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NTRODUCCION

El presente manual Administrativo - Financiero servird como un
instrumento que apoya al funcionamiento de las organizaciones y es por
ello que los lineamientos que a continuacion presento estan destinados
para la buena administracion, los contenidos van dirigidos al personal
administrativo y operativo, incluyen ademéas la estructura de autoridad e

importantes manifestaciones que gobiernan la toma de decisiones.

Este documento se fundamenta en los procesos administrativos y contables, es
por ello que empiezo reformulando la Mision, Vision, Objetivos, Valores
Corporativos y ademas un diagndstico situacional con la utilizacion de la Matriz
FODA, la misma que permite identificar plenamente fortalezas y amenazas,
debilidades y oportunidades que sin lugar a duda existen en toda organizacion
en mayor o menor proporcion, para la aplicacién de estrategias que garanticen la
operatividad y mejoramiento sin olvidar en ningdn momento que una buena
planificacion administrativa-financiera es indispensable para el buen

desenvolvimiento de cualquier entidad.
El manual debe ayudard a todo el personal a...

e Familiarizarse con los procedimientos de una organizacion
e Encontrar rapidamente informacion o fuentes de referencia, y

o Definir los estandares minimos requeridos para laborar y prestar servicios.

CONCEPTO Y CARACTERISTICAS

La correcta aplicacion de manuales mejora continuamente a las empresas ya sean
de servicios o comerciales pues ayudan a su crecimiento, tanto en formato papel

como en formatos electrénicos.

Es asi, que a un manual se lo puede definir como “un registro escrito de
informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados
para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa” o “un documento

que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones
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sobre historia, organizacion politica y procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.
Entonces definiremos al manual administrativo como:

El documento que contiene, en forma ordenada, sistematica y accesible,
informacion relevante e instrucciones con el fin de asistir a todos los miembros
de una organizacion o a terceros que se relacionan con ella en sus actividades

diarias.

De la definicion antes mencionada se pueden derivar algunas caracteristicas

respecto a los manuales administrativos asi:

e Se constituyen en documentos formales es asi que cada version es un
documento modificable previa aprobacion de los directivos o
administradores, que establece fehacientemente informacion confiable para

los usuarios.

e Al ser documentos formales, establecen situaciones de caracter relativamente
permanente, sin perjuicio de las actualizaciones que periédicamente se

realicen.

e Junto al formato tradicional en papel, cada vez se utilizan mas formatos
electronicos y, en particular, la presentacion de distintos manuales a través de

paginas web y formatos multimedia.

e Reunen informacion relevante para un usuario determinado, sobre un tema
determinado. EIl usuario puede ser interno a la organizacion o externo:
clientes, proveedores u otros interesados pueden hacer uso de éstos en su

relacionamiento con la organizacion.

e Ademdas de brindar informacion, un manual con frecuencia brinda

instrucciones para guiar la actuacion de empleados y otras personas.
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e La informacion e instrucciones recopiladas se presentan en forma ordenada y
sisteméatica. Un manual ordena y sistematiza todas las disposiciones que

contiene, permitiendo su rapida ubicacion y relacionandolas en forma logica.

e Orientan al usuario, procurando asistirlo en la realizacion de su trabajo, para
el caso de manuales orientados a los empleados o en su relacionamiento con
la empresa para el caso de manuales dirigidos a usuarios externos a la

organizacién (proveedores, clientes, usuarios).

Este Manual Administrativo-Financiero pretende ser una guia para encauzar a
la empresa, con la implementacion y renovacion de formatos asi de esta forma
cambiar el tipico modo empirico por ello estd basado en una estructura
administrativa y financiera que incluso consta entre otras cosas con un plan de

cuentas acorde a las necesidades y actividades que realiza.

MARCO LEGAL

La empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones funciona legalmente
desde el afio 2001 con Registro Unico de Contribuyentes ndmero
0602923070001.

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Implementar un Modelo de Gestion apuntalado en un Manual Administrativo -
Financiero para la Empresa de Servicios Canbricell Telecomunicaciones de la
ciudad de Riobamba, encaminado a fortalecer procesos administrativos y

financieros para lograr un importante crecimiento economico.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un Manual Administrativo — Financiero basado en las fases del
proceso Administrativo (Planificacion, Organizacién, Direccién y Control),
los mismos que serviran de soporte para el asesoramiento de todos y cada uno
de los términos dentro de la empresa.

e Diseflar formatos utiles para la presentacion de reportes administrativos y
financieros.

e Especificar las actividades que debe desempefiar cada empleado basandose en
el organico funcional.

e Socializar el manual.

e Implementar el manual administrativo — financiero.

1. PLANIFICACION ADMINISTRATIVA

Todo el personal que labora o se integre a la empresa de servicios Canbricell

debe estar al tanto y conocer:

Ser la empresa lider en la prestacion de servicios en el mercado de las

telecomunicaciones innovandonos continuamente, brindando a nuestros clientes una
atencion de calidad, manteniendo nuestros recursos humanos en constante

capacitacion.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Telecomunicaciones

Elaborado por: Ménica Brito Garzén.

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON 6




MANUAL ADMINISTRATIVO- FINANCIERO
EMPRESA DE SERVICIOS CANBRICELL TELECOMUNICACIONES

Ser la mejor alternativa a nivel nacional ofertando servicios en telecomunicaciones
y localizadores satelitales para los hogares ecuatorianos, ofreciendo soluciones
innovadoras y productos con los precios mas competitivos del mercado,

garantizando una satisfaccion total y a tiempo de todos nuestros clientes.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Telecomunicaciones

Elaborado por: Mdnica Brito Garzon.

VALORES CORPORATIVOS

Las personas de la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones dentro y

fuera deben practicar los siguientes valores corporativos:
Gréafico N° 1
Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

Valores Corporativos

B

4 A 4
Puntualidad Honestidad ]

\ 4 \

4 N 4
Responsabilidad Servicio de Calidad ]

-

p
Liderazgo Eficiencia }

> < >
Respeto Solidaridad J

- J -

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones
Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Etica.- Tiene como objeto el estudio y actuacién moral, es una informacion
que contendra términos legales como “malo”, “bueno”, “correcto”,
“incorrecto” entre otros. Cuando se emplean sentencias ¢ticas se esta

valorando moralmente a personas, situaciones, cosas 0 acciones.

Puntualidad.- EIl valor de la puntualidad es la disciplina de estar a tiempo

para cumplir nuestras obligaciones.

Responsabilidad.- La responsabilidad es la virtud o disposicion habitual de
asumir las consecuencias de las propias decisiones, respondiendo de ellas ante
alguien. Responsabilidad es la capacidad de dar respuesta de los propios

actos.

Liderazgo.- Es el proceso de influir en otros y apoyarlos para que trabajen
con el entusiasmo en el logro de objetivos comunes. Se entiende como la
capacidad de tomar la iniciativa, gestionar, convocar, promover, incentivar,
motivar, evaluar a un grupo o equipo. Es el ejercicio de la actividad ejecutiva
en un proyecto, de forma eficaz y eficiente, sea este personal, gerencial o

institucional.

Respeto.- Es reconocer, apreciar y valorar a mi persona, asi como a los demas
y a nuestro entorno. Es establecer hasta donde llegan mis posibilidades de

hacer o no haber, como base de toda convivencia en sociedad.

Honestidad.- Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina
a elegir actuar siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando

a cada quien lo que le corresponde, incluida ella misma).

Servicio de Calidad.- Tener el compromiso de brindar lo mejor de uno

mismo en el servicio que se dé a los demas. Hacer las cosas bien a la primera.
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» Solidaridad.- Es la colaboracion mutua en las personas, como aquel
sentimiento que mantiene a las personas unidad en todo momento, sobre todo

cuando se viven experiencias dificiles de los que no resulta salir.

FINES DE LA ORGANIZACION

Son las tareas que deben cumplir los integrantes de la empresa, a corto y largo
plazo para cumplir con lo establecido, la organizacion debe estar siempre en
miras a desarrollar fines administrativos, por lo que cito algunos que serian

importantes desarrollarse.

e Involucrar verdaderamente a todos los actores para conseguir resultados

rapidos convirtiéndolos en un proceso continuo y posible de medir.

e Precisar indicadores claves de desempefio priorizando las iniciativas de los

involucrados, y optimizando recursos humanos y materiales.

e Competir en el mercado, ofreciendo servicios y productos de calidad con

precios accesibles y niveles aceptables de ganancias.

e Desarrollar y ofertar lineas de productos con varias opciones de precio, para
enfrentarnos a la competencia con tecnologia y bajos costos, pero sin perder

la calidad.

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

En este manual pongo en marcha la aplicacion de una Matriz FODA, que sirva
como un ejemplo practico para su aplicacién en empresas similares o con las

mismas caracteristicas.
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Matriz FODA en la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones.

Inicio con un diagnostico FODA para realizar el manual Administrativo —
Financiero, mismo que ayudara a resumir todas las fortalezas y debilidades que
tiene una empresa, dentro de cuyo contenido se encuentran aspectos internos y
externos en los cuales de alguna manera mejorar y cambiar la gestion, es por ello

que en base al mismo se alcanza las posibilidades para el desarrollo.

Para aplicar el FODA se debe efectuar primero una identificacion, descripcion y
analisis de la situacién actual de la empresa como también el proceso en funcion

a los resultados que se esperan y que estan plenamente identificados en la mision.

Mediante esta matriz se puede dejar estructurado o encaminado procesos que
contribuyan a optimizar recursos humanos, materiales y econoémicos para un
mejor desempefio a futuro, con miras a cumplir con la visién empresarial en pos

a un mejoramiento eficaz y eficiente, a continuacion presento el proceso FODA:

e Recolectar informacién de la empresa.

e Determinar las tendencias existentes en el entorno y dentro de la propia
empresa.

e Evaluar en el entorno externo de la empresa las oportunidades en el plano
econdmico, social y cultural para establecer cual de ellos la afectan.

e Para determinar las fortalezas planteo primero interrogantes como: Cuéles son
las areas en donde encontramos fortalezas y si estas se estan mejorando.

En cambio las debilidades son factores propios de la entidad, es por ello que se

aplican preguntas directrices para de esta manera obtener informacion importante

como.

¢ Posee estructura organizacional?

¢ Los colaboradores conocen la estructura organizacional?

¢La actual estructura organizacional afecta de alguna manera el logro de metas?
¢ Existen procesos organizacionales?

¢En la empresa se maneja un sistema de control de gestion?

¢En la empresa se maneja un sistema contable?

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON 10
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Cuadro 1.

Matriz FODA de la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones (Antes)

F 1. Variedad de productos para el

expendio.

E 2. Precios Competitivos.

E 3. Accesorios importados.

E 4. Ubicacion estratégica del local.
F 5.

Cuenta con profesionales que
tienen experiencia.

F_6. Diversidad y calidad en los
productos que se expenden.

E_7. Dominio servicio técnico que se

ofrece.

O 1. Facilidad de pago ya que cuentan

acceso para cobros con tarjeta de

D 1. No ofrecen garantia en sus
productos

D 2. La atencidn al cliente no es buena
D_3. Varios equipos que ofertan no
tienen buena activacion.

D 4. No cuenta con una estructura
interna administrativa.

D 5.

contable adecuada para la empresa.

Inexistencia de un sistema

D 6. Diversidad y calidad en los
productos que se expenden.
D 1.

internos.

Existen muchos problemas

D 8. Débil imagen corporativa.

A 1. Mercado saturado por la presencia

de negocios similares.
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créedito.
O 2.

radios mas importantes de la cuidad.

Anuncios publicitarios en las

O 3. Cuentan con suficiente numero de
empleados.

O 4. Disponen de variedad en
repuestos y accesorios.

O 5. Eficiente servicio técnico.

O 6. Precios competitivos.

A 2. Competencia desleal.
A3. Cambios en las politicas de
importaciones.
A 4.Cambios

tributarias.

en las politicas
A 5. Desconocimiento de las nuevas
politicas tributarias.

A 6. Por el desconocimiento falta
aplicacion de politicas tributarias.

A 7. Cambios en los gustos vy

preferencias de los clientes.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzén.

Cuadro 2.
Matriz FODA de la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones

(Después)

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F 1. Variedad de productos para el
expendio.

FE 2. Imagen corporativa fortalecida

E 3. Precios Competitivos.

F 4. Accesorios importados.

E 5. Ubicacion estratégica del local.
F_6.

Cuenta con profesionales que

tienen experiencia.

D 1. Varios equipos que ofertan no
tienen una buena activacion.
D 2.

contable adecuada para la empresa.

Inexistencia de un sistema

D 3. Falta de calidad en los productos
que se expenden.

D 4. Existen pocos problemas internos.
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E_7. Diversidad y calidad en los
productos que se expenden.

F 8. Dominio servicio técnico que se
ofrece.

F 9. Bajos costos en la prestacion de
servicios técnicos.

F10. En los productos que se expenden
se ofrece garantia.

F11. Cuenta con una estructura interna

administrativa.

FACTORES

EXTERNOS

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O 1. Facilidad de pago ya que cuentan
acceso para cobros con tarjeta de
crédito.
O 2

radios mas importantes de la cuidad.

Anuncios publicitarios en las

O 3. Cuentan con suficiente nimero de
empleados.

O 4. Disponen de variedad en
repuestos y accesorios.

O 5. Eficiente servicio técnico.

O 6. Precios competitivos.

O 7. Conocimiento en las politicas
tributarias.

O 8. Aplicacién de las nuevas politicas

tributarias.

A 1. Mercado saturado por la presencia
de negocios similares.

A 2. Competencia desleal.

A 3. Cambios en las politicas de
Importaciones.

A 4. Cambios en los gustos y

preferencias de los clientes.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Matriz MEFI

Para valorar en una forma apropiada y con las debidas ponderaciones que me
permiten dar lineamientos acertados, aplico la Matriz de evaluacién de factores
internos (MEFI).

Reflexion.- Todo el personal administrativo de la empresa Canbricell
Telecomunicaciones, al concluir con la elaboracién de la Matriz FODA,
simultaneamente debe construir la Matriz MEFI, la misma que se aplica de la

siguiente manera:

PASO 1. Elaboro una lista de los factores internos, 1os mismos que ya estan
determinadlos en la matriz FODA y que influyen directamente en el desarrollo de

la empresa.

PASO 2. Otorgo un peso desde 0,0 (nada importante), hasta 1,0 (muy
importante); el valor permitido a cada factor expresa su importancia relativa y la

sumatoria de todos debe ser igual a 1,0.

PASO 3. Asigno una calificacion entre 1 y 4, donde el 1 (es irrelevante) y el 4

(es muy relevante).

PASO 4. Después de haber asignado el peso y la calificacion, multiplico la
columna del peso de cada factor por su calificaciobn para asi obtener la

calificacion ponderada de cada factor.

PASO 5. Finalmente sumo las calificaciones ponderadas de cada factor para

determinar el total ponderado, pero en este caso de la empresa en conjunto.

Reflexion.- Cabe indicar que lo mas importante en la aplicacion de la Matriz
MEFI, no consiste en sumar el peso ponderado de las fortalezas y debilidades,
sino mas bien en comparar el peso ponderado del total de las fortalezas contra el
peso ponderado total de las debilidades, estableciendo si las factores internos de

la empresa en su conjunto son favorables o desfavorables.
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A continuacién presento la Matriz MEFI, la misma que se basa en la Matriz

FODA, en el pasado y en el presente.

Cuadro 3.
Matriz MEFI de la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones (Antes)

FACTOR INTERNO PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO

E 1. Variedad de productos para 0.08 3 0.24
el expendio.
F_2 Imagen corporativa 0.06 2 0.12
fortalecida.
E 3. Precios Competitivos. 0.04 2 0.08
E 4. Accesorios importados. 0.02 1 0.02
F 5. Ubicacién estratégica del 0.08 2 0.16
local.
F 6. Cuenta con profesionales 0.08 3 0.24
que tienen experiencia.
E 7. Diversidad y calidad en los 0.04 1 0.04
productos que se expenden.
F 8. Dominio servicio tecnico 0.10 4 0.40

que se ofrece.

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON
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F 9. Bajos costos en la 0.06 2 012
prestacion de servicios técnicos.
F10. En los productos que se 0.02 1 0.02
expende se ofrece garantia.
0.58 21 1.16
TOTAL FORTALEZAS
FACTOR INTERNO PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO

D 1. No ofrecen garantia en sus 0.04 1 0.04
productos.
D_2. La atencion al cliente no 0.08 3 0.24
es buena
D 3. Varios equipos que ofertan 0.04 2 0.08
no tienen buena activacion.
D 4. No cuenta con una 0.07 2 0.14
estructura interna
administrativa.
D 5. Inexistencia de un sistema 0.08 2 0.16
contable adecuado para la
empresa.
D 6. Diversidad y calidad en los 0.05 3 0.15

productos que se expenden.

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON

16




MANUAL ADMINISTRATIVO- FINANCIERO
EMPRESA DE SERVICIOS CANBRICELL TELECOMUNICACIONES

D 7. Existen muchos problemas

- 0.02 2 0.04
internos.
D_8. Débil imagen corporativa. 0.04 3 0.12
TOTAL DEBILIDADES 0.42 18 0,95
SUMA TOTAL 1.00 38 211

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Mdnica Brito Garzén.

En el cuadro N° 3 de la MEFI obtengo una sumatoria total de ponderacion de

2,11; que corresponde a antes de la implementacion del manual, el mismo que

estd por debajo de la media cuyo valor minimo es de 2,50; a partir de lo cual se

llega a la conclusion que en lo referente a los factores internos, las debilidades

afectan en un 48,60; lo que indica que es alta con relacién a las fortalezas que

tiene la empresa, por consiguiente es necesario que se cambien estos aspectos,

que siendo internos seran mas faciles de mejorar aprovechando los puntos fuertes

los mismos que tienen un 52,40; permitiendo de esta manera que los

representantes de la empresa tomen mejores decisiones frente a situaciones que

se presenten en el futuro.

Cuadro 4.

Matriz MEFI de la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones

(Después)

FACTOR INTERNO

PESO

CALIFICACION

PESO
PONDERADO

E 1. Variedad de productos para

el expendio

0.06

0.24
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F_2 Imagen corporativa 0.04 0.08
fortalecida

E 3. Precios Competitivos 0.04 0.08
F 4. Accesorios importados 0.04 0.08
F 5. Ubicacion estratégica del 0.08 L
local

F_6. Cuenta con profesionales 0.10 0.40
que tienen suficiente experiencia

técnica

E 7. Diversidad y calidad en los 0.08 0.24
productos que se expenden

F 8. Dominio servicio tecnico 0.10 0.40
que se ofrece

F 9. La atencion al cliente es 0.08 0.24
buena

F10. En los productos que se 0.08 0.24
ofrece garantia

F 11. Cuenta con una estructura

interna administrativa 0.08 0.24
F 12. Emplea un sistema contable

adecuado para la empresa. 0.10 0.30

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON

18




MANUAL ADMINISTRATIVO- FINANCIERO

EMPRESA DE SERVICIOS CANBRICELL TELECOMUNICACIONES R\ <4
TOTAL FORTALEZAS 0.88 36 2.78
FACTOR INTERNO PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO
D 1. Varios equipos que ofertan 0.02 5 0.04
no tienen una buena activacion.
D 3. Falta de calidad en los 0.04 5 0.08
productos que se expenden.
D _4. Existen pocos problemas 0.06 3 0.18
internos.
TOTAL DEBILIDADES 0.12 7 0.30
SUMA TOTAL 1.00 43 3.08

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzon.

En el cuadro N° 4 en cambio, obtengo una sumatoria total de ponderacion de la
matriz de factores internos después de la implementacion del manual de 3,08;

bastante arriba de la media 2,50.

Si comparo con el cuadro N° 3, puedo llegar a la conclusion de que la
implementacion del manual dio resultado efectivo ya que se tenia una sumatoria
total de las ponderaciones de 2,43; encontrandose una diferencia con tendencia a
la mejoria de 0,65; ademas que las debilidades estan muy por debajo con un
peso de 0,12 menos de la mitad y las fortalezas tienen un peso de 0,88; en
consecuencia encuentro que si se aprovecha los puntos fuertes propios de la
empresa, valores que determinan que sea mas eficiente en cuanto a sus factores
internos, obteniendo un total de ponderaciones después de la aplicacion del

manual de 3,08.
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Cuadro N°5

Resumen matriz MEFI Antes-Después de la implementacién del manual.

TOTAL
ANTES Total Total PONDERADO
Fortalezas 1,16 | Debilidades | 1,27 2,43
TOTAL
DESPUES Total Total PONDERADO
Fortalezas 2,78 | Debilidades | 0,30 3,08

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Mdnica Brito Garzén.

Matriz MEFE

La Matriz de Evaluacién de Factores Externos (MEFE), mide de la misma forma
que la matriz MEFI, pero en ésta en cambio determina los factores externos que

afecta a la empresa.

Reflexidn.- Al mismo tiempo que se elabora la matriz FODA, se puede construir
también la matriz MEFE porque se tiene la informacidn necesaria, para ello se

sigue el siguiente procedimiento que se determina en cinco pasos:

PASO 1. Enlisto los factores externos, identificados en la matriz FODA y que
influyen positivamente o constituyen una oportunidad para el desarrollo, asi
como también elaboro una lista de los factores externos de amenaza o riesgo que

afectan negativamente dentro de la empresa.

PASO 2. Asigno un peso desde 0,0 (nada importante), hasta 1,0 (muy
importante); el valor permitido a cada factor expresa su importancia relativa y la

sumatoria de todos estos debe ser igual a 1,0.

PASO 3. Asigno una calificacion entre 1 y 4, donde el 1 (es irrelevante o poco

importante) y el 4 (es muy relevante o muy importante).
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PASO 4. Después de haber asignado el peso y la calificacion, multiplico la
columna del peso de cada factor por su calificacion para asi obtener la

calificacion ponderada de cada factor.

PASO 5. Finalmente sumo las calificaciones ponderadas de cada factor para

determinar el total ponderado, pero en este caso de la empresa en conjunto.

La importancia no radica tan solo en sumar el peso de las oportunidades y
amenazas, sino en comparar el peso ponderado total de las oportunidades, contra
el peso ponderado de las amenazas, determinando de esta manera si las
oportunidades externas de la empresa en su conjunto son favorables o

desfavorables.

Hay que tener en cuenta, que sin importar la cantidad de factores que se tenga en
la matriz MEFE, se puede analizar pero sin olvidar que la media es 2,5, que si
estd por debajo de este valor significa que tiene dificultades y en cambio, si se

acerca a 4 quiere decir que la empresa analizada tiene mejores oportunidades.

Entonces desprendiéndose de lo anterior y aplicando los lineamientos antes
mencionados elaboro la matriz MEFE, primero en el FODA (antes de la

aplicacion del manual).

Cuadro 6.

Matriz MEFE de la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones (Antes)

FACTOR EXTERNO PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO
O 1. Facilidad de pago ya que 0.08 3 0.24
cuentan acceso para cobros con
tarjeta de crédito.
O 2. Anuncios publicitarios en
las radios méas importantes de la 0.08 3 0.16

cuidad.
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O 3. Cuentan con suficiente 0.08 3 0.16
namero de empleados.
O_4. Disponen de variedad en 0.08 3 0.08
repuestos y accesorios.

5. Eficiente servicio técnico. 0.10 4 0.20
O 6. Precios competitivos. 0.08 3 0.24
TOTAL OPORTUNIDADES | 0.50 19 1.08

FACTOR EXTERNO PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO

A 1. Mercado saturado por la 0.06 5 0.06
presencia de negocios similares.

2. Competencia Desleal. 0.08 3 0.24
A 3. Cambios en las politicas de
importaciones. 0.04 1 0.08
A 4.Cambios en las politicas 0.08 3 0.32
tributarias.
A 5. Desconocimiento de las 0.08 3 0.32
nuevas politicas tributarias.
A 6. Por el desconocimiento falta 0.08 3 0.24

aplicacion de politicas tributarias.
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A 7. Cambios en los gustos y

0.08 2 0.16

preferencias de los clientes.
TOTAL AMENAZAS 0.50 17 1.42
SUMA TOTAL 1.00 36 2.50

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Mdnica Brito Garzén.

En el cuadro N° 6 de la Matriz MEFE se determina que la suma total de la
ponderacion antes de la implementacion es de 2,50 justo en la media, lo que
puedo concluir que se encuentra ubicada en su limite en lo referente a los
factores externos; de oportunidades obtuve 1,08, frente a 1,42 de amenazas, es
claro poderse dar cuenta que hay mayor cantidad porcentaje en las amenazas las
mismas que si no se toman medidas correctivas para cambiar pueden causar dafio

irreversible a la empresa.

Cuadro 7.
Matriz MEFE de la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones
(Después)
FACTOR EXTERNO PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO
O_1. Facilidad de pago ya que 0.08 3 0.24
cuentan acceso para cobros con
tarjeta de crédito.
O 2. Anuncios publicitarios en 0.06 2 0.12
las radios mas importantes de la
cuidad.
O 3. Cuentan con suficiente
0.10 4 0.20

namero de empleados.
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O 4. Disponen de variedad en 0.08 3 0.24
repuestos y accesorios.

5. Eficiente servicio técnico. 0.08 3 0.24
O 6. Precios competitivos. 0.08 3 0.24
O_7. Conocimiento en las 0.08 3 0.24
politicas tributarias.

O _8. Aplicacion de las nuevas
politicas tributarias. 0.10 4 0.40
TOTAL OPORTUNIDADES | 0.66 25 1.92
FACTOR EXTERNO PESO | CALIFICACION PESO
PONDERADO
A 1. Mercado saturado por la
presencia de negocios similares. | 0.08 3 0.24

2. Competencia Desleal. 0.10 4 0.30
A 3. Cambios en las politicas de
importaciones. 0.08 3 0.24
A 4. Cambios en los gustos y
preferencias de los clientes. 0.08 3 0.24

TOTAL AMENAZAS 0.34 13 1.02
SUMA TOTAL 1.00 38 2.94

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones
Elaborado por: Monica Brito Garzén.

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON

24




MANUAL ADMINISTRATIVO- FINANCIERO
EMPRESA DE SERVICIOS CANBRICELL TELECOMUNICACIONES R <4

Una vez aplicadas las medidas correctivas con la implementacion del manual,
obtuve los siguientes resultados:

De acuerdo a la suma total de la ponderacién de la Matriz MEFE de la
evaluacién basada en los factores externos de la empresa es de 2,94; valor arriba
de 2,50 que es el de la media, ademas se evidencia que el total de oportunidades
es 1,92; frente a la suma total de las amenazas 1,02 un valor bastante inferior,
con lo antes mencionado se prueba la eficiencia de la aplicacion del manual, es
decir se ha logrado disminuir sustancialmente las amenazas y ha mejorado la
gestion externa en la organizacion.

Cuadro N° 8

Resumen matriz MEFI Antes-Después de la implementacion del manual

TOTAL
Total Total PONDERADO
ANTES Oportunidades | 1,08 | Amenazas | 1,42 2,50
TOTAL
DESPUES Total Total PONDERADO
Oportunidades | 1,92 | Amenazas | 1,02 2,94

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzon.

DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

Para determinar del nivel de riesgo en una entidad se debe utilizar
necesariamente la formula de la confianza ponderada, porque esta toma en

consideracion el anlisis, se aplica de la siguiente manera:

Se toma la sumatoria de las calificaciones de cada uno de los items de los
factores analizados parciales, luego se divide para la maxima calificacion del
total de la ponderacion ponderada; este resultado finalmente se multiplica por
100, se obtiene el porcentaje que permite dar una aproximacion de la confianza y

el nivel de riesgo de una organizacion.
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Para un mejor entendimiento de la explicacion anterior, presento un ejemplo
tomando en cuenta la MEFI antes y después de la implementacion del presente

manual.

Formula para el calculo del Nivel de Riesgo

Confianza Ponderada = Calificacién total / Ponderacidon Ponderada x 100

Calculo del Nivel de riesgo de la MEFI antes de la implementacion del
manual.

Confianza Ponderada = Calificacidn total / Ponderacién Ponderada x 100
Confianza Ponderada = 38/58 x 100
Confianza Ponderada = 65,52
Confianza = 65,52 Riesgo= 34,48
Cuadro N°9

Nivel de riesgo de la MEFI antes de la implementacién del manual

15% - 50% 51% - 75%

65,52%

76% - 95%

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Célculo del Nivel de riesgo de la MEFI despues de la implementacion del
manual.

Confianza Ponderada = Calificacién total / Ponderacion Ponderada x 100

Confianza Ponderada = 43/60 x 100

Confianza Ponderada = 71,67

Confianza =71,67 Riesgo= 28,33

Cuadro N°10

Nivel de riesgo de la MEFI después de la implementacién del manual

15% - 50% 51% - 75%

71,67%

76% - 95%

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzon.
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Calculo del Nivel de riesgo de la MEFE antes de la implementacion del
manual.

Confianza Ponderada = Calificacién total / Ponderacion Ponderada x 100
Confianza Ponderada = 36/64 x 100
Confianza Ponderada = 56,25

Confianza = 56,25 Riesgo= 43,75

Cuadro N°11

Nivel de riesgo de la MEFE antes de la implementacion del manual

15% - 50%

51% - 75%
56,25%

76% - 95%

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones
Elaborado por: Ménica Brito Garzon.

Calculo del Nivel de riesgo de la MEFE después de la implementacion del
manual.

Confianza Ponderada = Calificacién total / Ponderacion Ponderada x 100
Confianza Ponderada = 38/66 x 100
Confianza Ponderada = 57,58

Confianza = 57,58 Riesgo= 42,42
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Cuadro N°12

Nivel de riesgo de la MEFE después de la implementacion del manual

15% - 50% 51% - 75%

57,58%

76% - 95%

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Ménica Brito Garzon.

Estrategias Implementadas

Antes de implementar las estrategias primero efectia un diagnostico, el mismo
que permitié cambiar las Debilidades en Oportunidades y mitigar las Amenazas
para beneficiase de las Fortalezas; interpretando la informacion de los factores
internos y externos, una vez procesada la informacion resulta mas fécil su
evaluacién porgue tengo se conoce de donde se parte y con lo que se cuenta para

asi poder garantizar a la empresa un desempefio competitivo y eficiente.

La empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones tiene las siguientes

fortalezas:

FE 1. Variedad de productos para el expendio.
E 2. Precios Competitivos.

E 3. Accesorios importados.

E 4. Ubicacion estratégica del local.
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E 5. Cuenta con profesionales que tienen experiencia.
F 6. Diversidad y calidad en los productos que se expenden.
E 7. Dominio servicio técnico que se ofrece.

ESTRATEGIAS PARA ALCANZAR OBJETIVOS DE CALIDAD
CANBRICELL TELECOMUNICACIONES

e Involucrar verdaderamente a todos los actores para conseguir resultados
rapidos convirtiéndolos en un proceso continuo y posible de medir.

e Precisar indicadores claves de desempefio priorizando las iniciativas de los
involucrados, y optimizando recursos humanos y materiales.

e Competir en el mercado, ofreciendo servicios y productos de calidad con
precios accesibles y niveles aceptables de ganancias.

e Desarrollar y ofertar lineas de productos con varias opciones de precio, para

enfrentarnos a la competencia con tecnologia y costo.

Estrategias Matriz MEFI
Cuadro N° 13

Estrategias Matriz MEFI

DEBILIDADES ESTRATEGIAS FORTALEZAS

A través de charlas motivacionales
La atencion al | con los empleados especialmente | Buena atencion al
cliente no es buena. | con las personas encargadas de la | cliente, trato
atencion al cliente se ha logrado un | amable y cordial.

cambio de actitud y buena atencién
al cliente la razon de ser de la

empresa.
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Se elaboro la estructura interna de

No cuenta con una | la empresa dandole a conocer a | Cuenta con
estructura  interna | cada integrante las funciones Yy | estructura interna
administrativa. responsabilidades  que  deben | administrativa.
cumplir de acuerdo con su titulo,
capacidad y experiencia.
Se implement6 todo un proceso
Inexistencia de un | contable, desde el establecimiento | Cuenta con un
sistema contable | de cuentas hasta la elaboracion de | sistema  contable

adecuado para la

empresa.

estados financieros acorde a las
necesidades de la empresa, para
informacion

conservar una

ordenada y confiable

adecuado para la

empresa.

Poca diversidad vy

Se adquiri6 mas productos y de

mejor calidad para diversificar,

Variedad y calidad

calidad en los | que haya variedad de tal manera | en los productos.
productos que se | que los clientes no tengan que ir a
expenden. buscar en otras empresas de
similares caracteristicas.
Se realizd conversatorios para
Existen muchos | solucionar los problemas internos | Escasos problemas

problemas internos.

existentes y recomendaciones para
que éstos no se vuelvan a dar en el

futuro.

laborales dentro de

la empresa.

Débil imagen

corporativa.

Se elaboro un logo corporativo y se
difundié la misién, vision y valores
empresariales en un lugar visible,
para que los colaboradores vy

clientes quienes conozcan.

Imagen corporativa

fortalecida.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Estrategias Matriz MEFE

Cuadro N° 14

Estrategias Matriz MEFE

AMENAZAS

ESTRATEGIAS

OPORTUNIDADES

Realizar una campafia imperiosa

Competencia de todos y cada uno de los | Incremento de
Desleal. servicios y productos que oferta la | clientes.

empresa para poder captar mas

clientes y  satisfacer  sus

necesidades.

Capacitarse de las nuevas politicas
Desconocimiento de | tributarias en cursos y charlas que | Conocimiento de
las nuevas politicas | dicta el Servicio de Rentas | politicas tributarias.
tributarias. Internas y el SECAP.

Una vez que se capacita en cursos
Por el |y charlas dictadas el Servicio de | Correcta aplicacion
desconocimiento Rentas Internas y el SECAP |de politicas
falta aplicacién de | aplicard correctamente politicas | tributarias.

politicas tributarias.

tributarias.

Cambios en los
gustos y
preferencias de los
clientes.

Realizar encuestas permanentes
para conocer los gustos vy
preferencias de los clientes, lo que
buscan y necesitan, de esta manera
se mejorara los productos vy
servicios constantemente.

Clientes frecuentes.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzén.

2. ORGANIZACION

2.1 Estructura Administrativa

Para organizar una empresa se debe estructurar de la forma mas idonea,

asignando en primera instancia funciones y responsabilidades que ayuden a

minimizar costos y maximizar recursos de tal manera que se pueda alcanzar
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objetivos y metas planteados por la empresa de servicios Canbricell en este caso

y ademas para aquellas que de ser necesario también lo puedan aplicar.

En cada caso, procuro presentar ejemplos y formatos de facil aplicacion
vinculados a la realidad porque, lo que pretendo con el presente manual es que lo

planteado se utilice de ahora en adelante.

La estructura administrativa de la empresa de servicios Canbricell
Telecomunicaciones tendra el siguiente organigrama estructural, el mismo que
servird de guia para que de acuerdo a sus jerarquias se respeten y haya mayor

coordinacion en cada una de las actividades que se realicen en el dia a dia.
Grafico N° 2 Organigrama Estructural

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

GERENTE-PROPIETARIO

JURIDICO |

SECRETARIA @

CONTABILIDAD SERVICIO COMERCIALIZACION
TECNICO
COMPRAS VENTA
BODEGA SEGURIDAD
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1. Nivel Directivo ELABORADO POR:
2. Nivel Ejecutivo Autoridad Monica Brito Garzon
3. Nivel Operativo Administrativo FECHA DE ELABORACION:
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Grafico N° 3

Organigrama Funcional Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

GERENTE-PROPIETARIO

® Representar judicial y extrajudicialmente a la Distribuidora.

® Cumplir y hacer cumplir las disposiciones internas.

ABOGADO

. Dar asesoria a la Gerencia en
aspectos legales

SECRETARIA

® ||evar la documentacion y archivos al dia.

® Realizacion de oficios- memorandums - circulares.

ADMINISTRACION

® Planificar, organizar, ejecutar y controlar
programas para la distribuidora.

® Definir politicas para la estabilidad empresarial e
imagen corporativa

comercializacion.

para alcanzarlos

COMERCIALIZACION

® Planificar, organizar, ejecutar y controlar actividades de

® Establecer objetivos de venta y determinar estrategias

CONTABILIDAD

®  |levar y mantener la contabilidad actualizada
con sus respectivos registros.

®  Elaborary presentar los Balances contables.

COMPRAS VENTAS
Elaborar 6rdenes de pedido y Cumplir con la entrega de
compra sobre la base. pedidos en la fecha
BODEGA SEGIIRIDAD
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Cuadro N° 15

Descripcion de Puestos Empresa de Servicios “Canbricell

Telecomunicaciones”

Identificacion

Nombre del puesto: Gerente - Propietario
Area Administrativa

N° de plazas 1

Jefe inmediato superior Ninguno
Subordinados » Juridico

> Secretaria
» Contador/a
> Técnicos

» Comercializacion

Ubicacion Jerarquica

GERENTE-PROPIETARIO

ASESORIA L., . iicveisasansannnes '
TTTRINTCA SECRETARIA
CONTABILIDAD SERVICIO COMERCIALIZACION
TECNICO
| |
COMPRAS VENTAS
1
BODEGA SEGURIDAD
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Objetivo del Puesto

Planear, organizar, coordinar y dirigir la correcta gestion gerencial de la empresa
hacia sus diferentes areas, para establecer los criterios y condiciones adecuadas

para brindar un buen servicio en precios y calidad

Relaciones

Internas:
» Ascendente: Ninguna
» Horizontal: Ninguna
» Descendente: Asesoria Juridica, Secretaria, Contabilidad, Servicio

Técnico, Créditos y cobranzas, Ventas y Mostrador.

Externas:
> Clientes
» Proveedores
> Instituciones Financieras

> Instituciones Estatales
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Funciones

> Elaborar periddicamente los planes gerenciales de la empresa en
coordinacion con los demas colaboradores, para asi garantizar el logro

eficaz de los objetivos.

» Negociar las condiciones de compra de productos con los proveedores, de
acuerdo con los requerimientos, para obtener precios y productos de

calidad y que se encuentren en boga.

> Analizar y decidir las acciones relativas a la situacion financiera de la

empresa en cada fin del periodo contable.

> Autorizar los pagos de los compromisos contraidos por la empresa de
servicios Cambricell Telecomunicaciones, para evitar retrasos y generar

intereses.

> Elaborar y aprobar mensualmente en conjunto con el Jefe de

comercializacion los presupuestos y prondsticos de ventas.

> Atender periodicamente a los clientes especiales, para brindarles un

servicio mas personalizado.

> Establecer estrategias de promocion de ventas.

> Revisar diariamente los movimientos bancarios para direccionar los

pagos a proveedores e impuestos y otros gastos relacionados con la

actividad del negocio.
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Perfil del Puesto

Escolaridad:
> Licenciatura o Ingenieria en Administracion.
Habilidad:
> Liderazgo, facilidad para interrelacionarse, buena comunicacion verbal y
escrita, habilidad para negociar, capacidad de planeacion.
Conocimientos:
» Administrativos, conocimientos técnicos en accesorios para teléfonos
celulares y GPS para vehiculos.
Experiencia:

» 2 afos.

Responsabilidad

El titular del puesto debe ser capaz de:

Representante Legal de la empresa.

Toma de decisiones financieras y administrativas.
Definir y alcanzar objetivos.

Manejar valores de documentos Yy efectivo.

Establecer estrategias de trabajo.

YV V.V V Y V

Supervisar continuamente al personal.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Ménica Brito Garzon.
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Cuadro N° 16
Descripcidn de Puestos Empresa de Servicios “Canbricell

Telecomunicaciones”

Identificacion

Nombre del puesto: Asesoria Juridica
Area Legal

N° de plazas 1

Jefe inmediato superior Gerente - Propietario
Subordinados » Ninguno

Ubicacion Jerarquica

GERENTE-PROPIETARIO

ASESORIA | iieeessannsenannenanns !
JURIDICA SECRETARIA
CONTABILIDAD SERVICIO COMERCIALIZACION
TECNICO
I ]
COMPRAS VENTAS
|
BODEGA SEGURIDAD
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Objetivo del Puesto

» Suministrar asistencia a la empresa en asuntos de caracter legal,
asesorar sobre las soluciones legales a los problemas y demas asuntos que
se presenten en la gestion diaria, especialmente en materia financiera,
fiscal, administrativa y laboral.

> Asesorar la contratacion del personal, en concordancia con la normativa
vigente y demas fuentes legales y doctrinarias

> Emitir opiniones y dictamenes de naturaleza juridica, requeridos por el
Gerente.

> Representar y asumir la defensa legal de la empresa, en los casos en que
para ello haya sido debidamente autorizado e investido de los poderes
especiales que requieran.

> Las demaés que le sean asignadas por los Reglamentos y la autoridad.

Relaciones

Internas:
» Ascendente: Administrativo
» Horizontal: Ninguna

» Descendente: Ninguna

Externas:
» Juzgados
» Clientes
» Proveedores

> Instituciones Financieras
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Funciones

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la
dependencia en la parte de su competencia.

Velar por el cumplimiento de las normas y leyes.

Representar a la empresa cuando lo requiera.

Coordinar la parte Juridica de la organizacion, acciones a tomar en el
area.

Rendir cuenta de su gestion al Gerente -Propietario.

Procurar que se le asignen los recursos necesarios para obtener
autorizacion de funcionamiento y demas permisos necesarios para la
empresa.

Participar, conjuntamente con las demas unidades para prestarles
asesoramiento y apoyo en lo legal.

Las demas que le sean asignadas por la administracion.

Perfil del Puesto

Escolaridad:

>

Abogado, Doctor en Leyes.

Habilidad:

>

Facilidad de palabra y capacidad de analisis para resolver los problemas

que se presenten.

Conocimientos:

VVVYYVY

Derecho Comercial y Empresarial

Derecho Tributario

Derecho laboral

Derecho Litigioso Civil, Penal y Contencioso Administrativo.
Contratacién Publica y Procedimiento Administrativo
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Experiencia:

> 2 afos.

Responsabilidad

El titular del puesto es capaz de:

Representante Legal de la empresa.

Toma de decisiones financieras y administrativas.
Definir y alcanzar objetivos.

Manejar valores de documentos y efectivo.

Establecer estrategias de trabajo.

vV V.V V VY V

Supervisar continuamente al personal.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzon.

Cuadro N° 17 Descripcion de Puestos

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

Identificacion

Nombre del puesto: Secretario/a

Area: Administrativa

N° de plazas: 1

Jefe inmediato superior: Gerente - Propietario
Subordinados Ninguno
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Ubicacion Jerarquica

GERENTE-PROPIETARIO
JURIDICO  fureerenrenresrasensenses !
SECRETARIA
CONTABILIDAD SERVICIO COMERCIALIZACION
TECNICO
| |
COMPRAS VENTAS
|
BODEGA SEGURIDAD

Objetivo del Puesto

Apoyar en todos los requerimientos y tramites gerenciales mediante
coordinacion y entendimiento mutuo, brindar a su jefe un apoyo incondicional
con las tareas establecidas, ademas de acompafiar en la vigilancia de los

procesos a seguir dentro de la empresa.
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Relaciones

Internas:
» Ascendente: Gerente Propietario
» Horizontal: Empleados de todos los puestos

» Descendente: Ninguna

Externas:

» Clientes

> Proveedores

Funciones

» Ser puntual en todas sus actividades de funciones.

> Reclutar las solicitudes de servicios por parte del departamento de
servicio al cliente.

> Hacer una evaluacion periddica de los proveedores para verificar el
cumplimiento y servicios de éstos.

> Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente, para que todos estemos informados y desarrollar bien el
trabajo asignado.

» Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a la empresa.

> Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

> Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado a los jefes de
los compromisos y demas asuntos.

> Obedecer y realizar instrucciones que te sean asignadas por tu jefe.

» Mejora y aprendizaje continuo.
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Perfil del Puesto

Escolaridad:
» Técnico/a Superior en Secretariado
> Licenciada/o en secretariado ejecutivo o titulos afines
Habilidad:
> Facilidad de palabra y capacidad de analisis para resolver los problemas

que se presenten.

Conocimientos:

>

Debe saber cumplir y hacer cumplir las politicas, normas vy
procedimientos de la empresa en general.

Colaborar y asesorar en las actividades mercantiles, comerciales o
profesionales a su jefe inmediato.

Sugerir y actuar en nombre de su jefe o superior.

Debe poseer una preparacion técnica y profesional adecuada a sus
funciones.

Redactar eficientemente la correspondencia comercial y de otra indole.
Manejar las comunicaciones en forma expedita; tener habilidad y destreza

dactilografica y taquigrafica.

Experiencia:

1 afo.

Responsabilidad

El titular del puesto debe ser capaz de: ser una persona en la que se pueda

tener plena confianza, y que cumpla con las siguientes caracteristicas:

>
>
>
>

Buena presencia.
Persona de buen trato, amable, cortés y seria.
Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
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Y

Persona proactiva y organizada.

Facilidad para interactuar en grupos.

Conocimientos y manejo de Windows, Microsoft Office, Internet
Brindar apoyo a todos los departamentos

Desempefiarse eficientemente en su Area.

Aptitudes para la Organizacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamica entusiasta.

vV V.V V VYV V VYV V

Habilidades para el planeamiento, motivacion, liderazgo y toma de
decisiones.

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Mdnica Brito Garzén.

Cuadro N° 18
Descripcién de Puestos Empresa de Servicios “Canbricell

Telecomunicaciones”

Identificacion

Nombre del puesto: Contador/a

Area Contable - Financiera

N° de plazas 1

Jefe inmediato superior Gerente —Propietario

Subordinados Servicio Técnico
Comercializacion
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Ubicacion Jerarquica

GERENTE-PROPIETARIO
JURIDICO  luveerrnrrcermnrensennens !
SECRETARIA
CONTABILIDAD SERVICIO COMERCIALIZACION
TECNICO

| |

COMPRAS VENTAS
|

BODEGA SEGURIDAD

Objetivo del Puesto

> Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar todas los eventos
relacionados con el registro de las operaciones de orden econémico
financiero de la empresa que son susceptibles de ser expresadas en
unidades monetarias, de acuerdo a las normas establecidas por los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y por los servicios
contralores gubernamentales.

» Realizar y controlar todas las actividades relacionadas con el registro
contable de todos los movimientos en forma cronolégica.

> Ejecutar los analisis de cuentas que constituyen el registro contable.

> Elaborar y analizar los estados econdémicos financieros de la empresa.

> Estado de situacion, Estado de posicién financiera, Estado de actividades,
Estado de flujos de efectivo. Registrar notas explicativas de los estados

financieros, entre otros.
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Relaciones

Internas:
» Ascendente: Gerente - Propietario
» Horizontal: Servicio Técnico, Comercializacion

> Descendente: Ninguno

Externas:

» Clientes
Proveedores
Instituciones Financieras

Servicio de Rentas Internas

vV V V V

Camara de Comercio

Funciones

» Registrar todos los movimientos dia a dia.

» Elaborar estados financieros.

> Registrar oportunamente la emision de facturas y boletas que respaldan
las ventas de servicios y bienes.

> Registrar y realizar la cobranza oportuna de todas las cuentas y
documentos por cobrar a favor de la empresa para que no se vuelva en
cartera vencida, asi tener mas liquidez.

> Registrar el pago oportuno de los compromisos asumidos con terceros,
sean estos proveedores o acreedores en general.

> Registrar y emitir de informes relacionados con el Activo Fijo

> Supervisar y controlar el registro de los costos y gastos que generan las

remuneraciones Yy actividades relacionadas con el movimiento de la
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empresa.

> Controlar el registro de existencias e inventario de mercaderias.

> Elaborar todas las actividades relacionadas con las declaraciones y pagos
de los impuestos.

> Elaborar los registros y libros contables segun las normas establecidas
por la legislacion ecuatoriana.

» Organizar y mantener el archivo de los documentos que respaldan los
registros contables de la empresa, segun las necesidades de informacion y
control de acuerdo con normas legales vigentes.

» Analizar, evaluar e implantar cambios en el sistema de registro contable
en funciéon de las necesidades de informacion y control o en base a
nuevas normas establecidas por organismos contralores.

> Actualizar el Plan y manual de cuentas contables segun las necesidades
de informacidn y control segun la Ley de Régimen Tributario.

» Administrar los privilegios de acceso que tienen las personas que utilizan
el sistema de registro y proceso automatizado de datos que alimentan a
los sistemas de Contabilidad y Presupuestos, segun la funcionalidad y
jerarquia de sus cargos, con el objeto de salvaguardar la integridad de los

registros y la informacion.

Perfil del Puesto

Escolaridad:
» Licenciado/a, Tecnologo/a o Ingeniero/a en Contabilidad y Auditoria
C.P.A.
Habilidad:
» Capacidad para realizar todo el proceso contable y declaracion de

impuestos.
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Conocimientos:

NEC

NIC

NIIF

Tributacién
Analisis Financiero
Derecho Tributario
Derecho laboral

VVVVVVY

Experiencia:

> 2 aMnos.

Responsabilidad

El titular del puesto es capaz de:

» Definir y alcanzar objetivos contables.
» Manejar documentos contables y efectivo con exactitud.

» Toma de decisiones financieras.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzon.

Cuadro N° 19
Descripcion de Puestos Empresa de Servicios “Canbricell

Telecomunicaciones”

Identificacion

Nombre del puesto: Técnico

Area Servicio Técnico

N° de plazas 2

Jefe inmediato superior Gerente - Propietario
Subordinados Ninguno
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Ubicacion Jerarquica

GERENTE-PROPIETARIO

JURIDICO  leveevrnrreereeensennens !
SECRETARIA
CONTABILIDAD SERVICIO COMERCIALIZACION
TECNICO

| |

COMPRAS VENTAS
|

BODEGA SEGURIDAD

Objetivo del Puesto

Apoyar en todos los requerimientos de los clientes, vocacion de servicio,

cordial y de trato amable y sobre todo, que sea eficiente en la reparacion y

arreglo de todo tipo de celular.

Relaciones

Internas:

» Ascendente: Gerente Propietario

» Horizontal: Empleados de todos los puestos

» Descendente: Ninguna
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Externas:

> Clientes

> Proveedores

Funciones

> Ser responsable con los trabajos y buen trato al cliente.

> Reparacion en general de celulares, Smartphones, tablets originales y
chinos

> Reparacion de software y hardware en general.

» Manejo de sistemas operativos: Android, i0S, Symbian, Blackberry, etc..
Mantener discrecion sobre todo lo que respecta a la empresa.

> Evitar hacer comentarios innecesarios sobre cualquier funcionario o
departamentos dentro de la empresa.

» Obedecer y realizar instrucciones que te sean asignadas por el inmediato

superior.

» Mejora y aprendizaje continuo.

Perfil del Puesto

Escolaridad:
» Ingeniero/a en Sistemas

Habilidad:

> Arreglar y reparar los equipos defectuosos de todas las marcas.
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Conocimientos:

> Reparacion de Celulares todas las marcas y modelos
> Debe tener conocimiento y experiencia reparando equipos Apple,
Samsung, LG y Motorola de todos los modelos (Requisito indispensable).

> Tener experiencia en ventas de preferencia.
Experiencia:

> 1 afo.

Responsabilidad

El titular del puesto debe ser capaz de:

Ser una persona proactiva y organizada.
Facilidad para interactuar con otras personas.
Arreglar y reparar todo tipo de celular
Brindar apoyo a todos los departamentos
Desempefiarse eficientemente en su Area.
Buenas relaciones interpersonales.

Dinamica entusiasta.

vV V.V V VYV V V VY

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones
Elaborado por: Monica Brito Garzén.
Cuadro N° 20
Descripcion de Puestos Empresa de Servicios “Canbricell

Telecomunicaciones”

Identificacion

Nombre del puesto: Jefe de Comercializacion

Area Administrativa
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N° de plazas 1
Jefe inmediato superior Gerente - Propietario
Subordinados Vendedor
Bodeguero
Guardia

Ubicacion Jerarquica

GERENTE-PROPIETARIO

JURIDICO  [everrererrnrerenrarenens !
SECRETARIA
CONTABILIDAD SERVICIO COMERCIALIZACION
TECNICO

| |

COMPRAS VENTAS
|

BODEGA SEGURIDAD

Objetivo del Puesto

Elaborar los pedidos de mercancia, ademas de registrar las entradas y salidas de
productos de la empresa para tener pendiente las existencias méaximas y

minimas.
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Relaciones

Internas:
» Ascendente: Gerente Propietario
» Horizontal: Secretaria, Juridico, Contador y demas empleados de todos
los puestos.

> Descendente: Compras, Ventas, Bodega y Seguridad.

Externas:

» Clientes

> Proveedores

Funciones

> Revisar a diario las existencias y salidas de mercaderias.

> Verificar que tanto la mercaderia que se recibe como la que se entregue
estén en buen estado y con las condiciones requeridas.

> Reportar ocasionalmente a los proveedores en caso de que la mercancia
que se recibe no coincida con lo descrito en la factura.

> Recibir e informar asuntos que tenga que ver con el departamento
correspondiente.

» Realizar esporadicamente devoluciones de mercancias.

> Realizar periédicamente los pedidos de mercancias en conjunto con el
encargado de ventas, para tener los articulos a tiempo y de buena calidad.

» Mejora y aprendizaje continuo.
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Perfil del Puesto

Escolaridad:
> Licenciatura, Ingenieria en Administracién
Habilidad:
> Responsabilidad, Liderazgo, toma de decisiones, planeacién y trabajo en
equipo.
Conocimientos:
» Manejo de computadora, conocimientos técnicos en accesorios para
celulares y GPS.
> Buen manejo de tarjetas Kardex.
Experiencia:
> 1 afo.

Responsabilidad

El titular del puesto debe ser capaz de:

Buena presencia

Definicion y logro de objetivos.

Persona de buen trato, amable, cortés y seria.
Llevar informes periodicos de la bodega.
Establecer estrategias adecuadas de trabajo.
Persona proactiva y organizada.

Facilidad para interactuar en grupos.

vV V.V V VYV V V VY

Brindar apoyo a todos los deméas empleados relacionados con estas

actividades.

A\

Desempefiarse eficientemente en su Area.

Y

Buenas relaciones interpersonales.

» Dindmica entusiasta.
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Con la descripcion de puestos en la que consta: Identificacion, Ubicacion
Jerarquica, Objetivo, Relaciones Laborales internas y externas, Funciones, Perfil
y Responsabilidades detalladas anteriormente de forma minuciosa agrego
también un ejemplo de aplicacién:

Cuadro N° 21

Procedimiento para una venta y entrega de accesorio para teléfono celular.

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

Responsable Actividad Descripcion

Empleado/a de
mostrador 0 1 1.1 Muestra variedad del producto

vendedor/a.

2.1 Adquiere la mercancia si retne las
Cliente 2 caracteristicas que necesita.

2.2 Si n o reline las caracteristicas devuelve la

mercancia.
Empleado/a de
mostrador 0 3 3.1 Elabora la factura.
vendedor/a.

4.1 Corrobora que la mercancia es correcta
Empleado/a  de conforme a lo descrito en la factura para evitar
mostrador 0 4 cambios o devoluciones.
vendedor/a. 4.2 Envia a caja a cancelar el valor de la

adquisicion.
4.2 Entrega la mercaderia y la factura

verificando antes el pago.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Cuadro N° 22

Procedimiento para cobro por prestacion de servicio técnico de un celular.

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

Responsable

Actividad

Descripcion

Técnico

1.1 Recibe el equipo
1.2 Elabora un documento de constancia por la
recepcion, en donde debe constar datos del

equipo y la persona que entrega.

Cliente

2.1 Lleva el equipo
2.2 Al momento de entregar el equipo detalla
cual es la falencia que tiene el mismo y explica

cual es su necesidad

Técnico

3.1 Revisa el equipo e identifica cual es el
problema y el tiempo de demora.

3.3 Arregla el equipo y de ser necesario
adiciona un repuesto, para lo cual solicita al
jefe de almacén.

3.3 Entrega el equipo arreglado

Cliente

4.1 Revisa el equipo
4.2 Verifica que sea su equipo.

4.3 Verifica su buen funcionamiento.
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4.1 Corrobora que el equipo sea correcto y

conforme a lo descrito documento de

Empleado/a de 4 constancia por la recepcion, en donde debe
mostrador 0 constar datos del equipo y la persona que
vendedor/a. entrega para evitar reclamos posteriores.

4.2 Envia a caja a cancelar el valor del servicio
técnico el mismo que ya establecido.

4.3 Entrega el equipo y la factura verificando
antes el pago.

4.4 Trata de entregar un excelente servicio al

cliente, razon de ser de la empresa.

Fuente: Trabajo de Campo Canbricell Comunicaciones

Elaborado por: Monica Brito Garzén.

3. DIRECCION

La direccion es la tercera fase luego de la planificacion y organizacion,
constituye una de las funciones mas importantes porque con la ayuda de la
misma se establece pardmetros para alcanzar las metas y objetivos planteados en

la empresa u organizacion.

En la empresa de servicios Canbricell Telecomunicaciones tiene una instancia de
direccion y esta representado por el Gerente-Propietario, el mismo que es el
encargado de seleccionar la mejor opcion para una buena toma de decisiones, es
fundamental que analice previamente los fendmenos para coordinar de mejor

manera para el bienestar de la empresa.

Para que una empresa marche bien debe poseer una direccion con lineamientos
técnicos, debe tener formularios que le permita recopilar sustentar y informacion,

es por ello y para ello que a continuacién proporciono en este manual formatos
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que se deben adoptar para el buen desenvolvimiento de toda institucion ya sea

comercial o de servicios.
Reportes Administrativos

Cuando se va a realizar la presentacion de reportes administrativos, se los debe
elaborar a tiempo, teniendo en consideracion formatos ya establecidos y que
ayuden a satisfacer las necesidades del entorno, los mismos que deben ser claros
y concisos, deben hacer constar fecha, hora, responsables de las actividades que

realizaran.
Reportes financieros

En cuanto a los reportes financieros deben estar bajo la responsabilidad del
Departamento Financiero, deben ser presentados a tiempo y por supuesto deben
contar con documentacion de respaldo, los estados financieros presentarlos
basadndose acorde con lo que la ley determinas, en si todo el proceso contable,
con el Unico proposito de determinar desde su rentabilidad hasta su posicion
financiera y de ser posible tomar en cuenta los formatos que recomiendo para su

uso y correcta aplicacion.
4., CONTROL

Siendo el control una de las fases del proceso administrativo en el cual se valora
el rendimiento de las empresas para tomar medidas correctivas a tiempo de
acuerdo al inconveniente que se presente, es para ello que van enfocados los
formatos para ayudar a supervisar por medio de registros de actividades
mensuales tanto administrativos como financieros para que sirvan como
referencia entre un periodo y otro, para ir comparando y asi conocer si se opera

en cuanto a lo planificado.
Formatos de Control de asistencia laboral y prestacion de servicio técnico.

Personal Administrativo y técnico.- Formato tomado de la pagina web de la

Superintendencia de Compafiias recomendado para el control del personal que
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labora dentro de la empresa, en el que consta niumero de cédula, nombres y

apellidos, sexo, cargo que ocupa y numero de teléfono.
Cuadro N° 23
Formato de Control de asistencia personal administrativo.

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

FORMULARIO
No.

INFORMACION
DEL ANO

FORMULARIO DE REGISTRO DE ASISTENCIA PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Nume | Nombres y | Cargo Hora Hora | N°
N | ro de |apellidos que Entrad | Salida | Telefé Firma
° | cédula ocupa a nico
1
2
3
4
5
6
7
FIrmai..cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiinannnne.
AVH) 111 1)
Representante legal de la empresa

Fuente: Superintendencia de compafiias

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Cuadro N° 24

Formato de Control de asistencia personal técnico.

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

INFORMACION FORMULARIO
DEL ANO No.

C,
<,
\3

=
4

3
X &G
e, S
OmuNICK

FORMULARIO DE REGISTRO DE ASISTENCIA DE PERSONAL

TECNICO
Nume | Nombres vy | Cargo Hora Hora | N°
N | ro de | apellidos que Entrad | Salida | Telefo
° | cédula ocupa a nico Firma

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Firma:-----------

A1) 111 1) -

Representante

legal de la empresa

Fuente: Superintendencia de compafiias

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Hoja de Vida.- La hoja de vida o Curriculum Vitae como se lo conoce en
determinadas regiones, especialmente de Latinoamérica es un resumen escrito y
ordenado de la capacitacion profesional y de la experiencia laboral de una
persona. El objetivo principal de la misma serda obtener una informacion muy
detallada del trabajador o empleado. Existen varios tipos de hoja de vida que se
pueden usar, lo importante es quesea clara, breve, sencilla, concreta y verdadera.

Los datos que siempre debe contener son los siguientes:

» Datos personales:

» Nombres y apellidos.

A\

Edad.

Direccion.

Ciudad.

YV V V¥V

Teléfono: (también el numero celular)

A\

Correo electrénico.

» Formacion académica.

» Cursos relacionados.

» Experiencia profesional y laboral.

> Nivel de idiomas e informatica.

Con el propdsito de que toda la informacion se estandarice presento un formato
de hoja de vida que se implement6 a todo el personal que labora en la empresa
Canbricell Telecomunicaciones e incluso sea una guia que permita una seleccion
idonea para contrataciones futuras de acuerdo a sus capacidades y competencias

el mismo que esté basado en los formatos de la Superintendencia de Compaiiias.

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON 64



http://es.kioskea.net/contents/crypto/signature.php3

MANUAL ADMINISTRATIVO- FINANCIERO
EMPRESA DE SERVICIOS CANBRICELL TELECOMUNICACIONES

Cuadro N° 25

Formato Hoja de Vida del personal Empresa de Servicios “Canbricell
Telecomunicaciones”

Fecha de nacimiento:
(DDMMANA) e titiieteitieateeteasesntsessossssssssnsossssssssssssssssssssnsssssonanns

Género: Masculino....ceeeeeereeereeeeseeeseceness
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3.1 Tercery cuarto nivel

Institucion Titulo Nivel N° de registro
Senecyt

3.2Primariay secundaria

Institucion Titulo Nivel N° de registro

4.1 CURSOS O SEMINARIOS AFINES AL TITULO DE TERCER

NIVEL
Nombre del | Pais Ciudad NUmero de
curso horas
Total horas:
4.2 CURSOS O SEMINARIOS NO AFINES O DE CONOCIMIENTO
GENERAL
Nombre del | Pais Ciudad NUmero de
curso horas
Total horas:
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5. PLANIFICACION FINANCIERA

Desde esta parte del manual esta dedicada a realizar todo lo concerniente con el
area financiera es por ello que primero se presenta su estructurado el
departamento financiero para de acuerdo al mismo irlo desarrollarlo y lo mas
importante que sirva de apoyo y una herramienta a las empresas quizas con

similares caracteristicas a la que se basa el presente estudio.
EXTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

DEPARTAMENTO CONTABLE

CONTABILIDAD

Canbricell Telecomunicaciones, es aquella empresa que prestando servicios
profesionales y calificados satisface necesidades humanas a cambio de un
determinado valor econdmico y es por ello que como en toda organizacion se
debe llevar un manejo contable correcto, estableciéndose parametros con
principios y normas contables que permitan llegar al objetivo final, que es el de
obtener los resultados del ejercicio a través de los estados financieros para de esta

manera conocer la realidad econémica.

Para ello presento a continuacion el todo el ciclo contable que se aplico en la

empresa mencionada con anterioridad.
Base Legal Contable

1. Sujeto Activo.- El sujeto activo de los impuestos es el Estado, lo
administrara a través del Servicio de Rentas Internas (SRI) y segun la Ley

Organica de Régimen Tributario (LORT), Decreto ejecutivo Nro.374 ,
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que con fecha 23 de diciembre de 2009, fue publicada en el Suplemento
del Registro Oficial 94, la Ley Reformatoria a la Ley de Régimen
Tributario Interno y a la Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria del
Ecuador; y, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el numeral 13

del articulo 147 de la Constitucién de la Republica,

2. Sujeto Pasivo.- segun el Art. 37.- Reglamento Interno del Servicio de
Rentas Internas indica, que las personas naturales y las sucesiones
indivisas que realicen actividades empresariales y que operen con un
capital propio que al inicio de sus actividades economicas o al 1o. de
enero de cada ejercicio impositivo hayan superado los USD 60.000 o
cuyos ingresos brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal
inmediato anterior, hayan sido superiores a USD 100.000 o cuyos costos y
gastos anuales, imputables a la actividad empresarial, del ejercicio fiscal
inmediato anterior hayan sido superiores a USD 80.000. Se entiende como
capital propio, la totalidad de los activos menos pasivos que posea el

contribuyente, relacionados con la generacién de la renta gravada.

Los documentos sustentatorios de la contabilidad deberan conservarse
durante el plazo minimo de siete afios de acuerdo a lo establecido en el
Cddigo Tributario como plazo maximo para la prescripcion de la
obligacion tributaria, sin perjuicio de los plazos establecidos en otras

disposiciones legales.

Art. 47.- Reglamento Interno del Servicio de Rentas Internas Base
imponible.- Como norma general, la base imponible esta constituida por la
totalidad de los ingresos ordinarios y extraordinarios gravados con
Impuesto a la renta, menos las devoluciones, descuentos, costos, gastos y
deducciones imputables a dichos ingresos. No seran deducibles los gastos

y costos directamente relacionados con la generacion de ingresos exentos.

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON 68




MANUAL ADMINISTRATIVO- FINANCIERO

EMPRESA DE SERVICIOS CANBRICELL TELECOMUNICACIONES

Art. 72.- Plazos para declarar y pagar.- La declaracion anual del

impuesto a la renta se presentara y se pagara el valor correspondiente en

los siguientes plazos:

Inciso 2. Para las personas naturales y sucesiones indivisas, el plazo para
la declaracién se inicia el 1 de febrero del afio inmediato siguiente al que

corresponde la declaracion y vence en las siguientes fechas, segun el

noveno digito del nimero del Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

del declarante, cédula de identidad o pasaporte, segun el caso:

Cuadro N° 26

Tabla de fechas para la declaracion del Impuesto al VValor Agregado

(IVA)

Si el noveno digito es

Fecha de vencimiento (Hasta el dia)

10 de marzo

12 de marzo

14 de marzo

16 de marzo

18 de marzo

20 de marzo

22 de marzo

24 de marzo

O 0O N| O o1 & W N|

26 de marzo

0

28 de marzo

Fuente: Ley de Régimen Tributario Interno

Elaborado por: Mdnica Brito Garzon.
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Cuando una fecha de vencimiento coincida con dias de descanso obligatorio o

feriados, aquella se trasladara al siguiente dia habil.

Las mismas sanciones y recargos se aplicaran en los casos de declaracion y pago
tardio de anticipos y retenciones en la fuente, sin perjuicio de otras sanciones

previstas en el Cdodigo Tributario y en la Ley de Régimen Tributario Interno.

Art. 73.- Declaraciones sustitutivas.- En el caso de errores en las declaraciones,
estas podran ser sustituidas por una nueva declaracion que contenga toda la
informacion pertinente. Debera identificarse, en la nueva declaracion, el nimero
de formulario a aquella que se sustituye, sefialandose también los valores que

fueron cancelados con la anterior declaracion.

Cuando la declaracién cause impuestos y contenga errores que hayan ocasionado
el pago de un tributo mayor que el legalmente debido, el contribuyente podra
presentar la declaracion sustitutiva dentro del afio siguiente a la presentacién de
la declaracion, y podra presentar el reclamo de pago indebido, con sujecién a las
normas de la Ley de Régimen Tributario Interno y del Cédigo Tributario ante el

Director Regional del Servicio de Rentas Internas que corresponda.

Art. 92.- Agentes de Retencion.- Seran agentes de retencion del Impuesto a la
Renta: En el numeral a).- Las personas naturales obligadas a llevar contabilidad
solamente realizardn retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta por los
pagos o acreditaciones en cuenta que realicen por sus adquisiciones de bienes y

servicios que sean relacionados con la actividad generadora de renta.

Art. 93.- Sujetos a retencion.- Son sujetos a retencion en la fuente, las personas
naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades, inclusive las empresas

publicas no reguladas por la Ley Organica de Empresas Pablicas.

Art. 96.- Obligacion de expedir comprobantes de retencion a los
trabajadores que laboran en relacion de dependencia.- Los agentes de
retencidn entregaran a sus trabajadores un comprobante en el que se haga constar

los ingresos totales percibidos por el trabajador, asi como el valor del Impuesto a
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la Renta retenido. Este comprobante sera entregado inclusive en el caso de los
trabajadores que hayan percibido ingresos inferiores al valor de la fraccion basica
gravada con tarifa cero, segun la tabla prevista en el Articulo 36 de la Ley de
Régimen Tributario Interno. Esta obligacion se cumplira durante el mes de enero

del afio siguiente al que correspondan los ingresos Yy las retenciones.

Articulo 36 de la Ley de Régimen Tributario Tarifa del impuesto a la renta

de personas naturales y sucesiones indivisas:

a) Para liquidar el impuesto a la renta de las personas naturales y de las
sucesiones indivisas, se aplicaran a la base imponible las tarifas contenidas en la

siguiente tabla de ingresos:
Cuadro N° 27

Tabla de calculo impuesto a la renta 2013

Impuesto a la Renta - Ao 2013

Impuesto .
. - EXxceso . Impuesto Fraccion
Fraccion Basica Fraccion
Hasta L. Excedente
Basica
0,00 9.210 0 0%
9.210 11.730 0 5%
11.730 14.670 126 10%
14.670 17.610 420 12%
17.610 35.210 773 15%
35.210 52.810 3.413 20%
52.810 70.420 6.933 25%
70.420 93.890 11.335 30%
E
93.890 n 18.376 35%
adelante
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FUENTE: Ley de Régimen Tributario Interno (LRTI)

Los rangos de la tabla precedente seran actualizados conforme la variacion anual
del indice de Precios al Consumidor de Area Urbana dictado por el INEC al 30
de Noviembre de cada afio. El ajuste incluira la modificacion del impuesto sobre
la fraccion basica de cada rango. La tabla asi actualizada tendra vigencia para el

afo siguiente.

Art. 99.- Obligacion de llevar registros de retencion.- Los agentes de retencién
estan obligados a llevar los correspondientes registros contables por las
retenciones en la fuente realizadas y de los pagos por tales retenciones, ademas
mantendran un archivo cronologico, de los comprobantes de retencion emitidos

por ellos y de las respectivas declaraciones.

ART. 21 del Codigo Tributario Codificado y en el articulo 1 de la Ley
Reformatoria para la Equidad Tributaria en el Ecuador, en el que se
establece que el interés anual por obligacién tributaria no satisfecha equivaldra a
1.5 veces la tasa activa referencial para noventa dias determinada por el Banco
Central del Ecuador, la tasa mensual de interés por mora tributaria debe aplicarse

de acuerdo al periodo en el que se den los hechos.

Adicionalmente se adjunta un histérico de las tasas vigentes en trimestres

anteriores para referenciar:

Cuadro N° 28

Tasas de interés por mora tributaria

TRIMESTRE 2011 2012 2013 2014
ENERO-MARZO 1.340 1.143 1.149 1.085
ABRIL-JUNIO 1.304 1.155 1.151 1.081
JULIO - DICIEMBRE | 1.199 1.155 1.128
OCTUBRE- 1.164 1.144 1.130
DICIEMBRE

Fuente: Cddigo Tributario Codificado y Ley de Régimen Tributario Interno.
Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Segun el Ministerio de Relaciones Laborales Ecuador

Art. 47. Cddigo de trabajo - De la jornada maxima.- La jornada maxima de
trabajo seréd de ocho horas diarias, de manera que no exceda de cuarenta horas

semanales.

Art. 55.- Remuneracion por horas suplementarias y extraordinarias.- Por
convenio escrito entre las partes, la jornada de trabajo podra exceder del limite
fijado en los articulos 47 y 49 de este Codigo, siempre que se proceda con
autorizacion del inspector de trabajo y se observen las siguientes prescripciones:
Las horas suplementarias no podrén exceder de cuatro en un dia, ni de doce en la
semana.

Ninguna persona podra ser obligada a realizar trabajos gratuitos, ni remunerados
que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o de
necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estard obligado a
trabajar sino mediante un contrato y la remuneracion.

De acuerdo a todo lo mencionadlo y con total apego a la ley que rige en nuestro
pais presento el esquema del ciclo contable que se llevara a cabo en la empresa

de servicios Canbricell Telecomunicaciones.

Cuadro N° 29

Esquema ciclo contable Empresa de Servicios “Canbricell

Telecomunicaciones”

ESTADO DE SITUACION INICIAL

LIBRO DIARIO (Jornalizacion)

LIBRO MAYOR (Mayorizacion)

!
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BALANCE DE COMPROBACON
\‘L HOJA DE TRABAJO

AJUSTES

ESTADO DE FLUJO
DE EFECTIVO

ESTADO DE
SITUACION FINAL

ESTADO DE
RESULTADOS

CIERRE DE
CUENTAS

La contabilidad inicia con un comprobante de soporte para el registro contable
como resultado de una transaccion realizada por la empresa. Las transacciones
son registradas en el libro diario conformado por una cuenta o cuentas deudoras y

una cuenta o cuentas acreedoras.

En el esquema que a continuacidn presento se puede visualizar de mejor forma

debido a que se encuentra elaborado con un lenguaje sencillo y preciso.

Cuadro N° 30
Fases Proceso Contable Empresa de Servicios “Canbricell
Telecomunicaciones”

DOCUMENTOS FUENTE

Reconocimiento Prueba evidente Se considerara previamente a los documentos fuente,

. los que justificaran la transaccion, o sea, las facturas, notas de ventas,
de la operacion | ¢ontratos, roles de pagos, etc.
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Jornalizacion

Mayorizacion

Comprobacion

Estructura de

Informes

U

LIBRO DIARIO

Registro en el diario, a medida que las transacciones se van
produciendo, es preciso registrarlas en el libro diario, en asientos
respectivos. A esta etapa se le conoce como jornalizacion

Registro de ajustes en el libro diario, si es necesario realizar los ajustes
correspondientes, se deberd registrar los asientos en el libro diario.
Registro de las cuentas al momento del cierre

1§

LIBRO MAYOR

Una vez que se hayan registrado las transacciones en el libro diario,
pasamos al libro mayor los valores correspondientes al debe y al haber
de cada una de las cuentas a este paso se le conoce como
mayorizacién. Clasifica Valores y obtiene saldo de cuentas.

{1

BALANCE DE COMPROBACION

Al mismo tiempo que los asientos del diario han sido pasados al
mayor, se elabora un balance de comprobacion, con la finalidad de
comprobar si se cumple que los totales de las sumas (debe y haber) son
iguales si los totales de los saldos (deudor y acreedor) también son
iguales. Con este proceso se llega a un resumen significativo.

1

ESTADOS FINANCIEROS

Pérdidas y ganancias refleja el movimiento de la actividad econémica.
El Estado de Situacion Financiera Final indicard la situacion financiera
de la empresa con sus cuentas de activo- pasivo y patrimonio. Estado
de Situacion Financiera Final indicara la situacion financiera de la
empresa con sus cuentas de activo - pasivo y patrimonio.

Fuente: Superintendencia de compafiias

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Codificacion de Cuentas

Para codificar las cuentas en la contabilidad hay que tomar en consideracion lo

siguiente:

» Se divide en cinco niveles

» Cada nivel utiliza digitos del 1 al 5, asi 1 para los activos, 2 para los pasivos,
3 para las cuentas de patrimonio, 4 para las cuentas de ingresos, 5 para las
cuentas de gasto.

» Cada nivel estara separado por puntos un punto significa que la clasificacion

sigue y que hay algo debajo de este codigo.

Plan de cuentas

El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar a la
gerencia estados financieros y estadisticos de importancia, trascendentes para la
toma de decisiones y posibilitar un adecuado control. Es por ello que esta
disefiado en funcidn de las necesidades de informacion y el control que desea la
administracion de la empresa y se elabord atendiendo los conceptos de los

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA).

Estructura

Esta por lo tanto disefiado y estructurado de acuerdo con las necesidades de
informacion presente y futura de la empresa, se lo estructurd luego de un estudio
previo el mismo permitié conocer sus metas, particularidades y politicas. Por lo
anterior, un plan de cuentas debe ser especifico y particularizado. Ademas, debe

reunir las siguientes caracteristicas:

Sistematico en el ordenamiento y presentacion.

Flexible y capaz de aceptar nuevas cuentas.

Homogéneo en los grupos practicados.

Claro en la denominacion de las cuentas seleccionadas.
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La estructura del plan de cuentas debe partir de grupos convencionales, los

cuales, al ser jerarquizados, presentan los siguientes niveles:

Cuadro N° 31

Plan de Cuentas Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

1. ACTIVO

1.1. ACTIVO CORRIENTE

11.1. EFECTIVOY EQUIVALENTES AL EFECTIVO

1.1.1.01 Caja chica

1.1.1.02 Caja

1.1.1.03 Bancos

1.1.2. CUENTAS POR COBRAR

1.1.2.01 Servicio Técnico

1.1.2.02 Servicios de Reparacion

1.1.2.03 Servicio de Asesoramiento

1.1.2.04 Provision Cuentas Incobrables

1.1.3. SERVICIOSY OTROS PAGOS ANTICIPADOS

1.1.3.01 Anticipo proveedores

1.1.3.02 Anticipo Empleados

1.14. ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1.1.4.01 IVA pagado

1.1.4.02 Crédito Tributario IVA

1.1.4.03 Anticipos del impuesto a la renta

1.1.4.04 VA Retenido 30%

1.1.4.05 VA Retenido 70%

1.1.4.06 VA Retenido 100%

1.1.4.07 Impuesto a la renta Retenido 8%

1.2. ACTIVO NO CORRIENTE

12.1. PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO

1.2.1.01 Mueblesy enseres

1.2.1.02 Depreciacién Acumulada Muebles y enseres

1.2.1.03 Muebles de Oficina

1.2.1.04 Depreciacion Acumulada Muebles de oficina

1.2.1.05 Equipo de oficina

1.2.1.06 Depreciacion Acumulada Equipo de oficina

1.2.1.07 Equipo de Cémputo

1.2.1.08 Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo

1.2.1.09 Edificios

1.2.1.10 Depreciacion Acumulada Edificios
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1.2.1.11 Vehiculos

1.2.1.12 Depreciacion Acumulada Vehiculos
1.2.1.13 Terrenos

2.1. PASIVO CORRIENTE

2.1.1. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.1.1.01 Préstamos Bancarios

2.1.1.1. Sobregiros Bancarios

2.1.2. CUENTASPOR PAGAR

2.1.2.01 Publicidad por pagar

2.1.2.02 Arriendo por pagar

2.1.2.03 Capacitacion por pagar

2.1.2.1. Acreedores Varios

2.1.3. OBLIGACIONES LABORALES

2.1.3.01 Sueldos por pagar

2.1.3.02 Honorarios por pagar

2.1.3.03 Décimo tercer Sueldo por pagar

2.1.3.04 Décimo cuarto Sueldo por pagar

2.1.3.1. Décimo tercer Sueldo por pagar

2.1.3.2. Vacaciones por pagar

2.1.3.3. Participacion a trabajadores por pagar

2.1.4. OBLIGACIONES IESS POR PAGAR
2.1.4.1. Fondo de reserva por pagar

2.1.4.2. Aportes IESS por pagar

2.1.4.3. Préstamos IESS por pagar

2.15. OBLIGACIONES JUDICIALES POR PAGAR
2.1.5.1. Retenciones del Impuesto a la renta

2.1.5.01 Retencion Fuente Imp. Renta 1% por pagar
2.1.5.02 Retencion Fuente Imp. Renta 2% por pagar
2.1.5.03 Retencion Fuente Imp. Renta 8% por pagar
2.1.5.04 Retencion Fuente Imp. Renta 10% por pagar
2.1.5.05 Retencion Fuente Imp. Renta 22% por pagar
2.1.5.06 Retencion en la Fuente del IVA 30% por pagar
2.1.5.07 Retencion en la Fuente del IVA 70% por pagar
2.1.5.08 Retencion en la Fuente del IVA 100% por pagar
2.1.5.09 IVA Cobrado

2.1.5.10 Impuesto a la Renta por Pagar

2.1.5.11 IVA por pagar

2.1.5.12 Impuestos municipales

2.1.6. ANTICIPO CLIENTES
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2.1.6.01 Anticipo Servicio Técnico

2.1.6.02 Anticipo Servicios de Reparacion

2.1.6.03 Anticipo Servicios de Asesoramiento

2.2. PASIVO NO CORRIENTE
2.2.1. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.2.1.01 Hipotecas por pagar
3. PATRIMONIO
3.1. CAPITAL SOCIAL
3.2. RESULTADOS
1.2.01 Utilidad del Ejercicio
1.2.02 Pérdida del Ejercicio
2. INGRESOS
41. INGRESOS OPERACIONALES
4.1.1. Ingresos por Servicio Técnico
4.1.2. Ingresos por Servicios de Reparacion
4.1.3. Ingresos por Servicios de Asesoramiento
4.1.4. Ingresos por venta de accesorios
4.1.5. Ingresos por venta de repuestos
4.1.6. Ingresos por venta de equipos nuevos
4.1.7. Ingresos por venta de chips Movistar
4.1.8. Ingresos por venta de Chips Claro
4.1.9. Ingresos por venta de tiempo aire Movistar
4.1.10. Ingresos por venta de tiempo aire Claro
4.1.11. Ingresos por venta e instalacion de GPS
5. COSTOS Y GASTOS
51. COSTOS
51.1. Costos por Servicios de Capacitacion
1.1.1.01 Costos servicios de asesoria
1.1.1.02 Costos Material Didactico
1.1.1.03 Alquiler Local
1.1.1.04 Honorarios profesionales
1.1.1.05 Transporte
5.2. GASTOS OPERACIONALES
5.2.1. GASTOS POR SERVICIOS
1.2.1.01 Publicidad
1.2.1.02 Comisiones por servicio técnico
1.2.1.03 Gasto Comisiones a vendedores
1.1.1.06 Otros gastos por servicios
5.2.2. GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.2.2.1. Gastos por depreciaciones
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5.2.2.1.01 Gasto Depreciacion Muebles y enseres

5.2.2.1.02 Gasto Depreciacion Equipo de oficina

5.2.2.1.03 Gasto Depreciacion Equipo de Computo

5.2.2.1.04 Gasto Depreciacion Vehiculos

5.2.2.1.05 Gasto Depreciacion Edificios

5.2.2.1.06 Gastos Servicios basicos

5.2.2.1.07 Gastos Utiles de oficina

5.2.2.2. Remuneraciones

522201

Sueldos y salarios

5.2.2.2.02

Comisiones

5.2.2.2.03

Décimo Tercer Sueldo

5.2.2.2.04

Décimo Cuarto sueldo

5.2.2.2.05

Vacaciones

5.2.2.2.06

Fondos de Reserva

5.2.2.2.07

Aporte Patronal

5.2.23.

Servicios Basicos

5.2.23.01

Energia Eléctrica

5.2.2.3.02

Agua Potable

5.2.2.3.03

Teléfono

5.2.2.3.04

Internet

5.2.2.3.05

Utiles de oficina

5.2.2.3.06

Utiles de aseo

5.2.2.3.07

Servicios Bancarios

Fuente: Superintendencia de Economia Popular y Solidaria para organizaciones no financieras

Elaborado por: Moénica Brito Garzén.

Los Estados Financieros

Los estados financieros son reportes que se elaboran al finalizar un periodo
contable, con el objeto de proporcionar informacion sobre la situacion economica
y financiera de la empresa, la cual permite examinar los resultados obtenidos y

evaluar el potencial econdémico de la entidad.

Tanto la administracion de la empresa como el publico en general estan
interesados en conocer las fortalezas y debilidades financieras de la entidad en

conjunto, o sobre una seccion del negocio en particular; para esto, se deberan
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analizar y estudiar los estados financieros mediante los métodos de analisis que
miden, comparan y ponderan hechos.

Los principales estados financieros tienen como objetivo informar sobre la
situacion financiera de la empresa en una fecha determinada, sobre los resultados
de sus operaciones, el cambio en el patrimonio y el flujo del efectivo, Los

estados financieros deben servir para:

e Tomar decisiones de inversion y crédito.

e Formular juicios sobre los resultados financieros de la administracion, en
cuanto a la rentabilidad, solvencia, generacion de fondos y capacidad de
desarrollo empresarial.

e Evaluar la gestion gerencial, la solvencia y la liquidez de la empresa, asi
como su capacidad para generar fondos.

e Conocer el origen y las caracteristicas de sus recursos, para estimar la
capacidad financiera de crecimiento.

Concepto y estructura del Estado de Situacion Financiero

El estado de Situacion Financiero o llamado también Balance General es un
documento que permite visualizar los ACTIVOS.- Son bienes (cosas), valores
(dinero) y obligaciones (todo por cobrar) que tiene la empresa a su favor;
PASIVOS.- Es todo lo que tiene que pagar la empresa a segundas Yy terceras

personas asi:

Primera persona.- Es la razon social, el nombre de la empresa, es intangible,

Ejemplo: Supermaxi, Ecuasanitas, Clinica Pasteur, entre otras.

Segunda persona.- Son los duefios de la empresa, los que aportan los capitales.
Tercera persona.- Somos todas las personas que financieramente nada tenemos
que ver con la empresa; ejemplo: Los empleados, los clientes, el publico en

general.

PATRIMONIO.- Determinado por la diferencia existente entre el Activo y el

Pasivo, es el capital propio de la empresa o del duefio de la empresa 0 negocio.
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La Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones” al inicio de la
presente investigacion con llevaba contabilidad y es obvio que tampoco contaba
con un plan de cuentas definido, es por ello que en paginas anteriores propuse
uno de acuerdo a la actividad que realiza; peor aun la elaboracion de estados

financieros.

El presente Manual Administrativo — Financiero, pretende ser una herramienta
para quienes laboran y también para los duefios de la empresa, con un ejemplo
practico y apegado a la realidad presento la situacion financiera antes de la
aplicacion del Manual y un ejemplo después de la misma con el Gnica y
exclusiva finalidad de dar a conocer que si es viable y acertado para el buen

funcionamiento de la empresa.

Para el registro de todas las transacciones diarias sugerimos utilizar el siguiente

formato llamado Libro Diario o Diario General.

Empresa Canbricell Telecomunicaciones

Libro Diario

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014

FECHA | DETALLE.......cccoiiiiiiiiiiiie e CODIGO | PARCIAL | DEBE | HABER
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Cuadro N° 32 Registro de compras antes de la implementacion del manual

REGISTRO DE
COMPRAS
NOMBRE CANDO DANILO XAVIER
RUC 0602923070001
MES DIC. 2013
LOCAL 001-001
FEHA NUMERO SUBT
TIPO DE SUBTO
DE DE NOMBRE O RAZON SOCIAL OTAL IVA
N EMISIO | COMPROBA COMPROB DEL CLIENTE C./IRUC IVA RISE TAL 12% TOTAL
ANTE 12%
N NTE 0%
09/01/2|001-003- PAZMINO DOINAUE JIMMY 0917790024
1 012003098 FACTURA |HUMBERTO 001 13,39 1,61 15,00
12/01/2 | 002-004- PAZMINO DOINAUE JIMMY 0917790024
2 0120004851 FACTURA |HUMBERTO 001 102,01 12,24 114,25
12/01/2 | 002-0004- PAZMINO DOINAUE JIMMY 0917790024
3 0120004352 FACTURA |HUMBERTO 001 56,70 6,80 63,50
12/01/2 |002-001- GALO DAVID GACINO 0920446721
4 0120006109 FACTURA |VASCONEZ 001 1892,86| 227,14| 2120,00
12/01/2 |002-001- COBOS RAMON HUGO 0915468680
5 012000530 FACTURA |STALY 001 473,21 56,79 530,00
12/01/2 |002-001- COBOS RAMON HUGO 0915468680
6 012000531 FACTURA |STALY 001 287,50 34,50 322,00
19/01/2 | 002-004- PAZMINO DOINAUE JIMMY 0917790024
7 0120004616 FACTURA |HUMBERTO 001 9,60 1,15 10,75
19/01/2 | 001-004- PAZMINO DOINAUE JIMMY 0917790024
8 012004617 FACTURA |HUMBERTO 001 10,05 1,21 11,26
19/01/2 |001-001- NOTADE |AYLLON MURILLO JULIO 0903276053
9 01200001642 VENTA FORESMILO 001 8,25 0,00 8,25
19/01/2 | 002-001- COBOS RAMON HUGO 0915468680
10 01200703 FACTURA |STALIN 001 174,10 20,89 194,99
11| 19/01/2|001-001- FACTURA |LAU LIO LUIS ROBERTO 0931356554 33,04 3,96 37,00
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2
&

012000436 001
31/01/2 | 001-006- 0992371188
12 01200104212 FACTURA |BROADNET S.A 001 351,64 42,20 393,84
MARTUS ORBE DAVID 0921975371
FACTURA |SATIAGO 001 0,00 0,00
TOTAL 0,00 8,25| 3404,10| 408,49| 3820,84
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Ménica Brito Garzén.
Cuadro N° 33 REGISTRO DE VENTAS ANTES DE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL
REGISTRO DE VENTAS
NOMBRE CANDO DANILO XAVIER
RUC 0602923070001
MES DIC. 2013
LOCAL 001-001
FEHA |NUMERO NOMBRE O
DE DE TIPO DE RAZON SUBTO |SUBTO NRO
EMISIO [ COMPRO |COMPROB |SOCIAL DEL TAL TAL IVA RETE TOT
N° | N BANTE ANTE CLIENTE C,I/IRUC |IVA 0% |12% RISE 12% TOTAL |NC. RTA IVA | AL
CONSUMIDOR |NO
05/12/2|001-001- FINAL FACILIT
1 011000852 FACTURA A 8,93 1,07| 10,00 0
CONSUMIDOR |NO
06/11/2|001-001- FINAL FACILIT
2 011000853 FACTURA A 8,93 1,07| 10,00 0
CONSUMIDOR |NO
11/12/2 {001-001- FINAL FACILIT
3 011000854 FACTURA A 4,46 0,54 5,00 0
CONSUMIDOR |NO
11/12/2 {001-001- FINAL FACILIT
4 011 |000855 FACTURA A 25,00 3,00] 28,00 0
5| 11/12/2|001-001- FACTURA |CONSUMIDOR |NO 40,18 4,82 45,00 0
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011000856 FINAL FACILIT
A
CONSUMIDOR |NO
11/12/2 |001-001- FINAL FACILIT
011000857 FACTURA A 22,32 2,68 25,00 0
CONSUMIDOR |NO
11/12/2 |001-001- FINAL FACILIT
011000858 FACTURA A 16,07 193] 18,00 0
CONSUMIDOR |NO
11/12/2 |001-001- FINAL FACILIT
011000859 FACTURA A 120,71 14,49| 135,20 0
1.264,1 1.415,8 32, |48,2
TOTAL 1 151,69 |0 1526 |94 |0

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Ménica Brito Garzén.
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Cuadro N° 34 Calculo del Impuesto a la Renta antes de la implementacién del manual

NOMBR CANDO BRITO DANILO

E XAVIER
RUC 0602923070001
ENERO A DICIEMBRE
MES 2013
DECLARACION
IMPUESTO
RENTA
001-
LOCAL 001
COMPRAS VENTAS
RETENCIONE
MES CERO |RISE 12% | IVA TOTAL CERO |RISE 12% | IVA TOTAL S
ene-11 1310,8 0 1310,8 1176,07 141,13 1317,20
feb-11 766,94 0 766,94 784,82 94,18 879,00
mar-11 543,98 0 543,98 444,64 53,36 498,00
abr-11 1116,77 0| 1116,77 861,61 103,39 965,00
may-11 2200,81 0| 2200,81 2374,68 284,96 2659,64
jun-11 1703,41 0| 1703,41 509,82 61,18 571,00
jul-11 3445 0 3445 767,57 92,11 859,68
ago-11 1487,05 0| 1487,05 500,09 60,01 560,10
sep-11 1657,25 0| 1657,25 1199,82 143,98 1343,80
oct-11 1825,24 0| 1825,24 459,29 55,11 514,40
nov-11 707,09 0 707,09 770,09 92,41 862,50

ELABORADO POR: LCDA. MONICA ELINA BRITO GARZON

86




MANUAL ADMINISTRATIVO- FINANCIERO
EMPRESA DE SERVICIOS CANBRICELL TELECOMUNICACIONES

dic-11 2069,28 0] 2069,28 1264,11 151,69 1415,80
15733,1 11112,6| 1333,513| 12446,123
TOTAL 0 2 0 0] 15733,12 0 1 2 2
CERO |RISE 12% | IVA TOTAL
11112,6
FIRMA VENTAS 0 1
COMPRA 15733,1
S 0 2
PERDIDA 0]-4620,51

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Como se puede constatar, los Unicos documentos contables que se manejaba en la
Empresa de Servicios  “Canbricell Telecomunicaciones” son: los registros de
compras y ventas; para luego de ello y basandose en los mismos poder establecer el
monto del IVA mensual, de esta manera cumplir con la obligaciones tributarias que
tiene con el estado y el Sistema de Régimen Tributario (S.R.1.), ademas el calculo del
impuesto a la renta, estos documentos eran elaborados por una contadora, la misma

que solo retiraba las facturas de compra y ventas mes a mes.

Es por ello que partiendo de la implementacion presento un Estado de Resultados de
la elaborado con informacion de la empresa Canbricell en donde perfectamente se

puede identificar los ingresos y los gastos y su resultado del periodo.
Cuadro N° 36

Estado de Resultados después de la implementacion del manual

Empresa de 2

Servicios \
Canbricell oo
Telecomunicaciones
Estado de
Ganancias y
Pérdidas
Al 31 de diciembre
de 2014
En
Délares

INGRESOS 58.050,00
INGRESOS
OPERACIONALES
Ingresos por servicio
técnico 15.567,00
Ingresos por servicios de reparacion 13.450,00
Ingresos por servicio de asesoramiento 1.350,00
Ingresos por venta de
accesorios 6.600,00
Ingresos por venta de
repuestos 7.690,00
Ingresos por venta de equipos nuevos 5.647,00
Ingresos por venta de Chips Movistar 245,00
Ingresos por venta de Chips Claro 678,00
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Ingresos por venta de tiempo aire Movistar
Ingresos por venta de tiempo aire Claro

Ingresos por venta e instalacién de GPS
(-)GASTOS

INGRESOS

ADMINISTRATIVOS

Gastos Sueldos y Salarios

Gastos Horas extras y suplementarias

Gastos Comisiones

Gastos Servicios basicos

Gasto Depreciacion Acumulada Muebles y enseres
Gasto Depreciacion Acumulada Muebles de oficina
Gasto Depreciacion Acumulada Equipo de oficina
Gasto Depreciacion de Equipo COmputo

Gasto Depreciacion Acumulada Edificios

Gasto Depreciacion Acumulada Vehiculos

Gasto Servicios Bancarios

Gasto utiles de oficina

Gasto utiles de aseo

GASTOS POR SERVICIOS

Gasto Publicidad

Gasto por Comisiones Vendedores

Ganancia del periodo

GERENTE-
PROPIETARIO

468,00
755,00

5.600,00

12.013,17
2.924,32
160
200
325,87
25,65
31,95
1,62
859,53
4.037,50
2.960,00
42,45
119,28

325,00

2.650
2.500
150

14.663,17

S
43.386,83

CONTADOR

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Ménica Brito Garzén.

En la actualidad y como es normal cuando termina un periodo se debe elaborar el

Estado de Situacion Financiera o Estado de Situacion Final el que esta constituido con

informacion de todos los movimientos durante el afo.
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Cuadro N° 37

Estado de Situacidn Financiera después de la implementacion del manual

Empresa
Canbricell

Telecomunicaciones
Estado de Situacion

Financiera

Al 31 de diciembre

de 2014

ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE

Caja
Caja Chica

Bancos

Inventarios

Servicio Técnico por cobrar

Servicios de Reparacién por cobrar

Anticipo empleados

Crédito Tributario IVA

TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE

Muebles y enseres

(-)Depreciacion Acumulada Muebles y enseres
Muebles de Oficina

(-) Depreciacion Acumulada Muebles de oficina
Equipo de oficina

(-)Depreciacion Acumulada Equipo de oficina
Equipo de Computo

(-)Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo
Edificios

(-)Depreciacion Acumulada Edificios

Vehiculos

(-)Depreciacion Acumulada Vehiculos
Terrenos

TOTAL ACTIVO NO

CORRIENTE

TOTAL

ACTIVOS

285,00

25,65

355,00

31,95

18,00
1,62

3.850,00

859,83

65.000,00

4.037,50

18.500,00
2.960,00

50.000,00
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5.688,78
100,00
20.108,83
18.567,12
6.789,00

7.658,00
800,00

156,78

259,35

323,05

16,38

2.990,17

60.962,50

15.540,00

50.000,00

59.868,51

130.091,45

En Ddlares
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PASIVO

PASIVO CORRIENTE
Préstamos Bancarios
Publicidad por pagar
Acreedores Varios

Sueldos por pagar

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PATRIMONIO

Capital Social
Gananc.Periodo
TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO MAS
PATRIMONIO

38.567,65
850,00
9.350,95

2.924,30

51.692,90

94.880,23
43.386,83
138.267,06

189.959,96

GERENTE CONTADOR

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Monica Brito Garzén.

Control de inventarios

Para el control de inventarios de mercaderias se lo puede hacer a través de tres

métodos, estos son:

e Primeras entradas, primeras salidas
¢ Ultimas entradas, primeras salidas

e Promedio Ponderado

En el registro tanto de compras como de ventas se pueden utilizar las tarjetas
auxiliares llamadas Kéardex aplicando cualquiera de los métodos antes mencionados,
sin olvidar que para su registro se lo debe hacer al precio de costo y sin tomar en

cuenta los descuentos si fuese el caso, adjunto formato.
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ARTICULO:

CODIGO CONTABLE:

ESTOCK MAXIMO:

ESTOCK MINIMO:

Cuadro N° 38

Modelo de Tarjeta Kardex

METO
DO:

UNIDAD DE

MEDIDA:

Vﬂ‘a“"’e

[¢)

Empresa de Servicios “Canbricell Telecomunicaciones”

FECH

DETALLE

ENTRADAS

SALIDAS

SALDOS

CANTI
DAD

VALO
R

UNIT
ARIO

VAL
OR
TOT
AL

CANT
IDAD

VALO
R

UNIT
ARIO

VALO
R
TOTA
L

CANT
IDAD

VALO
R

UNIT
ARIO

VALO
R
TOTA
L

OBSERVACIO
NES

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Cuadro N° 38
“Canbricell Telecomunicaciones”
ROL DE PAGOS

DEL 1° AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

INGRESOS DESCUENTOS RECIBIDO
PREST. A | IMPUESTO | aorat | ToTAL
No. | NOMBRES CARGO T?;’:g HS%'?,?S ;glg;ss Uﬁ?}'.a”g Horas . Bono APOE;?;'SEO/IESS PREST IESS LA ALA | FORESOST iouibo | FIRMAS
: : ficado | Suple. | Comision | familiar ToTAL 99 EMPRESA | RENTA RECIBIDO
Y Ext Venta INGRESOS
1 Ing. Danilo Cando Gerente 30 - - 1.200,00 0,00 0,00 1200,00 112,20 0,00 300,00 0,00 412,20 787,80
2 Ing. Gabriela Vaca Vendedor 30 18 14 600,00 | 100,00 200,00 900,00 84,15 0,00 150,00 0,00 234,15 665,85
3 Ing. Israel Cando Técnico 30 - - 480,00 60,00 0,00 540,00 50,49 0,00 0,00 0,00 50,49 489,51
4 Ing. Marco Cando Técnico 30 480,00 0,00 0,00 480,00 44,88 125,87 30,00 0,00 200,75 279,25
5 Ing. Verénica Cando 20 226,67 0,00 0,00 226,67 21,19 0,00 50,00 0,00 71,19 155,47
6 Lcda. Carolina
Cando 15 170,00 0,00 0,00 170,00 15,90 0,00 20,00 0,00 35,90 134,11
7 Ing. Alex Orna 15 170,00 0,00 0,00 170,00 15,90 0,00 0,00 0,00 15,90 154,11
8 Ing. Henry Gutiérrez 15 170,00 0,00 0,00 170,00 15,90 0,00 50,00 0,00 65,90 104,11
9 | Eco. Ménica Contador 15 170,00 0,00 0,00 170,00 15,90 0,00 0,00 0,00 15,90 154,11
GERENTE -
PROPIETARIO CONTADOR

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Monica Brito Garzon.
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Cuadro N° 39

EMPRESA DE SERVICIOS "CANBRICELL TELECOMUNICACIONES"

ROL DE PROVISIONES

DEL 1° AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

APORTE FONDOS
No. NOMBRES CARGO INE?{TEQLOS IESS Xl XV DE Tgékpﬁ
12.15% RESERVA
Ing. Danilo Cando | Gerente 1200,00 145,80 100,00 29,5 100,00 375,30
Ing. Gabriela
Vaca V. Vendedor 900,00 109,35 75,00 29,5 75,00 288,85
Ing. Israel Cando | Técnico 540,00 65,61 45,00 29,5 45,00 185,11
Ing. Marco Cando | Técnico 480,00 58,32 40,00 29,5 40,00 167,82
Ing. Verdnica
Cando 226,67 27,54 18,89 29,5 18,89 94,82
Ing. Carolina
Cando 170,00 20,66 14,17 29,5 14,17 78,49
Ing. Alex Orna 170,00 20,66 14,17 29,5 14,17 78,49
Ing. Henry
8 | Gutiérrez 170,00 20,66 14,17 29,5 14,17 78,49
Eco. Mébnica 170,00 20,66 14,17 29,5 14,17 78,49
TOTALES: 4026,67 489,24 335,56 265,5 335,56 1425,85

=2

GERENTE PROPIETARIO

GERENTE -

PROPIETARIO

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Estructura del Estado de Cambios en el Patrimonio

Es necesario tener en cuenta que un estado de cambios en el patrimonio refleja
todos los cambios en el patrimonio que se producen en el comienzo y al final del
periodo sobre el cual se debera informar a la empresa, las transacciones que se
realizan con el propietario o socios si fuera el caso y que ademas reflejen un

aumento o desminucion en los activos netos del periodo.

El Estado de Cambios en el Patrimonio es aquel que suministra un vinculo entre
el estado de situacion financiera y su estado de resultado integral, el mismo que

debera demostrar:

o El resultado del periodo,
e Los cambios habidos en el Patrimonio neto y

e Cada partida de Ingresos y Gastos.
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Esquema para detallar los indicadores

Un indicador es un elemento de informacion esencial, para conocer si se esta o
no cumpliendo con lo establecido en el manual implementado en la empresa , la
comprensiéon de sus resultados es la pauta para tomar decisiones idoneas y

oportunos, dando paso a llegar a la eficiencia de la organizacion.
Un indicador debe tener las isguientes caracteristicas:
Nombre: Para identificar se debe tener en cuenta su utilidad y objetivo.

Forma de calculo: Aplicando formulas matematicas y teniendo como referencia

la tipificacion correcta de cada uno de sus componentes y su correspondencia.

Unidades: Se trata de formular un valor categoérico del indicador, debido a que
es una cantidad estandarizada, el mismo que se transforma de acuerdo a los

componentes y sus necesidades.

Glosario: Es necesirio que este expresado en terminos de manera precisa 0s

componentes que se necesarios para su aplicacion.
Ejemplo de indicador.
Nombre: Total mensual de servicios

Forma de calculo: Total mensual de servicios = (Total clientes / Total clientes)
X100

Unidades: Porcentaje

Glosario: El total mensual de servicios, mide porcentualmente la eficiencia,
relacionandolo con el total de clientes que utilizan los servicios sobre el total de

clientes y multilicando por 100 para obtener el resultado en porcentaje.

Para que haya una mejor comprension en la forma de aplicar los indicadores de
gestion se debe tener en cuenta la siguiente ficha, la misma que permite
estructurar de mejor manera la informacion del lugar, la actividad a la que se

dedica la empresa y por supuesto quieres son los responsables.
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Por ello acontinuacién pongo a su disposicion una ficha metodologica para el

detalle de los indicadores:

S s

\{ Cuadro 40

Ficha Metodoldgica para indicadores

1 Nombre: Empresa, Departamento,
Dependencia o0 grupo:

2 Nombre del Indicador:

3 Codigo del Indicador:

4 Objetivo del Indicador:

5 Formula para calcular el Indicador:

6 Variables que se toman en cuenta para

el calculo de Indicador:

7 Fuentes de indagacion:

8 Unidad de medida:

9 Interpretacion del Indicador:

10 Fecha de elaboracion del Indicador
11 Fecha de revision:

12 Fecha de ajuste:

13 Responsable del Indicador:

14 Periodicidad:

15 Revisador por:

16 Observaciones:

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Monica Brito Garzén.
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Indices Financieros

Cuadro N° 41

Indices Financieros y sus formulas

PERIODO | PERIOD
INDICADOR FORMULA INTERPRETACIO | ANTERIO (0]
N R ACTUAL
AC _ 4 Determina el
LIQUIDEZ PC namero de veces
= veces con que la
empresa cuenta
AC para cumplir sus
= Act.Corr. | obligaciones de
corto plazo.
PC
= Pas.Corr.
AC—1 Determina  de
= LN z
PC una forma mas
LIQUIDEZ NETA | = veces rigida las veces
y la capacidad d
AC pago con que la
= Act.Corr. |empresa cuenta
PC para  reponder
= Pas.Corr. | las obligaciones
I que tiene a corto
= Inventarios | plazo.
LN
= Liquidez Netq
PT y 100 = s | Determina el
ENDEUDAMIENT | AT porcentaje que
O =% terceros pueden
PT financiar 0
= Pasivo Total | apalancar el
AT activo total de la
= Activo Total | empresa.
S = Solidez
Ayuda a
PERIODO DE determinar el
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PROMEDIO DE Ctas.XCob. | numero de dias
COBROS Ventas promedio  que
* dias los deudores
pagan sus
obligaciones 'y
deudas con la
empresa.
Ayuda a
PERIODO DE Ctas.XPag. |determinar el
PROMEDIO DE “Compras | humero de dias
PAGOS « dias promedio que la
empresa cumple
con las
obligaciones a
sus proveedores.
Determina  las
I veces que se
ROTACION DE Compras | adquieren  las
INVENTARIOS * dias mercaderias
para la venta
I dentro de un
= Inventarios | Periodo
determinado.
UN _ yy = o, | Determina  en
MARGEN SOBRE | VT porcentaje  los
VENTAS UN beneficios que
= Util. Net. | la empresa tiene
VT en relacion a las
= Vtas. period.| ventas  totales
MU acumuladas.
= Margen Util
Determina el
UN _ porcentaje d
ROE = MO =% peneficio  con
UN = Util. Net. | respecto al
P Patrimonio de la
= Patrimonio | empresa.
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MP
= Marg sob Pat

Detremina el

UN porcentaje  de
ROI Activos MA | peneficeio que
=% la empresa tiene
UN en relacion de
= Util. Net. | los Activos.
A = Activos

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Mdnica Brito Garzén.

Aplicacion de Indicadores a la Empresa de Servcios Canbricell
Telecomunicaciones, para establecer como se encuentra:

Razones de Liquidez

Liquidez

Formula del Indice 2013 2014 2013 2014
Activo Corriente | 22.507,00 59.868,51 0.59 116
Pasivo Corriente | >"%7% 51.692,90 ' ’

Interpretacion: Con los resultados obtenidos se puede decir que, por cada dolar
que la empresa tiene de deuda a corto plazo, dispone de 0,59 lo que se quiere
decir que tuvo problemas para cumplir con las misma en el afio 2013; en cambio
disponia de 1,16 para el afio 2014, determinandose que las condiciones

mejoraron substancialmente para Canbricell.

Enduedamiento

Formula del Indice 2013 2014 2013 2014

Pasivo TotalX 100 17.89308 100 | 51.692,20 100
Activo Total 22917,00 189.959.96 "

34,44 27,21
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Interpretacion: Se puede concluir entonces que, la participacion de los
acreedores para el afio 2013 era de 34,44% vy para el afio 2014 es de 27,21%
sobre el total de los activos de la empresa Canbricel, lo cual se puede establecer

(ue no esun porcentaje Muy risgoso.
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