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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A., es una agencia especializada
en brindar servicios de marketing y publicidad digital, se constituyd en el afio 2012,
como organizacion empresarial pensando en aportar a la matriz productiva del pais,
Ilegando con expectativas de éxito que le permitan satisfacer la demanda dentro de
su area, es por la misma razon que trata de obtener la suficiente rentabilidad que le
permita cumplir con los objetivos planteados dentro de la empresa, teniendo en
cuenta las leyes y reglamentos que le permitan brindar soluciones efectivas en la

toma de buenas decisiones y que esto no derive en problemas econdémicos.

Por medio de la herramienta de investigacion se conocera los problemas que se
suscitan por la falta de un control interno si no se tienen definidas las principales
actividades dentro de un departamento, es por eso que se plante6 a los directivos un
método de inicio, planificacion, ejecucion y control, de tal forma que se pueda
cumplir con las metas establecidas mediante un manual de procedimientos para las

personas involucradas dentro del departamento contable.
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ABSTRACT

The company ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, is an agency specialized in
providing marketing and digital advertising services, was established in 2012 as a
business organization thinking of contributing to the country's productive matrix,
arriving with expectations of success that allow it to satisfy the demand within its
area, it is for the same reason that it seeks to obtain sufficient profitability that allows
it to meet the objectives set within the company, taking into account the laws and
regulations that allow it to provide effective solutions in making good decisions and

that this does not lead to economic problems.

Through the research tool will be disclosed the problems that are caused by the lack
of internal control if the main activities within a department are not defined, that is
why managers were asked a method of initiation, planning, execution and control, so
that the goals established by means of a procedures manual for the persons involved

within the accounting department can be met.
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CAPITULO |

1.01 Contexto

El crecimiento en la inversion de las empresas en publicidad sigue aumentando en
gran escala, al mismo tiempo lo hace el marketing en los buscadores web, las
empresas nacionales cada vez buscan participar en el mundo digital publicitando en
Internet y dejar de lado los medios tradicionales que ya no satisfacen las necesidades

globalizadas de las mismas.

En el sector de servicios el pais posee un crecimiento notable, (Morales, 2017)
refiere que la balanza de servicios de Ecuador ha sido tradicionalmente negativa. De
tal manera que en el afio 2016 ha aportado con mas del 60% del PIB, lo que propone

que existe una buena demanda de inversiones en este sector.

El sector servicios o terciario es el que engloba las actividades relacionadas con
las labores materiales no productoras de bienes. Incluye subsectores como comercio,
transportes, comunicaciones, centro de llamadas, finanzas, turismo, hoteleria, ocio,
cultura, espectaculos, la administracion publica y los denominados servicios
publicos, los presta el Estado o la iniciativa privada (sanidad, educacion, atencion al

cliente), entre otros.

Existe un gran potencial en el sector de los servicios el cual motiva al Ecuador

para que avance Y fortalezca el sector privado siendo mas productivo y competitivo,
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los servicios son la actividad predominante y sus principales contribuciones estan

relacionadas con la generacion de fuentes de empleo. Esta area genera cerca de 1,9
millones de empleos en el pais, segun cifras del BCE y en el mundo la opcion de

trabajo es del 54% de la poblacion.

El Banco Mundial considero que desde 2001 hasta 2011 los servicios
contribuyeron con 2,3 puntos porcentuales al crecimiento del valor bruto agregado,
mientras que las industrias lo hicieron con apenas 1,6 puntos porcentuales en el

mismo periodo.

Por la crisis econdmica que vive el pais se ha observado que existe una
disminucion en el PIB, en el sector de servicios, el cual ha limitado las inversiones
de proyectos en el Gltimo afio, y es por eso que muchas entidades no poseen liquidez
para contrarrestar todos los efectos que atraen estos indices y resulta mas dificil
emprender nuevos proyectos de la misma manera en el sector privado, esto ha
frenado mucho la inversion en el sector de los servicios, lo que ocasiona un riesgo en

el crecimiento de inversiones, que se veia favorable hasta el afio anterior.

Esto genera inestabilidad del personal por los bajos ingresos econémicos ya que
existen otras empresas que prestan servicios similares en el mercado, lo que ha
generado una pérdida considerable de proyectos, poniendo en riesgo la estabilidad de

la empresa y reconocimiento de la misma.
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La empresa fue aprobada de acuerdo al numeral 13 del articulo 66 de la

Constitucion de la Republica del Ecuador, que consagra al derecho de la libertad de

los ciudadanos a asociarse, de reunirse y manifestarse en forma libre y voluntaria.

A medida que todo va evolucionando en la industria, surge la necesidad de
acercar los productos y servicios que se ofrecen a los clientes a través de diferentes

canales eficientes.

De acuerdo con (Jimenez, 2013), “La administracion estratégica es el arte y
ciencia de formular, implementar y evaluar las decisiones internacionales que
permiten a la organizacion alcanzar sus objetivos. Integra a la administracion,
mercadotecnia y finanzas y contabilidad, produccidn y operaciones, investigacion y

desarrollo y de los sistemas computarizados para el éxito de la empresa.”

En base a la teoria mencionada anteriormente la herramienta que se aplicara es un
manual de procedimientos dirigido a mejorar la gestion administrativa en el area
contable de la empresa, para asi obtener métodos mas eficientes con la probabilidad
de mejorar el rendimiento en el cambid y ejecucion de los procesos para obtener

mayor rentabilidad.

1.02 Justificacion

La implementacion de una herramienta que ayude a mejorar los procedimientos
en la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, para las tareas

administrativa en el area contable, contribuyendo a estandarizar los procedimientos y
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principios contables, mejorar el control interno, optimizar los recursos econémicos y

humanos que estén ligados al departamento.

El motivo fundamental de la implementacién y socializacion del manual de
procedimientos contables es la necesidad que tiene la organizacion para optimizar
recursos humanos y materiales transformando el desempefio de las personas
involucradas para que los procedimientos con el pasar del tiempo no se transfiguren
en rutinarios y con ello llegar a desarrollarse empresarialmente, con un impacto a
mediano plazo que genere beneficios directos, llevando un mayor control de los

recursos existentes para obtener una mayor rentabilidad.

Reduciendo errores de manera directa en la actividad econémica fortalecera las
politicas organizacionales, creando métodos o procesos que mejoren el
desenvolvimiento de los empleados, con el adecuado desarrollo del control interno
que ayude al avance de la empresa y cumplir su finalidad de impulsar el bien comdn,
orientados a la maximizacion de los beneficios para impulsar el desarrollo

empresarial y la competitividad.

El gobierno determiné en el Plan Nacional del Buen Vivir, que el Ecuador como
nacién progrese fomentando el desarrollo econdmico que ayudara a consolidar el
cambio que los ciudadanos y ciudadanas ecuatorianos anhelan para el Buen Vivir y
lo que busca es reducir la pobreza mediante la educacién gratuita, un trabajo digno

para tener una vida digna. Es por eso que “Fortalecer la capacidad y potencialidades
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de la ciudadania”, permitird explotar de la manera idonea el conocimiento del ser

humano enfocado a tener constante aprendizaje y capitacion continla.

El talento humano es un factor importante dentro de la matriz productiva, por lo
que generan operatividad y productividad en la organizacion, ya que permite a las
personas desenvolverse dentro de sus capacidades para lograr el crecimiento tanto

profesional como personal.

Es importante considerar que los logros alcanzados con la implementacion de la
herramienta de estudio a poner en practica, daran origen al crecimiento de la empresa

exponencialmente.

1.03 Matriz de Andlisis de Fuerza

La matriz es la identificacion de las fuerzas que impulsan y bloguean la solucion
del problema central o global relacionadas con el proyecto. Determinar las relaciones
de causa y efecto que se producen dentro de una determinada problematica (Jorge,

2016, pag. 1).

Esta matriz ayuda a establecer segun el anélisis de fuerzas, en qué nivel se
encuentra el problema central para resolver, poniéndolas en enfrentamiento de
fuerzas, por lo que es necesario saber la Situacion Agravada, Situacion Presente y

Situacion a mejorar.
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Tabla 1

Matriz T
Situacion Empeorada

Desestabilizacion
empresarial e iliquidez.

Fuerzas Impulsadoras

Incentivos y motivacion para
cumplir de manera eficiente
su labor

Programa de capacitacion en
el proceso contable para
mejora de la empresa

Eficacia en la formacion,
desarrollo y asignacion del
personal

Manual de procedimientos
dirigido a mejorar la gestion
administrativa

Situaciéon Actual

Desconocimiento en
los procesos
administrativos
contables

I  PC | | PC

4 4 3 2

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

Elaborado: Tatiana Pinchao

Andlisis

Situacion Mejorada

Gestion Administrativa
Eficiente

Fuerzas Bloqueadoras

Incumplimiento de las
actividades administrativas
contables

Desconocimiento del
proceso y secuencia a
seguir en cada
procedimiento contable

Desinterés por parte del
personal administrativo

Descoordinacion en los
niveles de planificacion
en torno a los objetivos.

Con el analisis que se establece en esta matriz se puede identificar cual es el

problema central de la organizacion con los datos obtenidos permitiendo establecer

la situacion real dentro del entorno, preparandola para el cambio correspondiente

segun el area afectada.
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Es por eso que la deficiencia en los procesos administrativos en muchos casos

Ileva a la desestabilizacion empresarial y baja productividad por lo cual da los
primeros indices que la organizacion no va de mejor manera y se tiene en cuenta que,
la buena organizacion y orientacion de sus lideres puede lograr una gestion

administrativa eficiente.

Por el incumplimiento de las actividades administrativas contables financieras la
empresa proyecta mejorar los procedimientos, mediante incentivos y motivaciones
econdmicos para el personal que esta involucrado directamente y asi obtener un

proceso eficiente.

Si bien la practica muestra que los procesos y secuencias de la planificacion de
trabajo no son adecuados, se realizara la capacitacion de los involucrados en los
procedimientos contables financieros, para asi llegar a la eficiencia de los mismos y

no tener procesos obsoletos optimizando el tiempo.

El desinterés por parte del personal administrativo contable financiero ha llevado
a que la entidad no llegue a los objetivos propuestos, por lo que la seleccion de
personal es fundamental dentro de la misma, teniendo en cuenta que se debera

escoger a las personas acuerdo al perfil profesional que requiere la entidad.

Por lo que se identifico en el trabajo de investigacion, que la descoordinacion en

los niveles de planificacion en torno a los objetivos de la organizacién, no estan
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siendo gestionados adecuadamente, por eso se propone un manual de procedimientos

dirigido a mejorar la gestién administrativa del departamento contable- financiero.

Debido a los cambios econdémicos que ha registrado el pais, se pretende obtener
una mejora mediante la adecuada gestion financiera, direccionando los recursos que
ingresen de la actividad tanto de la empresa como de los accionistas para no llegar a

desestabilizar la empresa en lo econémico.

Los periodos econémicos sufren afectaciones del interior como del exterior de la
empresa y esto desencadena que pueden ser econémicas 0 no econémicas. En
algunos casos, estos origenes no econdmicos pueden ser la descoordinacién del
talento humano que colabora en los procesos y esto lleva a un desbalance para el

desarrollo empresarial.
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CAPITULO I

2.01 Mapeo de Involucrados

El mapeo de involucrados es el estudio que permite seleccionar a las personas que
se encuentran involucradas dentro de la organizacién segun

(Ministerio de salud y proteccion social, 2011, pag. 7)

“...es una técnica (...) que permite identificar a todas las personas y organizaciones
que pueden ser importantes para la planeacion, el disefio, la implementacion o la
evaluacion de un proyecto especifico, como puede ser la propuesta de politica
publica (...) de manera que (se) puedan definir estrategias especificas que (...)
ayuden a garantizar el mayor y mejor apoyo para (la) propuesta. En un mapa de
actores sociales (se) deben sefialar a las personas, grupos y organizaciones que
pueden afectar o verse afectadas por (la) propuesta, para luego cualificarlas de
acuerdo a caracteristicas importantes, como pueden ser su poder en la toma de
decisiones, su interés en la problematica, y la posicion que podrian adoptar al

respecto...”

Se debe obtener una seleccion de los implicados que van a ser tomados en cuenta
para llevar a cabo el plan o programacién acordada ya que las partes implicadas

deben ayudar en la solucién de los problemas detectados.
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Se tendra en cuenta la importancia y relevancia de los resultados con los

involucrados en la investigacion para obtener la informacion necesaria del problema

y saber que entidades se pueden integrar en el mapeo del proyecto.

La siguiente matriz define a quienes se afecta directamente por el problema, y se

encuentran los siguientes:

» Empresa (clientes internos y externo),
» Estado, competencia, sociedad

» Instituto Superior Tecnolodgico Cordillera (implementacion del proyecto).

SOCIEDAD ‘
Desconocimiento en
los procesos
administrativos
contables que afectan a
la empresa para
conseguir los objetivos

planteados

PROYECTISTA -

Figura 1 Mapeo de Involucrados
Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao
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2.02 Matriz de Analisis de Involucrados

El andlisis de involucrados es la identificacion de los actores del proyecto, lo que

incluye la investigacion e interpretacion de sus necesidades, expectativas e intereses.

En dicho andlisis, ademas de identificarlos se define su rol, participacion e
impacto. Esto se lo hace para crear estrategias que permitan beneficiar al proyecto y

asegurar su continuidad y posterior éxito.

Generalmente los involucrados del proyecto caen dentro de los siguientes

grupos:

Beneficiarios
Los que lo implementan / ejecutan
Los que toman las decisiones

Los que financian

El analisis de involucrados de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR
S.A., identifica los actores sociales mas importantes como: el Estado, sector privado

y sociedad civil que puedan ser la base para la implementacién de una intervencion.

Asi mismo permite conocer el rol de los actores sociales, las funciones,

actividades y responsabilidades e influencia en la implementacion del proyecto.
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Esto ayudara a la formacion de comités o grupos de apoyo para actividades

especificas del proceso de elaboracion y ejecucion de un plan, programa o proyectos

de inversiéon (Maurtua, 2011, pag. 122).

El andlisis de Involucrados es la herramienta méas importante en la elaboracion de

un proyecto I+D+I porque ayuda a identificar los diferentes problemas.

Se aporta ideas para solucionar cada una de la problemética que han sido
investigadas y expuestas en el proyecto a realizar. Si se conoce qué actores sociales
conformaran los involucrados, eso permite elaborar y llevar a cabo un plan muy bien

ejecutado.

Esta matriz de involucrados en el caso especifico permitira estructurar la base de
quienes son afectados directamente en sus diferentes aspectos, considerando
unicamente los factores mas relevantes que permitan mejorar la problemaética de la
empresa en el departamento contable-financiero que es el punto esencial de este

trabajo de investigacion.
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Tabla 2

Matriz de Analisis Involucrados

ACTORES INTERES SOBRE EL PROBLEMAS RECURSOS, MANDATOS Y INTERES SOBRE EL CONFLICTOS
INVOLUCRADOS PROBLEMA CENTRAL PERCIBIDOS CAPACIDADES PROYECTO POTENCIALES
ESTADO Contribuir con el desarrollo del | La falta de capital para | 1.-Constitucion de la republica La construccion de un Estado | 1.-Conflictos politicos.
rendimiento macroeconémico de la | cancelar sus obligaciones Art.22 trabajo y Art. 26 igualdad. | cercano y amigable que
economia 2.-El Plan nacional del buen vivir. planifica 'y coordina sus 2 - Inestabilidad Econémica
acciones de manera '
descentralizada y
desconcentrada.
SOCIEDAD Brindar mejor servicio aportando a la | La necesidad de las personas | Constitucion del Ecuador | Disminuir en la sociedad el | No tomar conciencia en las
sociedad en utilizar herramientas para | Art.283  relacién  dindmica  y | porcentaje de desempleo y | necesidades de la sociedad.
hacer conocer los productos o | equilibrada entre sociedad con aumentar el indice de Ia
servicios ofertados. Ley Orgéanica de Defensa | poblacién economicamente
del Consumidor. activa.
EMPRESA Cumplir con las expectativas de | No tener la rentabilidad | Constitucién de la republica Brindar soluciones efectivas que | Procesos no realizados de la
ADDCONSULTA  DEL | éxito que permita a la organizacion | suficiente que permita a la | Art. 22 deberes y derechos y Art.26 | ayuden a la toma de buenas | manera eficiente que deriven en
ECUADOR S.A satisfacer la demanda. organizacion cumplir con los | igualdad. decisiones. problemas econémicos.

objetivos.

2.-El Plan nacional del buen vivir.

CLIENTE INTERNO

Mejorar la atencion a los clientes

Clientes insatisfechos con el
servicio

Ley de defensa del consumidor.
Art. 8
Reglamento Interno.

Capacitar al  personal e
implementar el manual de
procedimientos para obtener los
resultados esperados.

Personal que se resista al

cambio empresarial.

CLIENTE EXTERNO . Tiempos no establecidos | Ley de defensa del consumidor. | Incrementar la demanda de | Pérdida de clientes y capital
Satisfaccion de servicio eficaz pérdida de proyectos. Art. 8 Trato digno. clientes por ende mayor | futuro.
Reglamento Interno rentabilidad dentro de la
empresa
COMPETENCIA Tener personal capacitado que | Incumplimiento de las tareas | Constitucion del Ecuador | Trabajadores y colaboradores | Inestabilidad empresarial
permita a la organizacion hacerle | asignadas por lo que no les | Art.283  relacion  dindmica y | siempre actualizados en el area
frente a su competencia directa. permite ser competitivos. equilibrada entre sociedad con que se desenvuelvan para que
Ley Orgéanica de Defensa | los mismos sean la imagen de la
del Consumidor. empresa.
ITSCO Implantar conocimientos solidos a | Falta de  conocimientos | Reglamento. Institucional. Art. 86 | Generar aportes a las empresas | Desercion por parte de los
los estudiantes, mediante la guia y | tedricos y practicos acerca del | orientacion. Art. 113 | por medio de proyectos que | estudiantes de los Gltimos
asesoramiento de los docentes en la | tema que permitan un analisis | Proyecto de titulacion 3 aspectos. | generen un cambio positivo en | semestres de las carreras

busqueda de soluciones a conflictos
del entorno profesional.

méas completo del problema
planteado.

Art.115. Proyecto de innovacién

la misma.

tecnoldgicas.

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.

Elaborado: Tatiana Pinchao
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Analisis

De acuerdo con la matriz de involucrados establecida en la Tabla 3, se puede

encontrar lo siguiente:

Como uno de los principales agentes involucrados al Estado considerado como el
ente regulador de las leyes que rigen nuestro pais, el mismo que dentro de su
contexto busca contribuir con el desarrollo del rendimiento macroeconémico, a
pesar de la crisis econdémica y la falta de capital por la que atraviesa, prioriza el
desarrollo Socio-econémico con las micro empresas a través de lineas de crédito, que
aporten al cambio de la Matriz Productiva y consecuentemente a la construccion de
un Estado con un nuevo enfoque de planificacion y coordinacion ante los conflictos

politicos y econédmicos.

La Sociedad se considera un factor fundamental para el estudio de cualquier
investigacion, porque surgen de aqui las grandes ideas, los conflictos y soluciones
vinculadas con temas de planificacion referentes al crecimiento organizacional. En
este se puede evidenciar que se puede brindar un servicio de calidad aportando a la
sociedad, en relacion con su influencia en la Poblacion Econémicamente Activa, en

donde sea manteniendo 0 aumentando su porcentaje de empleo.

El desempefio econdmico de Ecuador ante la crisis macroecondémica que ha
sufrido el mundo entero, a repercudido en que tengamos una inestabilidad, es por eso

que se ve la necesidad de revisar el desempefio economico nacional para saber como
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salir de la crisis con una moneda que no es propia y con politicas monetarias no muy

bien establecidas.

La apreciacion del dolar ha afectado especialmente a Ecuador debido a que es una
economia dolarizada, esto hace que no se pueda implementar una politica monetaria
contra-ciclicas. A la restriccion de ingresos que supone la caida de los precios del
petrdleo, hay que unir el encarecimiento que la produccion nacional ha tenido por

una mera cuestion de politica cambiaria.

Esta pérdida de competitividad fue rdpidamente contestada por el ejecutivo
ecuatoriano con la implementacion de las salvaguardias, las cuales han ayudado a
proteger la produccion nacional y reducir el impacto negativo de la caida del precio
del petréleo y la apreciacion del ddlar en la balanza comercial ecuatoriana. Ante esta
situacion, el Programa Econémico que ha venido implementando el Gobierno
ecuatoriano se ha basado en garantizar tres ejes principalmente: la defensa de la

produccion nacional, el empleo y apuntalar el esquema de la dolarizacion.

La defensa de la produccion nacional ha tenido su principal respuesta en la
aplicacion de las salvaguardias, medida que se ha comentado mas arriba. En cuanto
al empleo, hay que sefialar que es cierto que el desempleo ha aumentado durante el
afio 2015, sin embargo, la tasa sigue siendo de las mas bajas de la region y tan sélo
alcanza el 4,77%. Si se la compara con aguellos paises que han respondido a una
situacion de restriccion externa con un ajuste basado en politicas neoliberales, se ve

como el empleo sale favorecido en el caso ecuatoriano.
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Por ultimo, el tercer eje, es el de apuntalar el esquema de dolarizacién. Como ya se
ha dicho, es la dolarizacién la que impide disponer de politica monetaria para
enfrentar situaciones econdmicas adversas. Pero no se trata de discutir si la
dolarizacion estuvo o no estuvo bien en su momento, sino que la misma es un hecho,
y teniéndola en cuenta, la tarea del Gobierno es la de protegerla en estos momentos.
Sobre este punto las declaraciones del ejecutivo siempre han sido claras en favor del

mantenimiento del status quo.

Es clave destacar, para que la economia no sea considerada ajena a la politica, la
linea ideoldgica que diferencia los proyectos politicos cuando entre sus planteos se
“confunde” gasto con inversion; desde la gestion de la Revolucion Ciudadana se ha
priorizado una politica econdmica inclusiva con la basqueda constante de medidas
que garanticen una redistribucion equitativa de la riqueza. Buena parte de la fuerte
inversion en infraestructura realizada en los Gltimos afios, se convirtié en 2016 en
generacion de ahorro, lo que permitié a Ecuador sortear de mejor forma la restriccion

externa que afronta el pais.

Ante esta crisis, la empresa ADDCONSULTA ECUADOR, presenta también
problemas porque sus clientes externos han dejado el Ecuador o las empresas se han
disuelto, por lo que hoy tiene muchas cuentas por cobrar, y la lista de sus clientes ha
disminuido, ademas las empresas que aun permanecen no invierten dinero en

publicidad.
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La situacion econdémica de las familias en esta recesion, el encarecimiento de los
productos de primera necesidad, el costo de los servicios, otros hacen que algunos de
los empelados dejen su puesto de trabajo y busquen mejores sueldos, hecho que
también ocasiona problemas para la empresa. Esta situacion se ird conociendo

conforme se realice la investigacion.

Para realizar una excelente funcion administrativa en la empresa, se debe tener una
base en todas las areas de la empresa. Su objetivo es la satisfaccion de los clientes,
pero no tienen claro lo que es un cliente, solo se refieren al cliente externo y olvidan

al cliente interno como una parte importante para alcanzar sus metas.

De acuerdo a las normas internacionales ISO 9000 del 2000, un cliente se refiere
a la organizacion o persona que esta recibiendo un producto. En cambio, un producto
es el resultado de un proceso. Por otro lado, un proceso son las actividades

relacionadas, las cuales se transforman de entradas a salidas.

Cliente interno es el elemento dentro de una empresa, que toma el resultado o
producto de un proceso como recurso para realizar su propio proceso. Después,
entregara su resultado a otro trabajador de la empresa para continuar con el proceso
hasta acabarlo y ponerlo a venta, y lo adquiera el cliente externo. Por lo que, cada

trabajador es cliente y a su vez proveedor dentro de la empresa.

A su vez debe tener informacion para entender el trabajo que debe llevar a cabo

desde su punto de vista, de la empresa y del cliente. Ademas, el cliente interno debe
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ver la formacion como una oportunidad personal y también propia de la empresa ya

que se supone es algo positivo para él.

Deberéa proporcionar informacion importante que surja de su trato con el cliente
externo como de los productos, con el fin de mejorar su trabajo debe poseer una

vision global de la empresa conociendo el funcionamiento de todas las areas.

Debe tener clara la filosofia empresarial para que de esta manera mejore la
atencion a los clientes, y este sea el punto de partida para no tener clientes
insatisfechos, basdndose en el reglamento Interno y por otra parte permitira capacitar
al personal para implementar el manual de procedimientos con el cual se obtendra

los resultados esperados.

El cliente externo es la persona que no pertenece a la empresa y solicita satisfacer
una necesidad (bien o servicio). Por lo que se debera dar un servicio eficaz y con
ellos se fidelizaran a la empresa impidiendo perder proyecto y establecer de la mejor
manera los tiempos dados para entrega de los mismos, esto incrementara la cartera

de clientes y se obtendra rentabilidad.

Otro involucrado es la competencia que es una situacién patrimonial en la cual los
actores econdmicos tienen la autonomia de ofrecer bienes y servicios necesarios en
el mercado, y de elegir a quién compran o adquieren estos bienes y servicios. En
general, esto se traduce por una situacién en la cual, para un bien determinado,

existen una variedad de oferentes y una diversidad de demandantes.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



“Bancariay 1g
“CORDILLERA ™ Admlmstramonﬁ?Financiera

Cordillera

La libre competencia es sindnimo de "libre mercado”, y significa que, ademas de
su legalidad, la Unica orientacion para tomar las decisiones econdémicas proviene de
los precios. Los productores trabajan en calidad tratando de ganar cuota y
posicionamiento en su nicho de mercado a traves de estrategias de mercadotecnia
como precios bajos, ante lo cual ninguna autoridad estatal ha de ejercer influencia

para favorecerles o perjudicarles.

Los ofertantes se encuentran, asi, en una situacién de libertad para mejorar su
competencia en el desarrollo y distribucion de sus productos o servicios al ser
preferidos por los consumidores o usuarios, y estos, a su vez, para poder acceder a la

oferta limitada.

Por otro lado, los competidores ayudan de una manera indirecta a la empresa para
gue se mantenga personal capacitado el cual permitird hacerles frente de forma
directa. Cumpliendo las tareas asignadas, manteniendo a los trabajadores y
colaboradores siempre actualizados en el area que se desenvuelvan para que los

mismos cumplan a cabalidad con sus funciones.

El ITSCO es una institucidn con valores hacia todos los integrantes , que genera
conocimientos en los estudiantes, facilitando la insercién a la vida laboral o préctica,
esta institucion se encuentra sujeta a los reglamentos institucionales como a la Ley
Organica de Educacion Superior, que no debe ser violado en cuento a principios, los

estudiantes aportan través de un proyecto, generando cambios positivos en las
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distintas organizaciones dando una alternativa de solucion para que no haya una

mala proyeccion a futuro y tomen las medidas correctivas que le ayudara crecer.

La institucion argumenta que un tecnologo en la carrera de Administracion

Bancaria y Financiera

Estaran plenamente habilitados para determinar la importancia del mundo
financiero, asi como sus requerimientos y en funcion de ellos disefiar procesos
de evaluacion financiera y presupuestos. Estardn preparados para hacer
analisis de apalancamiento y sensibilizacion organizacional. Conoce el marco
juridico-legal donde se desarrolla la actividad. Evaluar, revisar estados

financieros y formular propuestas estructuradas y confiables (Cordillera, 2017).
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CAPITULO 11l

3.01 Arbol de Problemas

También conocido como método del arbol, técnica del arbol de problemas,
analisis situacional o anlisis de problemas, esta herramienta permite mapear o

diagramar el problema. La estructura de un arbol de problemas es:

» En las raices se encuentran las causas del problema
» El tronco representa el problema principal

» En las hojas y ramas estan los efectos o consecuencias

Es una forma de representar el problema logrando de un vistazo entender qué es
lo que estéd ocurriendo (problema principal), por qué esta ocurriendo (causas) y que
es lo que esto esta ocasionando (los efectos o consecuencias), permitiendo hacer

diversas acciones en la planificacion del proyecto.

El arbol de problemas tiene como propoésito fundamental la correcta
determinacion de las causas que originan un problema previamente identificado, en
el entendimiento de que su conocimiento sirve como pauta para la determinacion de

las alternativas de solucion.
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Después de identificar y validar el problema central, resulta crucial que en la
perspectiva de su solucion éste sea entendido correctamente, lo que implica la
identificacion y comprension de las causas y efectos mas relevantes (Maurtua, 2011,

pag. 65).

El arbol de problemas en una herramienta muy util en la elaboracion de
proyectos, por lo que permite identificar las causas mas notorias del problema

planteado, ayuda a buscar soluciones y alternativas para la resolucion de los mismos.

De la misma forma ofrece una primera idea del impacto social que tendria el
proyecto, en la medida que permite identificar los efectos o consecuencias que serian

evitadas si el problema fuera solucionado.

El problema se va ubicando de acuerdo con la importancia e irrelevancia para
poder identificar las causas y el efecto que dieron origen a este problema. Mientras

mas causas Y efectos se investiguen, se puede estar mas cerca de la solucion.
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Arbol de Problema

Una empresa sin direccionamiento ni objetivos
que deriva en una inestabilidad econémica.

?
) 1 | 1 T
Errados Baja Falencia en la Inadecuado Toma de
criterios competitividad distribucién Clima decisiones
contables en en las tareas de tiempos de laboral equivocadas
los registros asignadas trabajo

1 i 1 | |

Desconocimiento en los procesos administrativos contables
financieros que afectan a la empresa para conseguir los objetivos
que ayuden al rendimiento empresarial.

I

Inadecuado control de las cuentas por cobrar

I T T

Desconocimiento de Manejo incorrecto de los .
SR RGXE Falta control interno que
los principios procedimientos contables AN S AT
contables establecidos para el cumplimiento de las q P ®
por la ley por parte de metas empresariales en el
los involucrados en el sistema de rentabilidad
area contable

Figura 2 Arbol de Problemas
Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao

Andlisis

El desconocimiento en los procesos administrativos contables financieros afecta a
la empresa para conseguir los objetivos plateados ya que el inadecuado control no
ayuda a la generacién de la rentabilidad deseada y por ende para obtener recursos; lo

gue ocasiona la falta de interés y descoordinacion del personal en la obtencion de
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proyectos y en consecuencia que el personal administrativo no se involucre con la

filosofia empresarial, llevando a la deslealtad de la entidad.

La falta de control interno dentro del departamento financiero contable de la
empresa “ADDCONSULTA DEL ECUADOR”, ocasiona que no se obtenga la
informacion veraz para la toma de decisiones estratégicas que serviran para
capitalizar la empresa, lo que produce que los involucrados tengan desconocimiento

en los procesos dados y en consecuencia bajos ingresos y accionistas insatisfechos.

De otro lado dichos procesos en la empresa generan que los involucrados tengan
desinterés en las tareas asignadas y por ende ocasionan baja competitividad y un
clima laboral deficiente generando la insatisfaccion de los involucrados lo que deriva
a un manejo incorrecto de los procedimientos contables para el cumplimiento de las

metas empresariales en el sistema de rentabilidad.

Tomando en cuenta que la ausencia de criterios contables para los registros de los
mismos da a conocer que no se aplican las normativas contables vigentes, lo que
incide que los criterios y normas contables se encuentren ausentes en los registros

por ende no estan acordes a las necesidades de la empresa.

3.02 Arbol de Objetivos

El Arbol de Objetivos es la version positiva del Arbol de Problemas esto permite
determinar las areas de intervencion que plantea el proyecto, para elaborarlo se parte

del Arbol de Problemas y el diagndstico, es necesario revisar cada problema
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negativo y convertirlo en un objetivo positivo realista y deseable. Asi, las causas se

convierten en medios y los efectos en fines.

Esta actividad supone analizar cada uno de los bloques y preguntarse ¢ A traves de
qué medios es posible alcanzar este fin? La respuesta debe ser el anténimo de las

causas identificadas (R Martinez, 2016, pag. 32).

Es una herramienta que permite dar una descripcion grafica acerca de una
situacion futura, en la conversién del problema en objetivo se debe tomar en cuenta
su viabilidad, al trasladar todas las condiciones negativas del arbol problemas a
forma positiva o de objetivos se debe garantizar esto, caso contrario si no logra este
cambio se debe regresar al rbol de problemas para realizar las modificaciones que
se contemplen con el fin de establecer el esquema de relacion medios —fines. Este se
presenta en un diagrama de objetivos o arbol de objetivos en el mismo que se puede
observar de forma jerarquica los medios y fines, tomando en consideracion que el
método debe ser lo flexible que sea necesario una vez analizados cada uno de los
blogues se determinara la efectividad de los mismos, de ser el caso eliminar el o los
gue no causen ningun efecto y agregar nuevos que se consideren relevantes para

Ilegar a los objetivos.

Esto no es mas que una grafica que muestra de forma global y clara la situacion a la
cual se pretende llegar de forma positiva con objetivos que sean realizables y lo mas
cercanos a la realidad del proyecto, sus respuestas deben ser los anténimos de las

causas identificadas, es decir, lo contrario del arbol de problemas lo cual permite
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enfocarse en las areas de mayor intervencion que debe plantear el proyecto y

construir las soluciones necesarias para el mismo.

Arbol de objetivos

Aumentar la rentabilidad de la empresa para innovar y

Criterios contables
adecuados segin
normativas vigentes

emprender.
Aptitud en las Distribucién de Adecuado Generar
tareas asignadas tiempos de trabajo Clima recursos de la
con p&:}rsonal con exactitud. laboral mejcr manera
motivado

I

Mejorar los procesos administrativos contables financieros que ayuden a
la empresa a conseguir los objetivos eficientes por medio de un manual
de procedimientos en la empresa ADDCONSULTA del ecuador.

?

Efectiva recaudacion de las cuentas por cobrar

f

!

Capacitar y evaluar

al Personal

involucrado en el

area contable

Implementar procedimientos

de calidad en el area contable

para el cumplimiento de las

metas empresariales.

Control interno apropiado
para el desarrollo de
meétodos y herramientas

Figura 3 Arbol de objetivos
Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao

Andlisis

La empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A tiene como objetivo central,

generar procesos administrativos contables eficientes los cuales le permitan a la

misma a conseguir los objetivos mas eficientes por medio del manual de

procedimientos el cual le ayuden a incrementar sus niveles de aceptacion respecto a
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los proyectos ofertados en el mercado tomando en consideracion las necesidades y
el desarrollo de todos los involucrados tanto tangibles como intangibles, es asi que
se jerarquizara los medios para lograr el objetivo o fines deseados de acuerdo a cada

problematica suscitada.

Mediante el analisis del Arbol de problemas se determiné que un medio para
lograr mayor liquidez en la empresa es realizar programas de capacitacion y
evaluacion dirigida al personal contable las mismas que daran excelentes resultados
en la aplicacion de normas vigentes para obtener la mejora continua en el

departamento contable.

Tomando en consideracion que la implementacion de procedimientos de calidad
en el area contable, ayudando en el cumplimiento de las metas empresariales con
personal motivacion para realizar sus actividades que se planee incentivos para los
trabajadores, los que genere que los empleados se sientan comprometidos con sus

labores y asi evaluar los mismos.

El desorden o desconocimiento de las tareas especificas a realizar por parte del
personal genera pérdidas ya sea como tiempos muertos o informacion tergiversada
esto perjudica de manera directa a la empresa por lo eso que se utilizara métodos y
herramientas que faciliten la entrega de informacién veraz y oportuna con una
comunicacion eficiente, lo que permitira establece una mejor distribucion del trabajo
mediante la seleccion del personal segun sus capacidades y habilidades genera un
clima laboral positivo y esto a su vez tendré un beneficio directo, con el incremento

de la rentabilidad financiera hacia la empresa.
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CAPITULO IV

4.01 Matriz de Analisis de Alternativas

“El analisis de alternativas consiste en identificar estrategias alternativas a partir
del arbol de objetivos, que si son ejecutadas, podrian promover el cambio de la

situacion actual a la situacion deseada.” (LAGOS, 2013, pag. 15)

Se define el analisis de alternativas como la identificacion de uno o mas medios

que representan estrategias para dar solucion a la problematica abordada.

Partiendo del arbol de objetivos, se selecciona aquellos medios (hojas del arbol)
que representan estrategias viables para cambiar la situacion problematica.
Posteriormente se aplica filtros o criterios para hacer una segunda seleccién que

deriva en una o0 mas estrategias éptimas para el proyecto.

La siguiente matriz permite valorar cinco de las estrategias importantes,
relacionadas con cada grupo de objetivos y segln su valoracion se debe dar la

importancia a los mismos con un buen grado de consenso.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



Bancariay
. . . : 38
EREuproatcs SutkRioy Admmlstraaonﬁz Financiera

Cordillera

Tabla 3
Matriz de Analisis de Alternativas
Objetivo Impacto | Facilidad | Facilidad Facilidad Facilidad = Total A Categorias
sobre el técnica financier social Politica
propésito a
Capacitar y evaluar 5 4 3 3 4 19 Medio Alta
al Personal

involucrado en el

area contable.

Implementar 5 4 4 3 3 19 Media Alta
procedimientos de

calidad en el area

contable parael

cumplimiento de las

metas empresariales.

Realizar un control 4 3 4 3 4 18 Medio Alta
interno apropiado

para el desarrollo de

métodos y

herramientas.

Efectivizar la 5 5 4 3 4 21 Alta
recaudacion de las

cuentas por cobrar

TOTAL 19 16 15 12 15 77 Medio Alta

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao

Anélisis
El estudio de investigacion de la Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR
S.A, da a conocer que los procesos administrativos no disponen de métodos

adecuados para el manejo de los recursos humanos y monetarios para las inversiones

de la organizacion.

La evaluacién de los componentes mas indicados y que daran mejores resultados
se eligen de acuerdo con las condiciones que se presentan en el problema, para este
caso se eligieron dos y se las evalué quedando solo una, con mejores posibilidades

de éxito.
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Se tiene presente que se debe analizar los componentes para desarrollarlos con
éxito, que dependen de un numero indeterminado de factores como: parte

econdmico, tecnoldgico tiempo entre otros.

Con el resultado obtenido, se determiné utilizar la estrategia mas alcanzable de
rapida aplicacion a traves de las personas en el departamento contable financiero con
una efectiva recaudacion de las cuentas por cobrar obteniendo con este proceso
mayor liquidez y asi cumplir con los objetivos planteados en beneficio de la misma.
En este trabajo se debe identificar los posibles medios- fines como parte del

mejoramiento de la calidad de los procesos administrativos contables financieros.

En el proyecto presentado para la empresa en estudio, la asignacion de tareas con
criterios contables adecuados es primordial, ya que permitira considerar la
presentacion de trabajos con excelencia e informacidn veraz y oportuna la misma

que ayudara a obtener recursos en beneficio la organizacion.

Considerar el tipo de beneficiarios directos e indirectos, asi como aquellos
excluidos o perjudicados por el proyecto. Los beneficiarios directos de la realizacion

del manual de procesos es toda la organizacion en si.

Las alternativas que se escogieron son viables siempre y cuando se sigan los
planteamientos propuestos y no haya desvios a conseguir la finalidad planteada que

es la mejora de los procesos administrativos contables financieros.
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En conclusion, se puede entender que una de las estrategias tiene el valor mas alto
y es la que se puede desarrollar con mejores resultados para la solucion posible del

problema del desconocimiento en los procesos administrativos de la organizacion.

4.02 Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

Esta matriz es una herramienta que permite calificar a los objetivos planteados en
el proyecto, el cual ayuda a verificar las ventajas que obtendremos al aplicar en la
empresa. En esta matriz se le otorga un puntaje a cada objetivo, de esta manera
mostrara un resultado en el cual se verificara si existe ventajas respecto con el

programa planteado en el proyecto.
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Tabla 4

Matriz de Analisis de Impacto de los Objetivos

Obijetivo Factibilidad de Impacto genero Impacto Relevancia Sostenibilidad Total = Categorias
lograrse ambiental
Capacitar y evaluar al Aptitud en sus Serd impartira a Mejorar el Personal capacitado de Plan de evaluacion y 19 | Medio Alta
Personal involucrado en el capacidades dentro de Hombres y clima laboral la mejor manera actualizacion con
area contable las funciones asignadas mujeres 4) identificado con la tiempos
(@) ©)) filosofia empresarial 4)
(4)
Implementar procedimientos Predisposicion para Se implementara el desempefio Se optimizaran los Mantener ambiente de 19 | Medio Alta
de calidad en el area contable cumplir con los sin distincion de de los recursos y tiempo en innovacion
para el cumplimiento de las procedimientos de género empleados jornadas laborales. (4) 4)
metas empresariales. calidad 3 eficiente
(4) (4)
Realizar un control interno Establecer pardmetros | Se implementard =~ Cambiosenel | Esindispensable enel ' Mantiene un adecuado 19 | Medio Alta
apropiado para el desarrollo de cumplimiento sin distincion de entorno personal del manejo de los procesos
de métodos y herramientas. relacionados con los género 4) departamento contables
procesos. 3 4) 4)
(4)
Efectivizar la recaudacion de | Establecer mecanismos | Se implementara Situacion Incremento de la Se logra el 21 Alta
las cuentas por cobrar para la adecuada sin distincion de econbmica rentabilidad cumplimiento de
recaudacion género estable (@) objetivos mediante
(5) 3) 4) decisiones méas
acertadas
(5)

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

Elaborado: Tatiana Pinchao
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Analisis

Esta matriz permite identificar, mediante los objetivos que se plantearon y
tomando en consideracion la factibilidad para la ejecucion de los mismos, las

siguientes estrategias:

El programa de capacitacion y evaluacion que permitira un adecuado
adiestramiento para el personal con el fin de generar una atencion optima hacia el
cliente, para ello se utilizara los medios tecnoldgicos adecuados para el mejor
aprendizaje, con la actualizacion de los programas empresariales y asi obtener el
rendimiento apropiado en las funciones asignadas de cada trabajador para el

cumplimiento de sus tareas.

Mediante planes de incentivos se propone incentivar a los empleados, para
agilitar la productividad hecho que permitird un mejoramiento en el desarrollo y
calidad de los proyectos, utilizando tecnologia actualizada la misma que se puede
gestionar por medio de redes sociales para obtener una relacién comercial
satisfactoria con el control de informacion agil y oportuna para constancia de lo que

se realiza.

Este es uno de los puntos mas relevantes o con mayor importancia por lo cual
debe ejecutarse con una estrategia que genere resultados a corto plazo, es asi que se
plantea el mejoramiento en el desarrollo y calidad de los planes con una igualdad de

género, la publicidad se puede realizar por medio de redes sociales o cualquier tipo
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de comunicacion masiva que sea de bajo costo, esto permite crear una relacion
comercial satisfactoria entregando informacion actualizada y oportuna siempre

tomando en cuenta el control y veracidad de esta.

Una comunicacién y coordinacion laboral eficiente es de importancia alta también
en la compafiia, esto se puede conseguir mediante la asignacion de tareas con
tiempos establecidos, es decir, entrega o envio de reportes actualizados y diariamente
bandejas de mails ordenadas para no tergiversar la informacion de los mismos tablas
informativas o paneles donde se encuentren las fechas con mayor relevancia para
proyectos o en relacion al personal en su debido sitio esto genera una cultura de auto
educacion en los clientes internos por ende una mejor desenvolvimiento con el

externo.

Realizar un control interno apropiado para el desarrollo de métodos y
herramientas ayudaran a la gerencia de la empresa a realizar cambios con resultados
de calidad y eficiencia, formando las bases para desarrollar las actividades,
estableciendo responsabilidades, medidas de seguridad, control y autocontrol y
objetivos en las personas encargadas del area, generando informacion util y necesaria

en funcion del cumplimiento empresarial.

Implementar procedimientos de calidad en el area contable para el cumplimiento
de las metas empresariales, facilita la actualizacién en las actividades, permitiendo
llegar al lugar de partida para proyectar los cambios necesarios que requiere la
organizacion y los trabajadores, logrando afirmar la eficiencia, efectividad, eficacia
de los procesos con la optimizacién de recursos tanto humanos como econémicos.
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4.03 Diagrama de Estrategias

El diagrama de estrategias o analisis de alternativas de accion segun (Cordoba
Padilla, 2006), se hace para determinar las estrategias que guiaran al equipo de

trabajo para lograr los objetivos definidos en el arbol de objetivos. Los pasos son:

» Seleccionar del arbol de objetivos aquellos que se consideran que son
factibles de lograr, dejando de lado lo demasiado ambicioso o que escapen de
las capacidades o competencias del equipo.

» Definir los objetivos priorizando los medios posibles para lograrlos.

» Cada relacion entre un medio y un objetivo (medio-objetivo), puede
significar una estrategia.

» Puede haber distintos medios para un solo objetivo.

» Un medio puede apuntar, o estar dirigido a distintos objetivos.
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Diagrama de Estrategias

Mayor liquidez mediante el costo vs beneficio

para la empresa.

Mejorar los procesos administrativos contables en la empresa
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, mediante la
elaboracion y aplicacién de un manual de procedimientos.

Capacitar y evaluar
al Personal
involucrado en el

area contable.

Capacitacién en temas
relacionados en el area
contable-financiera.

Verificar que los
empleados realicen un
trabajo eficiente.

Evaluacién continua a los
empleados del
departamento.

Implementar
procedimientos de calidad
en el area contable para el
cumplimiento de las metas

empresariales.

Asignar las funciones de cada
empleado dentro del area
contable.

Manual de Procedimientos
Contables.

Estructurar procedimientos en
beneficios del departamento.

Implementar normas sobre
gestion de calidad.

Figura 3 Diagrama de Estrategias
Nota: Sera el que direccionara los procesos que darén éxito o fracaso del proyecto.
Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

Elaborado: Tatiana Pinchao

Efectiva recaudacion de las cuentas vencidas.

Realizar control
interno apropiado
para el desarrollo de
métodos y
herramientas.

Levantamiento de
informacién para la
asignacion de recursos de
acuerdo con los objetivos.

Restructurar las normas
establecidas en los
estatutos de la empresa.

Estructurar la empresa de
ser necesario.

La realizacién del Diagrama de Estrategias tiene como fin el establecer la

identidad institucional y un direccionamiento éptimo para la ejecucion de los

procesos que realizan los colaboradores de la Empresa, estableciendo para esto tres

objetivos fundamentales con sus respectivas actividades, las mismas que aportaran a
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su desarrollo, y de las cuales dependera el éxito o fracaso del proyecto de acuerdo

con el nivel de ejecucién de cada uno.

El andlisis individual de cada uno de los objetivos contribuira con las actividades,
para que no se desvié del objetivo a lograr, en este caso para realizar un anélisis de
las consecuencias vinculadas a la falta de un manual de procesos dirigido a la
mejora, se requiere de la recoleccion de informacion es por eso que se realizara
encuestas y entrevistas a los colaboradores de la empresa, para luego analizar la
informacion recolectada y con base en la misma implementar estrategias que se
vinculen a la mejora de los procesos administrativos y generen informacion méas
general y fidedigna de las consecuencias que impiden una apertura para el desarrollo

de la empresa.

Para lograr el segundo objetivo que consiste en que la empresa utilice procesos y
sistemas adecuados a la organizacion que contribuyan a generar resultados positivos,
las actividades propuestas radican en el establecer parametros de cumplimiento de
procesos para asi disminuir la acumulacién de tareas y cumplir con los
requerimientos de los pedidos, buscando con esto establecer un cambio que
produzca una mentalidad mas abierta y ambiciosa por parte de los duefios en cuento
a generar logros ya no solo tomando decisiones espontaneas, sino evaluando el
entorno general de la empresa; oportunidades y amenazas que pueden generar gran

relevancia al momento de accionar una decision.

El tercer objetivo consiste en adecuar parametros de instruccion y capacitacion

gue generen empoderamiento de los procesos en los colaboradores, las actividades
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que se propuestas para cumplir con este se basan en facilitar y transmitir
conocimientos especificos de Empowerment aplicado a la empresa y a los
colaboradores para mejorar los procesos, ademas de esto como segunda actividad
esta el realizar la socializacion a los colaboradores conjuntamente con el aporte del

duefio de la empresa en el tema que involucra los procesos que se van a implementar.

Los objetivos y las actividades buscan generar una mejora notoria en la que se
pueda evidenciar un fortalecimiento de la estructura empresarial y un desarrollo de la

entidad y los miembros que la conforman.

4.04 Matriz de Marco L6gico

Segun el autor (Carrasco, 2009) “El Marco Logico es un instrumento que
permite ver claramente como se ha concebido la intervencion, qué estrategia se va a
seguir y qué medios se van a utilizar. Durante el seguimiento y la evaluacion, este
mismo marco légico sirve de punto de referencia para analizar los resultados y el

impacto de la intervencion.”

El Marco Légico, facilita el proceso de identificacion, disefio, ejecucion y
evaluacion de politicas, programas y proyectos para adaptarse en cualquier proceso
de planificacion y a la vez modificar y mejorar repetidas veces, tanto durante la
preparacion como durante la ejecucion del proyecto o programa, incluso durante el

funcionamiento del mismo con el propdsito de llegar a un fin.
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Tabla 5

Matriz Marco Logico

RESUMEN INDICADORES MEDIOS DE VERIFICACION SUPUESTOS
D . tar | tabilidad de | La informacion del indicador se puede verificar Crecimiento empresarial,
FIN €seamos Incrementar Ja rentapilidad de fa en: rentabilidad y mayores logros de

Aumento de liquidez mediante el incremento de
ingresos para la empresa.

empresa en un 75% a un plazo minimo de 1 afio.

= Informes de encargado de ventas.
= En las tablas de indices de produccién.
. Balances semestrales

inversiones.
Crisis econémica del pais

PROPOSITO
Mejorar los procesos administrativos contables
financieros que ayuden a la empresa a conseguir los
objetivos  eficientes por medio de un Manual de
Procesos para la mejora administrativa en el area
contable de la empresa ADDCONSULTA S.A.

L] Elaboracion y Socializacion del
Manual de Procedimientos
administrativos en el area contable.

L] Manejo del manual de manera
efectiva lo que incrementara la
rentabilidad en un 75%.

La informacion del indicador se puede verificar
en:

Ll Los resultados globalizados de las
respuestas individuales de cada uno de
los colaboradores.

Liquidez empresarial mediante al
control y la utilizacion correcta del
manual que aporte a la cobranza 'y
a los procesos contables.

COMPONENTES
1. Capacitar y evaluar al Personal involucrado en el
area contable.

2. Implementar procedimientos de calidad en el area
contable para el cumplimiento de las metas
empresariales.

3. Realizar un control interno apropiado para el
desarrollo de métodos y herramientas.

e 100% de personal del area

administrativa y contable capacitado.

e 90% de personal evaluado.

. 99% de empleados apoyando la
construccién del Manual de
Procedimientos administrativos en el
area contable.

. Estatutos de la empresa revisados y
reestructurados al 100%

= Documentos utilizados en el curso sobre
temética especifica entregados por los
expositores.

= Control de asistencia

= Convenio con la empresa
EVALUAR.COM para la evaluacion
interna del personal

= Manual de procedimientos

=  Estatutos aprobados por los socios.

Personal motivado y dispuesto al
cambio para trabajar en funcion del
progreso empresarial.

Personal evaluado y dispuesto a
mejorar

48



ACTIVIDADES

1.1 Levantamiento de la informacion para hacer un
diagnéstico de la empresa.

Al primer semestre el 2017 esta
completado el levantamiento de la
informacion

Estatutos

Carpetas del personal
Roles de pago
Clientes

Apoyo de directivos de la
empresa

1.2 Preparar capacitacion (capacitadores, material,
logistica, asistentes)

1.3 Realizar capacitacion

1.4 Evaluacion del trabajo del personal

2.1 Construccién, y socializacion del Manual de Procesos

3.1 Levantamiento de informacién para la asignacion de
recursos para cumplir con los objetivos

3.2 Restructurar las norma establecidas en los estatutos

3.3 Estructurar la empresa si fuese necesario.

Némina de capacitadores con su
tematica

Documentos para capacitacion
Asistencia de los capacitadores
Evaluacion de la capacitacion
Control del trabajo eficiente

Proceso de evaluacion interna por
parte de la empresa Evaluar.com

Manual elaborado en revision para su
aprobacion y socializacién

Informacion levantada al 90% para el
mes de mayo del 2017

Estatutos revisados en un 90%

Nueva asignacion de puestos de
trabajo estimado de $ 1250,00

CD de contenido
Asistencia de los empleados

. Que no asistan a la

capacitacion

Lista de asistencias

L] Buenos informes del
personal capacitado

Resultados de la evaluacién dada por la
empresa Evaluar.Com

L] Informes de la empresa
evaluadora que no
satisfaga las
aspiraciones de
Addconsulta del
Ecuador.

Manual aprobado

Diagnéstico de la empresa

Estatutos aprobados

Organigrama de la empresa

= Apoyo de todos los
involucrados de la
organizacion

Fuente: Empresa ADDCONSULTA S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao
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Anélisis

Por medio de esta matriz se puede determinar los indicadores para el respectivo
mejoramiento de los procesos administrativos contables financieros, asi como
también de las actividades que se llevaran a cabo para el correcto desarrollo de los
mismos, considerando que el principal proposito es contribuir a mejorar los procesos
administrativos contables financieros que ayuden a la empresa a conseguir los
objetivos eficientes por medio de un Manual de Procesos para la mejora
administrativa en el area contable de la empresa ADDCONSULTA DEL

ECUADOR S.A.

Para el cumplimiento de sus actividades la asignacion de sus tareas en los tiempos
establecidos es fundamental revisar los informes de productividad de los empleados
en las areas operativas y sus funciones asignadas de forma semestral, con el objetivo
de alcanzar el desarrollo de los proyectos, para ello sus componentes en la
capacitacion y evaluacién de su personal, generara personal motivado y
respectivamente capacitado su rendimiento laboral serd evaluado mediante reportes
constantes los cuales le permitira revisar la productividad del desempefio del

personal.

Es fundamental establecer a la vez normas sobre los temas seleccionados para la
capacitacién donde permita evaluar las falencias y evitar errores del personal
tomando en cuenta el aporte de sugerencias de los empleados mediante la

informacion actualizada y adecuada de los procesos de la empresa ANDE.
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La Asociacion Nacional de Empresarios se beneficiara con la reingenieria en la
gestion administrativa ya que se implementara un adecuado control en los diferentes
departamentos, mediante la distribucién y reubicacion del personal. Ya que asi se

podra analizar en donde se encuentra el mal funcionamiento del personal.

Se contribuira con la implementacion de nuevos proyectos sociales y
empresariales para obtener una mejor liquidez en la institucion. Se incentivara al
personal administrativo para que ya no exista el desinterés por parte de los mismos,

mediante capacitaciones e incentivos economicos.

Al incentivar al personal se obtendra mejores procesos administrativos y
eficientes, obteniendo una eficiencia del 100%, también se obtendran informes y
propuestas claras y concisas. Es decir, todos los servicios que ofrece la empresa
ANDE se daran de una manera eficiente y eficaz, esto dara como resultado que los
socios empresariales y personales ya no se desafilien, si no lo contrario a que inviten
a otros miembros a que se afilien a la institucion, generando asi mas ingresos para la

entidad.

Las actividades que se pretenden implementar es la asignacion de tareas con
tiempos establecidos para cada actividad encomendada obteniendo informes
productivos que se seran verificados de manera semestral en el area operativa para

gue no exista la descoordinacion del area.
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Los planes de incentivos ayudaran a lograr un personal motivado generando una
buena productividad y que no exista la falta de compromiso por parte de los

funcionarios de la entidad.

Otra de las actividades importantes que se implementara es la capacitacion para el
personal administrativo, para que asi obtengan un mejor conocimiento sobre la
planificacién y elaboracion de proyectos, esto ayudara a reducir las falencias y dudas
para un mejor manejo de los procesos. Ademas, el personal podra dar a conocer
cuéles son sus falencias en los procesos para que se les capacite y asi obtener un

mejor el funcionamiento de la entidad.

Al implementar todas las actividades propuestas en el marco logico se podra
obtener una gestion administrativa eficiente logrando la finalidad del trabajo

propuesto.
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CAPITULO V

5.01 Antecedentes de la herramienta metodoldgica

Se tiene indicios sobre registros contables desde la antigliedad, por los hallazgos
descubiertos, probando que las personas realizaban un control de sus bienes
patrimoniales en diferentes fichas de registro, lo que da como resultado la evolucion
de las metodologias de control dentro de la edad media y actual. Es por eso que en la
actualidad la contabilidad ha pasado a ser el medio mas importante para cuantificar,
analizar y plasmar las operaciones que cada empresa realiza segun su actividad

econdmica.

Por lo expuesto anteriormente se puede sefialar que la contabilidad ayuda a emitir
informacion ordenada y sistematica a las personas tanto internas (accionista,
gerentes) como personas externas al negocio (clientes, proveedores, inversionistas,
bancos y el estado), dando a conocer cdmo se desenvuelve la empresa en lo
econodmico y financiero dentro del giro del negocio, lo que ayudara a realizar la

planeacién organizacion y direccionamiento para evitar acontecimientos futuros.

Es por eso que las empresas han generado herramientas que ayuden de la mejor
manera a llevar los controles de las tareas internas de los involucrados. Pérez y

Lanza (2014) afirman:
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La importancia que ha adquirido el control interno en los ultimos afios, ha hecho
necesario que los miembros de los consejos de administracion asuman de forma
efectiva responsabilidades que hasta ahora se habian dejado en manos de las
propias organizaciones de las empresas. Se hace indispensable que la
administracion tenga claro en qué consiste el control interno para que pueda actuar
en el momento de su implantacion. El control interno no tiene el mismo significado
para todas las personas, lo cual causa confusion entre empresarios y profesionales,
legisladores. En consecuencia, se originan problemas de comunicacion y diversidad

de expectativas, lo cual da origen a problemas dentro de las empresas.

La importancia de tener control de los movimientos internos del departamento de
contabilidad de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR, son necesarios para
que los procesos funcionen de forma correcta optimizar recursos econémicos y
humanos y reducir tiempos por eso que las personas involucradas en las tareas

deberan realizar los cambios de manera adecuada descritos en el manual.
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5.02 Descripcion de la herramienta metodoldgica

5.02.01 Enfoque de la investigacion

El enfoque que se va a da a la investigacion serd de manera cualitativa, que esta
orientada en la experiencia laboral esto permitira realizar facilmente el levantamiento
bésico de informacion, teniendo en cuenta que ellos son los que viven e dia a dia
dentro del departamento de contabilidad permitiendo asi realizar un analisis critico

de la investigacion.

Es por eso que surge la necesidad de tener un control sobre las tares del
departamento para evitar acontecimientos que puedan surgir, esto se puede lograr por
medio del andlisis del porqué de los inadecuados procesos. Partimos como referencia
el actual personal que labora dentro de la empresa para realizar los debidos cambios,
pero este manual servird también para las futuras contrataciones, los mismos que les

serviran como lineamientos para realizar el trabajo de la mejor manera.

5.02.02 Definicién de Manual

“Un manual es un documento que contiene, en una forma ordenada y sistemadtica,
informacidn y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo ” (Joaquin, 2002, pag. 55).

Los manuales son informes que sirven de guia a las personas que requieren
resolver una situacion determinada, Es por eso que los manuales segln la necesidad

de cada institucion se los puede clasificar diferentes areas. La empresa
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ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A., segun la necesidad que refleja el estudio

realizado se procedera a implementar un manual de procedimientos.

5.02.03 Manual de Procedimientos

“Son documentos que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacion basica
referente al funcionamiento de las unidades administrativas; Ademas facilitan la
actuacion de los elementos humanos que colaboran en la obtencion de los objetivos y

el desarrollo de las funciones™ (Pérez Gutiérrez, 2014, pag. 18).

Es una guia basada en informacion levantada de la empresa que aporta a los
gerentes y empleados a delimitar las tareas designadas en cada puesto de trabajo,
teniendo en cuenta que debe ser reestructurado segun los cambios que se den en el
entorno, es por eso que por el area de actividad se realizara un manual de

procedimientos contables.

5.02.04 Manual de procedimientos contables

El manual de este departamento es muy importante porque la informacion
financiera que genera sera presentada a personas internas y externas segun sea el
caso. La elaboracion del Manual tiene como finalidad en la empresa
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A., es el obtener claros lineamientos,
manejando un lenguaje sencillo que logre la comprension y aplicacion adecuada de

las personas o departamento que baja hacer uso del mismo.
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5.02.05 Analisis Histérico Empresarial

La empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A se constituye en el afio
2012, como organizacion empresarial pensando en aportar a la matriz productiva del
pais, llegando con expectativas de éxito que le permitan satisfacer la demanda dentro
de su area. Es por la misma razon que trata de obtener la suficiente rentabilidad que
le permita a la organizacioén cumplir con los objetivos planteados, sobre la base de la
Constitucion de la Republica, en lo que respecta a Leyes, Reglamentos,
permitiéndole brindar soluciones efectivas que ayuden a la toma de buenas

decisiones y que esto no derive en problemas econémicos.

La empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A., es una agencia de
marketing digital especializada en brindar servicios de marketing y publicidad
digital. Tiene sede en Peru, donde llega en el 2007 para, en pocos afios, lograr ser
nominada en tres ocasiones (2013, 2014 y 2016) por ANDA (Asociacion Nacional
de Anunciantes) como una de las tres mejores agencias digitales en el mercado
peruano. Con solo apenas dos afios en Peru, Addconsulta llegé a ser la primera

agencia digital en convertirse en Google Certified Partner.

Entre los logros obtenidos por la empresa se sefialan:

En el 2013, ganadores de un DIGI en la categoria SEM (Search Engine
Marketing), premio otorgado por IAB Per(, organizacion que representa a la

industria de la publicidad digital a nivel nacional e internacional.
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En el 2013, Addconsulta fue elegida por Cardinal Path para convertirse en Google
Regional Trainer, funcién que permite brindar entrenamiento a otras agencias
digitales tanto en los aspectos estratégicos, asi como también en aspectos mas
especializados en la implementacion de campafias y el uso de Google Analytics y

Google AdWords.

En el 2014, Addconsulta fue también ganador de la categoria SEO (Search Engine
Optimization) en los premios DIGI, por sus resultados obtenidos con su cliente
Peru.com. Ademas, se logré la nominacion en la categoria Mejor campafia de SEM
por la exitosa campafia digital de Baterias ETNA. En el 2015, esta campafia logré un
Reconocimiento a la Innovacién. Addconsulta logré, ademas, en el 2015, dos

nominaciones en la categoria SEM y SEO, respectivamente.

ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A., cuenta con fuertes conexiones con
Dinamarca gracias al aporte de los accionistas y socios fundadores de origen danés.
Esta conexion asegura los mas novedosos enfoques y herramientas para SEO y SEM;
ademas de los mas altos estandares de calidad en su trabajo, que se refuerza y crece

positivamente con el apoyo de la experiencia local.

La empresa es especialista en la creacion y el aumento de tréafico de calidad a
paginas web. Al crear landing pages, Addconsulta no solo se limita en crear una web
con buen aspecto y contenido creativo, sino también en crear una web enfocada a

cumplir sus objetivos. Considerando que, a menudo, el objetivo de nuestros clientes

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



Bancariay
ERS R RO RO Administracioniis Financiera

Cordillera

es el ROI de su actividad de marketing, aseguramos de que el disefio del sitio web

sea simple y facil de entender generando rapidamente un call-to-action.

Los ejecutivos que manejan la empresa son:

Niels Klintg (Socio Fundador)

Pionero en Marketing Digital, especialista en Publicidad Online - Search Engine
Optimization (SEQO), Search Engine Marketing (SEM) en Google AdWords, MSN,
Yahoo! Search Marketing y Yandex el motor de busqueda ruso. Analitica Web.
Certificado de Google Analytics Individual (Google Analytics 1Q), Certificado de
Google Adwords Professional (GAP). Master en Marketing Internacional, de

University of Southern Denmark, Dinamarca.

Steffen Iversen (Director de Servicios)

Entrenador Regional de Google/Cardinal Path. Google Analytics Qualified,
Google Adwords Qualified — Search, Google Adwords Qualified — Display, Master
en Marketing Internacional- Copenhagen Business School — Dinamarca. 12 afios de

experiencia en ventas y marketing. Especialista en Marketing Estratégico.

Miguel Cachay (Socio Fundador)

Google Adwords Qualified — Search, Google Adwords Qualified — Display.
Maestria en Direccion de Empresas de la Universidad Nac. Mayor de San Marcos.

Bachiller de Negocios Internacionales de la Universidad San Martin de Porres.
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Milena Iversen (Administracion y Finanzas)

Especialista en Administracion de empresas y Finanzas. Certificado de Google
Adwords Qualified — Search, Google Adwords Qualified — Display. Experiencia en
Business Controlling y Project Management. Maestria en Management Accounting
(2010) y Negocios Internacionales (2005) de Copenhagen Business School, en

Dinamarca. Bachiller de Marketing de la Universidad San Ignacio de Loyola.

Lorena Rodriguez (Country Manager — Ecuador)

Ingeniera en Marketing — ESPE (Escuela Superior politécnica del Ejército) DE
Ecuador, Master en Publicidad y Comunicacion- Universidad de Palermo — Buenos
Aires Argentina - Master en Marketing Digital - IEB Online School - Madrid - 10
afios de experiencia en Marketing de Servicios y Ventas - Especialista en

Planificacion de medios.

5.02.06 Plan estratégico

Filosofia Empresarial

Cumplir al cliente con profesionalismo, ética e innovacion, siguiendo siempre los

valores institucionales.

Es por eso que esta empresa con poco tiempo de haber llegado al pais a fidelizado
a los clientes que han apostado por ellos de la misma manera a que se fortalezcan las
relaciones con sus socios de negocios y por ende se vuelvan duraderas en el tiempo

con el servicio que prestan.
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Mision

Ofrecer servicios de Marketing y Publicidad digital efectivas e integrales que den
un valor agregado de marca, a través del consumidor; que permitan alcanzar
fidelidad y lealtad, comprometidos con el servicio al cliente basados en la calidad de
los procesos de ejecucion y estrategias publicitarias, de la mano de nuestros socios
estratégicos, con un grupo de profesionales bien capacitados, buscando siempre la
innovacion en las tecnologias de las comunicaciones, contribuyendo con el

desarrollo y crecimiento comercial de los clientes.

Vision

Ser una de las mejores agencias de Marketing Digital de Sudameérica, hasta el

2019.

Valores

Estos valores son puestos en practica en todas las actividades que realiza la

empresa.

» Integridad: Comprometidos a realizar negocios correcto, honesto y justo.
Calidad: Generar resultados que cumplan las expectativas de nuestros
clientes.

» Confianza: Formar conexiones estratégicas con los socios para que de esa
manera las dos partes sean honestas.

» Respeto: Valorar las marcas y sus productos de tal forma pasar a ser parte de

las empresas con las que se realiza negocios.
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Objetivo General

Lograr a partir de la ejecucion de los servicios de Marketing Digital, la satisfaccion
en los clientes, incrementando asi la gestién administrativa y resultados financieros

mediante la elaboracion del manual de procedimientos contables.
Objetivos especificos

» ldentificar los procesos del Departamento de Contabilidad para el disefio o
restructuracion de los mismos.
» Disefiar y aplicar flujo gramas de los procesos del departamento.

> Establecer los lineamientos que se dara a cada uno de los procedimientos del

departamento.
Organigrama
El organigrama es una estructura jerarquica y se segun la empresa.

“Es un instrumento que permite distribuir los puestos que comprenden la
organizacion en funcion de la jerarquia y de las areas de competencia. Dependiendo
de la mayor o menor complejidad de la estructura organizacional de la empresa, el

organigrama sera mas o menos complejo” (Garces, 1999, pag. 20).

La estructura del mismo fue esquematizada para reflejar cbmo se organiza

jerarquicamente los puestos, teniendo en cuenta que debe ser adaptable a los cambios

si se lo requiere.
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Organigrama de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

GERENTE
SECRETARIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
CONTABLE DE VENTAS DESARROLLO Y
MARQUETNG
Contador
vendedores e,
Planificacion
Auxiliares

Disefiadores

Figura 4 Organigrama

de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao

La misma cuenta con 18 empleados que trabajan en Quito y con ellos tratan de
satisfacer la demanda de sus clientes y estan distribuidos de la siguiente forma:
» Gerente.
Secretaria.
Departamento de Contabilidad.
Planificacion.

Especialistas disefiadores.

vV Vv VYV V VY

Vendedores.
Segun el organigrama cada individuo tiene funciones especificas, es por eso que

detalla algunas de ellas:
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Gerente se encargara de:

» Representar legalmente a la empresa.
» Tomar decisiones importantes.
» Fiscalizar y administrar las actividades segun jerarquia.

» Direccionamiento a los objetivos planteados.

Secretaria:

» Recibir la correspondencia tanto del cliente interno como del externo.
» Recibir y direccionar las Ilamadas telefonicas.
» Conocer la estructura basica de todos los departamentos.

» Tener amplio conocimiento de la filosofia empresarial.

Contador:

> Direccionar los recursos econémicos de la mejor manera aplicando los
conocimientos profesionales.

> Llevar los registros cronolégicamente de los ingresos y gastos.

» Proporcionar informacidn veridica al gerente para la toma de decisiones.

» Realizar los pagos correspondientes de las obligaciones generadas.

Departamento de ventas:

» Ser el intermediario entre el cliente y la empresa.

» Ayudar a captar nuevos clientes.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



Bancariay
ERS R RO RO Administracioniis Financiera
Cordillera

» Planificar, implementar estrategias de mercado satisfaciendo al cliente a

cambio de darle un beneficio econdmico a la empresa.

Departamento de Desarrollo y Marketing:

» Investigar el mercado, recolectando informacion para manipularla en
beneficio de la empresa.

» Trabajar nuevos productos de calidad.

» Fidelizar al cliente.

» Trabajar de acuerdo a cada tipo de cliente.

Realizando un analisis general de la estructura organizacional se puede constatar
que en el departamento contable se tiene muchas falencias, es por eso que se hizo la
propuesta de elaborar y socializar un manual de procedimientos el mismo que ayuda
no solo al departamento involucrado, sino que indirectamente generara cambios en

todos los departamentos de la empresa.

5.02.06.08 Reglamentos.

Elaborar el reglamento interno empresarial permitira establecer las directrices que
condicionan la relacion laboral entre el empleador y empleado. Esto ayudara que las
partes queden en total acuerdo sin que las mismas sean perjudicadas, basadas en el

cédigo de trabajo.

En este punto se recalca que la empresa Addconsulta del ecuador, ain no cuenta
con el reglamento interno, por causas econémicas, pero siempre los contratos que

realizan estan pegados al cddigo de trabajo donde indica en el “Art.1.-
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Ambito de este Cddigo.- Los preceptos de este Codigo regulan las relaciones entre
empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y condiciones

de trabajo (Legales, 2005, pag. 1).
Situacion empresarial.

Este analisis permitira a la empresa ver la situacion presente, ya que se recopila
informacidn del pasado y presente, con lo que se puede realizar proyecciones a
futuro con el objetivo de seguir siempre una planificacion, teniendo en cuenta que la
misma funcione de la mejor manera sin descuidar los factores que ocurrieron,
ocurren e inclusive los que pueden ocurrir es por eso que con una adecuada

organizacion se evitan pérdidas econdmicas o incluso el cierre de la empresa.

Es por eso que se analizan los ingresos percibidos y gasto de la empresa

ADDCONSULTA DEL ECUADOR, generado el primer trimestre del afo.
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Tabla 6

Ingreso de la empresa Addconsulta del ecuador S.A.
Meses Ventas

Enero $ 13.859,90

Febrero $ 14.479,95

Marzo $ 13.641,82

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao
Nota: Ingresos que la empresa obtiene por medio de los servicios prestados

Ingresos del primer trimestre
16000
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1
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Figura 5 Estadisticas de ingresos.
Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

Segun la gréfica se puede evidenciar que los ingresos han ido incrementando
paulatinamente, teniendo que en enero se obtuvo ingresos mediante los servicios
prestados de $ 13.859,90 dolares, en febrero de $14.479,95 ddlares, y cerrando el
trimestre de $13.641,82 ddlares, teniendo en cuenta que este afio se ha tenido una
recesion econdmica en el pais el panorama es favorable segun se evidencia en la

gréfica anterior.
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Tabla 7

Gastos de la empresa Addconsulta del ecuador S.A.

Meses Ventas

Enero $9.204,08
Febrero $9.065,09
Marzo $10.984,23

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao
Nota: Gastos de la empresa generados por el pago de obligaciones durante el primer trimestre del afio.
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Figura 6 Estadisticas de gastos.
Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

El siguiente grafico revela que la empresa ha logrado tener un buen control de los
gastos generados con relacion a los ingresos percibidos es por eso que en enero del
primer trimestre se cancel6 obligaciones de alrededor de $ 9.204,08 ddlares, en
febrero se canceld $ 9.065,09 dolares y cerrando el trimestre fue de $ 10.984,23

dolares.
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Estos gréficos solo son un pequefio anlisis de ingresos vs egresos, 10s mismos
que llevan a la fuente general que son los estados financieros de la empresa que se
deben interpretar a profundidad para que la informacion econdémica que se requiere

para llegar a los objetivos planteados sean los correctos.

Es por eso que la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR vio la necesidad
de optimizar tanto los recursos humanos y materiales enfocados en el incremento su
renta. Esto ayudara no solo a los socios, sino que permitird de la misma manera que
los ingresos de las personas involucradas sean mas relativos segun su perfil,
entendiendo que todos estan comprometidos con la filosofia empresarial, esto genera
que el impacto a mediano plazo sea de beneficio, llevando un mayor control de los

recursos existentes.

Andlisis de mercado.

Para obtener una definicion clara de que es el estudio de mercado Ale (2015)
dice que “Bésicamente, el estudio de mercado se podria definir como un proceso
sistematico de recoleccidn y andlisis de datos e informacion acerca de los clientes,
competidores y el mercado” (p&g. 11), y por medio de este andlisis se podra obtener
informacidn que llevara a determinar cudl sera la poblacién a encuestar para nuestro

investigacion.
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Haciendo referencia en lo que significa el estudio de mercado practicamente sirve
para estudiar lo se quiere, necesita o cree segun el comportamiento de los individuos

0 empresas.

Es un subconjunto o parte del universo o poblacién en que se llevara a cabo la
investigacion. Hay procedimientos para obtener la cantidad de los componentes de la
muestra como férmulas, l6gica y otros que se vera mas adelante. La muestra es una

parte representativa de la poblacién(Lopez, 2009, pag. 70).

Poblacion y Muestra

Rodriguez (2007), afirma que “una poblacion es el conjunto de todos los casos
que concuerdan con una serie de especificaciones” (pag. 51). Por lo tanto, se tomara
toda la poblacion de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR, para realizar la
investigacion ya que son los encargados de proporcionar la informacidn necesaria e
incluso ayudar en la solucién del problema porque tienen conocimiento desde donde

se origina.

Se tomara como poblacion de estudio las diferentes personas que integran la
empresa como: Gerente, secretaria, departamento contable, de planificacion,

disefiadores y vendedores, los que dan como resultado 18 personas.

Por lo expuesto anteriormente se puede identificar que la encuesta se realizara a

las personas que les afecta directamente el problema es por eso que “El termino
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Stakeholders es utilizado para referirse a un grupo de individuos identificables
Quienes pueden ser afectados o son afectados por un sistema” (Tesis de

Investigadores , 2012, pag. 4).

Tabla 8

Poblacion de la empresa Addconsulta S.A.

Cargo Personas
Gerente 1
Secretaria 1
Departamento de Contabilidad 4
Planificacién 2
Especialistas disefiadores 7
Vendedores 3
Total 18

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

Después de obtener la informacion basada en la entrevista se procedera a
cuantificar las respuestas y a realizar el debido andlisis de los resultados que arrojan
cada una de las preguntas y verificar la aceptacion o la negacion de las mismas, para

realizar el respectivo estudio de la implementacion del manual.
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Cuestionario.

ECNOLOGICO SUPERIOR

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS
CONTABLES EN LA EMPRESA ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A.

Instrucciones: Leer y responder segun su criterio marcando con una (X) en cada
pregunta.

La investigacion ayudara a disefiar estrategias el departamento contable con informacién
veraz que arrojara el estudio del proyecto de 1+D+1 de la empresa, sobre la elaboracion de un
manual gue permita procesos administrativos contables eficientes.

RESPUESTA
N° PREGUNTA COMENTARIO
Si NO N/A
Existe un manual de procedimientos que
1 | norme las actividades de los departamentos
2 | Poseen en la actualidad normas para los
pagos, registros de transacciones y de
operaciones contables
3 | Realizan reportes de registro y control de
ingresos y egresos.
4 | El personal que maneja dinero dentro de la
empresa tiene clara su responsabilidad
5 | Esta de acuerdo que cualquier persona de la
empresa realice funciones de caja, cobro y
registros contables.
6 | Conoce usted que ingresos percibe la empresa
7 | Para realizar pagos se pide autorizacion de
gerencia.
8 | Se realizan evaluaciones de conocimientos y
habilidades para realizar los trabajos
encomendados dentro de cada area.
9 | Piensa usted que ha recibido buen trato como
cliente interno desde el departamento contable
10 | Usted estaria de acuerdo con la
implementacion de un manual de
procedimientos en el area contable
Nombre del entrevistado.................coooeeeeenn... Firma......................
Cargo o departamento..............ceeevvuvennnnnn. Fecha......................
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Anadlisis de los resultados

¢Existe un manual de procedimientos que norme las actividades de los

departamentos?
Tabla 9
Pregunta 1
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 1 6%
No 17 94%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

mSi mNo

Figura 7 Pregunta 1

Revisando los datos estadisticos que arroja la pregunta de que si existe un
manual de procedimientos que norme las actividades de los departamentos de la
empresa, el 6% de los encuestados dicen conocer que, si hay un manual,
especificando que solo es un supuesto ya no pertenecen al departamento y describen
que al parecer si hay normas dentro de la empresa, pero el 94% dice que no, esto
afirman las personas que trabajan en relacion al departamento contable y los altos

mandos.
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¢Poseen en la actualidad normas para los pagos, registros de transacciones y de

operaciones contables?

Tabla 10
Pregunta 2
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 6 33%
No 12 67%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao.

HSi mNo

Figura 8 Pregunta 2

Referente a la pregunta en donde sefiala que, si poseen en la actualidad normas de
los pagos, registros de transacciones y de operaciones contables el 33% de los
encuestados dijeron que, si tienen lineamientos para los pagos, registros de
transacciones y de operaciones contables, pero desconocen si hay algun documento
por escrito lo sefiale y el 67% desconoce del tema ya que no pertenecen al

departamento contable y tampoco estéa involucrado directamente.
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¢Realizan reportes de registro y control de ingresos y egresos?

Tabla 11
Pregunta 3
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 9 50%
No 9 50%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

mSi mNo

Figura 9 Pregunta 3.

Segun los datos de la tabla 10 que se estructura en base a la pregunta de que si
Realizan reportes de registro y control de ingresos y egresos y muestra que del total
de las personas encuestadas el 50 % dice conocer que en el departamento contable si
realizan reportes sobre los ingresos y egreso, pero el 50% afirma que no conoce
porque no estan ligados directamente al departamento. Es por eso que en toda
transaccion se debe tener lineamientos tanto de registro y archivo en orden

cronoldgica para proporcionar informacion veridica.
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¢El personal que maneja dinero dentro de la empresa tiene clara su responsabilidad?

Tabla 12
Pregunta 4
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 17 94%
No 1 6%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

HSi mNo

Figura 10 Pregunta 4

En base a los datos obtenidos del cuestionario de la pregunta sobre si el personal
gue maneja dinero dentro de la empresa tiene clara su responsabilidad, el 94% de los
empleados dijeron que si tenian conocimiento de que es manejar dinero para manejo
interno de la empresa sin que este especificado por escrito ya que los valores
personales prevalecen y el 6% dijo no tener conocimiento de que cual seran las

sanciones a recibir si se incumpliera la responsabilidad.
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¢Esta de acuerdo con que cualquier persona de la empresa realice funciones de caja,

cobro y registros contables?

Tabla 13
Pregunta 5
Opcidn Respuesta Porcentaje
Si 3 17%
No 15 83%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

MSi ®No

Figura 11 Pregunta 5

Segun los datos de la tabla 12 que hace referencia a la pregunta esta de acuerdo
con que cualquier persona de la empresa realice funciones de caja, cobro y registros
contables el 17%, esta de acuerdo con que se ayude en esta funcién ocasionalmente
mas no que sea algo permanente ya que todos practican valores y tratan de ayudarse
de alguna manera, pero el 83% no esta de acuerdo ya que dice que es un puesto con

mucha responsabilidad.
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¢ Conoce usted que ingresos percibe la empresa?

Tabla 14

Pregunta 6
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 7 39%
No 11 61%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

mSi mNo

Figura 12 Pregunta 6

Haciendo referencia al cuestionario que se realizé al personal de la empresa,
basados en la pregunta conoce usted que ingresos percibe la empresa el 39% dijo
conocer cual era la actividad que generaba dinero y el 61%, respondié no conocer
del porque ingresaba dinero tomando en cuenta que ellos realizan otras actividades

en la empresa que no tienen nada que ver dentro de sus actividades.
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¢Para realizar pagos se pide autorizacion de gerencia?

Tabla 15
Pregunta 7
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 6 33%
No 12 67%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

ESi ENo

Figura 13 Pregunta 7

Analizando los datos que las personas encuestadas dieron como respuesta en base
a la pregunta que para realizar pagos se pide autorizacion de gerencia el 33%, tiene
conocimiento de que primero se pide autorizacion a gerencia para realizar cualquier
pago en base a las obligaciones adquiridas por la empresa, pero el 67% no tenia
conocimiento ya que como en algunas respuestas anteriores el porcentaje de
personas que dijeron que no es porque no pertenecen al departamento contable o por

lo menos no estan ligados de alguna manera.
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¢Se realizan evaluaciones de conocimientos y habilidades para realizar los trabajos

encomendados dentro de cada area?

Tabla 16
Pregunta 8.
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 9 50%
No 9 50%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

mSi mNo

Figura 14 Pregunta 8

Analizando los datos de la tabla 15 creada en base a la pregunta se realizan
evaluaciones de conocimientos y habilidades para realizar los trabajos
encomendados dentro de cada area las respuestas estuvieron divididas ya que el 50
% menciona que cada representante de cada area se reinen 2 veces al mes por lo
menos para estar al tanto de las actividades que se estan realizando, teniendo claro
gue no tienen ningun reglamento que fundamente esta actividad y el 50% reconoce
gue no se hace nada por evaluar los conocimientos y destrezas, pero dando a conocer

que estarian de acuerdo en que esta actividad se implementara dentro de cada area.
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¢Piensa usted que ha recibido buen trato como cliente interno desde el departamento

contable?
Tabla 17
Pregunta 9
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 13 72%
No 5 28%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

ESi mNo

Figura 15 Pregunta 9.

Teniendo los datos para analizar la pregunta que se realizé al personal en donde
piensa usted que ha recibido buen trato como cliente interno desde el departamento
contable el 72% de los encuestados dijeron que el buen trato hacia ellos desde el
departamento contable era muy bueno pero el 28%, esta en desacuerdo, ya que a
veces por diferencias profesionales o discordias han tenido altercados que han sabido
manejarlos en buenos tratos. Es por eso que se debe manejar de la mejor manera

cualquier altercado que se tenga como compafieros
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¢Usted estaria de acuerdo con la implementacion de un manual de procedimientos en

el area contable?

Tabla 18
Pregunta 10.
Opcion Respuesta Porcentaje
Si 18 94%
No 0 6%
Total 18 100%

Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

Si
100%

Figura 16 Pregunta 10

Analizando los datos recopilados segln el cuestionario realizado a las personas
de la empresa haciendo referencia de la pregunta de Usted estaria de acuerdo con la
implementacién de un manual de procedimientos en el area contable, el 100%
respondio que esta de acuerdo con que se implemente lineamientos no solo en el
departamento contable, sino que en cada uno de los departamentos, esto da como
resultado que el cambio que se implementara sera positivo para la empresa y para

todas las personas involucradas.
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Después de analizar los resultados obtenidos mediante el cuestionario planteado
pasamos a establecer mediante la matriz FODA, el entorno real en los
procedimientos del departamento contable, lo que permitird analizar los factores
internos y externos los cuales ayudaran a realizar las respectivas observaciones

encontradas al gerente y contador de la empresa. Obligaciones

Matriz FODA del Departamento Contable

DEBILIDADES
FORTALEZAS Ausencia de procedimientos
Liderazgo gerencial. contables-financieros.
Registro de ingresos y gastos. Obligaciones tributarias con

retrazo.

Emision de formularios de
ingreso y egreso inexistente

Personal motivado y capacitado

OPORTUNIDADES.

Manual de procedimientos AMENAZAS
contables. Inversion extranjera escasa.
Crecimiento empresarial dentro Competencia con otras agencias
del entorno. de publicidad.

Figura 17 Matriz FODA
Fuente: Empresa Addconsulta S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao

La matriz refleja que se puede utilizar las fortalezas permitiendo analizar la
situacion real de la empresa teniendo presente que es lo que se busca y las posibles
alternativas a elegir sobre el problema encontrado es por eso gue no se debe tomar
decisiones importantes sin una estrategia, la misma que permite reducir el riesgo de

cometer errores y llegar a la meta planteada.
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Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta.

Introduccion

El presente documento ayudaré al lector a entender la importancia de tener
control de los movimientos internos de un departamento en especifico. Es por eso
que este manual esta creado para el departamento contable de la empresa
Addconsulta del Ecuador con el fin de mejorar los procesos y funcionen de forma

correcta, recuperando recursos econémicos y humanos.

De esta forma, el departamento deber& mantener informacion eficiente sobre la
situacion financiera de la empresa, que ayudara administrar y canalizar de la mejor
manera los recursos econdmicos y para la toma decisiones estratégicas desde la

gerencia durante el ciclo contable.

Los involucrados deben tener claro que este documento esté sujeto a revision,
actualizacién y modificacion segun las necesidades de la empresa y el departamento,
teniendo en cuenta que si se realiza alguna modificacién seran notificados para la

respectiva capacitacion e implementacion del cambio.

El presente documento se establece de la siguiente manera; Introduccion, Mision,
Vision Objetivo del manual, Filosofia de la empresa, Politicas y Procedimientos

Descriptivos con los
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Diagrama de Flujo correspondientes, a fin de facilitar al personal las guias que
permitan conocer el manejo del procedimiento de los registros contables, asi como,
la informacion necesaria que se debe generar para los clientes tanto internos como

externos.

Mision.
Es un documento de procedimientos elaborado para el personal del departamento

contable, el compromiso es generar soluciones de bienes a los involucrados

partiendo desde la eficiencia y la eficacia.

Vision.

Ser un documento base en la mejora de procedimientos para restructurar en el

futuro los demas departamentos de la empresa Addconsulta del ecuador.

Objetivo.

El objetivo del documento es establecer técnicas para el control interno que
permitira trabajar con el personal involucrado (gerentes y empleados), los mismos
que deben proporcionar seguridad y estabilidad para que prevalezcan en el tiempo.

Es por eso que deben tener las siguientes caracteristicas;

e Procedimientos con eficacia y eficiencia.
e Informacion financiera veraz.

e Cumplir con las normas y leyes establecidas por las entidades de control.
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Base legal.

El documento es una guia que permite establecer normas y reglamento pegados a
la ley, que estan regidas las empresas constituidas legalmente dentro del pais

logrando procedimientos eficientes contribuyendo a llegar a las metas establecidas.

e Superintendencia de compafiias, valores y seguros (ley de compaiiias).

e Ministerio del trabajo (cédigo de trabajo).

5.03.01 Descripcion de los procedimientos contable.

Este analisis da un gran aporte a la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR
ya que sirve como instrumento para redisefiar los elementos de la planeacion,
organizacion, direccion y control de la informacion financiera que manejan.
Identificando las fortalezas y debilidades dentro del area contable, implantando

medidas de mejoramiento en las actividades del personal.

Una vez establecida la problematica pasaremos a describir cada uno de los

procedimientos a implantarse en del departamento.
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Manual

HODCONSULTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION

ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE
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Hoja de Aprobacion

Tabla 19

Hoja de Aprobacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO CONTABLE
FINANCIERO

Fecha de elaboracion:

Revision Borradores :

Fecha Pagina

Fecha de Socializacién:

Fecha de implementacion:

Nombre del responsable para aprobacion Firma

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao
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Carta de Actualizacion de Procedimientos

El manual de procedimientos
denominado............cooviiiiiiiii establecido el
dia......oooooii presenta cambios en los procedimientos que a continuacion

se detallan:

Procedimientos

Eldia...................... el Departamento Contable- Financiero recibi6 el manual con

los cambios realizados en los procedimientos antes descritos.

Nombre y Firma del Receptor...........................
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Introduccion.

El presente documento ayudara al lector a entender la importancia de tener
control de los movimientos internos de un departamento en especifico. Es por eso
que este manual esta creado para el departamento contable de la empresa
ADDCONSULTA DEL ECUADOR con el fin de mejorar los procesos y funcionen

de forma correcta, recuperando recursos econémicos y humanos.

De esta forma, el departamento deberd mantener informacion eficiente sobre la
situacion financiera de la empresa, que ayudara administrar y canalizar de la mejor
manera los recursos econdmicos y para la toma decisiones estratégicas desde la

gerencia durante el ciclo contable.

Los involucrados deben tener claro que este documento esté sujeto a revision,
actualizacién y modificacion segun las necesidades de la empresa y el departamento,
teniendo en cuenta que si se realiza alguna modificacion seran notificados para la

respectiva capacitacion e implementacion del cambio.

El presente documento se establece de la siguiente manera; Introduccion, Misién,
Vision Objetivo del manual, Filosofia de la empresa, Politicas y Procedimientos
Descriptivos con los Diagrama de Flujo correspondientes, a fin de facilitar al

personal las guias que permitan conocer el manejo del procedimiento de los registros
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contables, asi como, la informacion necesaria que se debe generar para los clientes

tanto internos como externos.
Mision.
Es un documento de procedimientos elaborado para el personal del departamento

contable, el compromiso es generar soluciones de bienes a los involucrados

partiendo desde la eficiencia y la eficacia.
Vision.

Ser un documento base en la mejora de procedimientos para reestructurar en el
futuro los demas departamentos de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR.

Objetivo.

El objetivo del documento es establecer técnicas para el control interno que
permitira trabajar con el personal involucrado (gerentes y empleados) mediante la
documentacién de las actividades, los mismos que deben proporcionar seguridad y

estabilidad para que prevalezcan en el tiempo.

Base Legal.

El documento es una guia que permite establecer normas y reglamento pegados a
la ley, que estan regidas las empresas constituidas legalmente dentro del pais

logrando procedimientos eficientes contribuyendo a llegar a las metas establecidas.

e Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros (ley de compaiiias).

e Ministerio del Trabajo (codigo de trabajo).
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Politicas.

» Es responsabilidad del Gerente o contador que los diferentes procedimientos
descritos en el manual se apliquen en las actividades diarias que lleven a cabo
las personas involucradas en el departamento bajo la normativa laboral
vigente.

» Los procedimientos son aplicables de manera general evitando una seleccion
que incurra en cualquier tipo de favoritismos de cualquier persona dentro del
departamento, las actividades se deberan efectuar en base a los valores
empresariales.

» Los procedimientos dentro del manual no podran ser modificados en el
orden, lugar o tiempos de trabajo sin la debida autorizacion del gerente y
contador.

» Es responsabilidad del departamento contable hacer cumplir cada uno de los
procedimientos descritos en el manual.

» Si las nuevas contrataciones dentro del departamento contable no entienden
el contenido del manual, deberan realizar una solicitud para la debida

capacitacion e implementacion del mismo.

Filosofia Corporativa.

Cumplir al cliente con profesionalismo, ética e innovacion, siguiendo siempre los

valores institucionales.

Es por eso que esta empresa con poco tiempo de haber llegado al pais a fidelizado

a los clientes que han apostado por ellos de la misma manera a que se fortalezcan las
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relaciones con sus socios de negocios y por ende se vuelvan duraderas en el tiempo

con el servicio que prestan.

Histérico.

La empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A se constituye en el afio
2012, como organizacion empresarial pensando en aportar a la matriz productiva del
pais, llegando con expectativas de éxito que le permitan satisfacer la demanda dentro
de su area. Es por la misma razdn que trata de obtener la suficiente rentabilidad que
le permita a la organizacién cumplir con los objetivos planteados, sobre la base de la
Constitucién de la Republica, en lo que respecta a Leyes, Reglamentos,
permitiéndole brindar soluciones efectivas que ayuden a la toma de buenas

decisiones y que esto no derive en problemas econdémicos.

La empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR es una agencia de marketing
digital especializada en brindar servicios de marketing y publicidad digital. Tiene
sede en Perd, donde llega en el 2007 para, en pocos afos, lograr ser nominada en tres
ocasiones (2013, 2014 y 2016) por ANDA (Asociacion Nacional de Anunciantes)
como una de las tres mejores agencias digitales en el mercado peruano. Con solo
apenas dos afios en Perd, ADDCONSULTA lleg6 a ser la primera agencia digital en

convertirse en Google Certified Partner.

Entre los logros obtenidos por la empresa se sefialan:

En el 2013, ganadores de un DIGI en la categoria SEM (Search Engine
Marketing), premio otorgado por IAB Per0, organizacion que representa a la

industria de la publicidad digital a nivel nacional e internacional.
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En el 2013, ADDCONSULTA fue elegida por Cardinal Path para convertirse en
Google Regional Trainer, funcién que permite brindar entrenamiento a otras
agencias digitales tanto en los aspectos estratégicos, asi como también en aspectos
mas especializados en la implementacion de campafias y el uso de Google Analytics

y Google AdWords.

En el 2014, ADDCONSULTA fue también ganador de la categoria SEO (Search
Engine Optimization) en los premios DIGI, por sus resultados obtenidos con su
cliente Peru.com. Ademas, se logré la nominacién en la categoria Mejor campafia de
SEM por la exitosa camparia digital de Baterias ETNA. En el 2015, esta campafia
logré un Reconocimiento a la Innovacion. Addconsulta logro, ademas, en el 2015,

dos nominaciones en la categoria SEM y SEO, respectivamente.

ADDCONSULTA DEL ECUADOR cuenta con fuertes conexiones con
Dinamarca gracias al aporte de los accionistas y socios fundadores de origen danés.
Esta conexion asegura los mas novedosos enfoques y herramientas para SEO y SEM;
ademas de los mas altos estandares de calidad en su trabajo, que se refuerza y crece

positivamente con el apoyo de la experiencia local.

La empresa es especialista en la creacion y el aumento de tréafico de calidad a
paginas web. Al crear landing pages, Addconsulta no solo se limita en crear una web
con buen aspecto y contenido creativo, sino también en crear una web enfocada a

cumplir sus objetivos. Considerando que, a menudo, el objetivo de nuestros clientes
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es el ROI de su actividad de marketing, aseguramos de que el disefio del sitio web

sea simple y facil de entender generando rapidamente un call-to-action.

Mision
Ofrecer servicios de marketing y publicidad digital efectivas e integrales que den
un valor agregado de marca, a través del consumidor; que permitan alcanzar

fidelidad y lealtad, contribuyendo con el desarrollo y crecimiento comercial de los

clientes.
Vision

Ser una de las mejores agencias de marketing digital de la region comprometidos
con el servicio al cliente basados en la calidad en los procesos de ejecucion y
estrategias publicitarias, de la mano de nuestros socios estratégicos, con un grupo de

profesionales bien capacitados, buscando siempre la innovacién en las tecnologias de

las comunicaciones, hasta el 2019.

Valores

Estos valores se practican en todas las actividades que realiza la empresa.

» Integridad: Comprometidos a realizar negocios correcto, honesto y justo.

» Calidad: Generar resultados que cumplan las expectativas de nuestros
clientes.

» Confianza: Formar conexiones estratégicas con los socios para que de esa

manera las dos partes sean honestas.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



“Bancariay

o ,
ERgRDLOLEs SUEERIGN Admmlstra(:lonﬁg Financiera
Cordillera

» Respeto: Valorar las marcas y sus productos de tal forma pasar a ser parte de

las empresas con las que se realiza negocios.
Objetivo general

El proyecto es entender el entorno en el que se desenvuelven las pequefias y
medianas empresas en Ecuador; orientado a encontrar nuevos mercados para
nuestros clientes y compartir con las empresas conocimiento para el desarrollo de un

marketing més eficaz y con responsabilidad mediante el internet.
Objetivos especificos

» Lograr en los clientes que su marca obtenga credibilidad y posicionamiento.

» Determinar herramientas que ayuden a identificar a los clientes actuales y
potenciales ayudandoles con el manejo en linea de sus canales de comunicacion
con sus clientes.

» Para maximizar los resultados de nuestros clientes, con estrategias de negocios

en la publicidad online.
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Organigrama de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

GERENTE
SECRETARIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTABLE VENTAS DESARROLLO Y
MARKETING
Contador
Planificacién
. Vendedores
Auxiliares

Disefiadores

Figural8 Organigrama de la Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao

Responsables del departamento contable.

La empresa Addconsulta con pocos afios de trabajar en el Ecuador, se ha
mantenido dentro del mercado con solidez, es por eso gque se debe realizar cambios y
dar lineamientos para las actividades que las personas realizan dentro del
departamento y es por eso que la estructura del departamento es especial y segin el

perfil el departamento consta con el Gerente, Contador General y los Auxiliares.
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Tabla 20

Descripcién de Funciones Contador General

DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA: DEPARTAMENTO CONTABLE

GARGO: CONTADOR GENERAL
DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

SUPERVISADO  Gerente general

POR:

SUPERVISAR A  Auxiliares

OBJETIVO : Preparar la informacion financiera basando en el
adecuado registro de las operaciones basadas en la
planeacion, organizacion, direccion y control de las
actividades del departamento
Funciones: e Elaborar de los estados financieros.
e Redistribucion de los recursos econdmicos de la mejor
manera.
e Proporcionar informacion veridica al gerente para la
toma de decisiones.
e Realizar documentacién legal contable que requieran
los organismos de control.
e Verificar que los registros contables estén
cronoldgicamente registrados en el mes.
Supervisar el correcto manejo de las cuentas.
Revisar el rol de pagos y autorizar.
Elaborar cronograma de pagos.
Asesorar a los auxiliares.
Aprobar planillas de IESS.
Comunicacion: El Contador se relaciona con todas la areas de la
compaiiia, de la misma manera lo hara con el cliente
externo (proveedores, clientes , estado, bancos y otros)
Capacidades y Buena relacion interpersonal y labora
valores:

tener criterio propio en la decisiones contables
Dinamico y proactivo
Solucionar problemas

Requisitos: Contador Publico Autorizado (CPA)
Tener por lo menos 2 afios de experiencia en el cargo
Jornada: 8 horas laborables

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao
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Tabla 21

Descripcion de funciones Auxiliares
DESCRIPCION DE FUNCIONES

AREA:

GARGO:

SUPERVISADO

POR:

SUPERVISAR A :

OBJETIVO:

Funciones:

Comunicacion:

Capacidades y
valores :

Requisitos:

Jornada:

DEPARTAMENTO CONTABLE

AUXILIARES
DESCRICION GENERAL DEL CARGO

Contador General

Registrar toda la informacién contable que ingrese entorno al
movimiento de la empresa

e Elaborar documentacion de ingresos y gastos

e Recoger la informacion para la elaboracién de impuestos
e Realizar pago a proveedores

e Realizar consolidacion bancaria

e Elaboracién de Roles de pago

e Elaboracion de planillas de IESS

e Realizar reposicion de caja chica

e Archivar la documentacion en orden cronologico

e Emitir retenciones

e Emitir informes mensuales al contador sobre los
movimientos
Clientes internos (personal de la empresa) y externo
(proveedores, clientes , organismos de control)
Buena relacion interpersonal y laboral.

Tener criterio propio en las decisiones contables.
Dinamico y proactivo

Solucionar problemas

Discreto

Cursar los ultimos afios de Tecnologia o Universidad

Tener por lo menos 2 afios de experiencia en cargos similares

8 horas laborables

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao
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Descripcion de los procedimientos contable.

Este analisis da un gran aporte a la empresa Addconsulta del Ecuador ya que sirve
como instrumento para redisefiar los elementos de la planeacion, organizacion,
direccion y control de la informacion financiera que manejan. Identificando las
fortalezas y debilidades dentro del area contable, implantando medidas de

mejoramiento en las actividades del personal.

Inicialmente se tomaran las cuentas que tienen mas relevancia para realizar los
procedimientos de cuentas por cobrar, caja chica, conciliacién bancaria, pago de

impuestos, hasta el cierre y preparacion de estados financieros.

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR:

En esta cuenta se realizan los procesos que se necesitan para satisfacer una
necesidad. Las cuentas que intervienen en esta transaccion son, ingresos, cuentas por

cobrar, Descuentos e Inventario.

El personal involucrado realizara las siguientes actividades: Aprobacion de
Crédito, orden de servicio a prestar, elaboracion de factura, recaudacion, generacion

de notas crédito si fuera el caso.

El procedimiento para que se genere la transaccion es con la siguiente

documentacion:

» Orden del servicio a prestar.
» Factura de Venta.
» Comprobante de ingreso (caja).

» Comprobante de retencion (cliente).
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» Notas creéditos.
Reportes Generados.

» Cuentas por Cobrar (auxiliar).

1. El vendedor envia el Pedidos del servicio solicitado para proceder a la
elaboracion de facturas e imprimirla al departamento contable, la misma que
sera entregada a los clientes por el auxiliar contable por tal situacion es la
responsabilidad el cobro del documento emitiéndole el original al cliente y
las copias archivarlas en su respectivo puesto indicando que se generd si caja
0 cuentas por cobrar.

2. Las facturas que son el soporte para que se genere la cuenta por cobrar dentro
de la semana que se generd la venta el dia viernes pasa al listado de
acreedores para revisar qué tiempo tiene de vigencia el crédito otorgado.

3. Elauxiliar (1-2): elabora en la semana la ruta de visitas para el cobro a los
Clientes, el cual se le entrega al contador general para su autorizacion y
comentario.

4. Elauxiliar (1-2): verifica que la documentacion que dan soporte al reporte
emitido por el sistema este correcto para proceder a enviar al mensajero a
cobrar.

5. El Contador y Gerente: Verifica el reporte generado de cuentas por cobrar
para saber en qué situacion se encuentra la cuenta en tiempos de pagos
especificados en los Contratos.

6. Mensajero y Auxiliar (1-2): EI mensajero regresa de la ruta de cobros y emite
un reporte de clientes que cancelaron y los que no, describiendo las

actividades efectuadas, registrando el cobro de cheques, valor, de que
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institucion bancaria, si es transferencia bancarias por el total o parcial de la
deuda, el numero de la transferencia, valor de que institucion bancaria y el
numero de la factura a la cual esta afectando.

7. Mensajero y Auxiliar (1-2): Se recibe en contabilidad el reporte del
mensajero donde hace constar cheques, efectivo, valores los mismos que
después cuenta se envia a deposito.

8. Mensajero y Auxiliar (1-2): Al dia siguiente del depdsito se recibe por parte
del mensajero los comprobantes de depdsito para realizar la cancelacion o
abono a la factura del cliente la misma que afectara a las cuentas por cobrar.

9. Contador Gerente: Cada fin de mes se procede a elaborar un reporte para
revisar en qué condiciones se encuentran algunas cuentas que no se han
podido cobrar y determinar las acciones a seguir y replantear las estrategias
de cobro, dependiendo de los dias que se establezca con gerencia. EI maximo
de espera serén 120 dias, caso contrario se pasa a instancias legales para el

cobro de la cuenta por cobrar.
Contenido y codificacion.

Pasamos a detallas los lineamientos a los cuales estaran dirigidos los
procedimientos del departamento con su respectiva codificacion para el facil manejo

en este manual:
MPC: Siglas Manual de procedimientos contables.
ADD: Siglas de la Razon social.

EC (#): Siglas del pais y numeracién del procedimiento por cuenta.
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Después de establecer como se va a codificar los relevantes procedimientos,

pasamos a detallar cada una de las cuentas
Procedimiento de Facturacion MPCADD-EC01
Procedimiento de cuentas por cobrar MPCADD-EC02
Procedimiento de recaudacion MPCADD-EC03

Flujo Grama

Para plantear el diagrama se procede a definir las diferentes actividades que se
realizan en un procedimiento en pasos sencillos y comprensibles para la persona que
la lea. La tabla consta de simbologia estandar es por eso que “un diagrama de flujo
es una representacion gréafica que desglosa un proceso en cualquier tipo de
actividad a desarrollarse tanto en empresas industriales o de servicios y en sus

departamentos, secciones u dareas de su estructura organizativa” (Manene, 2011).

El cuadro que se pasa a detallar es el que hara entender lo méas sencillamente posible
que es lo que se quiere hacer entender mediante simbologias y algo abstracto de los

procedimientos segun la utilidad del gréfico.
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Diagrama de Flujos

Simbolo Descripcién

INICIO/ FIN Este se utiliza para expresar el
inicio y el final del diagrama.

PROCESO Sirve para procesos especificos.

DECISION , . .
Este simbolo permite determinar

una decision de Sl o NO

DOCUMENTO . -
Se refiere a un documento utilizado
en el proceso.
ULTTPLES Se reflere aun documento con
DOCUMENTOS varias copias.
Se utiliza para mencionar a
BASE DE documentos del proceso.
DATOS
ARCHIVO Representa al archivo fisico de la

oficina.

Figura 19 Diagrama de Flujos, ayudara a entender los flujo gramas segun la representacion de cada
figura (Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A. Elaborado: Tatiana Pinchao)
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Tabla 22

Proceso que genera cuentas por cobrar
PROCESO PARA QUE SE GENERA CUENTAS POR COBRAR
FACTURACION
Es el proceso que refleja la adquisicidén o venta de un bien o servicio de la persona segun el
escenario de la transaccion contable.
DOCUMENTOS: Factura
Es el documento que refleja la informacion de la transaccion de compra o venta detallado
si es un bien o servicio.
Este documento debe constar de las siguiente partes para que sea comercial:
Apellido y nombres del representante.
Nombre comercial (si lo tuviera.)
Direccién de la empresa.
RUC.
Nombre de documento.
Numeracion del comprobante (consecutivo)
Apellidos y nombres o razén social del comprador.
RUC del comprador.
Fecha de emision.
0. Autorizacién y fecha de emisién impresa por la imprenta, correspondiente con el
SRI
11. Descripcion del bien o servicio adquirido.
12. Cantidad igual en letras como en nimeros.
RESPONSABLE QUE INTERVIENEN EN EL PROCESOS DE LA ELABORACION

e VENDEDOR
e AUXILIAR CONTABLE
Vendedor
¢ Recepta la informacion del servicio que se va a prestar.
Contabilidad
e Ingresar y verificar que la informacion ingresada al documento sea la correcta.
e Imprimir el documento de venta.
e Entrega el original del documento.
e Recibe la cancelacion (efectivo o cheque), o envia a las cuentas por pagar del
cliente.
CUENTA:
CUENTAS POR COBRAR
OBJETIVO
Esta cuenta registra los ingresos que se cobra a los clientes, empleados y socios de la
empresa por alguna adeudamiento.
ALCANCE
Este procedimiento se aplicara en el registro tanto de servicios u obligaciones que adquiera
la empresa
RESPONSABLE
Auxiliar 1 o Auxiliar 2

ROOo~Noar~wNE

DOCUMENTOS RELACIONADQOS

COMPROBANTE DE Documento en el cual se registran todos los ingresos que genere la
INGRESO: empresa

NOTAS DE CREDITO: Documento emitido por descuentos posteriores de una transaccion
de compraventa que es para el portador dinero.
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FACTURAS : Documento que se realiza en un transaccion de compra venta de un
articulo o bien.

PROCESO

Por medio de la factura emitida se realiza el debido procesos de registro en las

transacciones del diario con la siguiente documentacion

DOCUMENTOS

Recibo de Ingresos

Este documento debe ser tramitado de la siguiente forma:

1. Después de haber llenado los datos del procedimiento contable, se realiza la
entregar del original al cliente y las copias adicionales una va al registro de cuentas
por cobrar (verde) y la otra al archivo consecutivo (celeste).

2. Si el documento se anula el juego completo va al archivo consecutivo.

3. El documento no debe tener correcciones.

Pasos a seguir para la elaboracion del documento fisico:
Nombre del cliente
Fecha de elaboracion
Valor a cancelar (parcial o total de la deuda)
N° de factura que se esta cancelando
Si el pago lo realizan en efectivo registrar la retencién emitida por el cliente
Si el pago queda pendiente por el valor total o parcial:
e NP°de retencidn que se esta cancelando
g. Cancelacion con cheque:
Se registrara el # del cheque
El nombre del banco al cual pertenece el cheque
Registrar si el cheque de contado o posfechado.
Valor del cheque.
Firma de responsable.
4. Los dineros y documentacion recaudados se deben entregar el mismo dia.
PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR PARA LOS RESPONSABLE
Mensajero
e Lapersonaencargada de mensajeria tiene la obligacién llevar un libretin de
recibos (mensajeria) donde haré constar todos los pasos que se realizan en la
oficina y depdsito en las cuentas de la empresa después de verificacion del
auxiliar.
e Harallegar el mismo dia las copias por la cancelacién al auxiliar de turno con
los respectivos documentos firmados y valores.
e Entrega de las papeletas de deposito.
Auxiliar (10 2)

e Se procede a recibir los valores y documentos que se originaron fuera del
departamento, controlando que todo esté en orden segin los requerimientos para
proceder a realizar los ingresos a la cuenta de la empresa.

e Se procede a realizar un listado cuantos cheques y efectivo se tiene para el depoésito
del siguiente dia.

o o0 o

Contador
e Corroborar que los ingresos que se hicieron estén en orden y con sus respectivos
procesos.

o Verificar por medio de un reporte semanal, que la cuenta este disminuyendo

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A
Elaborado: Tatiana Pinchao
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Tabla 23

Flujo de Actividad Solicitud de Crédito

CUENTA: . SOLICITUD DE
CUENTAS POR COBRAR = PROCESO: CREDITO

CODIGO: MPCADD-EC02 VERSION: 01

FLUJO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE

e Se procede a
recibir la
solicitud conla  Vendedor Formato de solicitud.
SOLICITUD DEL documentacién
CLIENTE adjunta
requerida al
| cliente para

otorgar el
FORMULARIO DE Adi
SOLICTUD NO crédito.

L e Serealizala

respectiva
VERIFICACION DE »
INFORMACION comprobacion

dela Auxiliar contable Informe contable.

informacion (102).
descrita en el
formulario y
adjuntos.
Sl
h 4

e Se elabora un Auxiliar contable Informe de
informe paraver (102)yel Aceptacion Credito.

si el cliente Contador.
FIRMA DE

AUTORIZACION Cumplg con los
requisitos y pasa
a la aprobacion.

e Firmade Gerente.
autorizacion en
los documentos
internos que se
formulan para el
crédito.

e Archivodela Auxiliar contable Informe de
documentacion (1 02). aceptacion con los

aceptada y adjuntos.
adjuntos
completos desde
el inicio de la
solicitud.
Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



(Bancariay

[ )
..(‘ RS LR RS AdministraciénYL Financiera
Cordillera
Tabla 24
Flujo de Actividad Elaboracién Factura
CUENTA: CUENTAS POR PROCESO: ELABORACION
COBRAR FACTURA
CODIGO: MPCADD-EC02 VERSION: 01
FLUJO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
@ e Seprocede a
receptar la
necesidad que
NECESIDAD DEL tiene el cliente. Vendedor Formato de
CLIENTE
e Elaboracion de la solicitud.
- J! solicitud del
' servicio a prestar.
SOLICITUD DEL I
SERVICIS e \Verificacién dela  Auxiliar contable
l informacion (102).
ingresada en la Formato de
VERIFICACION DE solicitud. solicitud
INFORMACION
102).
I regla se procede al (102
siguiente paso o Si
no se regresa al Formato de
Vendedor. SOI'CltUd
Sl
e Elaboracion e
impresion de la
factura.
e Aceptacion del i
documento Cliente
original mediante
FIRMA Y SELLO firmay sello.
Auxiliar contable Factura.

Il

CANCELACION O
CUENTA POR PAGAR

e Seprocede a
registrar en la

cuenta proveedores

0 cuentas por
cobrar mediante
comprobante de
ingreso.

e Archivodela
documentacién
aceptada y

adjuntos completos

desde el inicio de
la solicitud.

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

(102).

Comprobante de
ingreso y copias
de la factura
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Tabla 25

Flujo de Actividad Cobranzas y recaudaciones

CUENTA:

CODIGO:
FLUJO DE ACTIVIDA

(’/.N.c-.m

ARCHIVO

—

REPORTE CTAS X
COBRAR
|-
Si

COBRO

=4
o

e F

—

COMBROBANTE |
DE INGRESO )

DESGARGO DE
DATOS DEL
SITEMA

i ARCHVOi
i FIN |

., -~

‘\‘___\_‘_‘_'_'_'__/'

Fuente: Empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A

CUENTAS POR
COBRAR

MPCADD-EC03
DESCRIPCION

e Revisan las
facturas de
archivo para poder
realizar el reposte.

e  Generan el reporte
de cuentas por
cobrar del sistema
para verificar que
lo fisico este
correcto.

e Se programa la
ruta de cobros a
los clientes.

e Lapersona
encargada de
recaudacion
realiza la entrega
de lo recaudado a
contabilidad.

e Serealizael
descargo de lo
recaudado y se
realiza los
comprobantes de
ingreso en el
sistema.

e Seprocede a
archivar los
comprobantes de
ingreso
secuencialmente
con sus
respectivos
documentos
adjuntos.

PROCESO:

VERSION:
RESPONSABLE

Auxiliar (1 0 2).

Auxiliar (1 0 2)

Mensajero

Mensajero.

Auxiliar (1 0 2).

Auxiliar (1 0 2)

COBRANZAS O
RECAUDACION

01
SOPORTE

Facturas

Reporte de los Clientes

Cheques o efectivo

Comprobante de ingreso
y factura
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Conclusiones del Manual

» Se puede determinar que el manual es una guia que permite a las personas
involucradas dentro del departamento tener claro sus funciones permitiendo un

control interno de las actividades a realizar para la mejora de la empresa.

» Se disefio para hacer cumplir las normas de planeacion, ejecucion, control de los
procedimientos a seguir en el departamento contable, para la prevencion de
errores mediante lineamientos que se daran a todas las areas involucradas en los
procesos.

» Permitira lograr que los clientes tanto internos como externos tengan la
seguridad que la informacidn financiera obtenida por parte del departamento
Contable sea veraz, que llevaran a la empresa a disefiar de la mejor manera

estrategias de crecimiento para que en un futuro no tenga problemas financieros.

Recomendaciones del Manual.

Después de analizar el entorno con la problematica de los procedimientos podemos

recomendar algunos aspectos que seran en beneficio del departamento Contable:

» Los procedimientos contables establecidos en el manual deberan ser de dominio
para todo el personal de la empresa, ya que esta disefiado en un lenguaje facil de
entender, esto permitira que se pueda crear un entorno laboral exitoso teniendo

en cuenta que deben ser claro cada uno de los procesos.
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» Esto permitira alcanzar los objetivos planteados, de la mano del personal
contable comprometido con la filosofia empresarial mejorando los

procedimientos para la planeacion ejecucién y control.

» El control interno dentro del departamento contable es importante por lo que son
los pilares de la empresa permitiendo tener informacion financiera que ayude a
la toma de las decisiones correctas, es por eso que se propone dar capacitacion
constante al personal para que de la mano con el manual cumplan sus funciones

con calidad.
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CAPITULO VI
6.01 Aspectos Administrativos

Son los recursos que se necesita para que el proyecto se ponga en marcha. Por lo

gue empezamos tratando los recursos humanos y el autor dice que (2016)

Se haréan referencia al nimero, identidad y responsabilidad de las personas
directamente involucradas en una o mas fases de la ejecucion de la investigacion.
Seré necesario incluir los curriculos de los investigadores principales y asociados,
con el objeto de establecer claramente su competencia y preparacion para la tarea
planeada, indicando ademas el tiempo que dedicara al proyecto cada uno de ellos.

(Conocimiento web)

» Tutor. -Persona encargada para guiar en el proceso de planeacion, control,
ejecucion e implementacion del presente proyecto.

» Estudiante. -Persona que se encargara de realizar la investigacion y disefio del
Manual de Procedimientos para el &rea contable de la empresa.

» Lector. -Persona que después de realizar la revision del proyecto terminado, emitira

su criterio para posteriormente aprobara el mismo.
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» Personal del Departamento contable de la empresa. - Personas involucradas en
el departamento contable de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR,

quienes aportaron con la construccion del proyecto.

6.02 Presupuesto

Aqui se detalla todo lo que se necesita en cuestion de materiales, los que se deben
especificar en un presupuesto el mismo que serén estimaciones, previendo

eventualidades.

Gastos que ocasionara el desarrollo de la investigacion. Se clasificaran, con el
detalle respectivo, de acuerdo a los diferentes puntos, por ejemplo: equipos,
material fungible, gastos de transporte, adquisicion de bibliografia, sueldos, etc.,
suministrando una descripcion de cada uno, conjuntamente con su justificacion.
(Conocimiento web, 2016)

Tabla 26

Presupuesto administrativo.

N° Materiales Valor total
1 Carpeta 0,80
2 Esferos 1,30
3 Copias 8,00
4 Transporte 45,00
5 Impresiones 32,00
6 Tesis 900,00
7 Hojas 2,50
8 CD 10,00
9 Internet 25,00
10 Capacitaciones 200,00
11 Encuestas 20,00
12 Refrigerios 80,00
TOTAL 1324,60

Fuente: Empresa ADDCONSULTA S.A
Elaborado por: Tatiana Pinchao
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6.03 Cronograma

En este punto es necesario planificar el tiempo el cual llevara a poner en marcha

el proyecto, es por eso que se realizara un cronograma.

“El diagrama de Gantt consiste en una representacion grdfica de la extension de las
actividades del proyecto sobre dos ejes: en el eje vertical se disponen las tareas del

proyecto y en el horizontal se representa el tiempo” (Diaz, 2005, pag. 63).
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Tabla 27

Diagrama de Gantt

MES ABRIL MAYO JULIO AGOSTO
SEMANA 1 2] 3] 4l1]2[3]4]1]2[3]4as]1[2]3]a]1]2[3]4a]5]1]2 2|3
ACTIVIDAD ACTIVIDAD

Asignacion de tutores y lectores

Tutorias 1y 2

Tutoriasdela3 a6

Presentacion avances hasta el 30%

Tutoriasd la7alall

Tutoriasde la 12 ala 16

R

=

Presentacion avances hasta el 60%

Tutorias de la16 ala 18

Presentacion del borrador 100%

Entrega de correcciones a los estudiantes

Revision del URKUND

Revision con el lector

Aprobacion del trabajo de titulacién por parte del

tutor y lector-Firma del acta 005

Entrega de actas de aprobacién entrega de

empastados y CDS a cada carrera.

Designacion de horarios para tribunales

Sustentacion de trabajos de titulacion

Fuente: ITSCO
Elaborado por: Tatiana Pinchao.
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Este diagrama permitio a los estudiantes planear los tiempos que establecio el

instituto para gque se pueda realizar cada uno de las partes involucradas dentro del
formato de investigacion, los mismos que llevaron a que cada semana del mes se
entregue paulatinamente realizado los avances para que el plan disefiado no tenga

inconvenientes al final de las actividades.

Es por eso que empezaron las actividades de planeamiento el mes de mayo con la
designacion del respectivo tutor, para que sea guia en el trabajo de investigacion a
realizar partiendo de que los alumnos ya tenian conocimiento del tema a realizar en
los respectivos esquemas de proyectos, pasando a realizar la respectiva investigacion

de cada uno de ellos.

Siguiendo el cronograma de las fechas establecidas se fueron entregando
parciales de los capitulos a los diferentes tutores ya que ellos fueron designados para

que se respete las fechas establecidas en el cronograma de titulacion.

Se puede concluir que cada uno de los tiempos antes mencionados se cumplieron
a cabalidad la fecha de cierre de este cronograma seria la sustentacion de los trabajos

de titulacion que se espera sean de éxito para todos.
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CAPITULO VII

7.01 Conclusiones

En forma general actualmente la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A,,
se encuentra estable en parametros financieros, llegando a la conclusion que los
manuales sirven de guia, que permiten a las partes involucradas tener claro sus
funciones y a su vez logran la mayor eficiencia de los recursos, tanto humanos como

financieros ya que facilitan los lineamientos en los procesos.

Tener una adecuada estructura organizacional permitira al personal contribuir a
Ilegar a los objetivos de la empresa con eficiencia y eficacia, teniendo en cuanta que
mientras mas definido un puesto, las actividades que se realicen, evitaran conflictos
teniendo como resultado un personal productivo.

El objetivo principal es plasmar en un documento los procedimientos a seguir. Esto
se logré al cumplir con los objetivos especificos de la investigacion los cuales se
detallan a continuacion:

Mediante el andlisis del arbol de problemas se determin6 que el desconocimiento de
los procesos administrativos contables financieros afectan a la empresa para llegar a
conseguir los objetivos que ayuden al rendimiento empresarial ya que el personal no
tiene definida bien sus funciones.

Como resultado se pudo identificar las principales actividades que se realizan

actualmente en el departamento contable, de acuerdo con lo indicado en el capitulo
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2, mediante el estudio se encontraron deficiencias que existen en los procesos dentro
del departamento, es por eso que se pueden mejorar y asi reducir los recursos
humanos y financieros mediante los resultados en los objetivos planteados en el
Capitulo 3.

Para cumplir con el objetivo de la investigacion crear el manual de procedimientos
es esencial para cumplir con los objetivos y sera de gran utilidad debido que en él se
explican las actividades que se realizaran actualmente y las que se pretendan realizar
mediante experiencias y conocimientos para transcribirlos y asi poder cumplir con el
propdsito para el cual fue creado dar lineamientos a los procedimientos para
fortalecer a la empresa aumentando su rentabilidad para innovar y emprender

mediante la mejora del departamento contable.

7.02 Recomendaciones.

Después de analizar el entorno con la problematica de los procedimientos podemos
recomendar algunos aspectos que seran en beneficio de la Empresa Addconsulta del

Ecuador:

Se recomienda que la empresa adopte el manual, el mismo que sera de dominio para
el personal, ya que esta disefiado en un lenguaje facil de entender, esto permitira que

se estandarice las tareas dentro del departamento contable.

Se recomienda se de ser necesario el manual tenga modificaciones de acuerdo a los
cambios que sufra el entorno, para de esa manera tener personal idoneo por lo que

nos lleva a tener procesos eficaces y eficientes.

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



“Bancariay
P RS E LERS AdministraciénfiL Financiera
Cordillera 119

El control interno dentro del departamento contable es importante por lo que son los

pilares de la empresa teniendo en cuenta que la informacion financiera que
proporcionen seran de ayuda para la toma de las decisiones correctas, es por eso que
se propone dar capacitacion constante al personal para que de la mano con el manual

cumplan sus funciones con calidad.

Para terminar el proposito de la investigacion ha ayudado a que por parte de la
gerencia de la empresa ADDCONSULTA DEL ECUADOR tenga claro que no solo
el departamento contable debe tener un manual, podemos apreciar que
indirectamente se involucra a personas fuera del area contable ayudando que los
procesos se los realice de la mejor manera es por eso que se recomienda que se
realice manuales de control interno a todas las areas de la empresa esto ayudara en la

economia de la empresa.
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AnNexos

Formato Documentos

() ADDCONSULTA

SOLICITUD DE CREDITO EMPRESAS

| FECHA |

DATOS PERSONALES
Razén Social

Nombre

Ruc Empresa

Direccién

| Ciudad |

Giro de la Empresa

Teléfono

Email

Representante Legal Celular
Contacto Celular

Email Correspondencia

MONTO ASIGNADO

Crédito Documentado
Otro

DOCUMENTOS REQUERIDOS

Copia RucEmpresa

Copia RucRepresentante Legal

Copia 6 Ultimos Iva

Resultados de la busqueda

Recomendacion 2 Proveedores

Autorizo a la empresa Addconsulta del Ecuador S.A, para que en caso de simple retardo, mora o incumplimiento de
las obligaciones contraidas en documentos tales como: contratos, facturas, érdenes de compra, solicitudes de compra,
gufas de pedido, pagarés, letras de cambio, mis datos y los derivados de dichos documentos puedan ser ingresados,
procesados, tratados y comunicados a terceros sin restricciones

Ademas faculto  ala empresa para realizar cobros de intereses por mora, luego de 30 dias vencido el documento

Cliente Addeconsulta del Ecuador S.A.
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R.U.C. N° 0992765836001
ADDCONSULTA FACTURA
ECUADOR 0
002-001
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A Junin 421 entre General Cordova y N < 0 O 0 0 O 1 2 5 2
Baquerizo Piso 8 - Oficina 9 - Guayaquil-ECUADOR | Teléfono: 04-500-2075 Facha de Auterizacion: azlkinia0 17
Direccion del Estoblecimiento: Av. Yanez Pinzon N26-175 y Lo Niia Piso 2 S ;
Tomo 0T » ST Goo-fandor Fec“3;1?,,Sean‘ig'ggfegb,?ﬂjgﬁ,g%"’o1 6
www.addconsulta.com ST
Autorizacion S.R.I 1120841630
= N
FECHA: 22 de Agosto del 2017
CLIENTE: Ecua Auto S.A
RUC/C.: 1790148874001
TELF: 2262888
oirecci6fv Rio Coca E8-73 y Paris
\& >,
Hosting Web (Cod 52) $ 4500
Desarrollos Web y CRM (cuota 6/6) (Age  (Cod 198) $ 1.433,34
Desarrollo Crm $ 1.275,00
Sonse s
Tres 'mit-ochenta y tres SUBTOTAL
Fombsﬂayaresanme%mcon74”00 .................... délares $2.753,34
Electve: ﬂﬂ///,, Tarjerade Crédito/Dét LV.A 0%
Dinero [N 1] | owes :
£ 1/ KA1 $ 330,40
/ _’ TOTAL $
FIRMA A DA RECIBi CONFORME $ 3.083,74
IMPRENTA MOEHTA HINO' - MOLINA JACHO EDGAR PATRICIO - RUC: 1711019008001 - AUT S R 1840+ IMPRESO DEL 1151 AL 1350 TORGIVALBLANCO: Clone ]
COPIA ROSADO: Emisor
COPIA CELESTE:SRI
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Wbante de Ingreso

BRI RS

main data - 1ava
a Tata - 1ava

Periodo 2017

i

i

Depositadoen la Cta. 8026831504 N° Trx M-CIN-000000587
Banco Banco Rumifiahui Fecha 28/06/2017
Débito a la Cuenta  1.01.01.002.00003 Banco General Rumifiahui N° Deposito
| Conceplo  Ecuaaulo Pago Facl Paginae | i
Cuenta Nombre Débito Crédito

1.01.01.002.00003 Banco General Rumifiahui 6,784.77 0.00

1.01.0Z2.003 000 Diocumentos Y uentas Por Cobrar U iiemes D00 0.784.77
I f

Preparado por: j Revisado por: ! Autorizado por: TOTALES 6,784.77 6,784.77
| ! |
| I ]
7~

124



“Bancariay

@
..'t-[‘]‘f{“[")' €0 RS Administracidnll; Financiera "

Cordillera

Socializacion

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



Bancariay

()
..'L.;;{'{“,g-,‘,“_;_'-I':"R";,\“r-. Administracidnll; Financiera e

Cordillera

ADDCONSULTA

ELABORACION Y SOCIALIZACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
MEJORA EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL AREA CONTABLE DE LA EMPRESA
ADDCONSULTA DEL ECUADOR S.A, UBICADA EN EL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO, 2017-2018



Bancariay

..'L\.;;‘['{“,‘)--,‘;-_,jl,';'R-";,\“r-. Administracidnll; Financiera .

Cordillera

QURKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Tesis 1+D+1.pdf (D30275499)
Submitted: 2017-08-29 07:37:00
Submitted By: tatos.pinchao@gmail.com
Significance: 4 %

Sources included in the report:

TESIS PLAN ESTRATEGICO BASESARTE.docx (D23394799)
QUINATOA_KATHERINE_RECURSOS HUMANQOS_1616.docx (D23217252)

TESIS PLAN ESTRATEGICO BASESARTE.pdf (D23394875)

TESIS_terminada_2.pdf (D26681096)
http://www.dspace.cordillera.edu.ec/bitstream/123456789/2492/1/MKT-16-17-1804 148128 pdf
http:/fwww.conocimientosweb.net/decmt/ficha26172 htmil

https:/idefinicion.mx/manual/
http:/ftesisdeinvestig.blogspot.com/2012/04/poblacion-y-muestra-ejemplo.html

Instances where selected sources appear:

29
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(% ADDCONSULTA

SOMOS DIGITAL

Quito, 1 de Septiembre del 2017

Senores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Presente.
De mi consideracion:

Me permito emitir el siguiente certificado correspondiente a la entrega ¢ implementacién
del Manual de procedimientos en el instituto Tecnolégico Superior Cordillera, ya que ha
cumplido con los requisitos solicitados por parte de nuestra institucién, en la elaboracion
y socializacién de un manual de procedimientos para la mejora en la gestion
administrativa en el area contable de la empresa Addconsulta del ecuador S.A, ubicada

en el distrito metropolitano de Quito.

El trabajo sobre la elaboracitn y socializacion del manual de procedimientos para el area
contable de la empresa Addconsulta del Ecuador, se encuentra terminado y en proceso de

implementacidn en la empresa.

Es todo lo que puedo decir en honor a la verdad.

Atentamente,

Lorena Alexandra Rodriguez Beltrdn
Gerente General
Addconsulta del Ecuador

Tif: 3530374 /512 7211 | Yanez Pinzén N26-175 y La Nina servicio.cliente@addconsulta.ec

www.addconsulta.ec
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