiento de
a larenta las declaraciones del IVA
12. ;El taller realiza declaraciones al impuesto a la renta?
13. (Como se establecen los precios de venta de productos y
Precios prest_acién de servicios? ¢(Cual es margen gle utilidad? z,$e
considera los elementos del costo para el calculo del precio
en los servicios?
14. ;Como se realiza el célculo de los sueldos a pagar al

Salarios empleados

personal?




ANEXO C: GUIA DE ENTREVISTA AL PERSONAL OPERATIVO DE LA MICROEMPRESA

EMPLEADOS

MECANICO DE MOTORES CARLOS CHICA

AUX. SERVICIOS - TRABAJADOR ROSENDO PAZTO

PREGUNTAS

1. ¢Cuanto tiempo lleva laborando en el taller?
1 afio
2 afios
Otros: --- -
2. ¢Qué nivel de instruccién académica posee?
Primario
Secundario
Superior
3. ¢Dentro del contrato de trabajo se encuentra estipulado sus obligaciones y derechos?
Sl
NO
4. ¢Las actividades que realiza estan de acorde a su perfil profesional?
Sl
NO
5. ¢Usted tiene bien establecido las funciones que tiene que cumplir dentro de la
microempresa en la cual le lleve a tener buen desempefio en sus actividades?
Sl
NO, (falta de direccionamiento)
6. ¢Para la realizacion de las actividades cuenta con los equipos y herramientas necesarios
para su seguridad laboral?
Siempre
A veces
Nunca
7. ¢Considera usted que el espacio fisico donde lleva a cabo sus actividades es el adecuado?
Sl
NO
8. ¢Considera que el ambiente laboral que existe en el taller es?
Excelente
Regular
Malo
9. (Existe el registro de uso y responsabilidad de las herramientas utilizadas para el
mantenimiento de los vehiculos?
Si
NO
10. ¢Existe puntualidad en el pago de salarios?
Si
NO




ANEXO D: FICHA DE OBSERVACION

FICHA DE OBSERVACION AL TECNICENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR

ASPECTOS

Si

NO

OBSERVACIONES

INFRAESTRUCTURA'Y ESPACIO
ADECUADO

EXISTE SENALETICAS Y CAMARAS DE
SEGURIDAD

EXISTE EQUIPOS DE PROTECCION
PERSONAL EMPLEADOS

EXISTE UN CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES DIARIAS

CUMPLE CON SUS OBLIGACIONES
(LEGALES Y TRIBUTARIAS)

LOS EMPLEADOS SE ENCUENTRAN
ASEGURADOS AL IESS

EXISTE UN CORRECTO REGISTRO DE
INGRESOS Y GASTOS

PARA EL CONTROL DE REGISTROS SE
MANEJA UNA HERRAMIENTA
INFORMATICA

DOCUMENTACION DEBIDAMENTE
ARCHIVADA

EXISTE UN CONTROL DE INVENTARIO
DE BIENES DEL TALLER

ANEXO E: VISITAS A LA MICROEMPRESA




ANEXO F: AREA OPERATIVA DE LA MICROEMPRESA




ANEXO H: RUC DEL TECNICENTRO AUTOMOTRIZ TRDMOTOR

Certificado

Registro Unico de Contribuyentes

Apellidos y nombres Nuamero RUC

AUQUILLA DELGADO RAUL EDUARDO 1400259402001
Estado Régimen

ACTIVO REGIMEN MICROEMPRESARIAL

Inicio de actividades Reinicio de actividades Cese de actividades
08/02/2001 10/04/2003 No registra

Jurisdiccion Obligado a llevar contabilidad

ZONA 6 / MORONA SANTIAGO / MORONA NO
Agente de retencion

Tipo
PERSONAS NATURALES NO

Domicilio tributario

Ubicacion geografica
Provincia: MORONA SANTIAGO Cant6én: MORONA Parroquia: MACAS

Direccién

Barrio: LA LOMA Calle: 5 DE AGOSTO Namero: S/N Interseccién: 24 DE MAYO
Referencia: A MEDIA CUADRA DEL ESPACIO CUBIERTO DE LA LAGUNA

Actividades econémicas
. M74901001 - PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

. G45200101 - MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS AUTOMOTORES: REPARACION

MECANICA, ELECTRICA, SISTEMAS DE INYECCION ELECTRICOS.
. G45300001 - VENTA AL POR MAYOR DE TODO TIPO DE PARTES, COMPONENTES, SUMINISTROS,
HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS PARA VEHICULOS AUTOMOTORES COMO: NEUMATICOS (LLANTAS),

CAMARAS DE AIRE PARA NEUMATICOS (TUBOS). INCLUYE BUJIAS, BATERIAS, EQUIPO DE

ILUMINACION PARTES Y PIEZAS ELECTRICAS.
. L68200203 - ACTIVIDADES DE ALQUILER DE BIENES INMUEBLES A CAMBIO DE UNA RETRIBUCION O

POR CONTRATO (VIVIENDA).
.G47300201 - VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA, LUBRICANTES Y

REFRIGERANTES PARA VEHICULOS AUTOMOTORES EN ESTABLECIMIENTOS ESPECIALIZADOS.
. G45300002 - VENTA AL POR MENOR DE TODO TIPO DE PARTES, COMPONENTES, SUMINISTROS,
HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS PARA VEHICULOS AUTOMOTORES COMO: NEUMATICOS (LLANTAS),
CAMARAS DE AIRE PARA NEUMATICOS (TUBOS). INCLUYE BUJIAS, BATERIAS, EQUIPO DE

ILUMINACION PARTES Y PIEZAS ELECTRICAS.

Establecimientos
Abiertos Cerrados

1 2

Obligaciones tributarias
-2011 DECLARACION DE IVA
- IMPUESTO A LA RENTA REGIMEN IMPOSITIVO PARA MICROEMPRESAS

12

www.sri.gob.ec




ANEXO 1: AUTORIZACION DE LA MICROEMPRESA PARA LA REALIZACION DEL
PROYECTO DE INVESTIGACION

%@R Servicio de calidad que garantiza su seguridad

Macas, 01 de diciembre de 2020

Sefiores.

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo Sede Morona Santiago

Ciudad. -

De mis consideraciones:

Por medio de la presente, el Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR, por mi intermedio, autoriza
las sefioritas Kerly Daniela Iglesias Bautista y Talia Fernanda Chucay Chacha, estudiantes de
Octavo Semestre de la carrera de Contabilidad y Auditoria realizar el proyecto de investigacién
denominado “Disefio de un Manual de procedimientos administrativos y contables basado en el
analisis de procesos del Tecnicentro Automotriz TRDMOTOR”, para lo cual los estudiantes

asumen que toda informacion y el resultado del proyecto de investigaciéon serdn de uso

exclusivamente académico.

Atentamente,

Raul Auquilla / Propietario

CC: 1400259402

Propietario

TRDMOTOR P
uc: 1400253402001 / Dir: 5 de Agosto y 9 de Octubre
| Raul Auquilla D. ,
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Teléfono: 09996183409  www.trdmotor jimdofree.com e-mail:trdmotor@outlook.com
Estamos ubicados en la 5 de agosto, entre 24 de mayo y 9 de octubre
Gerente: Ing. Raul Auquilia
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