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RESUMEN

La investigacidén que se presenta a continuacidén tiene por titulo
“Disefio y propuesta de politicas vy procedimientos para la
organizacidén contable-administrativa de las Micro y Pequeflas
empresas (MYPES) del sector de talleres automotrices”, la cual
surgidé como respuesta a las necesidades de organizacidén vy
control de estos negocios, que en su mayoria son manejados por
sus propietarios quienes son los principales beneficiarios de la

propuesta que se plantea.

Los resultados de la investigacidén se obtuvieron mediante
herramientas de recoleccidén de informacidén, a través de las
cuales se identificé un conjunto de aspectos y caracteristicas
que mostraron la naturaleza de la problemdtica y dejaron en
evidencia las dificultades de control de las operaciones,
actividades administrativas y legales que afronta este tipo de
negocios, lo que obliga la aplicacién de politicas y

procedimientos de organizacidn.

La metodologia de la investigacidédn consistid en la obtencidn de
informacién bibliografica % utilizacién de cuestionarios
dirigidos a los propietarios de las micros y pequefilas empresas

del sector de talleres automotrices del municipio de Mejicanos,
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seleccionados del universo de los listados proporcionados por la

Direccidén General de Estadisticas y Censos.

El tipo de estudio que se utilizdé fue el descriptivo-
explicativo, a través del cual se analizd el medio en que operan
los talleres automotrices, con la finalidad de recopilar
informacién vy 1llegar a los puntos claves desarrollados, en
contraste con la investigacidén tedbdérica y legal vigente,
contextualizéandola en términos aplicables, mediante el
desarrollo de una propuesta de facil aplicacidén de politicas vy
procedimientos de organizacidén contable - administrativa en la
ejecucidén de las actividades de los mismos, y que a su vez les
permitira controlar la prestacidn del servicio y dar
cumplimiento a los requerimientos legales que como micro vy

pequefios empresarios deben ejecutar.

Se presenta un material de consulta para los empresarios de las
MYPES del sector de los talleres automotrices, que contribuye al
desarrollo de 1los mismos, en el control de los recursos y
cumplimiento de sus obligaciones legales, para hacer frente a un

mercado globalizado en armonia con el Estado.
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INTRODUCCION

Actualmente vivimos en un mundo cambiante en el cual existen
presiones de toda indole. E1 fendémeno de la globalizacidn esté
modificando la forma de hacer negocios vy obligando a las
empresas a desarrollar mejores métodos de comercializacidén vy
organizacidén contable-administrativa para sobrevivir y obtener
el éxito. Los clientes son ahora més exigentes, estdn més
conscientes de sus derechos y pretenden optimizar su dinero en
cada transaccidén que realizan. Por ello, quienes se dedican a
promover  productos % servicios deben  volverse ain  méas
competitivos; deben conocer a profundidad el ambiente

empresarial en el que se desenvuelven a fin de mantenerse al dia

con los cambios y exigencias del mismo.

La micro y pequefla empresa tiene un papel de importancia vital,
por ser esta un verdadero valuarte econdmico por su contribucidn
al desarrollo social, mediante la generacidén de miles de empleos

que benefician a los estratos mds necesitados de la poblaciédn.

Este trabajo tiene como finalidad presentar una propuesta de
informacidén que contenga politicas y procedimientos contables -

administrativos para los empresarios de las micros y pequeflas
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empresas en El1 Salvador, como una herramienta que les ayude a
formalizar sus negocios en el menor tiempo posible con la minima
cantidad de recursos econdmicos.

La informacidén presentada procede de fuentes secundarias como
son documentos de expertos que abordan el tema de las micros y
pequefias empresas, documentos de instituciones que prestan apoyo
a este sector y de informacién de fuentes primarias que se
obtuvo mediante entrevistas realizadas a microempresarios de los
problemas contables-administrativos en sus negocios.

El trabajo se puede describir brevemente de la manera siguiente:

CAPITULO I: El1 marco tedbrico contiene generalidades sobre
aspectos histdéricos, caracteristicas, normativas de las micros y
pequeflas empresas en El Salvador y los conceptos concernientes
al tema en estudio, los cuales son aplicados en la ejecucidn vy
forman parte del trabajo final; contiene la parte tedrica
referente a politicas y procedimientos en las que se enmarca la
organizacién y el control interno, ademds contiene el uso de
manuales.

CAPITULO II: Presenta un panorama detallado de la metodologia
utilizada durante la investigacidén, se determinan los objetivos
en donde se define el 4rea de estudio y los resultados que se
espera obtener, asi como la puntualizaciédn de propdsitos

especificos considerados ejes problemdticos en el desarrollo del



trabajo, la metodologia de la investigacién define las técnicas,
métodos e instrumentos que se han de utilizar en la recoleccidn
de la informacidédn necesaria para sustentar el trabajo.

CAPITULO III: Como complemento a la metodologia se presentan un
analisis de los resultados obtenidos en la encuesta, la
tabulacién de los mismos y el diagndéstico de las situaciones
encontradas, referentes a la problematica planteada.

CAPITULO 1IV: En este apartado del trabajo se describe una
herramienta Util para el sector de talleres automotrices de las
micro vy ©pequefias empresas, referente a las consideraciones
generales por &area de estudio; de igual manera, se presenta una
breve descripcidén de las funciones que desempefia el personal y
politicas y procedimientos, los cuales proponemos aplicar para
una salvaguarda de los recursos con gque cuentan, principalmente
con enfoque en el control interno y aplicacién de la normativa
legal vigente y lo més importante es gque se ha basado en las

Situaciones encontradas en el campo de estudio.

CAPITULO V: Se plantea las principales conclusiones y
recomendaciones gque merecen destacarse Yy que su puesta en
practica posibilitaria a los contadores y propietarios de las
empresas a superar en alguna medida las deficiencias vy

limitantes detectadas en la etapa de investigacién.
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Este trabajo ha sido elaborado en base a la investigacidn de
campo realizada en Mejicanos, en donde cabe destacar es el

segundo municipio con mayor presencia de talleres automotrices.



CAPITULO I MARCO TEORICO

1.1 GENERALIDADES DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

1.1.1 DEFINICIONES Y CLASIFICACION

Algunas instituciones definen especificamente varios tipos de
microempresa, con base a criterios como sus posibilidades de
acumulacidén de capital, el nivel de integracidén con el sector
formal, el tipo de empleo gque genera, la tecnologia que
utilizan, la inversidén de capital y la orientacidédn de su
mercado.

La Organizacidén Internacional del Trabajo (OIT) define a la
microempresa de acuerdo a la mayor o menor posibilidad de
invertir parte de las ganancias en la propia empresa, a fin de
mantener o aumentar su produccién y ventas futuras.

Los criterios para la definicidén de la micro y pequefia empresa
en El Salvador segun la Comisidén Nacional para la Micro vy
Pequefia Empresa (CONAMYPE) se definen en una dimensidén laboral
(nimero méximo de trabajadores) y en una dimensidén econdmica
(valor de las ventas brutas anuales de la unidad econdbmica).
Asi se considera como microempresa: Toda unidad econdémica que
tiene hasta 10 empleados y ventas anuales hasta el equivalente
de 476.2 salarios minimos urbanos. Se excluyen las unidades

econdémicas dedicadas a las actividades del sector



agropecuario.

Actualmente las microempresas en el pais han sido clasificadas
en tres segmentos productivos; micro-empresa de subsistencia,
microempresa de acumulacién simple, y microempresa de
acumulacién amplia.

Las pequeflas empresas son definidas por la CONAMYPE como: Toda
unidad econdmica que tiene hasta cincuenta ocupados y que sus
ventas anuales son hasta el equivalente a 4,762 salarios
minimos urbanos, excluyendo aquellas que tienen ventas anuales
menores al equivalente de 476.2 salarios minimos con 10 o

menos empleados.

1.1.2 CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LA MICRO Y PEQUENA
EMPRESA

Existen diversas clasificaciones de las micro vy pequefias
empresas que son utilizadas por algunas instituciones
relacionadas con este sector, todos ellos vinculados a dos
criterios fundamentales: El1l numero de empleados y los activos

totales. Estas clasificaciones se presentan en la tabla 1.



TABLA1
CRITERIOS DE CLASIFICACION DE LAS ENMPRESAS

INSTITUCION TAMANO DE LA EMPRESA

CRITERIO -
Fundacion empresarial para el MICRO PEQUENA
Desarrollo Econémico v social. | Numero de Del all Dell al9
(Departamento  de  Estudios | Empleados Empleados Empleados
Econdémicos v Sociales.)

Activos

Totales Menor de ¢100.000 Menor de ¢730,000
Banco Multisectorial de | Numero de
inversiones ( BMI) Empleados Hasta 10 empleados

Activos Totales Menor a ¢130.000 No mayor de ¢ 1,000,000
CEPAL/ONUDI Proyecto Numero de De5al9
ELS/90/004 Empleados Empleados
Federacién de Cajas de Crédito | Activos Menor a ¢100,000 Entre ¢100,000 ¢730,000

Totales
Programa de Promocion de la | Activos
Pequefia v Microempresa de Totales Menor a ¢100,000 Entre ¢101,000 v
FUSADES ¢300,000
UNIVERSIDAD CATOLICA | Numero de
DE CENTROAMERICA Empleados De 5al9
Programa gubemnamental de | Numero de
Arencidn a la Micro v Pequeiia | Empleados Menos de 5 De6als
Empresa.

Activos

Totales Entres ¢500 v ¢100,000 Entre ¢101,000 v

¢300,000

Numero de Menos de 10 Hasta 19
Programa FOMMI Empleados Empleados Empleados
Mimisterio de Planificacion v Numero de Menos de 10
Coordinacion del Desarrollo Empleados Empleados
Econémico v Social (MIPLAN)

Fuente: Documento de informacidén sobre la micro y pequefia empresa preparado

por el ITCA, Angel Minero, Agosto 1997



1.1.3 CARACTERISTICAS
En el Libro Blanco de la Microempresa (CONAMYPE: 1997), se

presentan dos caracteristicas basicas de las microempresas. Una
de ellas es la diversidad o heterogeneidad que presentan en 1lo
relativo a los ingresos mensuales gque obtienen, la actividad
econbémica a que se dedican y la composicién genérica de sus
propietarios; % otra es su vulnerabilidad legal e

institucionalidad, empresarial y comercial.

1.1.3.1 DIVERSIDAD O HETEROGENEIDAD

De acuerdo con la diversidad que presentan existen tres tipos de

microempresas:

Microempresas de subsistencia: Representan aproximadamente un
70% de este sector que presenta un nivel bajo de productividad
que solamente les permite cubrir necesidades familiares de
consumo inmediato, puesto que los 1ngresos gque generan Sson
menores a ¢5,000.00 (S 571.43) mensuales, se dedican a
actividades de comercio minorista o prestaciédn de servicios
personales y sus propietarias son generalmente mujeres Jjefes de
hogar. Estas microempresas pertenecen a familiares que tienen un
nivel de subsistencia y presentan los mayores problemas de tipo
social, puesto que en ellos se confunden los limites del hogar

con la unidad econdmica.



Microempresa de acumulacién simple: Constituye aproximadamente
un 26% del sector, presentando un nivel de productividad que
solamente les permite cubrir sus costos, tienen ingresos entre
los ¢ 5,000 ($ 571.43) y los ¢ 25,000 ($ 2,857.14) mensuales,
sus propietarios pueden ser de ambos géneros, aungque
principalmente son hombres. Este tipo de micro empresas
corresponde a una etapa de transicidén hacia la reproduccidn
ampliada, pero puede ser el caso de que se encuentre en una

declinacidébn productiva.

Microempresa de reproduccién ampliada o Micro top: Solamente
incluye a un 4% de las empresas de este sector, su productividad
les permite acumular excedentes que son invertidos' en la
adquisicidén de maquinaria y equipo, o en el incremento del
capital de trabajo necesario para el crecimiento de la empresa,
sus ingresos exceden los ¢ 25,000.00 ($ 2,857.14), se ubican en
actividades manufactureras donde son exigidas por la competencia
a elevar su productividad y 1la calidad de sus productos, sus

propietarios son generalmente hombres.

! Informacion sobre la micro y pequefia empresa, documento preparado por Angel Minero, agosto

de 1997. Biblioteca CONAMYPE



1.1.3.2 VULNERABILIDAD LEGAL E INSTITUCIONALIDAD,
EMPRESARIAL Y COMERCIAL.

Las microempresa presentan tres tipos de vulnerabilidad:

Vulnerabilidad legal e institucional: Las microempresas estan
excluidas de ciertos derechos, en lo que respecta a las
regulaciones de registro formal y aun cuando algunas cumplen con
los requisitos legales, no gozan de ciertos incentivos que
gozan otras empresas, tales como servicios productivos o
exenciones fiscales. En tales circunstancias, las microempresas
se encuentran en desventaja para competir y aprovechar el marco
legal vigente.

Vulnerabilidad empresarial: Una de las debilidades mas
importantes de las microempresa es el desconocimiento de una
correcta gestidén de los recursos con que cuentan; lo cual se
expresa basicamente sobre la base de registros contables que les
permiten medir su rendimiento, el problema se agudiza en la
medida en qgue no hay conciencia sobre la existencia vy

consecuencias de este problema del sector.

Vulnerabilidad comercial: Las formas oligopdélicas de mercado de
donde compiten las microempresas constituyen una seria barrera

para su desarrollo, puesto que no existen regulaciones adecuadas



para que las articulaciones comerciales de las microempresa con

otras de mayor tamafio les resulten ventajosas.

1.1.4 ANTECEDENTES

El surgimiento y desarrollo de las organizaciones del sector de
la micro y pequefla empresa en El Salvador ha estado asociado a
la existencia de coyunturas econdémicas y sociales que han
posibilitado la apertura de espacios para la expresidn
organizada de los intereses de los sectores sociales ligados a
los segmentos poblacionales de medianos y bajos ingresos del
drea urbana.

De esta manera, en 1944 y dentro del seno del movimiento civico
surgido contra la dictadura del General Maximiliano Hernandez
Martinez se crea la Sociedad de Buhoneros, considerada como la
precursora del movimiento gremial de la micro y pequefia empresa,
en los términos en que se conoce actualmente. El1 desarrollo de
este sector de pequefios 1industriales y comerciantes estuvo
posibilitado por un conjunto de medidas en favor de la artesania
y del comercio en pequefio aprobadas durante la administracién de
Herndndez Martinez, que incluia una ley en favor de este tipo de
establecimientos, declaréandolos “patrimonio de los
salvadorefios”.

La Sociedad de Buhoneros posteriormente se constituydé en la



Sociedad de Comerciantes e Industriales Salvadorefios (SCIS),
mediante Acuerdo Ejecutivo No 1572 del 20 de junio de 1959. La
sede de la SCIS se ubicd en San Salvador, habiéndose creado la
primera filial en el departamento de Santa Ana en el afio de
1951. Posteriormente, entre 1951 vy 1958 se fundaron nuevas
filiales en las ciudades de San Miguel, Sonsonate, Zacatecoluca,
La Unidn, San Vicente, Suchitoto, Santa Tecla y San Juan Opico.
Durante la década de los sesenta, en pleno auge del modelo de
industrializacidén por sustitucidédn de importaciones en el marco
del Mercado Comun Centroamericano, el fomento a la pequefia
industria se planteaba como una medida de la politica industrial
al mismo tiempo que los gobiernos militares de esa época habian
comenzado a identificar a los sectores sociales vinculados a las
actividades econdmicas en pequefio, como bases del partido
oficial en el &rea urbana. En este contexto, en esa década y a
iniciativa de la SCIS, el gobierno del Partido de Conciliacidn
Nacional (PCN) aprueba la creacidén del Banco de Crédito Popular
y el Fondo de Garantia para la Pequefia Industria (FOGAPI), éste
ultimo se transformaria en 1973 en el Fondo de Garantia para la
Pequefia Empresa (FOGAPE) .

A inicios de la década de los setenta, el movimiento gremial de
la pequefla empresa se habia diversificado, principalmente por el
surgimiento de nuevas organizaciones vinculadas a las

actividades de transporte y de servicios. En 1970, y ante 1los



efectos negativos sobre las pequefias empresas dgque tuvo la
instalacidén de la primera cadena de supermercados en El1l Salvador
y el rompimiento del esquema de integracidédn centroamericana a
raiz del conflicto con Honduras, asi como en respuesta a ciertas
medidas de tipo fiscal que afectaban a este sector de la
economia, un grupo de organizaciones gremiales lideradas por la
SCIS acordaron la creacidén de la Federacidédn Nacional de la
Pequefia Empresa (FENAPES) .

El proceso de constitucidén de FENAPES como entidad de segundo
nivel, concluyé el 30 de septiembre de 1970 con la realizacidn
de la primera Asamblea General que aprobdé los estatutos de la
federacién y eligidé a un Consejo Directivo Provisional. La
personeria juridica fue obtenida el 17 de febrero de 1971.

El movimiento gremial de la pequefila empresa durante la década de
los setenta se amplidé en su composicidédn y en el contenido de sus
demandas mediante el surgimiento de las organizaciones del
sector informal urbano, principalmente de comerciantes de 1los
mercados, vendedores estacionales y/o ambulantes del Distrito
Comercial Central de San Salvador.

En su mayoria 1las reivindicaciones de estas organizaciones
estuvieron asociadas a la busqueda de seguridad en la ocupacidn
de los puestos de venta y a la movilizacidédn de sus bases a favor
y/o en contra de determinadas medidas de reordenamiento del

distrito comercial impulsadas por la Alcaldia Municipal de San
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Salvador.

La década de los ochenta representd para el movimiento gremial
de la micro y pequefla empresa salvadorefia un momento excepcional
en su desarrollo, no solamente por el surgimiento de nuevas
organizaciones sino porque ademéds comienza a observarse una
tendencia al establecimiento de alianzas de cooperacidn entre
organizaciones propias de la pequefia y mediana empresa con
organizaciones méds ligadas al sector informal urbano.

En 1982 se crea el Consejo Nacional de Empresarios Salvadorefios
(CONAES) a iniciativa de un grupo de pequefios y medianos
empresarios que expresaban insatisfaccidén por las posiciones
ultraconservadoras defendidas por las principales gremiales de
la empresa privada, frente al proceso de reformas llevadas a
cabo por La Junta Revolucionaria de Gobierno que tomd el poder
en octubre de 1979 mediante un golpe de Estado.

En sus origenes CONAES se constituy® en base a los principios de
la economia social de mercado y a la ideologia social cristiana,
lo cual explica su vinculacidén a la Fundacidén Konrad Adenauer y
al Partido Demédécrata Cristiano, que gobernd el pais desde 1980 a
1982 a través de su participacién en la Junta Revolucionaria de
Gobierno y desde 1984 a 1989 por medio de la presidencia del
Ingeniero José Napoledn Duarte. En este periodo se fundaron
nuevas organizaciones de comerciantes del distrito comercial

central, en su mayoria estrechamente ligadas al Partido
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Demdédcrata Cristiano que ejercid el Gobierno Municipal de San
Salvador durante la mayor parte de esta década.

En 1988 y a raiz de una decisidébn en el seno de CONAES originada
por divergencias en la concepcidén y en la implementacidédn de un
Programa de Créditos para la Microempresa, financiado por La
Cooperacidn Técnica Alemana (GTZ), un grupo de dirigentes y de
Miembros de CONAES con el apoyo de la Fundacidén Konrad Adenauer
deciden la creacidén de la Asociacidn de Medianos y Pequefios
Empresarios Salvadorefios (AMPES). Si bien esta organizacidén se
planteaba en sus origenes constituirse como ente representativo
del sector de pequefias y medianas empresas, en los afios
siguientes répidamente pasdé a ser constituida mayoritariamente
por afiliados provenientes del sector de la microempresa.

Esta composicidén de la membresia de AMPES representd en su
momento un cambio importante en el movimiento gremial de este
sector, el cual hasta ese entonces se encontraba segmentado
entre organizaciones de pequefias y medianas empresas formalmente
establecidas vy organizaciones de microempresas del sector
informal. Dos factores incidieron de manera determinante en esta
integracién intrasectorial de la membresia de AMPES; en primer
lugar, el funcionamiento del servicio crediticio de la gremial
dirigido al sector de microempresarios afiliados a la
organizacidén; y en segundo lugar, el wuso de 1la figura de

Convenios de Cooperacidén entre AMPES y las organizaciones de
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microempresarios del sector informal, en virtud de los cuales se
facilitaba mediante el pago de una cuota preferencial el uso de
los servicios gremiales, incluyendo el crédito, a los miembros
de las organizaciones de microempresarios que suscribieran con
AMPES un convenio de cooperacién gremial.

La firma de los Acuerdos de Paz en 1992 y el inicio del proceso
de reconstruccidédn econdmica, social y politica del pais, abrid
paso a una nueva etapa caracterizada por el aparecimiento de

programas y proyectos de apoyo al sector de la microempresa

financiados por la cooperacidédn internacional, y ejecutados a
través de programas nacionales % organizaciones no
gubernamentales.

A partir de 1992 se observa el aparecimiento de nuevos actores
en el plano del movimiento gremial y asociativo de 1la
microempresa, principalmente de cooperativas de productores,
asociaciones de artesanos, organizaciones de comerciantes
informales % vendedores ambulantes, asoclaciones de
microempresas de servicios, grupos solidarios, entre otras,
tanto a nivel urbano como a nivel rural. La mayoria de ellos
guardando como denominador comun su vinculacién con proyectos
y/o programas de apoyo dirigidos a la microempresa, que
presentan como componentes principales el crédito, la
capacitacién y la asistencia técnica.

En este periodo y en el marco de un esfuerzo regional de
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fortalecimiento de las organizaciones de la microempresa de los
paises de Centro América auspiciada por el programa PROMICRO de
la OIT, se fundé el Comité Nacional de Microempresarios
Salvadorefios (CONAMIS), el cual estaba integrado por un grupo de
organizaciones formadas principalmente por comerciantes ubicados
en el Mercado Central de San Salvador.

A nivel de las organizaciones mas ligadas a los sectores de la
pequefia y de la mediana empresa, también se observd a principios
de los afilos 90 un nuevo intento de recomposicién de las
estructuras de coordinacibén y representacidédn nacional mediante
la iniciativa de creacién del Consejo Nacional de la Pequeiia
Empresa (CONAPES), en la cual participaron FENAPES, SCIS, CONAES
y AMPES; la cual no logrd desarrollar bases suficientes para
asegurar la continuidad y la autonomia de esta estructura, vy
hacia finales de 1992 se habia agotado. Sin embargo, a nivel
operativo este esfuerzo dio como resultado la creacidén de una
gremial de primer nivel siempre bajo la denominacidén de CONAPES.
Luego en 1996 se constituye La Comisidén Nacional de la Micro y
Pequefia Empresa (CONAMYPE), por medio del Decreto Ejecutivo No
48. Surge como propuesta de la Vicepresidencia de la Republica
de E1 Salvador, que a fines de 1995 convoco a entidades que
apoyan al sector ©para abordar temas relacionados con @su
problemdtica en un seminario de taller, su misién es impulsar

una gama de pequeflas empresas modernas, competitivas, rentables,
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capitalizable, con capacidad de crear riqueza y empleo, en el
marco de las estrategias de desarrollo nacional.

No obstante se observa que han habido avances importantes en el
movimiento gremial de la micro y pequefia empresa desde la década
de los 40 hasta la fecha, debe reconocerse sin embargo, gque este
movimiento presenta todavia un insuficiente nivel de desarrollo,
principalmente de cara a la magnitud de este sector de 1la
economia.

De acuerdo al diagnéstico presentado en el documento Libro
Blanco de la Microempresa (LBM), el sector de la microempresa es
uno de los gque mas contribuyen a la generacidén de empleo e
ingresos de la poblacidén: En el territorio nacional existen
unas 397,000 microempresas, que dan empleo a 161,000 personas en
el area urbana y a 44,700 personas en el &rea rural.

Esta misma fuente estima que a nivel de las cuentas nacionales,
la contribucién de la microempresa al Producto Interno Bruto
oscila alrededor del 24% y el 36.2%.

De este amplio universo denominado microempresa, se calculd en
1995 que uUnicamente un 13 % de los propietarios(as) de unidades
microempresariales pertenecian a algun tipo de organizacidn
gremial y/o grupo asociativo.

En el marco del proceso de elaboracidén del Libro Blanco de la
Microempresa y de constitucién de la Comisidén Nacional de 1la

Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE), se ha puesto un gran énfasis
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en la importancia que la organizacidén gremial reviste como
instrumento para el desarrollo de este sector, y por tanto a
partir de estos esfuerzos se ha logrado configurar una coyuntura
favorable para el fortalecimiento gremial. En 1996 se llevd a
cabo un Foro Nacional sobre Gremializacidén y Asociatividad de la
Microempresa bajo los auspicios de la GTZ, FOMMI y AMPES; en
octubre de 1997, la CONAMYPE convocd a los dirigentes de las
principales asociaciones de la microempresa a un seminario
taller sobre “El1 rol de las gremiales de la MYPE de cara al
siglo XXI”, del cual se pretendian extraer las orientaciones
generales para las politicas de fomento a la gremializaciédn

impulsadas desde la CONAMYPE.

1.2 CONTEXTO DE LA MYPES EN EL SALVADOR

Aunque no ha sido posible altn establecer en forma valida vy

generalizada un conjunto de rasgos caracteristicos de 1la

microempresa en el pails, se pueden ya afirmar algunos puntos que
provienen consistentemente de los pocos estudios sobre esta area
de la actividad productiva nacional.

a) El sector de la microempresa es uno de los que mas contribuye
a la generacién de empleo e ingresos de los salvadorefios; sin
los niveles tecnoldgicos que serian deseables.

b) Las micros y pequefias empresas son una de la mayores fuentes
de riqueza nacional, aunque hasta la fecha no ha sido posible

medirlo en las cuentas nacionales, debido a que en su mayor



d)

~

16

parte, se trata de unidades no registradas formalmente. La
contribucién de la microempresa al Producto Interno Bruto del
pais debe estar entre 20 % y 40 %, tal como ocurre en la
mayoria de los paises de la regidén centroamericana.

La microempresa es probablemente la forma de producciédn més
estrechamente ligada a los mercados nacionales, destinan su
produccidén en mads o menos el 80 % al mercado nacional y mas
del 90 % de sus insumos se obtienen de fuentes nacionales.

Los estudios indican que la mayoria de empresarios del sector
pagan alguna forma de tributacidén (especialmente impuestos
municipales e IVA).

Proporciona considerable contribucidén a la riqueza nacional,
la microempresa estd practicamente excluida de los servicios
productivos que otras formas empresariales tienen. Se estima
que, por lo menos, el 30% de MYPES obtienen ganancias en
exceso de sus costos y son capaces de realizar inversiones;
sin embargo, sélo el 20% usa alguna forma de crédito, y de
los empresarios que 1lo wusan, apenas el 45% lo obtiene de
fuentes financieras formales (cajas de crédito, Dbancos,
intermediarios) .

El potencial de desarrollo microempresarial es una promesa
para la construccidén de una estrategia sdlida de crecimiento

econdémico, especialmente si se considera la situaciédn

carencial de sus recursos humanos. A pesar que en conjunto
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més del 60 % sbélo tienen como méaximo, instruccidn primaria y
no han recibido ninguna capacitacidén técnica formal, tienen
una gran capacidad de creatividad empresarial e innovacién

tecnolébgica.

1.3 PRINCIPALES FACTORES QUE DIFICULTAN EL

DESARROLLO DE LAS MYPES EN EL SALVADOR

1.3.1 NIVEL EDUCATIVO Y FORMACION PROFESIONAL

Los datos sobre educacién de los microempresarios muestran que
en su mayoria no hay un nivel educativo alto, lo que le
dificulta su desarrollo; segun El Libro Blanco de la
Microempresa, existe un nivel de analfabetismo de un 21% que
coincide con la estadistica nacional. La escolaridad es

sumamente baja, un 22.7% no tiene ningin grado de estudio, un

o

40% solamente llego a sexto, un 9.7 ha completado el
bachillerato y solamente un 3.4% tiene una preparaciédn académica

de 12 afios o mas.

Lo anterior implica que:

e Existe una mala interpretacidén de la poca informacidén de

que disponen.
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e Dificulta 1la posibilidad de adquirir conocimientos. La
técnica general es que conocimientos béasicos y generales de
la profesidén se aprende con la préactica.

e Debido a los pocos recursos econdmicos con que cuentan
tienen minimas oportunidades para elevar su nivel de
formacidén en curso de capacitacidén para el trabajo, puesto
que las instituciones que la ofrecen tiene como meta la

poblacién de altos ingresos.

e TLa tecnologia es costosa econdmicamente, por lo gue no
tienen acceso; debido a que no poseen los recursos
monetarios o en caso de gque si, no cuenta con las
destrezas técnicas y personal capacitado para su manejo.

Lo mas importante y la finalidad para muchas MYPES es 1la
generacién de ingresos, por lo que no le prestan la debida

atencién a la formacién y especializaciédn.

1.3.2 ACCESO AL RECURSO FINANCIERO

El principal obstaculo que tienen las MYPES para participar en
el mercado en 1igualdad de oportunidad respecto al resto del
sector, es en algunos casos, el escaso acceso al recurso
financiero, lo que a la vez limita sus posibilidades de obtener
recurso productivo y aprovechar las oportunidades de inversidn;
como resultado de ello carecen de oportunidades reales para

aumentar su productividad y expandir sus operaciones.
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1.3.3 ACCESO A INFORMACION SOBRE EL MERCADO

La mayoria de microempresas no cuenta con los mecanismos, ni con
los recursos necesarios para obtener y procesar informacidn que
les permita aprovechar las ventajas existentes en el mercado. En
el caso de las 1licitaciones publicas no se conocen O no se
tienen las oportunidades de intercambiar la informacidén entre
las microempresas, debido al bajo nivel de asociatividad vy
gremializacién. Esta falta de informacién afecta en mayor grado
a las microempresas que tienen una ldgica empresarial Dbien

definida o que tienen mayor capacidad de mercado.

1.3.4 INFRAESTRUCTURA INADECUADA

La deficiente infraestructura en que se desarrollan las
actividades comerciales y de servicios por las MYPES representa
una desventaja para competir en la economia nacional e
internacional.

El poco acceso al crédito no les ©permite mejorar sus
instalaciones, 1lo que de alguna manera causa deficiencia e
incomodidad para prestar un buen servicio a sus clientes, 1los
cuales optan por un servicio con mayores estandares de calidad y

seguridad.
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1.3.5 MANEJO DE POLITICAS MACROECONOMICAS

Histbéricamente el sector de la microempresa ha sido excluido del
disefio e implementacidén de las politicas publicas, inclusive de
las politicas macroecondmicas, puesto que disefian solamente en
funcién de un sector de la economia (generalmente la gran
empresa). El manejo de tipo de cambio de la tasa de interés, la
definicidén y el manejo de la politica financiera, la politica de
apertura comercial y otras, se han realizado sin tomar en cuenta
sus implicaciones sobre la micro y pequefila empresa, se carece
de politicas claras y consistentes que permitan a la
microempresa reconvertirse y aprovechar del mercado nacional e

internacional.

1.3.6 INADECUADO SISTEMA REGULATORIO

El sistema regulatorio actual se caracteriza por ser oneroso y
lento para el usuario que decida acatarlo.

A pesar de los altos costos de oportunidad y de transaccién que
implica para las empresas, 1los requisitos de legalizacidédn no han
ofrecido (hasta la época reciente) estimulos para
complementarlos. Bien por la ausencia de recursos para su
aplicacién rigurosa o por la falta de incentivos para cumplirla.
Las regulaciones son en gran parte ignoradas por los

empresarios. La percepcidén que se tiene del sistema regulatorio
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que se 1implica a la microempresa es la de un conjunto de

requisitos engorrosos y complicados.

1.3.7 DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS TECNICOS

Las microempresas se dedican a actividades de bajo rendimiento,
y, esto favorece a un flujo bastante alto de apertura y cierre
de empresas. Los microempresarios carecen de servicios que les
orienten a campos méds rentables para sus inversiones. Esto
afecta sobre todo a las microempresa de subsistencia donde los
ingresos son bajos, desconocen otras ramas de actividad y temen
perder su inversidén. En general las microempresas cuentan con
pocos recursos, Ccomo Ppara comprar asesorias para mejorar su
gestiodn empresarial, comercializacién, transferencia de

tecnologia y otros aspectos.

1.3.8 GREMIALIZACION Y ASOCIATIVIDAD

La encuesta de la microempresa salvadorefia del Programa de
fomento y desarrollo de la micro y pequefia empresa (FOMMI),
estima un 85% de microempresas a nivel nacional gque no
pertenecen a ninguna asociacidén vinculada directamente con 1la
actividad de las mismas. Las agrupaciones existentes adolecen de
muchas debilidades y tienen grandes retos por superar siendo el
principal, luchar contra los patrones de conducta individualista

que han caracterizado a las microempresas y consolidar una

cultura de organizacién basada en principios de solidaridad vy



22

cooperacidén. Los programas e 1instituciones gque promueven 1los
procesos de asociatividad en la microempresa, no han podido
definir una visidén coherente, integral y compartida sobre el
papel que desempefia para el desarrollo de la microempresa. Por
ello la perspectiva de asociatividad de la microempresa tiene un
aislamiento de los otros componentes fundamentales de 1los

proyectos y programas de microempresa.

1.4 ORGANIZACION Y CONTROL INTERNO

1.4.1 ;QUE ES ORGANIZACION?

Organizar es ordenar y agrupar las actividades necesarias para
alcanzar los fines establecidos. Esta forma parte del proceso
administrativo y se basa en la obtencién de eficiencia que solo
es posible a través del ordenamiento y coordinacidédn racional de

todos los recursos con que cuenta la empresa.

Elementos del concepto de Organizacién
Los elementos basicos del concepto son:

» Estructura: La organizacién implica el establecimiento del
marco fundamental en el que habrd de operar el grupo
social, ya que establece la disposicidén y la correlacidn de
funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr

los objetivos
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» Sistematizacién: Esto se refiere a que todas las
actividades y recursos de la empresa deben de coordinarse
racionalmente a fin de desarrollar procesos mas simples y
optimizar el tiempo productivo.

» Agrupacién y asignacidén de actividades y responsabilidades:
Organizar implica la necesidad de agrupar, dividir vy
asignar funciones a fin de promover la especializacidn.

» Jerarquia: Como estructura, origina la necesidad de
establecer niveles de responsabilidad dentro de la empresa.

» Simplificacién de funciones: Uno de los objetivos bésicos
de la organizacidén es establecer métodos para realizar el

trabajo de la mejor manera posible.

Asi, podemos decir que la organizacidén es el establecimiento de
una estructura donde habra de operar un grupo de personas,
mediante la determinacién de Jjerarquias vy la agrupacidén de
actividades, con el fin de obtener el méximo aprovechamiento
posible de los recursos y simplificar las funciones del grupo

social.

1.4.2 IMPORTANCIA DE LA ORGANIZACION

» Es de carécter continuo (expansidén de nuevos productos o

servicios).
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Es un medio que establece la mejor manera de alcanzar 1los
objetivos.

Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las
actividades eficientemente, con el minimo de esfuerzos.
Evita lentitud e ineficiencia.

Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar
funciones y responsabilidades.

La estructura debe reflejar los objetivos y planes de la

empresa, la autoridad y su ambiente.

4.3 CONTROL INTERNO

El control interno no es mas que un plan de organizacidédn de

todos los métodos coordinados con la finalidad de:

>

>

E1l

Proteger los activos

Verificar la exactitud y confiabilidad de la informacién
financiera.

Promover la eficiencia de las operaciones.

control interno se clasifica en: Control interno

administrativo y Control interno contable.

>

Control interno administrativo: Son los métodos, medidas vy
procedimientos que se relacionan fundamentalmente con la
eficiencia de las operaciones y con el cumplimiento de las

medidas administrativas impuestas por la gerencia.
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» Control interno contable: Son los métodos, medidas vy
procedimientos que tienen relacidn, principalmente con la
proteccién de los activos y a la confiabilidad de los datos
de contabilidad.

Entre las &reas contables que se debe establecer un control

interno tenemos: activos, caja chica, inventarios, ventas, etc.

1.4.4 CARACTERISTICAS

Todo sistema de control interno debe contener las siguientes
caracteristicas:

Organizacién: De manera tal que se pueda diferenciar 1la
autoridad y la responsabilidad relativas a las actividades de la
empresa.

Autorizacién y registro operacional: Que sea de la atribucién
del departamento de contabilidad, hacer los registros de las
operaciones y de mantener el control.

Eficiencia: Que en determinado tipo de procedimientos
intervengan un numero racional de personas para evitar errores o

fraudes.
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1.5 LAS MYPES Y LA FORMALIDAD (LEGISLACION Y

REGLAMENTACION APLICABLE)

Por obligaciones béasicas para obtener la formalidad, se entiende
a aquellas exigencias de formas sustantivas o formales que todos
los agentes econdmicos privados, deben satisfacer como condicidn
indispensable para ejercer una actividad econdémica. Estas
obligaciones son:

e De indole Tributario

e De indole Mercantil

e De indole Laboral

e De indole Municipal

e De indole Estadistica
En los Uultimos afios en El1 Salvador se ha procurado establecer
lineamientos de politica, los cuales buscan definir una nueva
relacidén del Estado con los ciudadanos, referente a los tréamites
y requisitos exigidos para el desarrollo de wuna actividad
econémica. De esta manera, en 1996, luego de un diagndstico
integral, el Comité Coordinador del Libro Blanco de 1la
Microempresa proponia:

e Simplificar y reducir el numero de etapas legales dque

afectan a la microempresa, por medio de sistemas unificados

de registro, pago de impuestos y licencias de
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funcionamiento que tengan costos minimos y sean &giles vy
oportunos en su operacidn, bajo la forma descentralizada vy
desconcentrada.

e Reajustar las regulaciones sobre el acceso y organizacidn
del espacio y la infraestructura (parques industriales).

e Adaptar los regimenes laborales con base a una adecuada
flexibilidad a fin de incentivar la productividad y la
proteccidédn social.

e TImplementar sistemas que faciliten el proceso de registro
de la microempresa, mediante el uso de ventanilla unica,
con el propdsito de reducir al maximo los costos de
transaccién involucrados para la formalizacién, analizando
incluso la ©posibilidad de introducir modalidades de
administracién privada de tales servicios.

e Reforzar vy centralizar la capacidad y experiencia para
asegurar un subsistema de informacidén estadistica.

El marco legal que regula la formalidad de las micro y pequefias
empresas en El Salvador es el mismo que el régimen comin de las
empresas grandes, pero existen diferencias en cuanto a que las
MYPES son exoneradas de algunas obligaciones como por ejemplo la
mencionada en el Art. 437 del Cbébdigo de Comercio que se refiere
a llevar contabilidad formal, vya que a los comerciantes con
activos inferiores a doce mil délares ($ 12,000.00) pueden

llevarla por si mismos o por personas de su nombramiento en
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libros encuadernados para asentar separadamente los gastos,
compras y ventas, al contado y al crédito.
El siguiente cuadro presenta las estadisticas de cémo las

microempresas llevan sus cuentas.

TABLA No.2
EL SALVADOR: TOTAL DE MICROEMPRESARIOS POR CATEGORIA OCUPACIONAL

SEGUN FORMA COMO LLEVAN LAS CUENTAS

Categoria Ocupacional

Cuenta

Forma como llevan las cuentas Total % Patrono Propia
Total 468715| 100 75416 393299
Contabilidad Formal 29202 | 6.2 23899 5303
Contabilidad no Formal 16631| 3.5 7872 8759
Apuntes Personales 95801 (20.4 19351 76450
No realiza cuentas 317212 |67.7 22970 294242
Otros 8132 1.7 1234 6898
No responde 1737 0.4 90 1647
Fuente: FOMMI II- DYGESTIC. Encuesta
dindmica microempresarial 1998
La disposicidn anterior (referente a la contabilidad)

corresponde a la politica de apoyo que el Estado ha decretado
para el fomento de este tipo de empresas y actividades de

comercio.
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Las micros y pequefias empresas tienen, a diferencia de otros
agentes econdémicos, menos obligaciones formales, e igual ocurre
respecto de las obligaciones sustantivas.

El siguiente cuadro muestra las obligaciones tanto formales como

sustantivas a las que estan obligadas las MYPES.

TABLA No.3
OBLIGACIONES BASICAS DE LA FORMALIDAD DE LAS MYPES

FORMALES SUSTANTIVAS

10

11

12

13

14

15

16

17

Inscribirse en Registro y Control Especial de
Contribuyentes (NIT)

Inscribirse en el Registro de Contribuyentes IVA.

Retener a los trabajadores el impuesto sobre la 1 |Pagar impuesto retenido.
renta. (Tanto fijos como temporales)

Presentar mensualmente la declaracién del pago a 2 |Pagar impuesto sobre ventas
cuenta

Presentar la declaracién anual de impuesto sobre la 3 |Pago impuesto a la renta.
renta

Confeccionar facturas y comprobantes de crédito
fiscal.

Otorgar facturas o comprobantes de crédito fiscal.
Llevar los registros contables.

Llevar libros de compras y de ventas.

Presentar mensualmente la declaracidén del IVA. 4 |Pago del IVA
Presentar la solvencia de impuestos internos.
Inscribirse en el Registro de Centros de Trabajo.
Registrar contratos individuales de trabajo. 5 |Pagar salarios y prestaciones
Elaborar reglamento interno de trabajo. (Mas de 10
empleados)

Inscribir a la empresa en el ISSS.

Inscribir o afiliar al personal de la empresa. 6 |Pago de aportes al ISSS/Cotizar al

INSAFORP (Mas de 10 empleados)

Inscribir a la empresa a las AFP’S
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FORMALES

SUSTANTIVAS

18

19

20

21

22

23

24

25

Solicitar la matricula de empresa.

Solicitar la renovacién anual de la matricula y
establecimiento

Inscribirse en los registros tributarios municipales.

Informar a la municipalidad la fecha de inicio de
actividades.

Presentar declaraciones para determinacidédn de
tributos.
Presentar solvencia municipal.

Inscribirse en Directorio Empresas DIGESTYC

Presentar Solvencia de estadistica empresarial

10

Pagar los derecho para emisidn de
matricula

Pagar los derecho para emisidén de
matricula

Pagar los derechos municipales
para la inscripcién

Pago de impuestos municipales

Pagar los derechos para emisidén de
solvencia

1.5.1 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

La obligacién tributaria es el vinculo

juridico de derecho

publico que establece el Estado en el ejercicio del poder de

imponer, exigible obligadamente a

quienes se encuentran

sometidos a su soberania, cuando respecto de ellos se verifica

el hecho previsto por la ley y que le da origen.?

Segun el Art. 11 del Cébdigo Tributario los tributos son las

obligaciones que establece el Estado,

en el ejercicio de su

poder de imperio, cuya prestacién en dinero se exige con el

propdsito de obtener recursos para el cumplimiento de sus fines.

Estos pueden clasificarse en impuestos,

tasas y contribuciones

especiales, para el caso del impuesto 1lo que lo genera esta

Art. 16, Capitulo I, Disposiciones Generales del Codigo Tributario




31

constituido por negocios, actos o hechos de naturaleza econdmica
que ponen de manifiesto la capacidad contributiva del sujeto a

quien le es exigible.

1.5.1.1 REGISTRO Y CONTROL ESPECIAL DE

CONTRIBUYENTES (NIT)

El objetivo de este trémite es dotar a las personas naturales y
juridicas la calidad de contribuyente al Fisco. De esta manera
el Estado puede identificar a aquellas personas naturales o
juridicas que realizan alguna actividad econdémica de comercio,
de prestacidén de servicios, empleado o cualquier profesidn, arte
u oficio.

Su base legal se encuentra en el Decreto 79 “Ley de Registro y

Control Especial de Contribuyentes al Fisco”.

En virtud de esta norma, los sujetos pasivos estéan obligados a:

e Inscribirse, por una sola vez, en este Registro y Control
Especial de Contribuyentes, y recabar una tarjeta que
contiene su Numero de Identificacién Tributaria (N.I.T.).
(Ver anexo 1)

e Consignar el NIT en todas las gestiones ante el Organo
Ejecutivo; de modo tal que estos organismos puedan

incorporar en sus propios registros y archivos el NIT.
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1.5.1.2 TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES Y

PRESTACION DE SERVICIOS (IVA)

Su objetivo es registrar y gravar los movimientos de ingresos y
egresos de aquellos que realicen transferencia de bienes muebles
corporales o la prestacidn de servicios. Proporciona una especie
de balance entre ambos movimientos para la adquisicidén del
crédito fiscal. Su base legal se encuentra en el Decreto 296
“Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacidén de Servicios” y en el Decreto 83 “Reglamento de la
Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la
Prestacidén de Servicios”. Las principales obligaciones formales
y sustantivas gque se desprenden de estas normas son las

siguientes:

¢ Inscribirse en el Registro de Contribuyentes, este registro
es por una sola vez, salvo que se produzcan variaciones en
la informacién proporcionada. A las personas inscritas se
les asigna un numero de registro y se les entrega una

Tarjeta. (Ver anexo 1)
Exclusién como Contribuyentes

Segun el Art. 28 de la Ley del Impuesto a la Transferencia
de Bienes Muebles y Prestacidén de Servicios (IVA) estaran

excluidos de la calidad de contribuyentes, quienes hayan
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efectuado transferencias de bienes muebles corporales vy
prestacidén de servicios, gravadas o exentas, en los doce
meses anteriores por un monto menor a cincuenta mil colones
y cuando su total de activos sea menor a veinte mil
colones. Lo anterior implica que aquellos talleres gue
presten servicios por més de $15.65 al dia deberan estar
registrados y tener Nuamero de Registro de Contribuyente
(NRC), lo cual representaria una ventaja hacia sus negocios
en el sentido que este, es uno de los primeros requisitos a
la hora de solicitar financiamiento vy para ampliar su
cartera de clientes.

En el caso de los propietarios que inician operaciones la
Ley del IVA los excluye como contribuyentes del impuesto
siempre que su activo total inicial, sea menor de veinte
mil colones o su equivalente en dbélares ($ 2,285.71).

Segun el Cébdigo Tributario en su Articulo 85; son obligados
formales de los contribuyentes o responsables que por
disposicién de la ley deban dar, hacer o no hacer algo
encaminado a asegurar el cumplimiento de la obligacidn
tributaria sustantiva o sea del pago del impuesto, razdn
por la que existe la obligacidédn de inscribirse en el
Registro de Contribuyentes.

Exhibir la Tarjeta IVA en toda gestidén ante el Ministerio

de Hacienda.
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Mostrar la Tarjeta de IVA al momento de comprar o contratar
un servicio, para poder reclamar la entrega de comprobante
de crédito fiscal.

Mandar confeccionar sus facturas y comprobantes de crédito
fiscal, segln modelos pre-establecidos, a las imprentas
autorizadas por la Direccidén General de Impuestos Internos
(DGII) . (Ver anexo 2)

Presentar anualmente, dentro de los primeros diez dias
hdbiles del primer mes del afio la actualizacién de 1la
informacidén correspondiente a su direccidén para recibir
notificaciones, por medio del formulario respectivo, (ver
anexo 3) que deberdn presentar en dicho plazo a la
Administracidén Tributaria.

Presentar mensualmente, dentro de los primeros diez dias
hdbiles del mes calendario siguiente, la declaracidn y pago
del impuesto (13%).

Presentar mensualmente el informe de retenciones (F-930)
Otorgar facturas (a los consumidores finales) o
comprobantes de crédito fiscal (a otros contribuyentes de
este impuesto).

Llevar registros contables especiales (Libros de compras y

de ventas) .
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1.5.1.3 RENTA

Grava los productos o utilidades ©percibidas o devengadas

provenientes del trabajo, de la actividad empresarial, del

capital y de toda clase de productos, ganancias, beneficios o

utilidades. Este Impuesto estd normado por el Decreto 134 “Ley

de Impuesto a la Renta” y por el Decreto 101 “Reglamento de la

Ley del Impuesto a la Renta”. En virtud de estas normas, los

sujetos pasivos de este impuesto estdn obligados a:

e Registrarse ante la DGII(las ©personas juridicas estan
obligadas desde la fecha de su constitucidn).

e Presentar la declaracién anual de liquidacidén de renta e
impuesto.

e Presentar anualmente la lista de empleados o asalariados cuyas
remuneraciones sean susceptibles de retencidén F-910. (Ver
anexo 4).

e Retener a los trabajadores vy asalariados los porcentajes
correspondientes al impuesto a la renta.

e Presentar mensualmente la declaracién de anticipo pago a
cuenta de Impuesto sobre la renta.

e Llevar los registros contables conforme a lo establecido por
el Cdédigo de Comercio (especialmente estado de pérdidas vy

ganancias y balance general).
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e Presentar la solvencia de impuestos internos al momento de
solicitar la inscripcidén de 1la modificacidn, disolucidn o

liquidacién de sociedades.

1.5.2 OBLIGACIONES MERCANTILES

Tomando como referencia el Art. 411 del Cébdigo de Comercio son
obligaciones del comerciante individual, social y por lo tanto
de las MYPES:

e Matricular su empresa y sus respectivos establecimientos

e Llevar la contabilidad y 1la correspondencia en la forma
prescrita por el mismo Cbédigo.

e Inscribir anualmente en el Centro Nacional de Registro (CNR)
el balance de su empresa, los estados de resultados y de
cambio en el patrimonio correspondientes al mismo ejercicio;
acompafiados del dictamen del auditor y sus respectivos anexos.

e Realizar su actividad dentro de 1los limites de la 1libre

competencia establecidos en la ley.

1.5.2.1 MATRICULA DE EMPRESA

Su propdsito es registrar la empresa que efectuarda actividades
mercantiles. La certificaciédn anual de esta matricula es la
Unica prueba para establecer la calidad frente a terceros de la

condicién de comerciante y de propietario de la empresa.
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Su fundamento legal estd en la “Ley del Cdbédigo de Comercio”, la
“Ley del Registro de Comercio”, y “Reglamento de la Ley del
Registro de Comercio”.

Las obligaciones formales y materiales que se desprende de esta
normativa son las siguientes:

e Solicitar la matricula de empresa.

e Pagar los derechos anuales de matricula (dentro de 1los

primeros tres meses de cada afio calendario)’.

e Solicitar la renovacidén anual de la matricula de empresa,
esta deberd ser presentada durante el mes de su cumpleafios
si fuese una persona natural y dentro del mes en que se
inscribidé la respectiva escritura de constitucidédn en el CNR

(si fuese persona juridica).

1.5.2.1.1 SUB-MATRICULA DE LOCALES, AGENCIAS O

SUCURSALES.

Su propbdésito es registrar el o los locales, agencias o
sucursales en los que una empresa efectuard actividades
mercantiles. Su fundamento legal estd en la “Ley del Cdédigo de
Comercio”, la “Ley del Registro de Comercio”, y “Reglamento de
la Ley del Registro de Comercio”. Las obligaciones formales vy
sustantivas que se desprende de esta normativa son las

siguientes:

Art. 64, Inc. 1, Ley del Registro de Comercio
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e Si la empresa tuviere varios locales, agencias o)
sucursales, deberd solicitar la sub-matricula de cada uno
ellos.

e Solicitar renovaciédn anual de la sub-matricula de
establecimiento. Ninguna empresa ni dependencia puede
funcionar sin contar con su respectiva matricula, bajo
advertencia de ser clausuradas por la municipalidad
correspondiente (antes del cierre el titular cuenta con 30
dias para regularizar su situaciédn). La renovacidn anual de
las matriculas sirve para actualizar informacidén sobre los

establecimientos.

1.5.2.2 REGISTROS CONTABLES

Su finalidad es asegurar el método contable que se utilizard en
la empresa, constatando que sea adecuado al giro del negocio y
que contenga todos los requisitos contables necesarios para su
funcionamiento, a la vez, que responda a alguno de los sistemas
contables.

Su fundamento legal se encuentra en la “Ley del Cbédigo de
Comercio”, en la “Ley del Ejercicio de la Contaduria” asi como
en la “Ley de la Superintendencia de Obligaciones Mercantiles”.
Las obligaciones formales y materiales que se desprenden de esta

normativa son las siguientes:
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e Llevar registros contables especiales (compras y ventas) si

estuviere afecto al IVA.

e Ios registros obligatorios deben 1llevarse en libros
empastados o en hojas separadas, todas las cuales seran
foliadas y autorizadas por guienes ejerzan funcidn de
Contaduria y auditoria (Art.438 del Cdédigo de Comercio).

e Llevar la contabilidad por medio de Contadores, esto en el
caso que su activo sea superior a doce mil dbélares
(105,000.00 colones) para persona natural y es obligatoria

para todas las personas Jjuridicas.

1.5.2.2.1 REGISTRO DE BALANCE

El registro del balance general es aplicable a aquellos
comerciantes cuyo activo exceda de doce mil ddbélares el cual se
presentara debidamente firmado por el Propietario o)
Representante Legal y el Contador; cuando el activo exceda de
treinta y cuatro mil ddélares deberdn ser certificados ademds por
un Auditor.®

Su finalidad es dar fe, ante terceros, sobre la situacidn
econ6tmica de una empresa. Su fundamento legal se encuentra en la
“Ley del Cbédigo de Comercio”, en la “Ley del Ejercicio de la
Contaduria” asi como en la “Ley de la Superintendencia de

Obligaciones Mercantiles”.

N Art. 474 del Codigo de Comercio
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Las obligaciones formales y sustantivas que se desprenden de

esta normativa son las siguientes:
e Solicitar el registro anual del balance.

e Pagar los derechos de registro de balance.

1.5.3 OBLIGACIONES LABORALES

1.5.3.1 NORMAS DE TRABAJO

Tienen como propdsito regular las prestaciones entre empleadores
y trabajadores. Su base legal se encuentra en la “Constitucidn
Politica de la Republica de E1l1 Salvador” y en el “Cdédigo de
Trabajo”. Del texto de dicho Cédigo se identifican las
siguientes obligaciones formales y materiales de las empresas:

e FElaborar contratos individuales de trabajo, por escrito, en
triplicado, remitiendo copia a la Direccidén General de
Trabajo, dentro de los 8 dias de haberse realizado. (Ver
anexo 5)

e Registrar los contratos de aprendizaje.

e Llevar planillas o recibos de pago, en las que deberan
constar el salario devengado por los trabajadores. (Ver
anexo 6)

e Otorgar al trabajador 15 dias de vacaciones, al cumplir un
afio continuo de trabajo en la empresa, remunerandolo con
una prestacidén equivalente al salario bédsico mas un 30% de

recargo.
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e Pagar un aguinaldo anual a los trabajadores, de acuerdo con
su tiempo de servicios.

e TIndemnizar al trabajador por despido de hecho sin causa
justificada.

e FElaborar un Reglamento Interno de Trabajo, si tuviese mas
de 10 trabajadores, y someterlo a la aprobacidén de la
autoridad de trabajo.

e TInscribir a la empresa o establecimiento en el Registro de
Centros de Trabajo del Ministerio de Trabajo y renovarla

cada ano. (Ver anexo 7)

1.5.3.2 SEGURIDAD SOCIAL

Su propdsito es regular los compromisos sociales de los gue son
sujetos los empleadores y vincular directamente con la
afiliacién a la seguridad social a los trabajadores
estableciendo las condiciones para su acceso a las prestaciones
por enfermedad, accidente de trabajo, enfermedad profesional vy
maternidad.

Su sustento legal se encuentra en la “Constitucidén Politica de
la Republica de El1 Salvador”, en la “Ley del Instituto
Salvadorefio de Seguridad Social”, y en el “Reglamento para la
Aplicacién del Régimen del Seguro Social”, “Ley del Sistema de
ahorro para pensiones”. Las principales obligaciones formales vy

materiales que se desprenden de estas normas son las siguientes:
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e Inscribir a la empresa en el ISSS dentro de los 5 dias de
haber asumido la calidad de patrono y recabar Numero de
Identificacidén Patronal (NIP). (Ver anexo 8)

e TInscribir o afiliar al personal de la empresa, dentro de
los 10 dias de su ingreso a la empresa.

e Presentar mensualmente al ISSS la planilla pre-elaborada
con facturacién directa de cotizaciones y pagar el importe
correspondiente (7.5% el empleador, 3.0% el trabajador, sin
que supere los ¢ 6,000.00 6 $685.71).

e Contar con medidas sobre seguridad industrial e higiene del

trabajo, asi como contra accidentes de trabajo.

1.5.3.2.2 SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES

Su propdbdsito es regular las obligaciones y prestaciones de 1los
sistemas de ahorro para pensiones. Las obligaciones formales vy
materiales que se desprende de esta normativa son las
siguientes:

e Inscribirse como patrono al registro de las Administradoras
de Fondos de Pensiones vy entregar a los trabajadores copia
del contrato de afiliacidén con una AFP, con su Numero Unico
Previsional (NUP) asignado por la Superintendencia de

Pensiones. (Ver anexo 9)
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e Presentar mensualmente el formulario de planilla de pago de
cotizaciones previsionales a cada AFP en que se encuentren
afiliados sus trabajadores.

e Pagar las cotizaciones respectivas (6.75% el empleador vy

6.25% el trabajador).

1.5.3.3 FORMACION LABORAL (INSAFORP)

Su propdsito es crear un sistema de formacidn profesional para

la capacitacién y calificacidén de los recursos humanos.

Su base legal se encuentra en la “Constitucidédn Politica de la
Replblica de El1 Salvador” y en el Decreto 554 “Ley de Formacidn
Profesional”. Se aplica sb6lo a las empresas que tengan mas de
diez trabajadores afiliados al ISSS y con los mismos limites
salariales. Las obligaciones formales vy materiales que se
desprenden de esta normativa son las siguientes:

e (Cotizar el 1%, hasta un méximo de ¢ 6.000, por los salarios

devengados de sus trabajadores.

e Pagar al ISSS incrementando la parte correspondiente al

empleador.

1.5.4 OBLIGACIONES MUNICIPALES

1.5.4.1 CONTRIBUYENTE MUNICIPAL

Establece los principios bédsicos y el marco normativo para que

los municipios ejerciten y desarrollen su potestad tributaria.
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Su fundamento legal se encuentra en La Constitucidén Politica de
El Salvador, El1 Cbébdigo Municipal y en La Ley General Tributaria
Municipal. Las obligaciones formales y materiales que se
desprenden de estas normativas son las siguientes:

e TInscribirse en el Registros Tributario Municipal (RTM) de
contribuyentes. (Ver anexo 10)

e TInformar a la municipalidad la fecha de inicio de
actividades, dentro de los 30 dias siguientes a dicha
fecha.

e Presentar anualmente las declaraciones para la
determinacién de los tributos.

e Pagar los impuestos, tasas y contribuciones especiales

municipales.

1.5.4.2 SOLVENCIA MUNICIPAL

Procura fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias de las empresas con relacién a las municipalidades.
Su fundamento legal se encuentra en la Constitucidén Politica, en
el Cbébdigo Municipal y en la Ley General Tributaria Municipal.
Las obligaciones formales y materiales que se desprende de esta
normativa son las siguientes:

e Presentar solvencia municipal para solicitar la inscripcidn

de escrituras de constitucidén, modificacidén y/o disoluciédn



45

en E1l Registro de Sociedades, asi como para la

transferencia o gravamen de bienes inmuebles.

e Pagar los derechos por la solvencia.

1.5.5 OBLIGACIONES DE INDOLE ESTADISTICA

1.5.5.1 REGISTRO EN EL DIRECTORIO DE EMPRESAS

Procura identificar al universo de empresas que operan en EIl
Salvador con fines estadisticos. Su base legal se encuentra en
la “Ley del Servicio Estadistico Nacional”. La principal
obligacidén de tipo formal que se desprende de esta normativa es

la de inscribirse en el Directorio de Empresas. (Ver anexo 11)

1.5.5.2 ENCUESTA ECONOMICA EMPRESARIAL

Procura identificar y procesar los principales indicadores del
desenvolvimiento econdémico empresarial en El1 Salvador. Su base
legal se encuentra en la “Ley del Servicio Estadistico
Nacional”. Las obligaciones formales vy materiales dque se
desprenden de esta normativa son las siguientes:

e TInscribirse en el Directorio de Empresas

e Presentar la informacidn estadistica anual

e Solicitar la solvencia de la DIGESTYC
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1.6. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE ORGANIZACION Y

CONTROL PARA LAS MYPES

1.6.1 ;QUE SON POLITICAS?

Toda empresa disefia planes estratégicos para el logro de sus
objetivos y metas planteadas, estos planes pueden ser a corto,
mediano y largo plazo, segutn la amplitud y magnitud de 1la
empresa; es decir, su tamafio, ya que esto implica que cantidad
de planes y actividades que debe ejecutar cada unidad operativa,

ya sea de niveles superiores o inferiores.

Para el cumplimiento de los mismos disefia politicas, las cuales

podemos definir, como:

e Manera de alcanzar objetivos. Es un plan permanente que
proporciona guias generales para canalizar el pensamiento

administrativo en direcciones especificas.

e Las politicas son la actitud de la administracién superior,
escritas establecen lineas de guia, un marco dentro del cual
el personal operativo pueda obrar para Dbalancear las
actividades vy objetivos de la direccidén superior segln

convenga a las condiciones del organismo social.
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OBJETIVOS DE LAS POLITICAS:

e Presentar una visidén de conjunto de la organizacidn para

su adecuada direccidn.

e Precisar expresiones generales para llevar a cabo
acciones que deben realizarse en cada unidad contable-

administrativa.

e Proporcionar expresiones para agilizar el proceso de
decisién.
e Ser instrumento Util para la orientacidén e informacidn al

personal.

e Facilitar 1la descentralizacidén, al suministrar a 1los
niveles intermedios lineamientos claros a ser seguidos en

la toma de decisiones.

e Servir de base para una constante y efectiva revisidn

contable-administrativa.

IMPORTANCIA DE UN MANUAL DE POLITICAS:

Su importancia radica en que representa un recurso para ayudar a
la orientacidén del personal y también ayuda a declarar politicas
y procedimientos, o proporcionar soluciones rapidas a las malas
interpretaciones y a mostrar como puede contribuir el empleado

al logro de los objetivos del negocio.
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También ayuda a los administradores a no repetir la informacidn

o instrucciones que se dan para las distintas actividades de

operacidén en la empresa.

VENTAJAS DE LAS POLITICAS:

Las politicas escritas:

Requieren que los propietarios, administradores y contadores,
piensen a través de sus cursos de acciédn y predeterminen que

acciones se tomaran bajo diversas circunstancias.

Ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los

empleados.

Generan seguridad de comunicacién interna en todos los
niveles, independientemente del tipo de empresa de que se

trate.

Son una fuente de conocimiento inicial, rédpido y claro, para
ubicar en su puesto nuevos empleados, en caso de haber

cambios.

1.6.2 CLASES

Manuales Generales de Politicas:

Abarcan todo el organismo social, incluye como elemento primario

todas aquellas disposiciones generales de tipo fijas, las cuales



49

en forma unilateral las establece cada &4rea a efectos de sus

propias responsabilidades y autoridad funcional.

e Manuales especificos de Politicas:

Se ocupan de una funcidén operacional, un departamento o seccidn

en particular.

1.6.3 PROCEDIMIENTOS

Se definen como los planes en cuanto que establecen un método
habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderamente
guias de accidén, mas bien que de pensamiento, que detallan la
forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse.
Contiene la descripcidén de actividades que deben seguirse en la
realizacién de las funciones de una unidad administrativa, o de
dos o més de ellas.

Suelen contener informacidén y ejemplos de formularios,
autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de
oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al

correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

1.6.3.1 OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los objetivos de los procedimientos, son uniformar y controlar
el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteraciédn
arbitraria; determinar la responsabilidad por fallas o errores;

facilitar las labores contable-administrativas; evaluar el
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control interno y su vigilancia; y que tanto los empleados como
sus jefes, conozcan si el trabajo se esta realizando

adecuadamente.

1.6.3.2 UTILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Permiten conocer el funcionamiento interno con lo que respecta
a descripcién de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucidn.

e Auxilian en la induccidén del puesto y al adiestramiento vy
capacitaciédn del ©personal; ya que, describen en forma
detallada las actividades de cada puesto.

e Intervienen en la consulta de todo el personal que desee
emprender tareas de simplificacidén de trabajo, como analisis
de tiempos, delegacidén de autoridad.

e Uniforman vy controlan el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracidn arbitraria.

e Determinan en forma més sencilla las responsabilidades por
fallas o errores.

e Facilitan 1las labores de auditoria, evaluacidén del control
interno.

e Aumentan la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y cbémo deben hacerlo.

e Ayudan a la coordinacidén de actividades y evitar duplicidades.
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e Construyen una base para el andlisis posterior del trabajo y

el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

1.6.4 EJEMPLOS DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

CONTABLES-ADMINISTRATIVAS PARA LA ORGANIZACION

Algunas de las politicas contables, han sido disefiladas con la
unica finalidad de tener un buen control interno, aplicado vy
considerado como la herramienta méas importante para el logro de
los objetivos, la utilizacidén eficiente de los recursos y para
obtener la productividad, ademés de prevenir fraudes, errores

violacidédn a principios y normas contable, fiscal y tributaria.

Objetivos de las politicas de control interno:

Algunos de los objetivos qgque se persiguen al establecer

politicas de control interno son:

1. La obtencién de la informacidén financiera oportuna, confiable
y suficiente como herramienta Util para la gestidén y el

control.

2. Promover la obtencién de la informacidén técnica y otro tipo
de informacidén no financiera para utilizarla como elemento

util para la gestidén y el control.
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3. Procurar adecuadas medidas ©para la proteccidén, uso vy
conservacioén de los recursos financieros, materiales,

técnicos y cualquier otro recurso de propiedad de la entidad.

4. Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad
se desarrollen en el marco de las normas constitucionales,

legales y reglamentarias.

Algunos procedimientos de control interno en una empresa son:

1. Arqueos periddicos de caja para verificar que las

transacciones hechas, sean las correctas.

2. Control de asistencia de los trabajadores.

3. Que, al adquirir responsabilidad con terceros, estas se hagan

solamente por personas autorizadas y con fundamento ldégico.

5. Hacer un conteo fisico de los activos que en realidad existen
en la empresa y cotejarlos con los que estdn registrados en

los libros de contabilidad.

6. Analizar si las personas gue realizan el trabajo dentro vy
fuera de la compafiia es el adecuado y lo estan realizando de

una manera eficaz.

7. Tener una numeracién de los comprobantes de contabilidad en
forma consecutiva vy de facil manejo para las personas

encargadas de obtener informacién de estos.
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8. Controlar el acceso de personas no autorizadas a 1los

diferentes departamentos de la empresa.

9. Verificar que se estdn cumpliendo con todas las normas tanto

tributarias, fiscales y civiles.

10. Analizar si los rendimientos financieros e 1inversiones

hechas estdn dando los resultados esperados

Existen muchos més y variados procedimientos de control interno
que se pueden aplicar a la empresa, ya que cada una implementa
los que mejor se acomoden a la actividad que desarrolla y le

brinden un mayor beneficio.

Limitaciones en la efectividad de un sistema de control interno:

1. Nunca garantiza el cumplimiento de sus objetivos.

2. Solo brinda seguridad razonable.

3. El costo esta ligado al beneficio que proporciona.

4. Se dirige hacia transacciones repetitivas no excepcionales.

5. Se puede presentar error humano por mal entendido,

descuidos o fatiga.

6. Violacidén u omisidén de la aplicacidn por parte de la alta

direccidn.
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Al terminar la implementacién del sistema de control interno
debe realizarse un analisis con una retroalimentacidén continua
para encontrar posibles fallas vy controlarlas lo més rapido

posible y asi evitar problemas de mayor magnitud.

CAPITULO II METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Los objetivos que se presentaron para la investigacién fueron

los siguientes:

2.1.1 GENERAL

Disefiar y proponer politicas y procedimientos de tipo contable-
administrativo, a los empresarios del sector de talleres
automotrices, que les faciliten el proceso de organizacién y por
consiguiente la toma de decisiones mejor orientadas a la gestidn

empresarial.

2.1.2 ESPECIFICOS

1. Determinar la <causa principal por la cual los pequefios
empresarios no han iniciado o finalizado el proceso de
formalizacidén de sus empresas.

2. Identificar cuales son las ©politicas vy ©procedimientos
empleados en el negocio y quienes son los responsables de

implementarlos dentro de la empresa.
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3. Elaborar wuna herramienta de consulta de organizacién
contable-administrativa gque sirva a las MYPES dedicadas al
sector de talleres automotrices, para ampliar sus conocimientos
en cuanto a los procesos de formalizacidén y control interno de

los recursos con que cuentan.

2.2 DISENO METODOLOGICO

2.2.1 TIPO DE INVESTIGACION

El problema relacionado con la desorganizacidén contable-
administrativa de las MYPES del sector talleres automotrices,
fue investigado mediante el enfoque hipotético deductivo, el
cual dinicia con conocimientos generales, hasta 1llegar a las
causas especificas del surgimiento del problema, y busca
investigar las realidades o elementos especificos que comprueben
las alternativas de solucidén o control para el campo de estudio,

en los elementos a analizar del fendmeno.

2.2.2 TIPO DE ESTUDIO

La investigacién se basdé en un estudio de tipo descriptivo-
explicativo, el cual segln Rojas Soriano,’ su objetivo central es
obtener un panorama mas preciso de la magnitud del problema o
situacidén, Jerarquizarlos, derivar elementos de Jjuicio para

estructurar politicas o estrategias operativas, gue para este

Guia para realizar Investigaciones Sociales, Edicion 5Sta. Edicion, Nov. 1989
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caso no busque solo describir, sino explicar con amplitud la
temadtica de diseflar politicas y ©procedimientos contables-
administrativos en la organizacién de las MYPES del sector
talleres automotrices, analizando 1las posibles causas de la
problematica, caracteristicas, condiciones actuales y formas de

mejorar su funcionamiento.

2.3 LAS UNIDADES DE OBSERVACION SON:

Los propietarios de las micros y pequeflas empresas del sector de

talleres automotrices.

2.4 UNIDAD DE ANALISIS

Las unidades de andlisis a considerar en la investigacidén estan
constituidas por los empresarios que administran las MYPES del
sector de mecadnica automotriz del municipio de Mejicanos, con la
finalidad de analizar y evaluar el proceso de organizacidn
contable-administrativa, sus politicas y procedimientos en el

funcionamiento de la empresa.

2.5 POBLACION

La poblacidén para esta investigacidén estuvo conformada por el
total de talleres automotrices pertenecientes a las MYPES;
inscritos en la Direccidén General de Estadisticas vy Censos
(DIGESTYC) hasta el afio 2005 y que segun la Clasificacién

Industrial Internacional Uniforme (CIIU) los categoriza en el
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cdébdigo 502001 para las actividades de mecanica automotriz;
ubicados en el municipio de Mejicanos, del departamento de San
Salvador, los cuales conforman un total de 118 establecimientos.

La poblacién analizada, de acuerdo a las unidades de
observacién, es de caracteristicas homogéneas, por dedicarse

todos al mismo rubro de servicio.

2.6 MUESTRA

La determinacidén de la muestra se efectud en forma aleatoria
simple sobre los talleres que reunan las caracteristicas
previamente definidas.

Las muestras probabilisticas, segtn Sampieri®, tienen muchas
ventajas, quiza la principal es que puede medirse el tamafio de
error en nuestras predicciones. Estas muestras son esenciales en
los disefios de investigacidén por encuestas en las que se
pretende hacer estimaciones de variables en la poblacién, estas
variables se miden con instrumentos de medicién y se analizan
con pruebas estadisticas para la tabulacidén y andlisis de los
datos, donde todos los elementos de la poblacidén tienen una

misma probabilidad de ser elegidos.

Metodologia de la Investigacion, 2da. Edicion, Roberto Hernandez Sampieri, CAAP. 8
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La férmula utilizada fue:

N
n =
1+n’ /N
Donde:
n = Tamafio de la muestra
n = 82 Tamafio provisional de la muestra
V2
N = Tamafio de la Poblacién = 118 talleres automotrices
Se = Error estéandar =0.035, determinado para la
investigacién
V2= Varianza de la poblacién. Su definicidén (Se) cuadrado
del error esténdar
S2 = Varianza de la muestra
P = Probabilidad de éxito
l-p = Probabilidad de fracaso
Sustituyendo tenemos que:
n"= 85?2
—

S2 = p(l-p)= 0.9(1-0.9)=0.09

Ve =(0.035)2= 0.001225

n’ = 0.09 = 73.46938776

0.001225
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Desarrollo:

73.46938776

n =
1+73.46938776/118
73.46938776
n =
1.62262193
n = 45.28 = 45.00

CAPITULO III ANALISIS DE LAS SITUACIONES ENCONTRADAS

3.1 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

La informacién obtenida de cada cuestionario, se tabuld
agrupando la cantidad de respuestas por cada pregunta, tanto en
el caso de las respuestas cerradas como de las abiertas,
obteniendo de esa manera las frecuencias en términos absolutos y
luego convirtiéndolas en términos relativos (porcentajes),

posteriormente se elabord un grédfico para cada una de ellas.
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ANOS DE FUNCIONAMIENTO DE LAS MYPES DEL SECTOR DE
TALLERES AUTOMOTRICES DE MEJICANOS

Pregunta: Tiempo de funcionamiento de su taller automotriz

ANOS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS TALLERES
AUTOMOTRICES DE LAS MYPES

29%
mDe1ab
mDe5a10
49% O0De 11 a mas
22%

De acuerdo con la muestra encuestada, el 49% de los talleres
tienen un periodo de funcionamiento relativamente corto de 1 a 5
afios; mientras que un 29%, ya tienen una mayor estabilidad en el
mercado, sumandole a ello que el 22% tiene mas de una década de

funcionamiento.
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PROFESION DE LOS PROPIETARIOS DE TALLERES AUTOMOTRICES
DE LAS MYPES

Pregunta: Profesidén u oficio

PROFESION DE LOS PROPIETARIOS DE TALLERES
AUTOMOTRICES DE LAS MYPES

4%

0,
CY 4%

@ Mecanico
m Bachiller

O Electrénico
O Pintor

24%

Los propietarios de 1los talleres automotrices, por lo general
son también empleados de los mismos; lo que nos indica que
cominmente abren sus empresas dependiendo del oficio que
conocen, para el caso el 68% de los propietarios encuestados son
mecdnicos y el 24% pintores automotrices, los cuales se
complementan para proveer un servicio mas completo a sus
clientes; s6lo 8% pertenece a otra profesién que no esta

directamente ligada a la mecéanica.
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NUMERO DE TRABAJADORES DE TALLERES AUTOMOTRICES DE LAS
MYPES

Pregunta: Numero de empleados

NUMERO DE TRABAJADORES DE TALLERES AUTOMOTRICES DE

LAS MYPES
58%
mDe1a4d
mDeb5a8
ODe9a12
il 11%
De acuerdo con las estadisticas presentadas, y a la

[o)

conceptualizacién dada por CONAMYPE el 89% de los talleres
automotrices pertenecen a la microempresa; y el resto entraria

en la categoria de pequefia empresa.
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OBTENCION DE ASESORIA PARA LA ORGANIZACION DE LAS

MYPES DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: ;Cudndo inicio su negocio,
que le permitiera conocer todos

legal de su taller?

tuvo algun tipo de asesoria

los pasos para la formalizacidn

DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

87%

OBTENCION DE ASESORIA PARA LA ORGANIZACION DE LAS MYPES

o Si

m No

13%

De acuerdo con la investigacién, el 87%

de

los talleres

encuestados inicio su negocio empiricamente o de forma préactica,

sin la debida organizacién administrativa y contable;

13%

para la formalizacidén de su negocio.

s6lo el

tuvo asesoramiento referente a los requerimientos necesarios
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CONTROLES CONTABLES-ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS EN LAS
MYPES SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: Qué tipo de controles contables-administrativos

utiliza para la organizacidn y salvaguarda de sus recursos?

CONTROLES CONTABLES-ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS
EN LAS MYPES DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

55% ; -
O Sistemas mecanizados

m Manuales en libros y
reportes

O Administracion directa
sobre los recursos

7% 7% o Ninguno

Los controles contables-administrativos bien aplicados son una
estrategia para una buena organizacién interna de los talleres,
en el caso de los encuestados sbélo el 7% tiene acceso a un
Sistema mecanizado para controlar de los recursos e informacidn;
por lo general administran de manera directa sus recursos (a su
modo) representando a un 55% del total. En el caso de los que
hacen anotaciones en 1libros es el 31% y el 7% no poseen o

practican ninguno de los controles mencionados.
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INSTITUCIONES A LAS QUE ESTAN INSCRITAS LAS MYPES DEL

SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: :En cudl de las siguientes instituciones esta inscrita

su empresa®?

INSTITUCIONES A LAS QUE ESTAN INSCRITAS LAS MYPES DEL SECTOR TALLERES
AUTOMOTRICES

Ministerio de Trabajo

ISSS

Registro de Comercio

Alcaldia Municipal

Otras

Ministerio de Hacienda

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18
NUMERO EMPRESAS

Los talleres por 1lo general cumplen con la legislacidén, de
acuerdo con la conveniencia propia, tal es el caso gque para la
obtencién de créditos deben presentar sus declaraciones de IVA;
lo que los obliga a inscribirse en el Ministerio de Hacienda,
representando un 31.6% y la Alcaldia Municipal 28.1%, que de no
ser por la wvigilancia que estos entes ejercen podria ser
inferior. El1 31.6% que se encuentra en la categoria de otras
corresponde a instituciones como el INSAFORP. Los inscritos en
El Registro de Comercio representan un 3.5% que se conjuga con
el ISSS, y un 1.8% en el Ministerio de Trabajo, debido a que en
su mayoria son microempresas, por lo que el Cdébdigo de Trabajo no

las obliga a inscribirse.
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CAUSAS POR LAS QUE LAS MYPES NO ESTAN FORMALIZADOS

Pregunta: ;Cudl considera usted que es la mayor causa por la que
su negocio no se ha formalizado como lo exige la ley?

CAUSAS POR LAS QUE NO ESTAN FORMALIZADAS LAS

MYPES DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

Falta de tiempo

Por no contar con la

ayuda de un profesional

Por las exigencias que
implica

Desconocimiento de los
procesos

0 5 10 15 20 25 30
NUMERO EMPRESAS

El desconocimiento de los procesos es la causa fundamental por
la que el 57.8% de los talleres automotrices de las MYPES no
estdn organizados totalmente o no han terminado el proceso de
formalizacidén; mientras que el 42.2% restante opina que el hecho
de no contar con la orientacidén, la ayuda de un profesional, el
tiempo requerido y/o las exigencias que implican, principalmente

de indole econdmica son otras de las causas.
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CONTROL O REGISTRO DEL EFECTIVO QUE INGRESA EN LAS
MYPES DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: Existe algun control o registro del efectivo que

ingresa y sale diariamente del negocio:

CONTROL DEL EFECTIVO QUE INGRESA A DIARIO DE LAS
MYPES DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

m No

El efectivo es la disponibilidad <con la que cuentan los
empresarios de los talleres automotrices, debido a ello la
importancia que este representa y sbélo el 29% lleva un control
del mismo (anotando en libretas y remesas en cuentas bancarias).
El 71% no lleva ninguin tipo de control, principalmente porque es
el propietario el que lo recibe y a la vez se encarga de

manejarlo.
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ENCARGADOS DE LA AUTORIZACION DE SALIDAS DE EFECTIVO
EN LAS MYPES DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: ;Quién o quiénes son los encargados de autorizar los

pagos a los proveedores y empleados?

ENCARGADOS QUE AUTORIZAN PAGOS DE LAS MYPES DEL SECTOR
TALLERES AUTOMOTRICES

Administrador

No contesta

Propietario

0 5 10 15 20 25 30 35 40
NUMERO EMPRESAS

Por lo general, los propietarios de los talleres, son los que
autorizan los pagos; razdén por la cual la administracidén del
efectivo esta en sus manos, 1lo que representa un 88.8%, del
total encuestado sbélo un 4.5% recae en el administrador, ya sea
porque su profesidén no esta ligada directamente al giro o porque

se dedican o otras actividades, el 6.7% no contesto.

4.5%

6.7%

88.8%
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Pregunta: Tiene conocimiento de las obligaciones mercantiles vy

tributarias que su negocio debe cumplir.

CONOCIMIENTO DE OBLIGACIONES MERCANTILES Y
TRIBUTARIAS DE LAS MYPES DEL SECTOR TALLERES
AUTOMOTRICES

mSi m No

El 26.7% de los encuestados tiene conocimiento de

las

obligaciones mercantiles vy tributarias aunque en su mayoria el

conocimiento se limita al cumplimiento de obligaciones como el

IVA y Pago a Cuenta, mientras que el 73.3% desconoce las mismas.
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DOCUMENTO DE APOYO CONTABLE-ADMINISTRATIVO PARA LA
ORGANIZACION DE LOS TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: ;Cree usted que la utilizacién de un documento de
apoyo para la organizacidén contable-administrativa del sector,
en donde se especificaran politicas y procedimientos a seguir,

facilitaria el desarrollo eficiente de su taller?

UTILIZARIA DOCUMENTO DE APOYO CONTABLE-
ADMINISTRATIVO PARA LA ORGANIZACION DE SU TALLER
AUTOMOTRIZ

86.7%

o Si = No

De acuerdo con las personas encuestadas, al iniciar su negocio
no tuvieron una orientacién acerca de los procedimientos o
requisitos gque debian cumplir como taller, en ocasiones les
provoco pagos de multas y sanciones que pudieron evitarse; por
lo que en un 86.7% consideran necesario un documento dgque 1los
oriente a una organizacién contable-administrativa de su
negocio, y tan sdélo un 13.3% no sabria confirmar su respuestas,

respaldandose en un “depende”.
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NECESIDAD DE LLEVAR REGISTROS CONTABLES PARA LAS MYPES
DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: ;Considera que es necesario llevar registros contables

adecuados que le permitan conocer la situacidén financiera de su

taller?

NECESIDAD DE LLEVAR REGISTROS CONTABLES PARA
LAS MYPES DEL SECTOR TALLERES AUTOMOTRICES

82.2%

@ Si m No

El 82.2% de los encuestados concluyeron dque 1los registros
contables son importantes para el conocimiento de la situacidn
financiera del negocio; para saber cuanto ganan o pierden en
cada ejercicio; mientras que el 17.8% no lo considera asi,

aduciendo que eso s6lo es formalismo.
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CONOCIMIENTO DE INSTITUCIONES QUE APOYEN A LAS MYPES
DE TALLERES AUTOMOTRICES

Pregunta: ;Conoce usted de alguna institucidén que Dbrinde
informacién y apoyo para el desarrollo de la micro y pequefia

empresa del sector de talleres automotrices?

CONOCIMIENTOS DE INSTITUCIONES QUE APOYEN EL
DESARROLLO DEL TALLER AUTOMOTRIZ

84%

@ Si m No

16%

En la actualidad existen una gama de instituciones dedicadas al
apoyo de la micro y pequefla empresa; tanto gubernamentales como
no gubernamentales; las cuales, sin embargo el 84% opina que no
tiene conocimiento de instituciones que ayudan a las MYPES del
sector talleres automotrices y el 16% opina que hay otras que si
lo brindan, pero aportando cierto porcentaje monetario que en

ocasiones no es muy accesible (INSAFORP, CONAMYPE Y APTSA).
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3.2 DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION

Las encuestas realizadas a los propietarios de las MYPES del
sector de talleres automotrices del municipio de Mejicanos, se
hicieron con el objetivo de determinar el nivel de organizacidn
contable-administrativa, asi como para identificar las
necesidades o deficiencias en la implementacidén de controles
como etapa fundamental en el manejo del negocio.

Las respuestas reflejan la necesidad de contar con un documento
de apoyo que muestre el proceso para la etapa de formalizacidn
asi como también la elaboracién vy empleo de politicas vy
procedimientos de tipo contable-administrativo que les permitan
una adecuada administracidén de los recursos con gue cuentan.

Esta necesidad surge debido a que en su mayoria, el aprendizaje
de los propietarios esta basado en la ejecucidédn de actividades
que tienen que ver <con la mecédnica automotriz, lo cual
representa una ventaja para las operaciones directas del negocio
pero en algtn momento se ven afectadas por no cumplir con
ciertos requerimientos de tipo legal o por el descontrol interno
que tienen.

Los propietarios de los talleres de mecanica automotriz al
iniciar sus operaciones no contaron con asesoria legal vy
administrativa para la puesta en marcha de sus operaciones, no
obstante siguen funcionando, lo que les permite analizar sobre

la base de la experiencia las areas que deben ser mejoradas en
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cada uno de los servicios que prestan, asi como también en el
cumplimiento de todas las obligaciones que como propietarios
tienen.

En cuanto a los controles internos del negocio especificamente
para el &rea del efectivo no tienen control sobre los ingresos y
gastos diarios del negocio.

Los encuestados consideran necesario la elaboracién de un
documento que detalle politicas vy procedimientos contable-
administrativos, principalmente de control, como una herramienta
para la salvaguarda de los recursos y la organizacidén del
negocio tomando en cuenta que estos desconocen la legislacidn
mercantil y tributaria de El1 Salvador y estan conscientes de la
importancia de los registros contables para conocer la situacidn
financiera del taller.

El resultado de 1la investigacidén demuestra gque no existen
controles para las actividades de operacidén de los talleres asi
como para cada una de las actividades administrativas dque
conllevan la prestacidén del servicio, en consecuencia genera
desorganizacién y no permite generar informacidén confiable para

la toma de decisiones.
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CAPITULO IV. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA ORGANIZACION CONTABLE ADMINISTRATIVA DE LAS MICRO Y

PEQUENAS EMPRESAS DEL SECTOR DE TALLERES AUTOMOTRICES.

4.1 INTRODUCCION DEL MANUAL

De manera general, se puede decir que las politicas vy
procedimientos de organizacidén, son un instrumento de trabajo
necesario para normar y precisar las funciones del personal, que
conforma la estructura organizativa de cualquier tipo de
empresa, delimitando a su vez, responsabilidades y logrando una
adecuada implementacidén de las actividades correspondientes,

entre puestos y estructura organizativa.

El presente manual ha sido elaborado <con el propdsito de
describir las politicas y procedimientos de control interno que
les sirvan a los propietarios de talleres automotrices como

herramienta para una efectiva administracidén de su negocio.

El documento se divide en dos partes, la primera gue hace
referencia a la formalizacién de las micro y pequefias empresas,
es decir al cumplimiento de inscripcidén en cada wuna de las
instituciones gubernamentales a las que este obligada como
empresa sea esta natural o Jjuridica; y la segunda parte en la

que se describen las funciones, objetivos, politicas y
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procedimientos de control interno con relacidén a cada una de las
actividades que intervienen en la dgeneracidén del servicio de
mecanica automotriz y algunos otros servicios asociados a este
rubro como enderezado y pintura automotriz.

El manual estd creado para que cualquier persona, que se auxilie
de é1 pueda entender claramente las politicas y procedimientos
que se establecen y sean una opcidn para aplicar en su negocio.
Finalmente, con relacién a los procedimientos especificados por
cada actividad se presentan en anexo los formularios aplicables

a cada proceso expuesto.

4.2 OBJETIVOS DEL MANUAL.

General:

Desarrollar las politicas y procedimientos a seguir, en las
actividades de formalizacidén y control interno para los micro vy
pequefios empresarios dedicados a la prestacidén de servicios de

mecénica automotriz y otros servicios relacionados.

Especificos:

» Detallar las obligaciones de formalizacidén a las que estéan

sujetos los micros y pequefios empresarios, ya sean como

persona natural o juridica.
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» Establecer los procedimientos a seguir de forma secuencial
para la formalizacién de las MYPES dedicadas a 1la
prestacién de servicios de mecéanica automotriz.

» Describir las diferentes acciones y responsabilidades para
cada una de las &reas en la prestacidédn del servicio.

» Facilitar 1las labores contables vy administrativas en
relacién al control de los costos y 1los recursos en el
suministro del servicio para que el propietario del negocio

pueda evaluar sus ganancias o pérdidas.

4.3 AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE DE LAS POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS.

Este manual ha sido elaborado con atencién a las diferentes
politicas y procedimientos de formalizacidén y control interno
que son aplicables a las MYPES que se dedican a la prestacidn de
servicios de mecanica automotriz, las cuales han sido
incorporadas segun cada actividad, desde que ingresa el vehiculo
hasta que se finaliza el servicio.

Las &reas principales a las que hace referencia son: Operaciones
(Proceso de recepciédn del vehiculo), Efectivo, compras
(Inventario), Ventas, Activo Fijo, Personal (obligaciones

laborales) .
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Detallando funciones, objetivos de control, politicas y
procedimientos que le permitan al propietario o administrador del

taller ponerlo en préactica.
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4.4.1 INSCRIPCION EN INSTITUCIONES

Objetivo

Persona
Natural

Persona
Juridica

Donde se
realiza el
tramite

Costo del
tramite

Objetivo

Persona
Natural

Persona
Juridica

Nimero identificacién Tributaria (NIT)

Que el comerciante obtenga el nUmero de identificacidn
Tributaria, para que se encuentren registrados
legalmente.

e Completar formulario F-210

e Documento Unico de Identidad (DUI)

e Comprobante de pago por tréamite emitido por el
Ministerio de Hacienda

(De no tramitarlo personalmente, se requiere
autorizacidn)

e Completar formulario F-210

* Original y fotocopia de escritura de constitucidén de la
sociedad inscrita en el Registro de Comercio

* Original y copia de NIT y DUI del representante legal

* Comprobante de pago

(De no tramitarlo personalmente, se requiere autorizacidn
autenticado por notario)

* Ministerio de Hacienda
e Ventanillas de asesoria y trémites empresariales de
CONAMYPE

$0.23

Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Que el comerciante quede inscrito como contribuyente para
que pueda hacer uso de los respectivos comprobantes de
crédito fiscal para deducirse el impuesto del Valor
Agregado.

e Completar formulario F-210

* Presentar DUI y NIT

e Balance inicial

* En algunos casos se solicita que el comerciante
presente tres cartas de referencia de clientes con los
que ya trabajan.

(De no tramitarlo personalmente, se requiere
autorizacidn)

e Completar formulario F-210
* Original y fotocopia de escritura de constitucidén de la
sociedad inscrita en el Registro de Comercio



Donde se
realiza el
tramite

Costo del

tramite

Objetivo

Persona
Natural

Persona
Juridica

Donde se
realiza el
tramite

Costo del

tramite

Objetivo

Persona
Natural y
Juridica
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e Original y copia de NIT y DUI del representante legal
e Balance inicial

(De no tramitarlo personalmente, se requiere
autorizaciodn)

e Ministerio de Hacienda
e Ventanillas de asesoria y tréamites empresariales de
CONAMYPE

Gratuito

Nimero de Identificacién Patronal (NIP)

Es la inscripcidén del patrono al seguro social. Con este

registro se compromete a cotizar mensualmente lo que le
corresponde para que sus trabajadores hagan uso de los
servicios del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
(ISSS) .

e Aviso de inscripcién del patrono
* Original y copia del DUI

e Aviso de inscripcién del patrono
e Original y copia del DUI del Representante Legal

e Seccidén de afiliacidédn del ISSS
e Ventanillas de asesoria y tréamites empresariales de
CONAMYPE

Gratuito

Registro en Administradoras de Fondo de Pensiones

Inscribir a los trabajadores de la empresa en la
administradora de fondos de pensiones a, y asi cumplir
con las obligaciones laborales.

1. Presentar escrito con todos 1los detalles de

empresa, enviarlos a la AFP.

2. Enviar copia de NIT e IVA a la AFP seleccionada

la

3. Si los empleados no estédn afiliados a ninguna AFP

indicarles lo hagan a la AFP de su preferencia
CONFIA o AFP CRECER)

(AFP



Objetivo

Persona
Natural

Persona
Juridica

Donde se
realiza
el
tramite
Costo del
tramite

Objetivo

Persona
natural

Persona
Juridica

Donde se
realiza

Costo
del
tramite
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Registro del Centro de Trabajo

Esta inscripcidén es exigida por el Ministerio de Trabajo para
poder supervisar en las empresas el cumplimiento de las normas
laborales.

Hay que renovar el registro cada afio.

e Presentar original y copia de solicitud
e Fotocopia del balance inicial
e Fotocopia del DUI y NIT del patrono.

e Presentar original y copia de solicitud

e Fotocopia de Escritura de Constitucién de la Sociedad

* Copia de Credencial del Representante Legal

* Fotocopia del balance inicial

e Fotocopia del NIT de la empresa y del Representante Legal

e Ministerio de Trabajo
e Ventanillas de asesoria y trémites empresariales de CONAMYPE

Gratuito

Inscripcién de negocios en Alcaldia Municipal

Informar a los empresarios de la obligacidén del registro de su
negocio en la Alcaldia.

Copia de DUI, Pasaporte vigente o Tarjeta de residente
Copia de NIT

Balance Inicial 6 Inventario inicial

(original)

Copia de DUI y NIT del Representante legal.

Copia de NIT de la Sociedad.

Copia de Escritura de Constitucidédn de Sociedad debidamente
inscrita en el Registro de Comercio. 6 el Acuerdo de
constitucidén debidamente inscrito en el Ministerio de
Gobernacién

Balance inicial a la fecha de constitucidén. (original)

Alcaldia municipal de la jurisdiccidén a la que pertenece el
negocio.

Este trémite requiere el pago de impuesto de 0.1% por el valor
del capital social de la empresa de acuerdo con balance inicial
presentado.



Objetivo

Persona
Natural
Y persona
juridica.

Donde se
realiza
el
tramite
Costo del
tramite

Objetivo

&3

Registro de Comercio

Que la empresa y establecimiento funcionen legalmente, con la
respectiva inscripcidén de la matricula respectiva.

Matriculas de empresa: Son expedidas a favor de comerciantes
individuales o sociales.

Matriculas de establecimiento: Toda empresa que tuviese uno o
varios establecimientos, sucursales o agencias, deberd obtener
matricula separada por cada uno de dichos establecimientos,
sucursal o agencia, esto es, adicionalmente a la matricula de
empresa propiamente dicha a la que con anterioridad se ha hecho
referencia.

Centro Nacional de Registro de E1 Salvador.

Matriculas de empresa y establecimientos
(Art. 63 Ley del Registro de Comercio).

Activo $ Total a pagar en délares
De $ 2,000.00 hasta $ 57,150.00 $ 91.43
De $ 57,151.00 hasta $114,286.00 $ 137.14
De $114,287.00 hasta $228,572.00 $ 228.57

Por cada establecimiento, sucursal o agencia se pagara por
Registro de Matricula de cada uno de ellos $34.29 Art. 63 de 1la
Ley del Registro de Comercio.

Si el activo fuere superior a los $228,572.00 se pagard ademéas
$11.43 por cada cien mil ddlares de los Estados Unidos de
América o fraccién de cien mil, pero en ningun caso los
derechos excederadn de $11,428.57 (¢100,000.00).

Registro de Comercio /Contabilidad Formal

Llevar la contabilidad y la correspondencia en la forma
prescrita por el Cébdigo de Comercio.

Asimismo, su obligacidn consiste en inscribir anualmente en el
Registro de Comercio, el balance general de su empresa, los
estados de resultados y de cambio en el patrimonio del mismo
periodo, acompafiados del dictamen del auditor debidamente
certificado por un contador publico autorizado en el pais, asi
como los deméds documentos relativos a su negocio que estén
sujetos a esta formalidad y cumplir los demds requisitos de



Donde se
realiza

Costo del
tramite

Objetivo:

Donde se
realiza:

Costo del
tramite:
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publicidad mercantil que la ley establece.

El comerciante deberd establecer, por lo menos una vez al afio,
la situacidédn econdmica y financiera de su empresa, la cual
mostrard a través del balance general y estado de pérdidas y
ganancias.

Balances: Los balances que los comerciantes estéan obligados a
inscribir en el Registro de Comercio son los siguientes:

e Balances iniciales.

e Balances generales emitidos al cierre de cada ejercicio
fiscal.

Centro Nacional de Registro

Balances

Por la inscripcidén de un Balance se pagara $17.14

Por la inscripcidén de una rectificacidn de Balance se pagaré
$17.14

Por la certificacién de un Balance se pagarad $6.00 + $0.25 por
hoja.

Por la constancia de un Balance se pagara $5.00

Obtencién de solvencia de Estadisticas y Censos

Informar al empresario de la obligacidén de obtener solvencia
de Estadisticas y Censos con el suministro de la informacidn
anual del negocio.

En la DIGESTYC

: TOTAL $
DESCRIPCION (Incluye IVA)
4 Solvencia de Registro de Informacion Estadistica, de acuerdo al

monto del activo y por establecimiento, asi:

"MONTO DEL ACTIVO"
Menos de a 3 11.428.57 5.00
De s 11,428.58 a 3 57,142.86 8.00
De 5 57,142.87 a 3 114,285.71 10.00
De 5 114,285.71 a 3 228,571.43 15.00
De s 228,571.44 a mas 20.00
*ESTABLECIMIENTO, por cada uno 1.00
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4.6 PROCESO DE OPERACIONES EN LA RECEPCION DE

VEHICULOS PARA REPARACION.

4.6.1 FUNCIONES

Las funciones del encargado serédn las de recibir, presupuestar y
llevar el control de todos los costos en el proceso de
reparacién de los vehiculos que 1llegan al taller, sean para

reparaciones mecanicas o de enderezado y pintura.

4.6.2 OBJETIVOS DE CONTROL

» Realizar el presupuesto de reparaciones segln las
necesidades y requerimientos del cliente.

» Controlar el estado y los accesorios con los que ingresan
los vehiculos a reparacidn.

» Identificar los documentos que respaldan la legalidad de
los vehiculos que ingresan al taller.

» Colaborar con la administracién para llevar el control de

los anticipos y cancelacién de servicios prestados.

4.6.3 POLITICAS

» El1 encargado deberd recibir los vehiculos para realizar el
presupuesto de reparacién.
» El1 encargado controlard las herramientas que se le dan a

cada empleado para cada labor diaria. (Ver anexo 14)
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Por <cada vehiculo que se reciba se deberd 1llenar un
formulario de recepcidén (Orden de Trabajo) en donde se
detallen las condiciones en las que se recibe el mismo vy
esta deberd ser firmada siempre por el cliente. (Ver
anexo 15)

Se deberan pedir al cliente los documentos que certifiquen
la legalidad del vehiculo (Tarjeta de circulacidn, pdliza o
cualquier otro documento que certifique la propiedad del
vehiculo) .

Siempre que se necesiten materiales y repuestos, se debera
llenar wuna requisicién de materiales la cual debera
contener el nUmero de la orden de trabajo a la cual

corresponde.

4.6.4 PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS

EN EL TALLER

1-

Recepcién del vehiculo:

El cliente hace la entrega fisica del vehiculo a la persona

encargada de revisarlo (mecanico).

2-

Revisidén del vehiculo:

En presencia del cliente, el vehiculo es revisado por el

mecdnico para determinar la falla.
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En los casos en que la falla no puede detectarse con una
inspeccidén dentro del taller, es necesario hacer un recorrido
fuera de este para detectar las posibles deficiencias

mecénicas que tenga el vehiculo.

3- Elaboracidén del presupuesto:
Luego de detectar la falla del vehiculo el mecanico deberé
hacer un presupuesto de los gastos estimados con respecto a

los materiales y repuestos que se utilizaran en la reparacidn.

4- Elaboracidén de la orden de trabajo:

Después de determinar las fallas, el mecanico preparara la
orden de trabajo gque contendrd todos los datos especificos del
vehiculo y en la cual se detallara el diagnostico de la falla

que presenta.

5- Entrega del vehiculo a instalaciones del taller:

Luego de los tramites administrativos, el wvehiculo es
entregado al mecéanico encargado de la reparacidén. En este
momento el cliente deberd entregar la 1llave y Tarjeta de
Circulacién del Vehiculo y por parte de la administracidén se

deberdn fijar las condiciones de pago.

6- Chequeo y desmontaje del vehiculo:
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En este momento se comprueba minuciosamente la falla mecanica
detectada en la revisidén previa y se remueven las piezas
averiadas, las cuales se evaluan si pueden ser reparadas o si

es necesaria la compra de unas nuevas.

7- Requisicién de repuestos:

El mecanico deberd pasar por escrito la orden de Requisicidn
de Materiales vy repuestos gue considera que deban ser
utilizados en la reparacién del wvehiculo o informara al
cliente si el mismo puede conseguir dichos repuestos.
(Generalmente son conseguidos por el taller esto puede ser

acordado al momento de la entrega del vehiculo)

8- Compra de repuestos:
La requisicién de materiales deberd pasar al departamento de
compras para que el repuesto sea suministrado segun el

requerimiento del mecéanico.

9- Reparacidén del vehiculo:

Se deberdn hacer las instalaciones y ajustes necesarios a las
piezas que fueron removidas, debiendo indicarse al encargado
las cantidades de los materiales que fueron utilizados (lijas,

tornillos, empaques, aceites, lubricantes, etc.).
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10- Prueba de funcionamiento del wvehiculo:

Después de haber hecho las reparaciones necesarias y 1los
cambios de repuestos requeridos, el mecanico hard un recorrido
de prueba para comprobar que el vehiculo esta en buen estado y
pueda ser entregado al cliente. Si el wvehiculo presentara
persistencia en la falla serd necesario buscar el origen del
problema y determinar que piezas seran removidas o ajustadas,

lo cual debe informdrsele al cliente.

11- Entrega del vehiculo reparado:

Esta serd la etapa final, la cual sucederd una vez que se haya
comprobado el funcionamiento correcto del vehiculo o las
piezas que se cambiaron.

El cliente deberd pasar con el administrador o el encargado de
recibir los pagos para liquidar su cuenta pendiente y que le

sean entregados los comprobantes correspondientes.

7 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EL EFECTIVO Y

EQUIVALENTES DE EFECTIVO

4.7.1 OBJETIVOS DE CONTROL

- Salvaguardar las entradas y salidas de efectivo y cheques.
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Controlar la disponibilidad de efectivo, con la finalidad
de evitar salidas innecesarias de dinero, sin
justificacidn.

Procurar adecuadas medidas para la proteccién, wuso vy

control del efectivo y equivalentes de efectivo.

.7.2 pPoLITICAS

Establecer un fondo de caja chica para gastos de montos
pequefios, reintegrables de acuerdo a documentacidén. (Vale
de caja chica, ver anexo 16)

Este fondo deberd ser manejado por el encargado del taller.
Apertura de cuenta de ahorro o corriente en banco local,
con la finalidad de que sea remesado el efectivo y cheques,
por ventas diariamente, para evitar tener mucho dinero en
efectivo en el taller.

Que exista un documento que respalde la emisidén del cheque
(orden de compra y/o factura)

La ubicacién de los fondos de caja chica estardn en un
lugar seguro al cual solo tenga acceso el encargado.

Los fondos de caja chica deberédn estar siempre separados de

los ingresos diarios
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4.7.3 PROCEDIMIENTOS

- Arqueos peridbdicos de caja chica para verificar la
integridad del saldo de 1la misma. Estos arqueos seran
realizados por el propietario del negocio.

- Para efectos de controlar 1la disponibilidad 1la persona
encargada de recibir pagos del taller deberd hacer
anotaciones diarias de las entradas y salidas de efectivo.

- La persona que recibe los pagos del taller deberd llevar en
un archivo la facturacidén de los servicios prestados por
parte del taller. El1 duefio del taller deberd revisar al
final del dia los ingresos recibidos con documentos
emitidos y las anotaciones realizadas en el libro, y se
deberd hacer la remesa correspondiente (esto 1lo debera
supervisar el duefio del negocio).

- Para la emisién de cheques deberd anexarse toda la

documentacién que respalde la salida del efectivo.

Para efectos de pago de planillas y proveedores, se debera
contar con la autorizacidén previa del duefio del taller y con

todos los documentos que respalden la salida del efectivo.
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4.8 PROCESO DE COMPRAS

4.8.1. FUNCIONES

Tiene a cargo el suministro de los materiales que utilizaran en

la

el

prestacidén del servicio por lo general en la pequefia empresa,

encargado o administrador es gquien ejecuta esa labor.

4.8.2 OBJETIVOS

Obtener buenos precios (comprobable)

Suministrar materiales de acuerdo a la exigencia del
cliente.

Controlar los materiales y repuestos comprados segun cada
orden de trabajo.

Mantener un stock de materiales de acuerdo con el promedio
de exigencias del taller, de modo que no se desperdicie vy

mucho menos caiga en obsolescencia.

4.8.3 POLITICAS.

- Las cantidades de materiales a comprar serdn autorizadas por

medio de una orden de compra que serd preparada con base a
las requisiciones de compras, hechas por el mecdnico o

pintor que requiera los materiales.
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- Se deberdn solicitar al menos tres cotizaciones por cada
requisicidén de materiales.

- El administrador o propietario serd el encargado se llevaré
un archivo de las requisiciones vy de las o6rdenes de
compras.

- El1 encargado de designe el duefio la recepcidén de las
compras, serd el que vigile que al momento de la entrega de
parte de los proveedores, se reciba el producto en las
cantidades solicitadas en la orden de compra acompafiada del

crédito fiscal o factura.

4.8.4 PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION

Generalmente, en un taller pequefio, el administrador o el mismo
propietario es el gque garantizan que los articulos solicitados
relinan las especificaciones y requisitos de calidad establecidos
por los mismos, que se adquieran al precio més Dbajo y se
despachen a tiempo. Estos materiales se almacenan en la bodega o

el lugar destinado para ello. El procedimiento es el siguiente:

1) Elaboracién de requisicidén de compra de acuerdo al
diagnéstico emitido por el mecédnico y con aprobacidédn del

cliente. (Ver Anexo 17)
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2) Cotizacidén de materiales y suministros, de acuerdo a la
politica establecida.

3) La orden de compra se envia cuando se ha convenido un
precio, términos de pagos y entrega; este documento
autoriza al ©proveedor a entregar los materiales o
suministros y a emitir la factura o comprobante de crédito

fiscal para su entrega. (Ver Anexo 18)

Todos los materiales o suministros comprados deben soportarse
con las o6rdenes de compra debidamente prenumeradas con el fin de
garantizar el control sobre su wuso, asimismo debe estar

autorizada por el administrador o propietario del taller.

4.8.4.1 FORMAS DE PAGO

4.8.4.1.1 PAGOS AL CONTADO
En el caso de compras locales, el propietario o administrador
deberd emitir cheque o pagar en efectivo al momento de la
entrega de los materiales y el documento de cobro, este debera

ser archivado con las compras del mes.

4.8.4.1.2 PAGOS AL CREDITO

Cuando las compras sean al crédito, el encargado deberd guardar
la factura o comprobante de cobro en un archivo de cuentas por
pagar debiendo estar pendiente de la fecha de vencimiento de

mismo.
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4.9 MANEJO Y CONTROL DE BIENES CLASIFICADOS COMO

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

4.9.1 FUNCIONES

El encargado de salvaguardar el activo fijo deberd llevar un
control de las herramientas que se utilizan, a quien se le han
asignado y la devolucidén después de haberlas utilizadas. Ademéas
llevard un control sobre otras herramientas pequefias que no son
parte del activo fijo pero que seran guardadas bajo su custodia
por ejemplo, Jjuegos de llaves, destornillador; cada uno de estas
herramientas deberd estar identificada para un mayor control vy
deberdn de ser anotadas en un libro en el que se detallaradn la

fecha y costo de adquisicién.

4.9.2 OBJETIVOS

" Determinar el monto por el cual un bien serd considerado
dentro de la clasificacidén de activo fijo.

" Proponer un sistema de control interno para salvaguardar
los activos fijos del taller.

" Proporcionar un formulario de control en el que se detallen
los instrumentos prestados vy devueltos durante el dia

laboral a los trabajadores. (Ver Anexo No. 14)
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.9.3 POLITICAS

El propietario deberd establecer un monto minimo para gque
un bien sea considerado como parte del activo fijo.

Se deberd establecer a criterio de la administracidédn un
método de depreciaciédn.

Deberan llevarse registros detallados de la depreciacidn.
Los bienes con un valor inferior al establecido por 1la
administracidén se registrardn directamente en gastos y el
encargado de la bodega llevard un control separado de estos
bienes que serdn utilizados en el taller por 1los
trabajadores.

El encargado de las herramientas serd la UGnica persona que
tendra las llaves de la bodega de 1las herramientas vy

materiales y adicional a este el propietario.

4.9.4 PROCEDIMIENTOS

1-

Al adquirir un bien, el propietario evaluaré si
corresponde o no a la clasificacidén de activo fijo, este
proceso es con el objetivo de anotar en libros separados
los bienes clasificados como tales.

Para controlar las herramientas pequefias y de uso diario
el encargado deberd anotar las entradas y salidas de las

mismas.
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3- Anualmente se deberd hacer un inventario de los bienes que
se encuentren en bodega, para determinar existencias vy

condiciones de uso.

4.10 CONTROL Y MANEJO DE INGRESOS

4.10.1 FUNCIONES

El propietario deberd 1llevar un control de los anticipos
recibidos y la liquidacién de los mismos mediante la emisidn de

documentos tales como factura y crédito fiscal.

4.10.2 OBJETIVOS

- Documentar todos los ingresos recibidos diariamente.

- Mantener el control de los ingresos recibidos mediante
anotaciones realizadas en un libro de ingresos.

- Llevar wun control de los anticipos recibidos de 1los

clientes, asi como la liquidacién de los mismos.

4.10.3 POLITICAS.

- La facturacidén se realizard en base al servicio prestado y
detallado en la orden de trabajo.

- En caso que el taller sea quien proporcione los repuestos,
se facturard en detalle separado de la mano de obra dentro

de la misma factura o CCF.
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Para emitir crédito fiscal serd necesario que el cliente
presente la tarjeta de registro, tomando en consideracidn
la clasificacién del contribuyente.

Se facturard hasta que el cliente se de por satisfecho del
servicio prestado.

El propietario o wuna persona de confianza la cual el

designaréa, serd el encargado facturar y recibir el pago.

.10.4 PROCEDIMIENTOS

La persona encargada de realizar los cobros a los clientes,
deber llevar un control de los anticipos y la liquidacién
de los mismos mediante la emisidén de documentos, tales como
facturas y créditos fiscales)

Se deberd proceder a cobrar un anticipo hasta el momento en

que el cliente haya aceptado la orden de trabajo.

Emitir un CCEF o factura de consumidor final por cada
anticipo, el original se entregara al cliente y la copia se
guardara en un archivo.

El mecédnico, pintor o enderezador, que culmine el trabajo,
debe presentar la hoja de trabajos realizados por el
personal para tener un detalle de la mano de obra empleada

en el servicio.
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Para el caso de la facturacidén de materiales y repuestos se
deberd revisar la orden de trabajo y/o la requisicidn de
materiales asociados al vehiculo. (Factura ver anexo 19 vy

Crédito Fiscal ver anexo 20)

DESCRIPCION DE PUESTOS

11.1 OBJETIVOS

Definir y describir las funciones de cada puesto y unidades
operacionales vy administrativas con el fin de evitar
sobrecargas de trabajo, duplicidad de funciones y atrasos
en la informacidén de las actividades que se realizan

diariamente.
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4.11.2 DISTRIBUCION ORGANIZATIVA DE UN TALLER

Taller Automotriz Pag. No.

Unidad Organizativa: Administracién/Operacidn
Identificacién

Puesto de trabajo:

Responsable ante:

Funcién Basica: Atender al publico en general, en lo que respecta al
servicio de reparacidédn y mejoras en los vehiculos en el &rea de mecanica,
enderezado y pintura automotriz.

[ PROPIETARIO ]
[ CONTABILIDAD )
ADMINISTRADOR O
ENCARGADO
1 |

[ MECANICO ] [ PINTOR ]

[ AYUDANTE ] [ AYUDANTE ]
A Nombre: Vigencia |Elaborado
P
5 Dia: por:
B
A Firma: Mes: Grupo de
5 trabajo
N

Cargo: Afio: Revisado:
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4.11.3 DESCRIPCION DE PUESTO DEL ADMINISTRADOR

Taller Aut

omotriz Pag. No.

Identificacidén

Unidad Organizativa: Administracién

Puesto de trabajo: Administrador o Encargado

Responsabl

e ante: Propietario

Funcién Béasica: Velar por el cumplimiento de las politicas establecidas

para un bu

en control interno y salvaguarda de los recursos con gue cuentan.

Actividade

Requisitos

Salario y

s:

Establecer politicas y procedimientos para mejora continua de
las operaciones del taller, como servicio al cliente.

Informar sobre las actividades que se realizan en el taller, por
medio del personal encargado de ello, mediante reportes.

Cumplir con las actividades asignadas en cada proceso de
servicio.

Velar por el sano cumplimiento de las obligaciones laborales vy
patronales, del personal subalterno.

Atender 1los requerimientos de los clientes en ausencia del
propietario.

del puesto:

Sexo masculino o femenino

Conocimiento de las actividades de los talleres automotrices.
Educacidén minima bachillerato, con cursillos de administraciédn.
Conocimientos minimos de contabilidad.
prestaciones:

Salario mensual de acuerdo a capacidad (minimo $x00.00)

Prestaciones de ley (ISSS, AFP, vacaciones, aguinaldo)

ZOT QP wWO R T >

Nombre: Vigencia Elaborado
Dia: por:
Firma: Mes: Grupo de
trabajo
Cargo: Afio: Revisado:
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4.11.4 DESCRIPCION DE PUESTO PARA MECANICO AUTOMOTRIZ

Taller Automotriz P4g.No.

Unidad Organizativa: Operacién
Identificacién

Puesto de trabajo: Mecéanico(s)

Responsable ante: Propietario o Administrador

Funcién Basica: Atender al publico en general, en lo dque respecta al
servicio de reparacidén y mejoras en los vehiculos en el &rea mecéanica, de
acuerdo con las politicas establecidas al respecto.

Actividades:
- Atender la demanda de los clientes con
respecto a la solicitud de servicios del &rea de mecénica.
- Proporcionar a los clientes el presupuesto de reparacidédn en lo
que se refiere a materiales y repuestos.

- Cumplir con las politicas de control y a detalle el 1llenado de

los formularios.

- Cumplir con los horarios de trabajo establecidos.

Requisitos del puesto:
- Conocimiento de mecanica automotriz
- Mecénico automotriz con experiencia minima de 2 afios,
comprobable, en todo tipo de vehiculo.

- Sexo masculino o femenino

Prestaciones:
- Salario mensual de acuerdo a contrato

- Prestaciones de ley (ISSS, AFP, vacaciones, aguinaldo)

A Nombre: Vigencia Elaborado
P

R . or:

0 Dia: b

B

A Firma: Mes: Grupo de
C .

I trabajo

o)

N Cargo: Afio: Revisado:
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4.11.5 DESCRIPCION DE PUESTO PINTOR AUTOMOTRIZ

Taller Automotriz

Pag. No.

Identificacién

Unidad Organizativa: Operacién

Puesto de trabajo: Pintor (es)

Responsable ante: Administrador o Encargado

Funcidén Basica: Atender al publico en general, en lo que respecta al
servicio de enderezado y pintura de los vehiculos, de acuerdo con las
politicas establecidas.

Actividades:

Atender las demandas de los clientes con
respecto al area de enderezado y pintura automotriz.

Cumplir con las politicas de control y a detalle el llenado

de los formularios

Cumplir con los horarios de trabajo establecidos.

Requisitos del puesto:
- Conocimiento de las actividades de los talleres automotrices,
en el &rea de enderezado y pintura.
- Pintor y enderezador automotriz con experiencia minima de 2
afios, comprobable, en todo tipo de vehiculo.
Prestaciones:

Salario mensual de acuerdo a contrato

Prestaciones de ley (ISSS, AFP, vacaciones, aguinaldo)

ZO— QP WO RT >

Nombre: Vigencia |Elaborado
Dia: por:
Firma: Mes: Grupo de
trabajo
Cargo: Afio: Revisado:
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4.11.6 DESCRIPCION DE PUESTO AYUDANTES DE
MECANICA/ENDEREZADO Y PINTURA

Taller Automotriz

Pag.No.

Unidad Organizativa: Operacién

Identificacién Puesto de trabajo: Ayudantes de mecanica, enderezado y

pintura.

Responsable ante: Mecédnico o pintor asignado

Funcién Basica: Atender los requerimientos del mecdnico o personal del
drea de pintura en lo que respecta a la ejecucidn del servicio.

Actividades:

Asistir al mecédnico o pintor en las labores que le sean
indicadas.

Cumplir con el orden y aseo del taller.

Requisitos del puesto:
- Conocimientos de mecénica, enderezado % pintura (No
indispensable)
- Con espiritu de servicio y dispuestos a aprender
Prestaciones:
- Salario de aprendiz y con posibilidades de aumento de acuerdo a
evaluacién.
- Prestaciones de ley (ISSS, AFP )
A Nombre: Vigencia Elaborado
E Dia: por:
o}
5 Firma: Mes: Grupo de
c trabajo
8 Cargo: Afo: Revisado:
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4.12 CONTROL EN PAGOS A TRABAJADORES Y OBLIGACIONES

PATRONALES

4.12.1 FUNCIONES

Controlar y llevar a cabo los procedimientos relacionados con la
forma y fecha de pago de salarios a los trabajadores contratados

en el taller; elaboracidén y pago de planillas previsionales.

4.12.2 OBJETIVOS

e Definir procedimientos de pago por la mano de obra de los
trabajadores, de acuerdo a las condiciones establecidas.

e Proporcionar un formato de control de mano de obra
realizada por cada trabajador.

e FEstablecer la forma y fechas de pago a los trabajadores.

e Controlar las fechas de elaboracidén y pagos de planillas

previsionales.

4.12.3 POLITICAS

e TLas condiciones y forma de pago serdn establecidos por la
administracién (Por mano de obra o por unidad de tiempo, de

acuerdo a contrato, efectivo o cheque).
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e Para efectuar el pago al empleado, este deberd cumplir con
los procedimientos establecidos, en cuanto a llenar el
formulario de control de trabajo y entregarlos diariamente,
el cual servirad de comprobante de la labor realizada.

e TLas planillas previsionales deberdn presentarse y pagarse a

lo sumo un dia antes de la fecha de vencimiento.

4.12.4 PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA ELABORACION DE
PLANTILLAS

1. Al finalizar el dia el trabajador presentara su hoja de
control de trabajos realizados (ver anexo 21) al propietario o
administrador del taller, quien lo revisara y si esta de acuerdo
con las actividades detalladas lo firmard y lo archivara para
elaborar planilla; las que se pagaran el dia estipulado por la
administracién (semanal o guincenal).

2. Si la planilla no es elaborada directamente por el
propietario, esta deberd ser revisada vy autorizada por él.
Algunos de 1los aspectos a tomar en cuenta son, los montos
pagados, las retenciones realizadas y los descuentos ya sea por
herramientas extraviadas, por inasistencias al trabajo.

3. Los pagos se realizaran en efectivo o con cheque, el

cual deberd ser depositado en un sobre cerrado y anexando un
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recibo con el detalle de los numeros de ordenes de trabajo que
estan siendo pagadas y los descuentos legales ahi detallados.

4. El trabajador al recibir su pago deberd firmar el recibo
que seréd archivado en la administracidén para cualquier pregunta
posterior.

5. Al finalizar el mes, si hay contador elaborard las
planillas previsionales (ISSS, AFP, IPSFA); caso contrario 1lo
hard el propietario o administrador.

6. Las planillas previsionales se elaboraran de acuerdo con
los montos detallados en los recibos de pago, tomando en cuenta
los dias y horas laboradas en el mes; y deben ir firmadas sin

excepcidén por el propietario.
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CAPITULO V- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

e No se cuenta con la suficiente difusidén de informacidn por
parte del Estado acerca de las instituciones que apoyan al

sector de las MYPES.

e TLos propietarios de los talleres inician sus negocios sin
tomar en cuenta las exigencias o requisitos de tipo legal
que tienen que cumplir.

e Tos propietarios de los talleres automotrices no llevan un
control de sus ingresos y gastos lo cual no les permite

tener certeza de sus ganancias.

e TLos talleres automotrices del sector de Mejicanos no
cuentan con politicas y procedimientos establecidos para la
distribucidén y control de las actividades de su personal
que les permitan ser mas eficientes en la prestacidén del
servicio.

e De acuerdo a los resultados de la investigacidén 1los
propietarios de los talleres automotrices no cuentan con
los conocimientos de los procesos para la organizacién

legal y administrativa de sus negocios.
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RECOMENDACIONES

e Las instituciones qgque apoyan a la MYPES deben divulgarse a
través de distintos medios publicitarios de modo tal que la
ayuda que ofrecen sea del conocimiento de los pequefios y
microempresarios.

e Tos propietarios de los talleres deben informarse de las
obligaciones legales que deben de cumplir al iniciar vy
tener su negocio en marcha, con la finalidad de evitar
incurrir en multas vy sanciones por parte del ente
regulador.

e Como medida de proteccidén al efectivo del negocio es
necesario que se implementen medidas de control interno
como la wutilizacidén de wuna cuenta bancaria para uso
exclusivo de los fondos del taller y el uso de anotaciones
de los ingresos y egresos diarios.

e FEstablecer y controlar las actividades propias de cada
puesto, con el objetivo de evitar sobrecargas de trabajo y

aprovechar las areas de especializacidédn de cada empleado.

e Se recomienda a los propietarios de los talleres
automotrices acercarse a instituciones que apoyen a este
sector y hacer uso de documentos y manuales como el que se
propone en esta investigacidén para mejorar la organizacidn

de sus negocios.
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ACTUALIZACION DE DIRECCION PARA

114
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ANEXO 5
CONTRATO DE TRABAJO
NOSOTRCE: , de anas de edad, . dal
damicilio de . porador de mi Documenta Unico de ldentidad ndmerc
. gue en adelante 22 denominard ‘el patronc” ¥ , de
treinta v cinco afios de edad, . e nacionalizad . el
domicilio de ., ton Cocumento Unice de |dentidad nimarz

que en adelante me denaminarz “el frabajador”’; por medic de la presente convenimas an
celelrar el presente CONTRATO DE TRABAJO, sujeto a las estipulaciones siguienies: a)
CLAZE DE TRABAJO O SERVICIO: El trabajadar 22 obliga a prestar sus servicias al patrono
como , @demas de las chligaciones que le impongan |as leyes laborales v sus
reglamentos, el contrata colectiva, si lo hubiere v el reglamento intermo de frabajo; b)
DURACION DEL CONTRATO ¥ TIEMPO DEL SERVICIC: El presente contrato se celebra

par tiempo indefinicda a partr del dia de cel comiente afo: ¢) LUGAR DE

PRESTACION DE SERVICIOS: El lugar de prestacion de servicios sera donde el Patronc
gstime convenientz, por @ nafuraleza del Trabajo. las oficinas principa’es seran en
da esta ciudad; d) HORARIO DE TRABAJO: El horario sera de cuarenia y
cualre horas semanales; ) EL SALARIO, FORMA, FERIODO ¥ LUGAR DE PAGO: E

Zalario que recibira 2| trabajador por sus semvicios sera de COLARES DE LOS
EETADOE UNIDOS OE AMERICA, en concepto de sueldo mensual, el pago se hara
quincenalments en DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, en las oficinas de
fi HERRAMIENTAZ ¥ MATERIALES: El patrono suministrard al

trabajador las herramientas v materiales necesanas para un bueen cesamralo de sy trabajs,
que =& eniregan en perfecto estado y deben ser devuelias asi por el frabajador cuando sea
requerido &l efecio por sus jefes inmediatos, salvo la disminucion o deterioro por caso
fortuite o fusrza mavar, < por la accidn del tempo o por &l consume v usa normal de las

mismos; h) En al presanie contrato individual de trabajo se entenderan incluidos. segun el
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casa, os derechos v deberes lakborales establecidos por las leyes v reglamentios de trabajo
periinentes por el reglamentz internc v por €l o los contratos colactivos de trabajo gque
calghre el patrono; los reconccidos en las sentencias gue resuelvan conflictos colectivos de
rabajo en la empresa, v los consagrades por la costumbre. 1) Este contrate sustiuve
cualguier otro convenio individual de trabajo anterior, ya sea escrito o verba, gue haya
esiado vigente entre el patronc v 2! trabajador, perc no aliera en manera alguna los
derechos y prerogalivas del trabajador gue emanen de su antigiedad en el servicia; ni s&
entenderd coms negativa de mejores condiciones concadidas al rabajadar en el contrata

inmediate anterior ¥ gue re consten en el presente contrato- En fe de lo cual firmamos, en

la giudad d= a las dias d=! mes de del afo dos mi
f.

=n la civdad de San Sabaclor, a las horas del dia e cel afo dos
il -~ Ante mi, . Motarz de este domicilio, comparsczn: por
ung de las partes el sefior . de ancs de edad.
cdel domicilia de DA quien conozeo, portador de su Documenio

Unico de Identidad numerno , que en adelante =2 denaminarz "el pairono™; v
de ftreintza y cinco afocs de edad. , da

nacicnalidad , del domicilio dea ; 8 quien hoy conozoo 2 identifico
por medic de su Documento Unics de ldentidad ndmera Cogue en

adelante se denaminard “el rabajaces; v ME DICEN: Que reconacen coma suyvas las firmas

que en su orden sa lean ' y ', gue han sido puestas al pie del anterior




118

documento por medio del cual los comparacienies celebran un CONTRATO DE TRABAJD, &
cual se ragira por las siguientes clausulas: a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO: E
frabajadar =& obliga a prestar sus servicios al patrono coma , ademas da las
obligacionas que le impoangan 1as leyves lahorales v sus reglamentas, el confrato oolectivg, sila
hubiere y &l reglamenta interna de trabajo; b) DURACION DEL CONTRATO ¥ TIEMPO DEL
SERVICIO: El presentz contratc se celebra por  fiempo indefinide a partir dal dia

de dal coriente afio; ¢) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS: E

lugar de prestacidn de servicios serd donde e Patrono estime converienie, por la naturaleza
del Trabajz, las oficinas principales serdn en , de esta ciudac; d) HORARIO
DE TRABAJOD: El horaric seréa de cuarenia y cuafra horas semanales; &) EL SALARIO,
FORMA, PERICDO ¥ LUGAR DE PAGO: El Sslarc que recibira el trabajador por sus
serdicios sar3 dea DOLARES DE LOS ESTADOS UMIDOS DE AMERICA, en
concepto de suelde mensual, el pago se hard guincenaimente en DSLARES DE LOS

ESTADDS UNIDOS DE AMERICA, en las oficinags de ; i HERRAMIENTAS

Y MATERIALES: El patono suministrara al trabajador las herramientas v materiales
necesarios para un buen desarrollo de su trabajo, gue se entregan en  perfecio estado v
delen ser devuelias asi por el trrabajader cuands 2ea requenda al efecto por sus jefes
inmediatos, salve la disminucidn o ceteriors por case fortuite o fuerza mayar, © par la accidn
del tigmpo o par el consumo ¥ uso normal de las mismas; h) En el presante contratz
individual de trabajo =2 entenderan incluidos. segun &l caso, los derechos y deberes
laborales establecidos par las leves v reglameantos <de trakaie perinentes por &l reglamenito
intarno v par el o los contratos colectivos de trabajo que celsbre gl patrono; los reconacidos
en a5 sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la empresa, v los
consagrados por la costumbre, 1) Este conirato sustituye cualouier otro convanio individual
de trabaje anterior, va sea escrite o verbal. que hava estads vigente entre el patrons vy el
rrabajaclor, pera no altera en manera algura los derechos v prerrogativas del trabajador gue

emanan de su antigiedad n 2l servicio; ni s2 entendera como negatva de mejares
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condiciones concedidas al trabajador en el contrata immeadialo anterior ¥ gue no consten en
el presente contrato.- Y va la Natario coy fe de que [as firmas antericmmente relacionadas son
AUTENTICAS por haber sido pusstas a mi presenda, d& su pufio v letra, por los storganies,
quienes manifiestan que reconocen todos los demas conceptos verlidos en el anterior
documento gue hoy se legaliza - Azl se expresaron |08 comparecienies a quisnes expliqué los
efectos legales de 2sta acla notarial que consta de tres folios dtiles; v leice que 22 hube

integraments todo lo escritc en un salo acto sin interrupcidr, ratifican su cantenida

firnamos.- DOY FE.
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ANEXO 6

MODELO DE RECIBO DE PAGO

POR $
Recibi de , la cantidad de
00/100 dolares en concepto de salario por labores de
en el periodo del al de de 20
Detalle:
Salario $
Menos: $
ISSS $
AFP Confia $
Impuesto s/renta $
A recibir $

San Salvador,

NIT
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ANEXO 8
MODELO DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE NIP
Sres.
Administradora de Fondos de Pensiones AFP
Presente

Estimados Sefores:

Con un atento saludo solicitamos la inscripcidédn como patrono al

registro de su institucidén a (Nombre del patrono o razdn
social), con numero de Identificacidén Tributaria (NIT)

% ubicacién del centro de
trabajo , la cual esta operando a
partir del y posee actualmente

laborando a los siguientes empleados afiliados, segun detalle:

NUP Nombre Fecha en que ingreso

En espera de una pronta resolucidn,

Atentamente

F.
Propietario o Representante Legal
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ANEXO 10

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN SALVADOR Wn
PUNTD DE ATENGCION EMPRESARIAL 1 s
FORMULARIO UNICO DE TRAMITES EMPRESARIALES
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1- Moneda en que informa 8- ¢Realizd compras en otra region?
. Si 2 No Pasea o []
1-  Colones 2- Dolares ]:|
Si contesto 1, jde qué region |:|
principaimente?
2- ;Numero de meses de actividad durante el afio? LT ] %
a. America del Norte |
3- Detalle el monto del capital por origen de procedencia b. América Central ]
c. América del Sur |
Origen | Monto d. ElCaribe L
e Europa |
31 Nacional (311+312) f.  Africa
311 Plblica g. Asia N
312 Privada h. Oceania N
32 Ofros paises (detallar) o
a 9-  jRealizd ventas en ofra region?
b 1. 8 2. No Pasea 10 [ ]
C.
d Si contesto 1, ja qué region |:|
e principalmente?
%
a. America del Norte ||
4- ¢ Utilizo asistencia crediticia? [ ] b. América Central |
c. América del Sur |
A1 8l 2. NO Pase a 5 d. ElCaribe ||
e. Europa ||
B. Sicontesto Si, ;Cual es la Fuente?. ] f.  Africa ||
1. Sistema Bancario g. Asia ||
2. Instituciones de Desarrollo h. Oceania ||
3. Informal
4. Ofros 10- ;Cuantos establecimientos posee?
Especifique Pais *
Exterior
5- i Considera que el establecimiento ha tenido algan * (Dato debe serigual a lo detallado en Seccion X)
problema para su desenvolvimiento operacional?
A 11- Indique la categoria juridica |:|
A 1Sl 2 NO Pasea 6 ]
B a. Empresa unipersonal
B. Sicontesta Si. Indique el o los problema (s) l:l b. Sociedad colectiva
c. Sociedad andnima
d. S.A. de capital variable
e Ofro
(especifiqua)
12- ; Bajo qué modalidad opera? |:|
a. Franquicia
6- Su establecimiento lleva contabilidad legal? b. Marca comercial
c. Concesion
1. 8l 2. NO Pase a 7 l:l d. Ninguna
e. Otra
(especifique)
7- Detalle los impuestos especificos que graban su actividad principal 13- Detalle su capacidad Instalada

2-

3-

Mt

Contruidos
Terrenos rusticos
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| SECCION X COMPOSICION DE LA EMPRESA

Comerciales Auxiliares
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{ SECCION XI

GENERALES (Para todas las actividades)

DATOS COMPLEMENTARIOS
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DETALLE

CANTIDADES

Metros cuadrados alquilados

Mts®

Promedic mensual de electricidad consumida en KWh

KWh

Electricidad anual comprada

KWh

Total de clientes atendidos al afio

Personal ocupado por nivel de escolaridad

Hasta noveno grado

Bachilleres

Técnicos

Universitarios graduados 2

Maestria >

Doctorado

Comprende al personal que ostenta un titulo que lo acredita como Técnico, sea de universidad o de una institucion de

formacion técnica,

Personal con titulo obtenido de una universidad
- Comprende el personal que ha obtenido el titulo universitario de dos carreras o mas, personal con el grado obtenido
de maestria y personal con Post-grado
DETALLE Monto
153|IVA - Crédito Fiscal
154 IVA - Debifo Fiscal
| SOLO AGROPECUARIO |
2006 2007
155|Numero de cabezas de ganado _vacuno o bovino
156| Numero de cabezas de ganado Caprino
157|Numero de cabezas de ganado Porcino
158|Numero de cabezas de ganado Ovino
159| Numero de cabezas de ganado Equino y Mular
160|Numero de aves de corral
161|Numero de Conejos
162|Numero de reptiles
163|Numero de ofras especies

Porcentaje de insumos de tipo: ———»
(Respecto a las compras que realiza)

Sector Agricola
Sector Industria
Sector Comercio
Importaciones

Energia Eléctrica Codigo

KWh

Valores Monetarios

164

Electricidad producida

165

Electricidad vendida
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Estado de Resultados al 31 de diciembre de cada afo

VENTAS BRUTAS TOTALES
a  Ingresos operacion propia
Credito
Contado
b Ingresos por articulos para reventa
Credito
Contado

Menos:

a. Devoluciones sobre ventas
b. Rebajas sobre ventas

VENTAS NETAS/OPERACION

Menos:

COSTO DE VENTAS
Productos propios
Maquila
Articulos para reventa
Ctros

UTILIDAD / PERDIDA BRUTA

Menos: .
GASTOS DE OPERACION
a. Gastos de Administracion
b. Gastos de Mercadeo y Ventas
¢. Gastos Financdieros

UTILIDAD / PERDIDA DE OPERACION

Mas:
OTROS INGRESOS

a. Intereses
b. Dividendos
c. Alguileres
d. Venta de activos
e. Incentivo por exportaciones
. Prestacion de servicios
g. Venta de energia

h. Ofros ingresos diversos

Menos:
OTROS GASTOS

UTILIDAD / PERDIDA ANTES
DE IMPUESTO Y RESERVA

Menos:
IMPUESTO Y RESERVAS
a. Impuesio sobre la renta
b. Reserva legal
c. Ofras reservas

UTILIDAD POR APLICAR

2006 2007

—T—
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OBSERVACIONES

Nembr

nformante Cargo

Correo electidnico Num, Telefénico

Direceion

(Silac

que responde se encuentra fuera de la empresa o establecimiento visitado)

Firma del Informante

SELLO

dd/ mm/ aa

PARA USO DE OFICINA

Nombre del raceptor Firma
lvencia D]D]] Cambios de identificacion D
Estado de la boleta D

1- Completa para digitacion

Namero de s

6- Verficar tooa la informacion

2- Varificar informacian en campo

OBSERVACIONES:

[ 1] oigecen [ ] ]

Critica y codific
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ANEXO 12

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTADURIA PUBLICA

o
kst
P e
El siguiente cuestionario serviréd, para la investigacidén de la
aplicacién de ©politicas y procedimientos de organizacidn
contable-administrativa en las micro y pequefilas empresas del
sector de talleres automotrices.

I Datos generales

Tiempo de Funcionamiento Municipio
Profesidén u Oficio # de empleados

II Determinacién del problema

Objetivo: Conocer si los propietarios de los talleres obtuvieron
informacidén sobre los procesos y los requisitos legales que
debian cumplir para iniciar su negocio.

1. Cuando inicio su negocio, ¢tuvo algun tipo de asesoria que le
permitiera conocer todos los pasos para la formalizacidédn legal
de su taller?

Si ( ) No ( )

Si su respuesta fue si,
;Cuédles?:

Objetivo: Identificar los ©procedimientos que estdn siendo

utilizados en la ejecucidédn de las actividades diarias

2. :Qué tipo de controles contables-administrativos utiliza para
la organizacidén y proteccidédn de sus recursos?

( Controles en Sistemas Mecanizados
Controles Manuales en libros y reportes
Administracidén directa sobre los recursos
Ninguno

)
( )
( )
( )

Objetivo: Identificar 1las instituciones a las dque se han

inscrito, para conocer si cumplen con los requisitos legales de
formalizacidén de la empresa.

3. ¢En cudl de las siguientes instituciones esta inscrita su
empresa’?
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( ) Registro de Comercio () Ministerio de Trabajo
( ) ISSS ( )Ministerio de Hacienda
( ) Alcaldia Municipal () Otras

Objetivo: Identificar la causa principal por la cual las MYPES
del sector de talleres automotrices no han formalizado sus
negocios.

4. :Cudl considera usted que es la mayor causa por la que su
negocio no se ha formalizado como lo exige la ley?

( ) Desconocimiento de los procesos

( ) Falta de Tiempo

( ) Por no contar con la ayuda de un profesional

( ) Por las exigencias que implica

Objetivo: Verificar la existencia de controles en el efectivo vy
equivalentes, como parte de la disponibilidad de los talleres.

5. Existe algun control o registro del efectivo que ingresa vy
sale diariamente del negocio:

si () No ()

Si su respuesta fue si, ¢Cuéles?

Objetivo: Identificar las politicas de control en la
autorizacidén de salidas de efectivo, proveedores y ndéminas.

6. Quien o quienes son los encargados de autorizar los pagos a
los proveedores y empleados:

Objetivo: Verificar si la legislacidén mercantil vy tributaria
aplicable al sector, es de dominio por parte de los propietarios
o0 encargados de los talleres.

7. Tiene conocimiento de las obligaciones mercantiles vy
tributarias que su negocio debe cumplir:
Si () No ()

Si su respuesta fue si, ;Cuéles?

Objetivo: Determinar si un documento de apoyo para la
organizacidn contable-administrativa del sector talleres
automotrices ayudara a la puesta en marcha y desarrollo de 1los
mismos.

8. ¢Cree usted que la utilizacidén de un documento de apoyo para
la organizacidén contable-administrativa de los talleres, en
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donde se especificaran politicas y procedimientos a seqguir,
facilitaria el desarrollo eficiente de su negocio?
Si ) No ( ) No Sabe/No Responde ( )

Objetivo: Determinar 1la importancia que tiene para los
propietarios de los talleres la contabilidad e informacién
financiera de sus negocios.

9. Considera que es necesario 1llevar registros contables
adecuados que le permitan conocer la situacidén financiera de su

taller?

Si ( ) No ( ) ;Porqué?

Objetivo: Determinar si los propietarios de los talleres tiene
conocimiento de las instituciones que dan apoyo a las MYPES de
El Salvador.

10. :;Conoce usted de alguna institucidén que brinde informacidn y
apoyo para el desarrollo de la Micro y pequefla empresa del
sector de talleres automotrices?

( ) Si ( ) No
Si su respuesta fue si mencione
cCual
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individuales de trabajo.

Obligaciones legales Microempresa Pequefla empresa Pequefla empresa
(persona (persona
natural) Juridica)

Inscribirse en Registro y 4 v v

Control Especial de

Contribuyentes (NIT)

Inscribirse en el Registro Nota 4 4

de Contribuyentes IVA.

Retener a los trabajadores | Si esta 4 4

el impuesto sobre la inscrito como

renta. (Tanto fijos como contribuyente

temporales)

Presentar mensualmente la Nota 7 v 4

declaracidén del pago a

cuenta

Presentar la declaracién v v v

anual de impuesto sobre la

renta

Confeccionar facturas y Nota 7 v v

comprobantes de crédito

fiscal.

Otorgar facturas o Nota 7 v v

comprobantes de crédito

fiscal.

Llevar contabilidad Nota® v 4

formal.

Llevar libros de compras y | Nota 7 4 v

de ventas.

Presentar mensualmente la Nota 7 v v

declaracién del IVA.

Inscribirse en el Registro v v v

de Centros de Trabajo

(Ministerio de Trabajo)

Registrar contratos v v 4

7 . . .
Si la microempresa tiene

mayor a $2,285.7lesta obligado a registrarse como contribuyente
Las empresas con activos iguales o mayores a doce mil dbélares estén obligadas

8

ventas anuales mayores de $ 5,714.28 y un activo

a llevar contabilidad formal, segun el Art.

Salvador.

452 del cédigo de comercio de E1
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prestaciones

Elaborar reglamento 4
interno de trabajo. (Mas de

10 empleados)

Inscribir a la empresa en 4
el ISSS.

Inscribir o afiliar al v
personal de la empresa.

Inscribir a la empresa a 4
las AFP’S

Presentar planilla de pago v
de cotizaciones

previsionales.

Solicitar la matricula de Nota °
empresa.

Solicitar la renovacién Nota 9
anual de la matricula y
establecimiento

Inscribirse en los 4
registros tributarios

municipales.

Informar a la 4
municipalidad la fecha de

inicio de actividades.

Presentar declaraciones v
para determinacién de

tributos municipales.

Inscribirse en Directorio v
Empresas DIGESTYC

Presentar Solvencia de Nota 9
estadistica empresarial

Pagar impuesto retenido. v
Pagar impuesto sobre 4
ventas

Pago impuesto a la renta. v
Pago del IVA Nota 7
Pagar salarios y 4

? Seglin E1 CNR es obligatorio si se posea un activo mayor o igual a doce mil dolares para personas

naturales.
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Pago de aportes patronal y v
retenciones al ISSS

Cotizar al INSAFORP (Méas v
de 10 empleados)

Pagar los derecho para Nota 9
emisidén de matricula

Pagar los derechos 4
municipales para la

inscripcidn

Pago de impuestos 4
municipales

Pagar los derechos para 4

emisidén de solvencia




Iviol

OdVHA'TdINA THA HHIINON NOIDNTOAHd | OINVLSTdd NOIDISINOAV NOIDISINOAV 091d0d
ad
VHOHA d3d VHOAA HOTVA d4d VHOHA NOIDIIDSHA

Syl

X007 ONV SVINIITNVIYIH H3d TOYLNOD 3d OdAVvND

NOD'SHdAN SHIATIV.L
SVLNIIWVIEHH Hd "TOYLNOD O¥dIT dd OTIHAOW

VT OXHUNVY



146

ANEXO 15
talleresmypes.com
DIRECCION

ORDEN DE TRABAJO No.
IDENTIFICACION DE LAS CONDICIONES DEL VEHICULO

Nombre del Cliente: Vehiculo

marca: Modelo:

Cbdigos de Observacidédn: O= Golpe += Rayon *~ =Faltante
E= Emblema
DIAGNOSTICO:

De requerirse repuestos estos serdn comprados por:

El cliente El Mecanico

Cliente Propietario/Encargado
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ANEXO 16

yeresiyPes
4
=
[ —
GG o
SON $
NOVBRE DAL SOLIATANTE
FECHA
CANTIDADENLETRAS
OONCEPTO
AUTCRZADORCR BENTREGADORCR REAOBDORCR
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ANEXO 17

m
1 e

- "
3-—-_.._

WY e

REQUISICION DE COMPRA N° 00001

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA:
FECHA DEL PEDIDO: FECHA DE ENTREGA:
CLIENTE:

CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA ARTICULOS

ELABORADA POR: AUTORIZADA POR RECIBIDA POR
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ANEXO 18
e
s
NIT 0614-230580-101-8 REG 158-3
(}RDEN DE COMPRA> N° 00001
PROVEEDOR: CONDICION DE PAGO: CONTADOI:I CREDITO I:I
FECHA DEL PEDIDO: FECHA DE PAGO:

TERMINOS DE ENTREGA:

Sirvanse por medio de la siguiente orden, suministrarnos los siguientes productos:

N° ARTICULOS CANTIDAD PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL

COSTO

SON: IVA 13%

SUBTOTAL

PERCEPCION 1%

TOTAL

ELABORADA POR: AUTORIZADA POR RECIBIDA POR
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ANEXO 19
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TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ
Final calle Zacamil, Col. Maquilishuat

FACTURA
00345
REGISTRO N° 158-3
NIT 0614-230580-101-8

Mejicanos.
FECHA:
CLIENTE:
DIRECCION:
VEHICULO REPARADO:
CON DICIONES DE PAGO:
CANTIDAD DESCRIPCION P UNITARIO VENTAS AFECTAS
SON: SUMAS $ -
] VENTA TOTAL $ -

DUPLICADO : Cliente




ANASTACIO CANDIDO CHAVEZ
TALLER DE MECANICA AUTOMOTRIZ
Final calle Zacamil, Col. Maquilishuat

ANEXO 20
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COMPROBANTE
CREDITO FISCAL
00102
REGISTRO N° 158-3

Mejicanos. NIT 0614-230580-101-8
FECHA:
CLIENTE:
REGISTRO: NIT: GIRO:
DIRECCION:
VEHICULO REPARADO:
CONDICIONES DE PAGO:
CANTIDAD DESCRIPCION P UNITARIO VENTAS AFECTAS
SUMAS $ -
SON: IVA 13% $ -
VENTA TOTAL $ -

ORIGINAL Y TRIPLICADO: Cliente
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ANEXO 21

FORMATO DE HOJA DE CONTROL DE TRABAJOS REALIZADOS

Nombre del Trabajador:

Numero de orden de trabajo:

Fecha:

Detalle de trabajos realizados durante el dia:

(Especificar placa, problema y tiempo invertido en el vehiculo
trabajado)

Firma del trabajador Firma del jefe
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