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TEMA

IMPLEMENTACION DE UNA UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES
PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA



A. RESUMEN

La presente investigacion aborda todos los aspectos y elementos tedricos, practicos
relevantes en el desarrollo de un plan de unidad de servicios para la creacion de una
empresa de servicio de asesoria administrativa para la Ciudad del Tena, tomandose en
cuenta el crecimiento econémico acelerado que han experimentado las mismas desde
mediado del siglo pasado, siendo necesario incrementar la calidad y exigencias en el
ambito administrativo generando oportunidades de perfeccionamiento econémico de las
pequefias empresas, que de contar con una asesoria constante y efectiva (42% ayuda en
depdsitos bancarios, 29% pagos al SRI), se incrementardn notablemente las
oportunidades de fortalecimiento econémico a pesar de las constantes transformaciones
asi como cambios que experimenta el mercado en la actualidad, con el presente proyecto
los clientes se beneficiardn notablemente ya que evitaran multas impuestas por los
organismos de control, lograran una mejor organizacion de sus finanzas y como
consecuencia un uso éptimo de sus ingresos incrementando notablemente sus ganancias.
La investigacion se dirige hacia la necesidad de incentivar la cultura administrativa
tomado en cuenta las caracteristicas propias del mercado interno ecuatoriano el cual en la
actualidad se encuentra en un proceso de crecimiento y desarrollo existiendo una demanda
insatisfecha la poblacidn que solicitan el servicio de asesoria financiera, lacual recuperara
su inversion en un periodo de 2 afios, 3 meses y 7 dias, logrando una alta rentabilidad
econdémica para ADMINSERVICES

PALABRAS CLAVES: ASESORIA/ ADMINISTRACION/ / PLAN DE UNIDAD DE
SERVICIOS / DESARROLLO EMPRESARIAL / UNIDAD DE SERVICIOS.



ABSTRACT

This research deals with all the relevant theoretical and practical aspects and elements in
the development of a business plan for the creation of an administrative advisory service
company for the City of Tena, taking into account the accelerated economic growth that
the same have experienced. Since the middle of the last century, it is necessary to increase
the quality and demands in the administrative field, generating opportunities for economic
improvement of small companies, which, if they count on constant and effective advice,
the opportunities for economic strengthening will increase significantly despite the
constant transformations as well as changes that the market is currently experiencing,
with this project clients will benefit greatly as they avoid fines imposed by the control
agencies (42% aid in bank deposits, 29% payments to the SRI), they will achieve a better
organization of their finances and as a consequence an optimal use of their income incre
notably boosting your earnings. The research is directed towards the need to encourage
the administrative culture, taking into account the characteristics of the Ecuadorian
internal market, which is currently in a process of growth and development, and there is
an unsatisfied demand for the population that requests the financial advisory service.
which will recover its investment in a period of 3 years, 3 months and 7 days, achieving
a high economic return for ADMINSERVICES

Keywords: ADVICE / ADMINISTRATION / / BUSINESS PLAN / BUSINESS
DEVELOPMENT / ENTREPRENEURSHIP.
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B. FUNDAMENTACION DEL TEMA.

2.1 Actualidad

La implementacion de la unidad de servicios para asesoria profesional
administrativa, surge de la necesidad de las personas al no poder realizar asesorias
personales ya que los mismos se deben realizar en horas de oficina; lo que se persigue es
brindar una asesoria profesional implementando una unidad de transacciones para
asesorias profesionales administrativos en la zona urbana de la ciudad de Tena, ya que

esta problematica aqueja a muchos ciudadanos respecto al tiempo.

El trabajo se centra en brindar el servicio a las personas para realizar sus asesorias
personales tales como: municipales, depdsitos bancarios, retiros bancarios, pagos de
tarjetas, ayudar a tramitar los créditos bancarios, dar seguimientos de créditos bancarios,
realizar pagos del Servicio de Rentas Internas SRI, ayudarles con la informacion que
necesitan saber del SRI, consulta en el Consejo de la Judicatura de coémo se encuentran
sus causas si estas existieran, retiro de encomiendas, envios de encomiendas entre otros;
los servicios raramente incluyen una diversidad de actividades que se pueden planificar
desempefiadas por un gran nimero de personas (funcionarios, empleados, empresarios)
que trabajan para el Estado (servicios publicos) o para empresas particulares (servicios
privados).

Es importante resolver el problema para la sociedad ya que las personas que trabajan
en las entidades con horarios de oficina, no pueden brindar su capacidad al méximo en el
momento de laborar, y el 100% del rendimiento se veria afectado en la institucion, aunque
existe en la actualidad la tecnologia, hay personas que no confian en este tipo de sistemas
y prefieren realizar personalmente sus tramites lo que perjudica las horas laborables. El
trabajo se ha enfocado en determinar la problematica central en funcion de la herramienta
de arbol de problema lo que permite hacer diversas cosas en planificacion del proyecto,
ayudando asi a entender el contexto y la interrelacion de las posibles repercusiones al

tema planteado.


https://es.wikipedia.org/wiki/Servicios_p%C3%BAblicos
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2.2 Linea base del proyecto

Para el desarrollo del informe de integracion curricular, se realizé en base a la
carrera de Administracion de Empresas aprobado por el Instituto Superior Tecnolégico

Tena.
2.3 Limites del cantén Tena.

El canton Tena limita con los siguientes cantones:

e Norte: Canton Archidona (Napo) y cantén Loreto (Orellana)

e Sur: Provincias de Tungurahua, canton Barios de Agua Santa, Carlos Julio
Arosemena Tola (Napo) y Pastaza.

e Este: Provincia de Orellana

e Oeste: Provincias de Cotopaxi y Tungurahua cantones Latacunga, Salcedo,
Santiago de Pillaro y Patate

2.4 Ubicacion geografica

Tena esta ubicado en la parte centro-oeste de la region amazonica de Ecuador en la
provincia de Napo, en las laderas exteriores de los Andes hacia las formaciones
montafiosas subandianas, llegando a las tierras bajas del Amazonas a una altitud de 4840

m / m en la region de los Andes, cubre un area de 3897,41 kilémetros cuadrados.
2.5 Delimitacion

Delimitar el espacio de estudio significa conocer y exponer claramente el limite que
se fijard con respecto al tema de investigacion. Para tal efecto, consiste en ubicar a la
investigacion en una determinada region o area geografica, para ello se debera indicar
expresamente el lugar dénde se realizara la investigacion. Las investigaciones pueden

limitarse a una zona de una ciudad, una region, pais e inclusive un continente.

La Unidad de observacion del trabajo de titulacion abarcan los siguientes sectores,
especificamente los servicios profesionales administrativos en la zona urbana de la ciudad

de Tena.



2.5.1 Delimitacion Espacial

o Poblacion de la zona urbana de la ciudad de Tena.
o Instituciones publicas.

o Instituciones privadas.

o GAD Provincial.

J GAD Municipal.

. Instituciones educativas.

2.5.2 Delimitacion temporal transversal

El proyecto de investigacion se desarroll6 durante el periodo academico noviembre
2019 abril 2020.

2.6 Beneficiarios directos e indirectos

2.6.1 Directos

Propietarios, poblacion econdmicamente activa PEA y personas que no tenian

empleo, pero estaban disponibles para trabajar y buscan empleo (desempleados).

2.6.2 Indirectos

Proveedores, entidades financieras, empresas publicas, empresas privadas y

poblacién en general.

2.7 Importancia

La importancia de un Proyecto radica en su técnica, busca recopilar, crear y analizar
en forma sistematica un conjunto de antecedentes econdémicos que permitan juzgar
cualitativa y cuantitativamente las ventajas y desventajas de asignar recursos a una

determinada iniciativa.



Este tipo de trabajo es importante porque va a facilitar el tiempo a las personas y
ayudarles a realizar asesorias personales ademas es de mucha importancia tanto en lo
comercial como econdmico y ayudar al entorno de la sociedad para brindar fuentes de
empleo a profesionales en el area financiera, contable y administrativa, por lo tanto
plantear este tipo de necesidades en la poblacion y de esta manera se lleve efecto para
brindar un servicio asi permitira a las personas su facil vivir al convertirse en un proceso
personalizado puerta a puerta permite que el tiempo de las personas o ciudadania en
conjunto no afecte con sus labores diarias, considerando solicitar autorizaciones para la
realizacion de aquellos tramites personales que requieran una autorizacion para la entrega

de la informacién o gestion del tramite.

2.8 Presentacion del problema profesional a responder.

Con el proyecto se pretende crear una empresa de prestacion de servicios
profesionales administrativos, financieros y contables en la ciudad de Tena, supliendo las
necesidades de las personas.

¢La creacion de una microempresa de prestacion de servicios, contribuira con el
tiempo de la ciudadania en cuanto a tramitologia de indole personal y que no interrumpa

la jornada laboral de los ciudadanos?



C. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Elaborar una propuesta para la creacion de la unidad de servicios profesionales de

tramitacion administrativa en la ciudad de Tena; mediante un estudio de mercado.

3.2 Objetivos Especificos.

e Determinar el nivel de aceptacion de la unidad de servicios.
e Analizar mediante herramientas técnicas los temas de servicios administrativos.

o Disefiar la propuesta de creacion de la unidad de servicios



D. ASIGNATURAS INTEGRADORAS

El sistema educativo nacional es objeto de estudio periddico, mediante proyectos de evaluacion que requieren de instrumentos y

acciones necesarias para ir alcanzando gradualmente las metas establecidas. Esta matriz esta alineada a la teoria del curriculo es una teoria

préactica aplicada una tecnologia como es el caso de la Carrera de Administracién, que agrupa asignaturas relacionadas al ambito

administrativo, econdmico y social y el cual se explica brevemente de acuerdo al perfil profesional acorde al tema planteado. Asi como

también se puede mencionar que el plan de desarrollo esta acoplado ya que contribuye al eje 2 con los objetivos 4 y 5, politicas y metas.

Tabla 1.Asignaturas integradoras

Objetivos del Plan

Lineas de

Asignaturas

Resultados de aprendizaje

nacional de Desarrollo investigacion Integradoras ABIiI::(::tI: " ?Eg?;(zfan
(PND 2017-2021)
Metodologia de | Formular la solucién de problemas de indole administrativo aplicando X
investigacién metodologias y técnicas de investigacion.
Fundamentos Aplicar el proceso de planificacion, organizacién, direccién y control en
administrativos | las distintas etapas para el buen funcionamiento de la empresa e X
institucion.
Talento Humano | Evaluar la metodologia mediante la cual la empresa realiza la X
administracion del talento humano.
Microeconomia | Comprender el funcionamiento del mercado laboral con ejercicios sobre
Objetivo 4. cambios y desplazamientos de oferta y demanda con sus respectivos X
Consolidar graficos, de acuerdo a supuestos relacionados con el entorno, analizando
la sostenibilidad del su incidencia en la actividad empresarial.
sistema econémico Macroeconomia | Identificar el contexto de la organizacion utilizando herramientas
social y solidario, administrativas, para el correcto desempefio del rea departamental de la X
y afianzar ,Ia empresa.
dolarizacion Economia Planificacion Disefiar la estructura de la organizacién mediante el analisis de los factores %
Empresarial | estratégica del entorno empresarial que influyen en la formulacion de estrategias.
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Objetivo 5. Impulsar
la productividad
y competitividad
para el crecimiento
econémico
sostenible de manera
redistributiva y
Solidaria.

Formulacion y
Evaluacion de

Evaluar el impacto de las decisiones y acciones de la empresa que implica
los recursos humanos como financieros para promover la equidad entre

Proyectos todos los integrantes de acuerdo a la naturaleza de la organizacion.

Comercio Emprender y evaluar ideas de unidad de servicios que promuevan la

electrénico productividad y contribuyan al crecimiento eficaz de la empresa,
ejerciendo las actividades con liderazgo y compromiso ético.

Matematica Administrar pequefias y medianas empresas, empleando la informacion

Financiera financiera-Contable para una correcta toma de decisiones y la
optimizacion de los recursos disponibles de la empresa.

Presupuesto Determinar y analizar el aporte de los presupuestos en la planificacion y su
incidencia en los resultados de la gestion de las empresas a fin de generar
soluciones en el ambito presupuestario en base a normas presupuestarias
actualizadas.

Estadistica Utilizar paquetes informéticos estadisticos que permitan obtener datos

Inferencial confiables para analizar los resultados que contribuyan a la toma de
decisiones para la organizacion.

Anélisis Calcular e interpretar razones financieras como herramientas de tomas

financiero de decisiones.

Demostrar estados financieros para realizar procesos de planificacién y
control.

Fuente: Plan Estratégico de Desarrollo Institucional y Silabos de la carrera de Administracion
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano, (2020)
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E. FUNDAMENTACION TEORICA.

5.1 Unidad de servicios

La unidad de servicios es cualquier actividad, profesion o método destinado a
obtener beneficios. Es decir, la unidad de servicios es una actividad econdmicaorientada
a obtener ganancias principalmente a traves de la venta o intercambio de productos o
servicios que satisfagan las necesidades de los clientes. Puede involucrar uno o méas pasos
en la cadena de produccion, como la extraccion, produccién, distribucion,
almacenamiento, venta o reventa de recursos naturales (Barrezueta, Hugo E. del Pozo; ,
2011).

El término unidad de servicios en ocasiones se refiere a locales comerciales donde
se vende el producto o servicio, como un restaurante, tienda de ropa, farmacia, etc. El
objetivo principal de la unidad de servicios es obtener ganancias, es decir, obtener
ganancias. Si una organizacién no esta tratando de obtener ganancias, no se puede decir

que sea una empresa, incluso si tiene las mismas caracteristicas (Aching, 2015).

Por ejemplo, los servicios gubernamentales relacionados con los procedimientos
burocraticos (como obtener una licencia de conducir, solicitar la residencia, solicitar una
prueba de propiedad, etc.) no son adecuados para los unidad de servicios, incluso si el

servicio se proporciona (Juarez, 2012).

La forma de obtener ganancias en una empresa es crear valor agregado o ganancias
de capital. Entonces, por ejemplo, en el caso del comercio, el comercio implica la reventa
de bienes. El valor afiadido del comerciante es su intervencion, es decir, sirve como medio
de comunicacién entre compradores y productores. EI comerciante factura este valor
agregado agregando un margen entre el precio y el precio de venta de su producto (Fred,
2013).

La unidad de servicios se crea al descubrir una necesidad que se puede satisfacer
con un producto o servicio en particular, luego, se buscan fondos para ofrecer estos bienes

0 servicios de manera rentable. Para que una empresa funcione es importante tener la
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oportunidad, los recursos para empezar a trabajar y el trabajo y la creatividad de los
fundadores (Koontz & Weihrich, 2015).

5.1.1 Caracteristicas de la unidad de negocios

La Small Business Administration (SBA) en los Estados Unidos define una uidad
de negocios como una empresa administrada de forma independiente, lo que significa que
el propietario es autbnomo en su gestion y no afecta significativamente su area de

actividad en términos de volumen y nimero de ventas (Duque, 2011).

e La Comision de Desarrollo Econdmico (CEA) especifica que todas las
pequefias empresas deben tener al menos dos de las siguientes
caracteristicas:

e Los gerentes son generalmente los mismos que los duefios de negocios, por
lo que su administracion es independiente.

e El capital de la empresa suele ser donado por un pequefio grupo de personas
o uno de ellos.

e La gama de sus actividades es generalmente local y los empleados y
propietarios se encuentran en la misma region.

e EIl tamafio de una empresa depende de la industria en la que opera y se

considera pequefia en comparacion con las unidades grandes (Duque, 2011).

5.1.2 Implementacion de la unidad de negocios

Aguilar (2010) subraya que el papel de los empresarios es revolucionar la estructura
de la produccion mediante inversiones o posibilidades técnicas no probadas. Estas cosas
nuevas son dificiles de aceptar y tienen una funcion econémica diferente porque van mas

alla de la rutina y porque el medio ambiente es sostenible.

Blinder (2012) vio al emprendedor como una persona extraordinaria que promueve
nuevas combinaciones o innovaciones. En general, las empresas recompensan todos sus

aportes y se benefician de sus actividades. Los emprendedores alteran este equilibrio con
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innovaciones que generan resultados increibles hasta que vuelven a un nuevo equilibrio

cuando se vuelven normales.

Berry (Berry, 2014) demostro el pensamiento empresarial como un sistema de
gestion basado més en oportunidades que en recursos. EI método tradicional consiste en
formar personas cuyo desarrollo personal estd vinculado a una carrera, para escalar con

gran dificultad y trabajar bien para puestos superiores.

Cuando se sugiere un método alternativo para construir generadores de riqueza, es
un equipo mas grande a partir de una base pequefia. En este caso, el desarrollo personal
y el desarrollo de la sociedad van de la mano. La educacion para el espiritu empresarial
no se trata solo de iniciar o desarrollar un negocio, sino también del mercado, las personas

y los recursos (Yanez, 2011).

5.1.3 Laventaja competitiva de la unidad de negocios

Segln la teoria de Michael Porter, la ventaja competitiva esta estrechamente
relacionada con el concepto de valor, que en muchos casos puede reemplazar el concepto
tradicional de valor por la planificacion empresarial. Para que una empresa se dé cuenta
del potencial real de creacién de valor a largo plazo, debe centrarse en desarrollar un plan
sostenible para obtener una ventaja competitiva a lo largo del tiempo (Gonzélez, 2010).

Como resultado directo, Porter habla detres estrategias competitivas generales que
se pueden aplicar a cualquier linea de negocio: Gestion de costos: Brinda una oportunidad

si una empresa puede ofrecer un producto al mercado a un precio menor de lo que cuesta.

Enfoque: se trata de especializarse en un segmento de mercado especifico y ofrecer
el mejor producto adaptado a las necesidades reales de nuestro segmento Segun la teoria
de Michael Porter, la ventaja competitiva esta estrechamente ligada al concepto devalor,
que en muchos casos, puede reemplazar el concepto tradicional de valor con la
planificacion empresarial. Para que una empresa se dé cuenta del potencial real de
creacion de valor a largo plazo, debe centrarse en desarrollar un plan sostenible para

obtener una ventaja competitiva a lo largo del tiempo (Torres A., 2012).
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Diferenciacién: Es una opcion atractiva para las empresas que buscan un lugar en
el mercado y que confian en compradores que buscan caracteristicas de producto
diferentes a las que ofrecen las empresas competidoras. Enfoque: implica especializarse
en un segmento de mercado especifico y ofrecer el mejor producto adecuado a las

necesidades reales de nuestro segmento (Ocaria, 2016).

5.2 Asesoria

La asesoria se describe actualmente como una de las principales herramientas para
el desarrollo y crecimiento econdmico, a traves de la cual la gestion de la empresa obtiene
un uso estable y adecuado de los recursos econdmicos disponibles, aumentando asi las
oportunidades de inversion y crecimiento (Gitman & MCDaniel, 2016). La asesoria
financiera ha sido reconocida desde el inicio de la revolucién industrial como un elemento
clave en el crecimiento y fortalecimiento de empresas que se enfrentan constantemente a

un mercado en constante evolucion y cambio.

Cabe destacar que la asesoria financiera es una herramienta mediante la cual una
empresa y sus gerentes pueden planificar y tomar decisiones en base a las
transformaciones actuales del mercado, evitando asi errores econémicos que podrian

amenazar la estabilidad y la supervivencia del negocio (Czinkota & Kotabe, 2016).

5.2.1 Economiay finanzas

Cualquier modificacion del presupuesto debe ser factible, si el beneficio no es
satisfactorio, teniendo en cuenta todas las posibilidades, entonces una modificacion del
proyecto es practica y hay que buscar otra idea de inversion (Gutiérrez, 2012). Entonces,
luego de algunos cambios y cambios tras la entrada en vigor de esta idea, se utilizaran las

ultimas investigaciones en economia y finanzas:
e Determinar la viabilidad del proyecto.

e Con una buena gestién econdmica de la empresa para facilitar la toma de

decisiones y reducir los riesgos existentes.

e Al preparar un estudio financiero, utilice estimaciones como; flujo de caja,

tablas presupuestarias, analistas financieros y muchos mas.
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5.3  Administracion

La administracion de empresas es el aspecto mas importante de la actividad
econOmica de toda empresa, ya que su ayuda permite un control y regulacién eficaz de
los contenidos y recursos humanos, lo que permite realizar todos los esfuerzos posibles

para alcanzar los objetivos marcados (Fred, 2013).

La administracion de empresas garantiza la productividad, asi como un aumento de
la productividad de los empleados y el logro de objetivos predeterminados con el
consiguiente ahorro de tiempo y recursos (Marifio Aguilar, 2010). La buena gestion
empresarial es el apoyo de todas las empresas y la garantia de crecimiento y estabilidad
en el mercado, asi como un clima laboral que garantice el mejor desempefio posible de

los empleados en sus acciones.

5.4 Administracion de recursos

Castro (2011) afirma que es un conjunto de procedimientos estandarizados para
cada empresa para reflejar sisteméaticamente las actividades diarias de la empresa. Luego,
para la contabilidad, los responsables de la administracién y gestion de la empresa
(Eyssautter de la Mora, 2012).

La contabilidad es un método basado en principios y procedimientos generalmente
aceptados y se encarga de registrar, clasificar y resumir las transacciones comerciales de
las unidades de servicio con el fin de determinar la posicion econémica y financiera y los
resultados operativos obtenidos durante de cada periodo. o orientar e interpretar un afio
de referencia (Del Risco, 2010).

Posteriormente, los gerentes o administradores que utilicen la contabilidad podran
navegar por el tipo de cambio y los departamentos de servicios posteriores utilizando
datos contables y estadisticos. Por tanto, la contabilidad puede verse como un método de
registro de las actividades de una empresa con el fin de proporcionar detalles sobre sus
actividades y desarrollo, con el objetivo de facilitar las decisiones de gestion (Kinnear,
2016).
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5.6 Marco legal.

Constitucién de la Republica del Ecuador (2008).

Se considera los articulos de la Constitucién de la Republica del Ecuador del 2008,

los cuales sirven de sustentacion legal para el proyecto integrador.

Art. 52.- Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de 6ptima calidad
y a elegirlos con libertad, asi como a una informacion precisa y no engafosa sobre su
contenido y caracteristicas. La ley establecera los mecanismos de control de calidad y los
procedimientos de defensa de las consumidoras y consumidores; y las sanciones por
vulneracion de estos derechos, la reparacion e indemnizacion por deficiencias, dafios o
mala calidad de bienes y servicios, y por la interrupcion de los servicios publicos que no
fuera ocasionada por caso fortuito o fuerza mayor. (Constitucion de la Republica del
Ecuador, 2008).

Seccién cuarta
Accion de acceso a la informacion publica

Art. 91.- La accién de acceso a la informacion publica tendrd por objeto garantizar el
acceso a ella cuando ha sido denegada expresa o tacitamente, o cuando la que se ha
proporcionado no sea completa o fidedigna. Podra ser interpuesta incluso si la negativa
se sustenta en el caracter secreto, reservado, confidencial o cualquiera otra clasificacion
de la informacion. El carécter reservado de la informacion deberd ser declarado con
anterioridad a la peticion, por autoridad competente y de acuerdo con la ley. (Constitucion
de la Republica del Ecuador, 2008).

Seccidn quinta.
Accién de habeas data.

Art. 92.- Toda persona, por sus propios derechos 0 como representante legitimado para
el efecto, tendra derecho a conocer de la existencia y a acceder a los documentos, datos
geneéticos, bancos o archivos de datos personales e informes que sobre si misma, o sobre

sus bienes, consten en entidades publicas o privadas, en soporte material o electronico.
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Asimismo, tendra derecho a conocer el uso que se haga de ellos, su finalidad, el origen y
destino de informacion personal y el tiempo de vigencia del archivo o banco de datos.

Las personas responsables de los bancos o archivos de datos personales podran difundir
la informacion archivada con autorizacién de su titular o de la ley. (Constitucion de la
Republica del Ecuador, 2008).

La persona titular de los datos podra solicitar al responsable el acceso sin costo al archivo,
asi como la actualizacién de los datos, su rectificacion, eliminacion o anulacion. En el
caso de datos sensibles, cuyo archivo debera estar autorizado por la ley o por la persona
titular, se exigira la adopcion de las medidas de seguridad necesarias. Si no se atendiera
su solicitud, ésta podra acudir a la jueza o juez. La persona afectada podra demandar por
los perjuicios ocasionados. (Constitucién de la Republica del Ecuador, 2008).

Art. 276.- El régimen de desarrollo tendréa los siguientes objetivos:

2. Construir un sistema econdmico, justo, democratico, productivo, solidario y sostenible
basado en la distribucidn igualitaria de los beneficios del desarrollo, de los medios de
produccién y en la generacién de trabajo digno y estable. (Constitucion de la Republica
del Ecuador, 2008).

Art. 277.- Para la consecucion del buen vivir, seran deberes generales del Estado:
1. Dirigir, planificar y regular el proceso de desarrollo.

5. Impulsar el desarrollo de las actividades econoémicas mediante un orden juridico e
instituciones politicas que las promuevan, fomenten y defiendan mediante el
cumplimiento de la Constitucion y la ley. (Constitucion de la Republica del Ecuador,
2008)

Art. 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, y sera deber y responsabilidad primordial del Estado. La seguridad social se
regira por los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia,
subsidiaridad, suficiencia, transparencia y participacion, para la atencién de las

necesidades individuales y colectivas. (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008).
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Ley Organica de Defensa del Consumidor (2000).

Art. 19.- Indicacion del precio. - Los proveedores deberan dar conocimiento al publico
de los valores finales de los bienes que expendan o de los servicios que ofrezcan, con
excepcion de los que por sus caracteristicas deban regularse convencionalmente. El valor
final deberd indicarse de un modo claramente visible que permita al consumidor, de
manera efectiva, el ejercicio de su derecho a eleccion, antes de formalizar o perfeccionar
el acto de consumo. El valor final se establecera y su monto se difundird en moneda
de curso legal. (Astudillo, Publicado en el Registro Oficial No. 116 de 10 de julio del
2000.)

LEY PARA LA OPTIMIZACION Y EFICIENCIA DE TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

Art. 4.- Tramite administrativo.- Se entiende por trdmite administrativo al conjunto de
requisitos, actividades, diligencias, actuaciones y procedimientos que realizan las
personas ante la Administracion Pablica o ésta de oficio, con el fin de cumplir una
obligacion, obtener un beneficio, servicio, resolucion o respuesta a un asunto

determinado.

Art. 11.- Entrega de datos o documentos.- En la gestion de asesorias administrativos,
las entidades reguladas por esta Ley no podran exigir la presentacion de originales o
copias de documentos que contengan informacidn que repose en las bases de datos de las
entidades que conforman el Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos o en bases
develadas por entidades publicas.

Cuando para la gestion del tramite respectivo se requiera documentacion que no conste
en el Sistema referido en el inciso anterior, las entidades reguladas por esta Ley no podran
exigir a las personas interesadas la entrega de datos o de originales o copias de
documentos que hubieren sido presentados previamente a la entidad ante la que se
gestiona una asesoria administrativo, incluso si dicha entrega tuvo lugar en un periodo
anterior, o si se la present0 para la gestion de una asesoria distinta o ante otra unidad

administrativa de la misma entidad.

Las entidades reguladas por esta Ley solo podran requerir la actualizacion de los datos o

documentos entregados previamente, cuando éstos han perdido vigencia conforme la ley.

Cuando para la realizacion de una asesoria se requiera la presentacién de uno o varios

documentos que acrediten cierta posicién o la calidad en que comparece una persona, las
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entidades reguladas por esta Ley deberan considerar como valido el documento de mayor
jerarquia o de adquisicion posterior, con lo cual la documentacion restante se presumira
como existente y de presentacion no obligatoria, dado que cuenta con un documento de
superior categoria que no habria sido posible obtener sin el debido procedimiento ante la

entidad competente.

Las personas naturales o juridicas del sector privado que sean gestores delegadas o
concesionarias de un servicio administrativo deberan implementar medidas de seguridad
informatica y de la informacién, de conformidad con lo que establezca el 6rgano que

preside el Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos.

Art. 15.- Tramites en linea.- Las entidades reguladas por esta Ley que cuenten con
tramites administrativos que se puedan gestionar en linea, deben garantizar que el tramite,
en su totalidad, se pueda realizar en linea y no podran exigir la presentacion del original
o0 copia del comprobante de la gestion de dicho tramite como requisito para finalizar el

mismo.

Cuando el trdmite administrativo se pueda gestionar en linea, las entidades reguladas por

esta Ley no podran exigir la presencia fisica de la o el interesado.
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5.7 Marco conceptual.

Marco conceptual es un breve analisis de los aspectos mas importantes de un plan
de unidad de servicios, que se ubica delante de la presentacion. Es lo primero que lee el
receptor del proyecto y quizas, por falta de tiempo, sea lo unico. Se debe describir en

pocas palabras ciertos aspectos tales como:

Costos: El gasto econdmico que representa la fabricacion de un producto o la prestacion
de un servicio. Al determinar el costo de produccion, se puede establecer el precio de
venta al publico del bien en cuestion (el precio al publico es la suma del costo mas el
beneficio) (Gonzalez, 2010).

Mercado: ElI mercado ha sido el lugar donde se reunian compradores y vendedores para

realizar sus operaciones comerciales (Torres A., 2012).

Tramite: Un tramite es una actuacion que implica una accion o conjunto de acciones para
lograr obtener un beneficio o cumplir con una obligacion. Se realizan tramites de todo

tipo en ambitos de la educacion, legales, financieros, o de salud entre otros (Nufiez, 2010).

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza que esta
accesible Gnicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacion (Kinnear,
2016).

Activo: Representan todos los recursos econdmicos que posee la empresa, ya sea en

bienes (maquinarias, muebles, equipos), derechos y/o valores (Aguilar, 2010).

Analisis FODA: Es una herramienta que sirve para analizar las fortaleza, oportunidades,
debilidades y amenazas de una empresa y asi determinar su situacion competitiva frente

a los competidores (Berry, 2014).

Balance general: Estado financiero que, a una fecha determinada, brinda informacion
sobre el total de los activos (lo que una empresa posee); el total de los pasivos (lo que la
empresa debe) y la conformacion del patrimonio neto (la diferencia entre el activo y el
pasivo) (IDITS, 2015).
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Capital: Total de recursos materiales (terreno, bienes, equipos), financieros (dinero,
acciones) y humanos (personal) que posee una empresa. El capital puede ser tangible
(dinero, bienes materiales) o intangible (contactos, patentes, prestigios de una marca,

imagen) (Universidad Nacional de Colombia, 2012).

Capital de trabajo: Es la cantidad de dinero que requiere una empresa para poner en
marcha sus operaciones (Juérez, 2012)

Cliente potencial: Se refiere al cliente que conociendo o no al producto o servicio que

sufre un producto de una empresa (Yéanez, 2011).

Comercio electronico: Es la venta de productos y servicios a través de la Internet. En
este caso, las actividades de marketing y los contactos con los clientes (promocion,

Publicidad, soporte de ventas, entre otros) (Marifio Aguilar, 2010).

Demanda: Es la cantidad de productos y / o servicios que los consumidores desean y

estan dispuestos a adquirir para satisfacer sus necesidades (Alvarez, 2010).

Distribucion: Conjunto de actividades que se realizan con el fin de poner los bienes o

servicios al alcance de los clientes o consumidores finales (Barandearan, 2014).

Distribuidor: Persona natural o juridica (empresa) que tiene la responsabilidad de
almacenar, comercializar y /o distribuir los productos, a fin de que puedan ser adquiridos
por los consumidores (Certo & Pool, 2013).

Egreso: Es la salida de recursos financieros, o el desembolso o salida de efectivo
(Malhotra, 2014).

Encuesta: Cuestionario elaborado en funcion a los objetivos de la investigacion de
mercado, con la finalidad de recabar informacion sobre los clientes, el mercado, la
competencia e informacién y opinion relativa a todo aquello que sea de interés para la

empresa (Flor, 2011).

Garantia: Es el valor que protege 0 asegura a una persona (natural i juridica) cuando

asume alguna obligacion o deuda (Kinnear, 2016).
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Ingreso: Son todos aquellos recursos monetarios que obtienen las personas, empresas,

instituciones o gobiernos, por el ejercicio de alguna actividad (Ohmae, 2015).

Logo: Forma abreviada de “logotipo”. Es un conjunto de letras, imagenes o dibujos que
sirve de simbolos o representacion a una empresa. El logo sirve como elemento de

reconocimiento y recordacion para los clientes (Rivera, 2010).

Mercado: Conjunto de compradores reales y potenciales que tienen una determinada
necesidad, dinero para satisfacerla y voluntad para hacerlo (demanda), y vendedores que
ofrecen productos o servicios que pueden satisfacer dichas necesidades (oferta)
(Rodriguez Valencia, 2010).

Precio: Es el valor monetario que se aplica a un producto o servicio. Es la cantidad o
valor de intercambio que el consumidor estd dispuesto a pagar para satisfacer una

necesidad o deseo (Rodriguez Valencia, 2010).

Presupuesto: Estimacion detallada de los ingresos y egresos en los que incurrira una
persona, empresa u organizacion, en un periodo de tiempo determinado. El presupuesto
presenta informacion anticipada de los recursos necesarios (bienes, insumos, dinero,
personal) para poder llevar a cabo una actividad, proyecto o unidad de servicios (Aching,
2015).

Razon social: Nombre legal de una sociedad con el que se inscribié en registros publicos
y con el cual contrae sus obligaciones. No puede coincidir con la razon social de otra

empresa u organizacién del mismo territorio (Flor, 2011).

Responsabilidad Social Empresarial: Es una filosofia o forma de gestion que orienta el
rol que debe cumplir una empresa en la sociedad y que tiene como fin satisfacer las

necesidades de todos los grupos con los que se relaciona (Ohmae, 2015).

Riesgo: Amenaza o factor negativo que se puede encontrar en el entorno de unaempresa
(Hirshleifer, 2016).

Sondeo de mercado: Se refiere a la obtencion y procesamiento de informacién que

generalmente se usa para conocer el perfil, las caracteristicas, los habitos de consumo y
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el estilo de comportamiento de las personas que forman parte del mercado que queremos
conquistar (Torres A., 2012).

Tasa de interés: Porcentaje que las entidades financieras aplican sobre el dinero tomado

en préstamo o por el rendimiento del capital en el tiempo (Marifio Aguilar, 2010).
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F. METODOLOGIA.
6.1 Materiales.

Los materiales y equipos necesarios para el presente proyecto y elaboracion del

trabajo son los siguientes:

Tabla 2. Materiales

Equipos Computadora.
Teléfono Celular
Impresora
Herramientas Esferogréficos.
Papel bond.
Memoria USB
Instrumentos Internet.
Libros.
Encuestas
Entrevistas
Insumos Informacion recopilada
TOTAL

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020).

6.2 Meétodos.

La presente investigacion tiene un enfoque enmarcado en la realidad Gnica, puede
ser fragmentada para su andlisis y las partes pueden ser manipuladas independientemente.
De acuerdo con la concepcion dialéctica del conocimiento existen multiples realidades
construidas por cada persona, por lo tanto, el estudio de una parte esta influenciado por
el estudio de las otras partes de esa realidad, se basa al analisis de datos cuantitativamente
y permite emitir hechos reales de investigacion de campo.

Método Inductivo:

El método inductivo es una estrategia de razonamiento que se basa en la induccién, para
ello, procede a partir de premisas particulares para generar conclusiones generales. En este
sentido, el método inductivo opera realizando generalizaciones amplias apoyandose en
observaciones especificas. Esto es asi porgue en el razonamiento inductivo las premisas
son las que proporcionan la evidencia que dota de veracidad una conclusién (Hernandez,
2017, p. 75).

Mediante este método se pudo observar la necesidad de servicio que existia en la
poblacion de Tena, se pudo investigar y demostrar esta necesidad del servicio mediante

las entrevistas y encuestas.
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Método deductivo:

El método deductivo es una estrategia de razonamiento empleada para deducir conclusiones légicas
a partir de una serie de premisas o principios. En este sentido, es un proceso de pensamiento que va
de lo general (leyes o principios) a lo particular (fenémenos o hechos concretos). Segun el método
deductivo, la conclusion se halla dentro de las propias premisas referidas o, dicho de otro modo, la
conclusion es consecuencia de estas (Hernandez, 2017, p. 79).

Este método permitié el andlisis general de informacion para identificar las

limitaciones y determinar las variables de influencia en este estudio.

6.3 Ubicacion.
6.3.1 Ubicacién del area de estudio.

Como desde el planteamiento de la idea se menciona al Canton Tena, capital de la
Provincia de Napo, que en la zona urbana viven 23.307 habitantes, que es la poblacion
total o universo para efectos del proyecto (INEC - GADMT , 2010).

6.3.2 Ubicacion politica.

e Provincia: Napo
e Cantdn: Tena
e Parroquia: Tena

e Direccion: Barrio Bellavista Alta.

6.4 Tipos de investigacion.

La investigacion es cuantitativa dado que se procesaron estadisticas numéricas dado
que se aplicd una encuesta a la poblacion del Tena para determinar la demanda existente

de los servicios.
6.5 Metodologia por objetivos
6.5.1 Primer objetivo: Determinar el nivel de aceptacion de la unidad de servicios.

Realizar un estudio de mercado para determinar el nivel de aceptacion de la unidad
de servicios, sobre la posibilidad para la implementacion de una unidad de serviciospara

asesorias profesionales administrativos en la ciudad de Tena.
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Investigacion de campo:

La investigacioén de campo es la recopilacion de datos nuevos de fuentes primarias para un propésito
especifico. Es un método cualitativo de recoleccién de datos encaminado a comprender, observar e
interactuar con las personas en su entorno natural. (Hernandez, 2017, p. 92).

Se tom6 como herramienta este tipo de investigacion ya que el trabajo se lo realizara
en el la Ciudad de Tena, zona urbana., teniendo contacto directo con quienes forman parte
del problema de investigacion obteniendo informacion real y contando con facilidades de

accesibilidad a la informacion que esta presenta como parte del objeto de estudio.

Instrumento: Se utiliz6 las encuestas para efectos del presente estudio son instrumentos
de investigacidn descriptiva que precisan identificar con antelacion la poblacién mediante

el proceso de muestreo.

Realizar un estudio para determinar el nivel de aceptacion de la implementacién de
una unidad de servicios para asesorias profesionales administrativos en la ciudad de Tena.
Para la obtencion de la informacion se realizd una investigacion donde ya existia buena
informacion de fuentes primarias como son los habitantes de la ciudad de Tenamediante
encuestas, que existia necesidad de este tipo de servicios ya que no existe en este Canton

un servicio como tal, las cuales aportan los datos necesarios para el estudio en curso.

De igual manera se utilizd la técnica de investigacién secundaria, mediante la
recoleccion de informacion a través de personas de una entidad pablica, brindando una
simulacion del servicio y fue muy bien aceptada y sobre todo a través de la pagina web
del Instituto Nacional de Estadisticas y Censos, informacién que sirvio para seleccionar
la poblacion y determinar la muestra que se aplicara en la encuesta, con el fin de
determinar la demanda existente y demas caracteristicas necesarias para la determinacion

de la factibilidad de la prestacion del servicio.

Ademas, se realizd un analisis entre la oferta y la demanda, dando como resultado
saber cudl es la demanda insatisfecha o demanda potencial, donde se determiné que la
demanda potencial fueron las entidades publicas con estos datos nos ayuda a determinar

la factibilidad de la prestacion del servicio.
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6.5.2 Segmentacion del mercado

Mediante la segmentacion del mercado la poblacion del Tena es de $ 23.307, de los
cuales se considerara a los empleados publicos y privados los cuales de acuerdo al INEC

ascienden a 13819 personas.

6.5.3 Tamario de la muestra.

Leyenda:

N= Tamario de poblacion = 13819
P= Probabilidad de ocurrencia- (95 %) =05
Q=Probabilidad de no ocurrencia- (5%) (I-P) =0.5
E= Error maestral (5%) =0.05
Z= Nivel de confianza (95%) =1.96
n= Tamafio muestra. ( ? ) =374

_ Z*(p* QN
(N=-1)e®) + (Z*(p * )

_ (1,96)2(0,50 * 0,50) 13819
"= ((13.819 — 1)(0,05)) + ((1,96)2 (0,50 * 0,50))

n

3,84 0,50 0,50 * 13819

"= (13818)(0,0025) + (3,84)(0,50 * 0,50)

_ 1325156,76
~ 355054

n = 374

La poblacion escogida fueron las personas de la zona urbana en la ciudad de Tena.
Para la determinacion de la muestra se ha creido conveniente utilizar la formula de
muestreo poblacion finita ya que por la naturaleza de la investigacion como se mencioné

anteriormente el tamafio maestral es n=374.

28



6.5.4 Segundo objetivo: Analizar mediante herramientas técnicas los temas de

servicios administrativos.

Investigacion bibliogréfica:

Un proceso mediante el cual recopilamos conceptos con el propésito de obtener un
conocimiento sistematizado. El objetivo es procesar los escritos principales de un tema
particular. Este tipo de investigacion adquiere diferentes nombres: de gabinete, de
biblioteca, documental, bibliogréfica, de la literatura, secundaria, resumen, etc. (Hernandez,
2017, p. 107).

Se analiz6 y verificd la informacidon que se encuentra en las paginas web y libros
identificando la informacion mas adecuada que permitan cumplir con el objetivo

propuesto.

Investigacion descriptiva:

La investigacion descriptiva se encarga de puntualizar las caracteristicas de la poblacion
que esté estudiando. Esta metodologia se centra mas en el “qué”, en lugar del “por qué” del
sujeto de investigacion. En otras palabras, su objetivo es describir la naturaleza de un
segmento demogréafico, sin centrarse en las razones por las que se produce un determinado
fenomeno. Es decir, “describe” el tema de investigacion, sin cubrir “por qué” ocurre
(Hernandez, 2017, p. 134).

Con la informacion obtenida se realiza un analisis con enfoque cualitativo y cuantitativo,
ya que se tabulan los datos, se grafican para su representacion y se interpreta los
resultados.

6.5.5 Tercer objetivo; Disefiar la propuesta de creacion de la unidad de servicios.

Formular un proyecto, para brindar un servicio profesional administrativo de

calidad en el canton Tena.

Investigacion descriptiva: Ayudé a la elaboracion y factibilidad de la propuesta del
proyecto, obteniendo las fuentes de los datos tales como las caracteristicas de los

consumidores, hallando los porcentajes de cada segmento en el mercado.

Cuantitativa: Es necesario determinar la factibilidad del servicio y visualizar la
viabilidad financiera referente a costos, beneficios, gastos e inversion en el desarrollo de

la misma.
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G. RESULTADOS

7.1 Resultados del primer objetivo: Determinar el nivel de aceptacion de la unidad

de servicios.

La encuesta se realiz6 en la ciudad de Tena, con el fin de determinar la factibilidad con

relacién a la prestacion del servicio profesional, analizando la oferta y demanda del mercado.
7.1.1 Demanda referencial

En la ciudad de Tena de acuerdo al ultimo censo del 2010 se considera que la poblacién
es 23.307 habitantes con una tasa de crecimiento de 2.51 % la demanda es muy importante
en este ambito ya que les ayudaria ahorrar tiempo, una vez realizado el proyecto sera una

fuente de ingreso para la poblacion de Tena dinamiza la economia local y cantonal.

7.1.2 ldentificacién y caracterizacion de la poblacion objetivo.

En base a los datos proporcionados por el INEC, la poblacion objetivo es de 13.819
personas de todas las edades, ya que el servicio esta enfocado para los empleados de

entidades publicas, privadas.

Tabla 3. Distribucion y caracterizacion de la poblacién objetivo
ANO HOMBRES % HOMBRES MUJERES % MUJERES TOTAL
2020 5.804 42% 8.015 58% 13.819

Fuente: INEC, Censo de Poblacién y Vivienda 2001, 2010.
Elaborado por: Cecilia Alcivar 2019-2020.

En este mismo periodo, la relacion hombres-mujeres no experimento cambios
sustanciales. En efecto, la composicion de la poblacién por sexo, sigue siendo equilibrada
(42% Mujeres) y (58% hombres).
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7.1.3 Encuesta aplicada a los empleados publicos y privados

Tabla 4. Rangos de instruccion

Pregunta Valoracién fi %
Primaria 0 0%

Secundaria 94 25%

» Tercer nivel 187 50%

1. Instruccion Cuarto Nivel 79 21%
Otros 15 4%

TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Rango de instruccion

Otros Primaria
4% /_0%

Cuarto Nivel
21%

Tercer nivel
50%

Figura 2 Rango por instruccion.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

Segun las respuestas sobre la instruccion de 374 personas, se identific que el nivel
primario tiene el 1%, asi como el nivel de secundaria tiene un 25%, mientras que el tercer
nivel un 50%, el cuarto nivel 21% y otros el 4%, determinando que la mayoria es de tercer

nivel, lo que representa en el mercado un buen porcentaje para la prestacion del servicio.
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Tabla 5. Rango por género

Pregunta Valoracion fi %
Femenino 217 58%
2. Indique su género Masculino 157 42%
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

Rango por género

Masculino
42%

Femenino
58%

Figura 3 Rango por género.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

Interpretacion:

De las 374 personas encuestadas sobre el género, se determina que el género femenino
obtuvo un 58%, mientras que el masculino un 42%, pudiendo determinar que tanto el género

femenino y masculino, tiene la necesidad sobre la prestacién del servicio.
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Tabla 6. Rangos por ocupacion

Pregunta Valoracién fi %
3. Ocupacién
Empleado Publico 352 94%
Empleado Privado 22 6%
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Rangos de ocupacion

6%

mEmpleado Publico
= Empleado Privado

Figura 4 Rango por ocupacion.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

Interpretacion:

Segun los datos obtenidos a través de la encuesta la muestra establecida a 374 personas,
demuestran que un 94% son empleados publicos y empleados privados en un6%, pudiendo
determinar la prestacion del servicio estara enfocada en el sector publico ya que obtuvo un

mayor porcentaje pudiendo asi evidencia la necesidad en dicho sector.
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Tabla 7. Rangos servicios bancarios

Pregunta Valoracion fi %
4. ¢ Qué tipo de Depositos, retiros, pagos de tarjeta. 157 42%
servicios bancarios  Seguimientos a sus créditos bancarios. 52 14%
utiliza? Solicitar su créditos bancarios 82 22%
Giros de Western Union 71 19%
Otros 11 3%
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Rango servicios bancarios

Otros
Giros de 3% . .
Western "\ Depositos, retiros, pagos
Unién de tarjeta.
42%

lentos a sus créditos
bancarios.
14%

Figura 5 Rangos de servicios bancarios.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

De los 374 encuestados el 42 % de depositos, retiros, pagos de tarjeta, tiene el mas alto
porcentaje, mientras que un 14% se reduce al seguimiento a los creditos, 22% solicitar
créditos, 19% de giros a western unién, y un 3% otros, pudiendo determinar que si hay

factibilidad en la prestacion de todos los tipos de servicios.
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Tabla 8. Rangos de servicios

Pregunta Valoracion fi %
5. ¢Utiliza  Pagos de servicios de rentas internas SRI 29% 29%
estos Informacion del SRI 24% 24%
servicios?  Consultas de proceso en el Consejo de la Judicatura. 21% 21%
Municipales. 17% 17%
Otros 9% 9%
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Rangos de servicios

Otros o
- 304 Pagos de servicios
Municipales. de rentas internas
19% SRI
309%

Informacion del
SRI
25%
Figura 6 Rangos de servicios.

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

Segun la encuesta realizada sobre la muestra de la poblacion de 374 personas, Entre

los rangos de servicios se determind que para pagos de servicio de rentas internas SRI tiene

30%, informacidn del SRI un 25%, consultas al consejo de la judicatura 23%, Municipales

19% vy otros 3%, determinando de esta manera que los porcentajes estan en un nivel casi

igualitario y las personas tienen necesidad del servicio, ya que no existe este tipo de

prestacion.
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Tabla 9. Competencia local

Pregunta Valoracion fi %
Profesionales (abogados, contadores, etc.) 127 34%
5. ¢;Dénde o con qué Cybers 94 25%
persona realiza usted los Personas que encuentran en las 153 41%
servicios? instalaciones
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

Competencia local

= Profesionales (abogados,
contadores, etc.)

u Cybers

= Personas que encuentran en
las instalaciones

Figura 7 Competencia local
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

Segun las encuestas realizadas sobre la muestra de la poblacion de 374 personas, el
41% realiza tramites con personas empiricas que no poseen conocimientos académicos, el
34% lo realiza con profesionales tales como abogados, contadores, entre otros, mientras que
el 25% lo realiza en cybers e internets.
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Tabla 10. Contratacion de asesorias

Pregunta Valoracién fi %
6. ¢Contrataria usted los  Si 333 89%
servicios dfa asesoria No a1 11%
financieray
administrativa? TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

Contratacion de asesorias

mSi

= No

Figura 8 Contratacion de asesorias
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

De las 374 encuestas realizadas se determin6 que el 89% si contrataria los servicios de
asesoria administrativa, financiera y contable y el 11% afirman que no contrataria dichos

servicios, de ahi que exista una viabilidad para la creacién de la empresa.
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Tabla 11. Rangos de referencias

Pregunta Valoracion fi %
7. ¢Con que frecuencia utilizaria este tipo de serviciosde ~ Semanal 120 32%
asesorias profesionales administrativos en la ciudad de Quincenal 116 31%
Tena? Anual 94 25%
Nunca 45 12%
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

Figura 9 Rangos de frecuencias.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

Segun la muestra de 374 personas, el rango de frecuencias de las personas que utilizan
este tipo de servicio el 32% semanal, 31% quincenal, 25% anual y 12% nunca, determinando

que la mayoria de persona realiza con frecuencia este tipo de servicio.
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Tabla 12. Rangos a pagar

Pregunta Valoracién fi %
8. ¢Cuanto estaria dispuesto a pagar por cada asesoria 10 a 20 dolares 180 48%
profesional administrativo? 21 a 25 ddlares 90 24%
26 a 30 ddlares 71 19%
Mas de 30 délares 34 9%
TOTAL 374  100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Mas de 30 dolares

9% —\

Figura 10 Rangos a pagar
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion

Con las encuestas de 374 personas se determin0 que el 48% estaria dispuesto a pagar
de 10 a 20 dolares, mientras que el 24% desearia pagar entre 20 a 25 ddlares, el 19% quiere
pagar entre 26 a 30 ddlares y el 8% desea cancelar mas de 30 doblares.
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Tabla 13. Rangos a pagar

Pregunta Valoracion fi %
8. ¢ Cuanto estaria dispuesto a pagar por cada asesoria 10 a 20 dolares 180 48%
profesional Contable y Financiera? 21 a 25 ddlares 90  24%
26 a 30 ddlares 71 19%
Més de 30 dilares 34 9%
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Mas de 30 dolares
9%

-~

Figura 11 Rangos a pagar
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion
Con las encuestas de 374 personas se determin0 que el 48% estaria dispuesto a pagar

de 10 a 20 ddlares, mientras que el 24% desearia pagar entre 20 a 25 ddlares, el 19% quiere

pagar entre 26 a 30 ddlares y el 8% desea cancelar mas de 30 dodlares.
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Tabla 14. Rangos existencia sobre la prestacion del servicio

Pregunta Valoracion fi %
9. ¢Usted conoce empresas 0 asociaciones que presten este Sl 0 0%
servicio de asesorias profesionales administrativos en la Ciudad NO 374 100%
de Tena?
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Rango de existencia sobre la prestacion del servicio
Sl
0%

NO
100%

Figura 12 Rangos existencia sobre la prestacion del servicio.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

Segun las encuestas realizadas se pudo determinar que el 100 % de la poblacion
encuestado afirma que no existe la prestacion del servicio. Esto quiere decir que si €s

favorable y existe la necesidad del servicio en la ciudad de Tena.
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Tabla 15. Rango importancia presentacion de servicios

Pregunta Valoracion fi %
10. ¢ Qué tan importante considera estos servicios de Muy importante 123 33%
asesorfias profesionales administrativos en la ciudad de ~ Importante 161 43%
Tena? Poco importante 52 14%
Neutral 37 10%
TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Rango importancia prestacion de servicios

Neutral
10%

Importante
43%

Figura 13 Rango importancia presentacion de servicios.
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Interpretacion:

Segun la encuesta realizada de 374 personas el 33 % de la poblacion encuestado
considera que es muy importante, 43% considera que es importante, un 14 % cree que es
poco importante y el 10% neutral. Esto quiere decir que, si es favorable ya que el 33%

considera muy importante y 43 %, importante entre los dos porcentajes suman un 76%

obteniendo un alto indice de factibilidad.
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7.1.4 Oferta

En la Ciudad del Tena no existe una empresa que se dedique a brindar asesorias
contables, financieras y administrativas, aunque cabe sefialar que existe una oferta informal
constituida por profesionales sin relacion de dependencia que realizan tramites de forma
esporadica, asi como Cybers y personas sin formacion profesional que desarrolla actividades

de forma empirica.

Por otra parte, es importante indicar que dada la actual situacion que atraviesa el
mundo la prestacion de servicios se desarrolla a través de internet de ahi que la empresa

posea fuerte competidores a nivel nacional, los cuales se citan a continuacion:

- DESEMPRE S.A
« CORPORACION LIDERES

- BIZTRATEGIC

- ECONESTAD S.A

» GRUPO INTERGRAL S.A

= MCS MANAGEMENT CONSULTING STERN

« SANCHEZ BUSTAMANTE SERVICIOS EMPRESARIALES
- EF CONSULTORES TRIBUTARIOS

7.1.5 Demanda potencial

Es necesario calcular la demanda que tendra la asesora administrativa t contable-financiera
que va a ofertar. La demanda potencial estad dada por empleados publicos y privados los
cuales de acuerdo al INEC (2010) ascienden a 13819 personas.

Modelo del célculo de la demanda potencial

N= Poblacion 13.819
N= Muestra 374
Z= Nivel de Confianza 1,96
p= probabilidad a favor 0.79%
g= probabilidad en contra 0.22%
Er Error estimado 7%
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Error de estimacion

a 0,79 * 0,22 0.1738
o=V =012 022 =+
x [ 374 374
O
Sp=0,000459788 = 0.1%
Calculo de la Demanda Pesimista y optimista (Dp)
Dp =p+z.(Sp)
Dp  =(0.933) + (1.96). (0.00046)
Dp  =(0.933) +(0,000901185)
Dpo =(0.933) + (0.0003528) = 0,933901185 = 93.3% Demanda optimista
Tabla 16 Demandas
93.3% 88.8% 93.3%
Dpp Dpm Dpo

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

DPP =13.819 * 93,3% = 12.893
DPM = 13.819 * 88% = 12.161
DPO = 13.819 * 93,3% = 12.893
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7.2 Resultados del segundo objetivo: Analizar mediante herramientas técnicas los

temas de servicios administrativos.

La empresa, surge como una necesidad urgente para atender el cambio vertiginoso y
exigencias del sector empresarial, para esto es necesario formular un plan de unidad de
servicios, que le sirva como herramienta administrativa moderna. Esta investigacion
entonces, se ejecutara con el objetivo de implementar una nueva empresa gque responda a
todas las necesidades de la poblacion que en la actualidad enfrentan varios problemas
estructurales, los cuales, se han convertido en una amenaza de disminucion de
competitividad frente a la competencia actual ya las nuevas organizaciones que empiezan a

aparecer.

De acuerdo con Gutiérrez (2012) en Ecuador existe un elevado porcentaje de personas
emprendedoras que acometen la tarea de crear pequefias empresas sin tomar en cuenta las
fortalezas y debilidades de un mercado en constante cambio y transformacion,
desembocando tal situacién generalmente en el fracaso de la empresa y la pérdida de los
esfuerzos y capital invertido como consecuencia de una insuficiente asesoria desde el punto

de vista econémico.

Tomando en cuenta los datos aportados por Rodriguez (2010), el desarrollo y
crecimiento de pequefios unidad de servicios en Ecuador se ubica entre los mas bajos de la
region, en la cual sobresalen paises como Colombia, Chile y Perll como las economias en

las cuales los pequefios unidad de servicios poseen mayor participacion y desarrollo.

Es de destacarse que segun Yanez (2011), desde finales de la primera década del siglo
la economia ecuatoriana tiende al crecimiento y recuperacion existiendo nuevas
oportunidades de desarrollo para las pequefias y medianas empresas debido en gran medida

a la capacidad de unidad de servicios y perseverancia que caracteriza al pueblo ecuatoriano.

A nivel mundial segin estudios realizados por Blake (2011) catedratico de la
Universidad de Londres los pequefios unidad de servicios cada dia ganan un mayor espacio
e importancia en las sociedades de consumo desarrolladas, tal situacion se hace patente en
paises tales como Inglaterra, Francia y Alemania donde las pequefias tiendas, basares y cafés
han desplazado a los tradicionales mal debido a que crece el interés por parte de los

consumidores en productos artesanales y organicos.
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En América Latina Del Risco (2010), catedratico de la Universidad de Brasilia en su
libro economias emergentes plantea que el fendmeno de crecimiento y desarrollo de
pequefios unidad de servicios en paises latinoamericanos como Argentina, Uruguay y Brasil
se debe al cambio de mentalidad y habitos alimenticios de la mayoria de los consumidores,

los cuales buscan un servicio méas personalizado y saludable.

La administracion es una actividad de importancia fundamental en los asuntos de
cualquier unidad de servicios, ya que se refiere a la definicion, investigacion y logro de
objetivos. Todos somos custodios de nuestras vidas y las practicas de gestion se encuentran
en todas las areas de actividad humana, unidad de servicios, escuelas, gobierno, familia, etc.
Establecer y alcanzar objetivos es una tarea compleja y productiva para todos los tamafios
de unidad de servicios, y descubriremos que los obstaculos administrativos que creemos que

son exitosos son muy similares en todos los tipos de unidad de servicios.

Una vez que la definicion de servicios administrativos en servicios materiales ha sido
calificada para servicio administrativo, debe limitarse a satisfacer las necesidades
tradicionales de un estado liberal con respecto a las garantias legales que la administracion,
debido a la mera influencia de sus actividades en la aplicacion de la ley, es necesario
mantener y seguridad. Incluye las funciones de una autoridad que, entre otras cosas, ejerce
control sobre la legalidad y el reconocimiento de los derechos que se requieren para su sujeto
al acreditar el respeto de las condiciones establecidas en la norma reguladora a traves de un
procedimiento administrativo. Por lo tanto, es un tipo de servicios administrativos que debe
separarse de los demas, ya que es una forma de servicio que no solo esta regulada, sino que

también se deriva del derecho administrativo (Castro, 2011).

Por otro lado, los servicios administrativos, que colaboran en su especializacién, se
enfrentan a otro problema, por lo que se puede realizar una gama de servicios publicos. Se
trata de extraerlos del sistema de valores de los servicios para los que estan destinados, ya
gue no estan sujetos a disposiciones publicas directas, incluso si lo permiten. En realidad, se
trata de servicios de gestion, sin los cuales es imposible proporcionar servicios estatales o
administrativos que tengan los medios necesarios para hacerlos posibles, ya sea que
administren los recursos materiales necesarios para proporcionarlos o aquellos que
garanticen soporte legal requerido por su estado de audiencia para servicios directos

especificos.
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Es importante comprender como los servicios administrativos, que corresponden al
sustrato de funciones en el &mbito de la autoridad, pueden desarrollar los mismos factores
competitivos que influyen en la provision de servicios publicos por parte del estado de
bienestar y las actividades generalmente se excluyen de este sector privado (Duque, 2011).
Esto ocurre bajo condiciones de posible ineficacia en el ejercicio de poderes debido a los
altos costos o la falta de una simplificacion adecuada de sus procedimientos, entre otras
razones. En esta situacion, un ciudadano o usuario de la administracion considera el posible
incumplimiento de las normas en ausencia de una accion administrativa, incluida la
posibilidad de elegir una sancion administrativa, como un remedio que facilita el clculo de
su incumplimiento. En este sentido, los medios externos de garantia, proteccién o proteccién
contra decisiones restrictivas de la administracion (ademas de la ley) son manifestaciones de

competencia con los servicios administrativos.
¢ Cual de estos servicios usted estaria dispuesto a adquirir?

Tabla 17. Preferencia de asesoramiento contable

Créditos 94 25%
Apertura de cuentas 37 10%
BIESS 94 25%
Declaraciones de IVA 75 20%
Retencidn en la Fuente 22 6%

Impuesto a la Renta 37 10%
Anexo transaccional 15 4%

TOTAL 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

4%
m Créditos

m Apertura de cuentas

m BIESS

= Declaraciones de IVA
m Retencion en la Fuente

® Impuesto a la Renta

Anexo transaccional

Figura 14 Preferencia de asesoramiento contable
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)
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Tabla 18. Preferencia de asesoramiento financiero

Presupuesto 157 42%
Analisis de Inversiones 79 21%
Anaélisis de Estados 86 23%
Financieros

Flujo de Caja 52 14%
Total 374 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

m Seleccion y Contratacion
H Capacitacion
u Evaluacion

Remuneraciones

Figura 15 Preferencia de asesoramiento financiero
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

Tabla 19. Preferencia de asesoramiento administrativo y personal

Seleccion y Contratacion 157 42%

Capacitacion 79 21%

Evaluacion 86 23%

Remuneraciones 52 14%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

B Seleccién y Contratacion
B Capacitacion
H Evaluacion

Remuneraciones

Figura 16 Preferencia de asesoramiento administrativo y personal
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
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7.3 Resultados del tercer objetivo: Disefiar la propuesta de creacion de la unidad de

servicios.

7.3.1.1 Nombre de la empresa

El nombre se toma de acuerdo a la razon social de la unidad de servicios, siempre
tomando en cuenta a lo que se va a dedicar la empresa. Para establecer el nombre de la
empresa se realizd una investigacion dando diferentes alternativas de nombres (lluvia de
ideas) que fueron consideradas para una correcta eleccion del nombre. Matriz de indicadores

para evaluar el nombre de la Asesora de servicios administrativos.

Tabla 20. Desarrollo de la matriz de indicadores

N.- Nombre Descriptivo Entendible Atractivo Claridad Total
1 Contablemente 3 4 3 4 14
2 ADMINSERVICES 4 4 4 5 17
3 Asesoriafinal 2 3 3 3 11
4 Tu Asesor 3 3 3 3 12

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Sol6rzano (2020)

7.3.1.2 Descripcién de la unidad de servicios

Cada uno de estos servicios a su vez se desglosa en actividades especificas, las cuales,

son detalladas en el siguiente cuadro:

Tabla 21. Detalle de servicios de ADMINSERVICES
Créditos

Apertura de cuentas

BIESS

Declaraciones de IVA
Retencion en la Fuente
Impuesto a la Renta

Anexo transaccional
Presupuesto

Analisis de Inversiones
Analisis de Estados Financieros
Flujo de Caja

Seleccion y Contratacion
Capacitacién

Evaluacion

Remuneraciones

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

7.3.1.3 Ubicacion de la empresa

ADMINSERVICES se ubicara en el Cantén Tena en la 12 de Febrero y Marafién, junto

a la casa de la mujer, en este caso el lugar no es concurrido ya que es solo oficina
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porque mi herramienta potencial en este caso es el teléfono ya que es mas de movilizacion

la tramitologia.

bezen @

|

R ®

Figura 17. Mapa de localizacion Geografica
Fuente: Google Map. (2020)

7.3.2 Imagen corporativa

Para la creacidon de la imagen corporativa los pardmetros basicos a seguir para la
creacion de la imagen corporativa y su aceptacion en el mercado objetivo. Es importante
definir una identidad corporativa, para la Asesora de servicios administrativos
ADMINSERVICES, que permita la creacion y desarrollo de una imagen distintiva de la

empresa ante la sociedad, para esto se procedio al disefio del logotipo y slogan.
7.3.2.1 Logotipo

El disefio del logotipo quedo de la siguiente manera:

ADMINSERVICES
ASESORIA PROFESIONAL

Figura 18 Logotipo
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

El logotipo, es fundamental en la identidad de la empresa, ya que éste refleja parte de
la imagen brindando especialmente un posicionamiento en las personas. Se utilizé el tipo de
letra utilizada para ADMINSERVICES fue Arial Rounded MT Bold, Es importante dar
confianza a los clientes de la Asesora de servicios administrativos y establecer un slogan que
impacte brindando seguridad, ademas de contar con un atractivo e impactante al cliente

potencial; por tal motivo, el Slogan establecido, es el siguiente:

Nuestra prioridad su economia

Figura 19 Slogan
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
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7.3.2.2 Disefio de la planta

— W

PATI

AREAS DE

Figura 20 Distribucion de la Oficina
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

TALENTO
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SALA DE
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Con el objetivo primordial de hallar una ordenacion de las areas de trabajo y del
equipo, que sea la mas econdmica, al mismo tiempo que brinde seguridad y confort para
el desarrollo 6ptimo de las actividades propias, por ende, se cree un ambiente laboral
adecuado, se propone la siguiente distribucion fisica de los espacios: Presidencia,

Gerencia, Atencion al cliente, Marketing, Financiero, Operaciones, Recursos Humanos.

7.3.3 Filosofia Empresarial

7.3.3.1 Desarrollo de la mision

MISION

“Proveer servicios de asesoria administrativa, financiera y contable
en la Ciudad del Tena mediante un alto grado de satisfaccién en
sus empleados y logrando réditos para los accionistas”.

Figura 21 Mision
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

7.3.3.2 Desarrollo de la visién

VISION

Posicionarse entre las empresas lideres en el campo de la
asesoria administrativa en la Ciudad del Tena, en cinco afios
brindando un servicio de calidad a todos sus clientes.

Figura 22 Vision
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

7.3.3.3 Valoresy Principios Corporativos

e Responsabilidad con la empresa cumpliendo objetivos corporativos

e Con los proveedores cumpliendo con las obligaciones y el tiempo requerido.

e Respeto con los miembros de la empresa para un mejor desarrollo empresarial

e Con los proveedores cumpliendo con los parametros establecidos.

« Con los clientes dando un buen servicio en el momento justo sin retrasos.

e Con los empleados cumpliendo y haciendo cumplir los reglamentos establecidos.

o Puntualidad con la empresa para alcanzar el nivel de servicio deseado.

52



e Con los proveedores en pagos.

e Con los clientes al momento de la entrega del servicio en el momento establecido.
o Equidad con los empleados tratdndoles todos por igual.

o Lealtad con los clientes internos y externos,

o Solidaridad con la familia de los empleados en casos especiales.

7.3.3.4 Objetivos empresariales
Los objetivos generales de la empresa son los siguientes:

e Contribuir a la generacion de puestos de trabajo, directa e indirectamente, a partir
de la insercion de la empresa en el mercado.

e Lograr los margenes de utilidad, la movilizacion de los recursos y el rendimiento
de la inversion, mediante un control de costos adecuado,

e Incrementar de manera escalonada la utilizacion de la capacidad instalada, para

lograr menores costos fijos y margenes de contribucion.

e Conservar finanzas sanas evaluando cuidadosamente las solicitudes de crédito por
parte de distribuidores y demas clientes,

e Diferenciarse de la competencia mediante el manejo de variables como lacalidad

del servicio.
Los objetivos especificos y las metas que persigue la empresa son:

e Alcanzar un crecimiento promedio del 16% en el volumen de ventas para el
periodo de vida util del proyecto.

e Lograr margenes de utilidad promedio de 15%, con el soporte de un importante
incremento en el volumen de ventas.

e Obtener la rentabilidad adecuada que compense el esfuerzo realizado por los

promotores de la empresa.
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7.3.3.5 Politicas empresariales

Recursos Humanos

La empresa capacitara permanentemente en la calidad y servicio al cliente a todos
los miembros de la organizacion.

El personal obedecera politicas de higiene personal.

Contratar personal preferentemente con experiencia con incidencia en la rama de
servicios, que permitan aportar en la solucion de problemas administrativos,
laborales y de operacién con soluciones oportunas, asi como practicas que

contribuyan con los fines de la organizacion.

Financieras

Para realizar el pago a los proveedores los comprobantes de ventas, deberan
consignar la siguiente informacién: Razén social, Ruc, Direccion y teléfono,
Fecha, Clara descripcién de la compra.

La empresa velara por el cumplimiento progresivo de su presupuesto de ventas en
correspondencia a los logros de cada departamento, con los incentivos, previos y
recompensas mensuales.

La empresa garantizara el mantenimiento de los niveles de inventarios que
permitan proveer de manera oportuna y econémica a las operaciones de la
empresa.

La cancelacion de pago de planillas mensuales al Instituto de Seguridad Social se
realizara el 15 de cada mes.
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7.3.3.6 Estrategias corporativas

La formulacién de las estrategias, permite determinar el posicionamiento de la
empresa, el trato con los clientes externos e internos, como afrontar los cambios, entre
otros aspectos, razon por la cual es imprescindible que ADMINSERVICES establezca

estrategias corporativas 6ptimas y dindmicas. Las estrategias de ADMINSERVICES, son:

e Penetrar en el mercado mediante publicidad dirigida al consumidor objetivo
mediante publicaciones en medios escritos y marketing directo, creando una
imagen favorable de la empresa que atraiga a los clientes, al mismo tiempo
exteriorice un caracter de confiabilidad y competitividad.

e Agremiarse a organizaciones que permitan dar credibilidad hacia los clientes,
quienes tengan un respaldo legal, asi como un conocimiento del historial
intachable de las actividades de la empresa econémica y legal.

e Mantener actualizaciones constantes sobre las mejores tendencias de consultoria
con expertos del sector, existiendo una constante actualizacion y mejoramiento
profesional para que se pueda brindar un servicio de excelencia.

e Realizar estudios de caso basados en la realidad administrativa ecuatoriana,
diferenciandose de otras organizaciones que soOlo utilizan practicas
administrativas, con el objetivo de incrementar la competitividad y eficiencia de
los profesionales que laboran en la empresa.

e Crear planes que demuestren a los clientes el valor del servicio contratado, es decir
los clientes puedan percibir la relacion entre los beneficios que obtienen al
contratar un servicio de consultoria y el sacrificio en tiempo, dinero y esfuerzo, se

requiere por parte de ellos para lograr alcanzar resultados 6ptimos.
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7.3.4 Plan comunicacional

7.3.4.1 Comunicacion en Medios
Los medios que se utilizaran seran:

« Pagina Web de la empresa ADMINSERVICES:

En donde se proveera de informacion completa y actualizada de la empresa

expresada en los siguientes apartados:

e Mision, vision, valores, informacion corporativa, la ubicacion geografica.

e Modos de comunicacion.

e Preguntas online.

e Informacion empresarial, tipo noticias que resulten de interés para los clientes.

e Informacion de los eventos organizados por ADMINSERVICES, y de otros que
sean de interés para los usuarios.

e Las personas que dejen sus datos en el sitio web recibiran quincenalmente una letra
informativa (Newsletter) con informacion empresarial de interes.

Se predeterminara a la empresa en el buscador Google, mediante palabras como:

pequefias empresas, medianas empresa, asesoramiento financiero.
7.3.4.2 Comunicacion Fuera de Medios
Los medios que se utilizaran son:

« Publicidad telefénica: Se realizaran llamadas a los participantes de los
seminarios, preguntando acerca de los puntos beneficiosos para su empresa, y se
ofertara una cita evaluatoria con los miembros de ADMINSERVICES,

« Marketing Relacional: ElI Marketing Relacional busca crear, fortalecer y
mantener las relaciones de las empresas comercializadoras de bienes y servicios
con sus clientes, buscando lograr el maximo nimero de unidad de servicios con
cada uno de ellos. Su objetivo es identificar a los clientes mas rentables para
establecer una estrecha relacion con ellos, que permita conocer sus necesidades y

mantener una evolucion del producto de acuerdo con ellas a lo largo del tiempo.
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A continuacién, se indican los medios de accion que se llevaran a cabo para cumplir

cada uno de los siguientes objetivos de Marketing Relacional.

Conocer a los clientes: La herramienta estratégica que se utilizara en la empresa, sera la
estructuracion de una base de datos de clientes, que aportara con informacion clave sobre

cada uno de ellos con el objetivo de conocerlos y fidelizarlos.

Los criterios que se utilizaran para la estructuracion de la base de datos seran los

siguientes:

e Necesidades de asesoria,
e Tamafio de la empresa

e Tipo de industria

Beneficios esperados de la asesoria en cuanto a precio, calidad, servicios,

apariencia, variedad, confort, seguridad, estatus, espacio y ambiente.

La base de datos permitiré identificar a los clientes con mayor potencial para la
empresa y adoptar estrategias adecuadas en funcion de sus necesidades y deseos. Ademas,
se podra invertir menos tiempo y dinero en aquellos que no aporten un valor significativo
a ADMINSERVICES.

Hablar a los clientes: Realizando Marketing Directo, mediante el envio de
mailings a los clientes preferentes, con informacion de innovaciones que se den en
sistemas de contabilidad, pago de impuestos, etc.; se creara y se enviara cada 15 dias a
las personas que ingresen sus datos en la pagina web, un Newsletter informéndoles sobre

noticias de interés en las ramas relacionadas.
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7.3.4.3 Organigrama empresarial

El organigrama de ADMINSERVICES sera:

Departamento
Administrativo

Secretaria Recepcionista

Asesoria en
Administracion

Gerencia
General
Gerente
|
Asesoria en
Contabilidad

Asesores

Asesores contadores

Figura 23. Organigrama de estructural

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
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7.3.4.4 Perfil de puestos

GERENTE GENERAL

Dependencia:

Junta General de Socios, Presidente Ejecutivo.

Relaciones Externas:

Clientes.
Organismos de control.
Bancos.

Relaciones Internas:

Todas las areas de la organizacion.

Requisitos Académicos

Maestria en economia y Finanzas

Funciones:

Ser el representante de la empresa en todos los actos que ésta realiza.
Velar por el cumplimiento de los procesos que realizan las diferentes
divisiones,

Establecer mecanismos de control de los ingresos y gastos.
Coordinar la planificacién operativa de cada una de las divisiones.
Realizar la planificacién y evaluacion presupuestaria.

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

SECRETARIA

Dependencia:

Gerencia General

Relaciones Externas: Clientes.

Proveedores
Relaciones Internas: Divisiones Financiera y Administrativa.
Requisitos Académicos Bachiller

Funciones:

Recibir la documentacion externa.

Clasificar y dirigir a las diferentes &reas para su conocimiento.
Archivar de forma ordenada la informacién de proyectos terminados.
Confidencialidad de la informacion.

Atender llamadas telefdnicas,

Llevar las agendas de trabajo del gerente general

Atender al cliente con amabilidad, respeto y agilidad.

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

DIVISIONES DE ASESORIA EN ADMINISTRACION

Dependencia:

Gerente General, Lideres de Proyecto

Relaciones Externas:

Clientes.

Relaciones Internas:

Lideres de grupo, otros miembros de la empresa destinados a un
mismo proyecto.

Requisitos Académicos

Estudiantes de Educacién Superior

Funciones.

Las Divisiones de Asesoria tienen las siguientes funciones:
Ejecutar las actividades especificas para el tipo de labor requeridas
por el cliente.

Representar a la empresa ADMINSERVICES bajo estandares de
calidad tanto en la imagen personal como en el desempefio laboral.
Mantener la cordialidad en el trato con los miembros de la empresa
cliente.

Terminar a tiempo las actividades encomendadas.

Mantener permanente contacto con el gerente general de
ADMINSERVICES informando cualquier novedad en la ejecucion
del trabajo establecido.

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
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7.3.5 Organizacion legal

Ya que el proyecto prevé la creacion de un Asesoria de servicios administrativos,
ésta se constituira como una Compafia Limitada, por consiguiente, es necesario

proceder con los tramites que detallo a continuacion:

e Constitucion de la Empresa.
e Inscripcion Del RUC.
e Registro Mercantil.

e Patente Municipal.
Inscripcion del RUC

e Para inscribir el RUC de la Asesoria de servicios administrativos
ADMINSERVICES se necesita:

e Original y copia de la planilla de luz, agua o teléfono, o Pago del Impuesto Predial
(afio actual), o pago del servicio de TV Cable, telefonia celular o estados de
cuenta, todo a nombre del sujeto pasivo (Sociedad), maximo de tres meses atras
desde la fecha de emision o en segunda instancia del representante legal.

e Del domicilio actual (Matriz).

e Del lugar en que realiza la actividad econdémica.

¢ Identificacidn del representante legal y del gerente general.

e Paraecuatorianos: Presentacion y copia clara de cédula de identidad y papeleta de
votacion.

e Original y copia de las cuatro hojas de los datos generales del registro de

sociedades emitidas por la Superintendencia de Compafiias.

NOTA: Si han transcurrido mas de 30 dias habiles de constitucién de la sociedad o del
cambio que se vaya a realizar, adjuntar formulario 106 con el pago de 0,50 ddlares por

inscripcion o actualizacion tardia firmado por el representante legal.
Registro Mercantil

e Requisitos para la inscripcion en el Registro Mercantil de: Constitucion de
Compafiias:

e Tres escrituras o protocolizaciones (minimo) primera, segunda y tercera copias.
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e Tres resoluciones (minimo) aprobando las escrituras o protocolizaciones.

e Publicacion del extracto (periodico).

e Razones Notariales que indiquen que los Notarios han tomado nota de las

resoluciones aprobatorias al margen de las matrices de las escrituras respectivas.

e Copias de la cédula de ciudadania y el certificado de votacion del (los)

compareciente (s) (VI

e Certificado de cumpli

GENTE).

miento tributario

NOTA: Deben constar las inscripciones anteriores en los Registros donde la Resolucion

asi lo ordene en los casos pre

vistos por la Ley.

Dada la emergencia sanitaria que atraviesa el mundo actualmente la empresa se creara de

forma virtual, es decir a través de medios digitales, no obstante, en el estudio financiero

se analiza la implementacion

fisica del proyecto.

7.3.6 ESTUDIO FINANCIERO
7.3.6.1 Inversién
Tabla 22. Inversién
EQUIPO
ARTICULO CANT. COSTO UNIT. COSTO TOT.
Proyector 1 250,00 250,00
Copiadora impresora 1 80,00 80,00
TOTAL 330,00
EQUIPOS DE COMPUTACION
ARTICULO CANT. COSTO UNIT. COSTO TOT.
Computador para oficina 3 400,00 1.200,00
Impresora 3 100,00 300,00
TOTAL 1.500,00
MUEBLES DE OFICINA
ARTICULO CANT. COSTO UNIT. COSTO TOT.
Escritorio 4 120,00 480,00
Archivador 2 80,00 160,00
Sillas giratorias 4 70,00 280,00
Sillas start 6 20,00 120,00
TOTAL 1.040,00
HERRAMIENTAS Y SUMINISTROS
ARTICULO CANT. COSTO UNIT. COSTO TOT.
Perforadora semi industrial 1 60,00 60,00
Grapadora semi industrial 2 60,00 120,00
Aguzadores 2 15,00 30,00
Varios 1 100,00 100,00
TOTAL 310,00
MUEBLES Y ENSERES
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ARTICULO CANT. COSTO UNIT. COSTO TOT.
Libreros 2 110,00 220,00
Estantes 2 70,00 140,00
TOTAL 360,00
SUMINISTROS Y MATERIALES
ARTICULO CANT. COSTO UNIT. COSTO TOT.
Grapadora 2 6,00 12,00
Carpeta folios 10 4,50 45,00
Perforadora 3 6,00 18,00
Esferos 100 0,35 35,00
Marcador Tiza liquida 10 1,00 10,00
Resaltador 10 1,00 10,00
Corrector 10 2,00 20,00
TOTAL 150,00
EQUIPOS DE OFICINA
ARTICULO CANT. COSTO UNIT. COSTO TOT.
Teléfono convencional 2 30,00 60,00
Calculadora - sumadora 3 24,00 72,00
TOTAL 132,00

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

La inversion a realizar por ADMINSERVICES en la Ciudad del Tena, abarca todos
los aspectos del desarrollo de la misma siendo una accién previamente estudiada y
valorada por expertos los cuales garantizan el uso adecuado de los recursos destinados a

esta accién econdmica.
7.3.6.2 Capital de trabajo

Tabla 23. Capital de trabajo

CUENTA Mensual Trimestral
COSTO DE VENTAS 5.277,86 15.833,59
GASTOS ADMINISTRATIVOS 900,00 2.700,00
GASTOS DE MARKETING 244,33 733,00
GASTOS AMBIENTALES 113,33 340,00
GASTOS GENERALES 795,00 2.385,00
CAPITAL DE TRABAJO $ 7.330,53

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

El capital de la Asesoria de servicios administrativos ADMINSERVICES ubicada
en la Ciudad del Tena revela posibilidades de crecimiento, desarrollo de la misma, siendo
favorable a inversiones, asi como a expandirse de forma continua y uniforme en el

mercado nacional.

El costo de ventas nace del costo de produccion del servicio, el cual abarca el 60%
del precio el servicio de asesoria, mientras que los gastos administrativos nacen e los
sueldos a cancelar y los gastos generales son el resultado de las cuentas de servicios

basicos a pagar.
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7.3.6.3 Estado de Situacional Inicial

Tabla 24. Estado de Situacion inicial

ESTADO DE SITUACION INICIAL DEL PROYECTO
AL 1 DE ENERO DEL 20,,,,

ACTIVO
ACTIVO CIRCULANTE
CAJA

NO CIRCULANTE

EQUIPO

HERRAMIENTAS

MUEBLES Y ENSERES
SUMINISTROS Y MATERIALES
EQUIPOS DE COMPUTACION
EQUIPOS DE OFICINA
MUEBLES DE OFICINA

TOTAL ACTIVOS

PASIVO
PASIVO A LARGO PLAZO

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO
CAPITAL PAGADO
TOTAL PATRIMONIO

PRESTAMO BANCARIO POR PAGAR

TOTAL DE PASIVO Y PATRIMONIO

AL FELARS

7.330,53

330,00
310,00
360,00
150,00
1.500,00
132,00
1.040,00

5.576,27

5.576,26

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

El estado de situacion

inicial

de

1.330,53

3.822,00

5.576,27

5.576,26

$

$

11.152,53

11.152,53

la Asesoria de servicios administrativos

ADMINSERVICES ubicada en la Ciudad del Tena revela posibilidades de crecimiento,

desarrollo de la misma, siendo favorable a inversiones, asi como a expandirse de forma

continua y uniforme en el mercado nacional.
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7.3.6.4 Préstamo

Tabla 25. Préstamo

REFERENCIA: TABLA DE AMORTIZACION
PERIODO CUOTA INTERES AMORTIZACION SALDO

0 5.576,27

1 122,16 52,65 69,51 5.506,75

2 122,16 51,99 70,17 5.436,58

3 122,16 51,33 70,83 5.365,75

4 122,16 50,66 71,50 5.294,25

5 122,16 49,99 72,17 5.222,08

6 122,16 49,31 72,86 5.149,22

7 122,16 48,62 73,54 5.075,68

8 122,16 47,92 74,24 5.001,44

9 122,16 47,22 74,94 4.926,50
10 122,16 46,51 75,65 4.850,85
11 122,16 45,80 76,36 4.774,49
12 122,16 45,08 77,08 4.697,41
13 122,16 44,35 77,81 4.619,60
14 122,16 43,62 78,54 4.541,06
15 122,16 42,88 79,29 4.461,77
16 122,16 42,13 80,03 4.381,74
17 122,16 41,37 80,79 4.300,95
18 122,16 40,61 81,55 4.219,39
19 122,16 39,84 82,32 4.137,07
20 122,16 39,06 83,10 4.053,97
21 122,16 38,28 83,89 3.970,08
22 122,16 37,48 84,68 3.88541
23 122,16 36,68 85,48 3.799,93
24 122,16 35,88 86,28 3.713,65
25 122,16 35,06 87,10 3.626,55
26 122,16 34,24 87,92 3.538,63
27 122,16 33,41 88,75 3.449,88
28 122,16 32,57 89,59 3.360,29
29 122,16 31,73 90,43 3.269,85
30 122,16 30,87 91,29 3.178,57
31 122,16 30,01 92,15 3.086,41
32 122,16 29,14 93,02 2.993,39
33 122,16 28,26 93,90 2.899,50
34 122,16 27,38 94,79 2.804,71
35 122,16 26,48 95,68 2.709,03
36 122,16 25,58 96,58 2.612,45
37 122,16 24,67 97,50 2.514,95
38 122,16 23,75 98,42 2.416,54
39 122,16 22,82 99,35 2.317,19
40 122,16 21,88 100,28 2.216,91
41 122,16 20,93 101,23 2.115,68
42 122,16 19,98 102,19 2.013,49
43 122,16 19,01 103,15 1.910,34
44 122,16 18,04 104,12 1.806,22
45 122,16 17,05 105,11 1.701,11
46 122,16 16,06 106,10 1.595,01
47 122,16 15,06 107,10 1.487,91
48 122,16 14,05 108,11 1.379,79
49 122,16 13,03 109,13 1.270,66
50 122,16 12,00 110,16 1.160,50
51 122,16 10,96 111,20 1.049,29
52 122,16 9,91 112,25 937,04
53 122,16 8,85 113,31 823,72
54 122,16 7,78 114,38 709,34
55 122,16 6,70 115,46 593,88
56 122,16 5,61 116,55 477,32
57 122,16 4,51 117,65 359,67
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58 122,16 3,40 118,77 240,90

59 122,16 2,27 119,89 121,01

60 122,16 1,14 121,02 - 0,00

REFERENCIA: TABLA DE AMORTIZACION
PERIODO CUOTA INTERES AMORTIZACION SALDO

0 5.576,27
1 1.465,94 587,08 878,85 4.697,42
2 1.465,94 482,17 983,77 3.713,65
3 1.465,94 364,74 1.101,20 2.612,45
4 1.465,94 233,28 1.232,65 1.379,80
5 1.465,94 86,14 1.379,80 0,00

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

En lo referente al crédito se tomd como referente al BanEcuador el cual mantiene
uno de los plazos mas altos de devolucién tal como son hasta 60 Meses plazo con un
interés del 11,33% estableciéndose cuotas fijas de 122,16 lo cual no representa un riesgo

para la empresa asesora de servicios administrativos ADMINSERVICES.
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7.3.6.5 Rol de pagos.

GASTOS DE PERSONAL ADMINISTRACION

Tabla 26. Rol de pagos

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Cargo Sueldo X111 X1V Vacac. Fondo Res. | Aport. Patron. Total Adicion. Total Mes Costo Total Beneficios
Gerente 500,00 41,67 28,33 20,83 41,67 60,75 193,25 500,00 693,25 2713,24
Secretaria 400,00 33,33 28,33 16,67 33,33 48,60 160,27 400,00 560,27 2250,16
$
TOTAL 900,00 $ 75,00 $ 5667 | $ 3750 | $ 7500 | $ 109,35 $ 353,52 $ 900,00 $1.253,52 $ 496340
2020 2021 2022 223 2024 2025
Cargo Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios
Gerente 6000,00 2319,00 6191,40 2392,98 6388,91 2469,31 6592,71 2548,08 6803,02 2629,37 7020,04 2713,24
Secretaria 4800,00 1923,20 4953,12 1984,55 5111,12 2047,86 5274,17 2113,18 5442,42 2180,59 5616,03 2250,16
TOTAL | $10.800,00 $ 424220 | $11.144,52 $ 4.377,53 | $11.500,03 $4.517,17 $ 11.86688 |$ 4.66127] $12.24543 |$ 48099 |$ 12.636,06 | $ 4.96340
GASTOS DE PERSONAL DE LOGISTICA
Cargo Sueldo X1 XIV Vacac. Fondo Res. Aport. Patron. Total Adicion. Total Mes Costo Total
Asesor Administrativo 400,00 33,33 28,33 16,67 33,33 48,60 160,27 400,00 560,27
Contador 1 400,00 33,33 28,33 16,67 33,33 48,60 160,27 400,00 560,27
TOTAL $ 800,00 $ 6667 | $ 56,67 $ 3333 $ 66,67 $ 97,20 $ 320,53 $ 800,00 $1.120,53
2020 2021 2022 223 2024 2025
Cargo Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios Sueldo Beneficios
Asesor
Administrativo 4800,00 1923,20 4953,12 1984,55 5111,12 2047,86 5274,17 2113,18 5442,42 2180,59 5616,03 2250,16
Contador 1 4800,00 1923,20 4953,12 1984,55 5111,12 2047,86 5274,17 2113,18 544242 2180,59 5616,03 2250,16
$ $ $ $ $ $ $ $ $
TOTAL 9.600,00 3.846,40 9.906,24 3.969,10 10.222,25 4.095,71 10.548,34 $ 422637 | 10.884,83 |$ 4361,19|$ 11.232,06 4.500,31

Haciendo referencia al rol de pagos del personal administrativo y operacional de ADMINSERVICES, el mismo suple todas las necesidades

financieras del personal que laborara en la empresa y cumple con las obligaciones patronales y legales que rigen al pais.
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7.3.6.6 Cédulas presupuestarias

Tabla 27 Cédulas Presupuestarias

GASTOS DE ARRENDAMIENTO

No. | RUBRO VALOR MENSUAL | ANUAL
1| Arriendo local 400 400 4800
GASTOS DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO
No. |[RUBRO VALOR MENSUAL | ANUAL
1| Mantenimiento instalaciones 100 100 1200
GASTOS PUBLICIDAD
No. | RUBRO VALOR MENSUAL | ANUAL
1| Material publicitario 50 50 600
GASTOS SUMINISTROS Y MATERIALES
No. | RUBRO VALOR MENSUAL | ANUAL
1| limpieza 100 100 1200
GASTOS AGUA. LUZ Y TELECOMUNICACIONES
No. | RUBRO VALOR MENSUAL | ANUAL
1| Energia eléctrica 50 50 600
Agua potable 25 25 300
Teléfono 50 50 600
Internet 20 20 240
145 1740
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
7.3.6.7 Gastos
GASTOS GENERALES mensual 2020 2021 2022 2023 2024 2025
$ $ $ $ $ $ $
SERVICIOS BASICOS 14500| 1.740,00| 1.79551| 1.852,78| 1.911,89 1.972,88 2.035,81
PROMOCION Y $ $ $ $ $ $ $
PUBLICIDAD 50,00 600,00 619,14 638,89 659,27 680,30 702,00
SEGURIDAD Y $ $ $ $ $ $ $
MANTENIMIENTO 100,00| 1.200,00| 1.23828| 1.277,78| 131854 1.360,60 1.404,01
SUMINISTROS Y $ $ $ $ $ $ $
MATERIALES 100,00| 1.200,00| 1.23828| 1.277,78| 131854 1.360,60 1.404,01
$ $ $ $ $ $ $
ARRIENDOS 400,00| 4.800,00| 4.953,12| 5.111,12| 5.274,17 5.442 .42 5.616,03
$ $ $ $ $ $ $
795,00 | 11.560,00| 11.865,33| 12.180,36| 12.505,41 12.840,80 | 17.429,06
RESUMEN GASTO DE ESTRATEGIAS
ESTRATEGIAS mensual 2020 2021 2022 2023 2024 2025
$ $ $ $ $ $
MARKETING 24433| 293200| 3.02553| 3.12205| 3.221,64 332441 $ 3.430,46
$ $ $ $
AMBIENTALES 113,33| 1.360,00| 1.403,38| 1.448,15| 1.494,35 1542,02| $ 1.591,21
$ $ $ $
357,67| 4.292,00| 4.42891| 457020| 4.71599 4.866,43| $ 5.021,67

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
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7.3.6.8 Plan de ventas

Las ventas tienen un marco aplicativo trascendente en la Asesora de servicios
administrativos, por lo cual, se presenta el plan de ventas para la empresa. La elaboracion
y aplicacion de este plan de ventas tiene como principal objetivo la satisfaccion, la

fidelidad de los clientes de la empresa de este tipo de servicios.

Para lograr que un cliente recomiende a la asesora de servicios administrativos, la
satisfaccion debe ser alta, si se logra un alto grado de satisfaccion, cumpliendo sus
expectativas, se lograra nuevos clientes y también que los actuales consumidores no se
retiren. Se pretende a través de la aplicacion del plan de ventas, la cantidad de clientes
satisfechos sea mayor, de esta manera haga facil el captar nuevos clientes. Y que la

fidelidad de los clientes se la alcance al maximo para que se produzcan nuevas ventas.

En la gestion de ventas de la asesora de servicios administrativos en la Ciudad del
Tena se detalla el proceso a través del cual, el asesor busca satisfacer las necesidades,
inquietudes y deseos del cliente, lograndose un indice de satisfaccidn necesario para poder
comercializar los servicios con éxito. El desarrollo del presupuesto de ventas, es prioridad
en toda asesora de servicios administrativos debido a que es necesario crear un
presupuesto real y efectivo que posibilite la venta en el momento preciso de los servicios
mas demandados en el mercado. El presupuesto de ventas, debe ser directamente
proporcional a la demanda existente, el mismo debe abarcar una amplia gama de servicios

tomando en cuenta los mejores precios y transacciones de oportunidad.

Es de vital importancia que el equipo financiero encargado del presupuesto para el
desarrollo de ventas tome en cuenta los constantes cambios del mercado y haga un estudio
pormenorizado de los requerimientos, demandas de la poblacién o sector poblacién al
cual van dirigidos este tipo de servicios de forma tal que se pueda dar respuesta expedita,
asi como oportuna a la crecientes necesidades y demandas del mercado de servicios

administrativos.
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Tabla 28. Datos calculo de ventas

TOTAL
CANT. VENTAS VENTAS VENTAS TOTAL
) EMPRESAS ESTIMADAS ESTIMADAS ESTlMADA VENTAS
MERCADO | CONSULTORIA | POBLACION | ASISTEMCIA |  ASISTENCIA | CAPACIDAD | ASISTENCIA | ASISTENCIA ANOA. | ANUALES
Frecuencia META CONTABLE OBJETO ADM. ADMINISTRATIVA | DE PAGO $ CONTABLE | ADMINISTRATIVA | CONTABLE | A. ADM
5% 70% 30%
quincenal 12,53% 434,59 21,73 15 522 365 7 20 304 130 7.301,05 3.129,02
semanal 45,14% 1.565,62 78,28 55 4.071 2.849 23 20 1.096 470 56.988,58 24.423,68
mensual 32,10% 1.113,35 55,67 39 668 468 17 20 779 334 9.352,10 4.008,04
ocasional 10,2% 354,81 17,74 12 18 12 5 20 248 106 248 106
22,71 16 5.278 3.695 7 2.428 1.041 73.890,10 31.667,18
PRECIO PROMEDIO 14 9
SECTOR COMERCIO
MERCADO 0,35% | SECTOR ASESORIA 5,95% AL POR MAYOR Y 3,76%
META
MENOR
INFLACION 2011 3.19% | CRECIMIENTO SECTOR 286%
Tabla 29. Plan de ventas
2020 2021 2022 2023 2024
ASESORIA CONTABLE 5278 5534 5.803 6.085 6.380
PRECIO 17 14.45 14901 1538 1587
TOTAL DOLARES $  73.890,10 $  79.948.99 $ 8650471 $ 9359798 $  101.272,90
PROYECCION DE VENTAS ASESORIA ADMINISTRATIVA
2020 2021 2022 2073 2024
ASESORIA ADMINISTRATIVA 3.695 3874 4,062 1.259 2,466
PRECIO 9 8.84 913 9.42 9.72
TOTAL DOLARES $  31.667.18 $ 3426385 § 3707345 § 4011342 § 4340267
TOTAL VENTAS $105557.28 $ 11421284 § 12357815 $ 13371141 § 14467557

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
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7.3.6.9 Estado pérdidas y ganancias

Tabla 30. Estado de pérdidas y ganancias

ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5
ESTADO DE RESULTADOS
Al 31 de diciembre del 20,,,,,
CUENTAS
I. INGRESOS $ 105.557,28 $ 114.212,84 $ 123.578,15 $ 133.711,41 $ 144.675,57
1. INGRESOS OPERACIONALES $ 105.557,28 $ 114.212 .84 $ 123.578,15 $ 133.711,41 $ 144.675,57
VENTAS NETAS $ 105.557,28 $ 114.212,84 $ 123.578,15 $ 133.711,41 $ 144.675,57
COSTO DE VENTAS $ 76.780,77 $ 82.403,05 $ 88.464,36 $ 95.001,55 $ 102.051,36
1. COSTO DE VENTAS $ 76.780,77 $ 82.403,05 $ 88.464,86 $ 95.001,55 $ 102.051,36
COSTO DE VENTAS $ 76.780,77 $ 82.403,05 $ 88.464,86 $ 95.001,55 $ 102.051,36
COSTO DE SERVICIOS Y VENTAS $ 63.334,37 $ 68.527,71 $ 74.146,89 $ 80.226,84 $ 86.805,34
MANO DE OBRA PERSONAL DE LOGISTICA $ 13.446,40 $ 13.875,34 $ 14.317,96 $ 1477471 $ 15.246,02
UTILIDAD OPERACIONAL $ 28.776,51 $ 31.809,80 $ 35.113,30 $ 38.709,86 $ 42.624,21
2. GTOS. ADMINISTRAC. VENTAS Y FINAN. $ 30.147,43 $ 30.963,61 $ 31.796,64 $ 32.146,03 $ 33.010,96
a. GASTOS DE ADMINISTRACION Y VENTAS $ 29.560,35 $ 30.481,44 $ 31.431,91 $ 31.912,75 $ 32.924,82
SUELDOS, SALARIOS $ 10.800,00 $ 11.144,52 $ 11.500,03 $ 11.866,38 $ 12.24543
BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES $ 4.242.20 $ 4.377,53 $ 451717 $ 4.661,27 $ 4.809,96
ARRIENDOS $ 4.800,00 $ 4.953,12 $ 5.111,12 $ 5.274,17 $ 5.442 42
PROMOCION Y PUBLICIDAD $ 600,00 $ 619,14 $ 638,89 $ 659,27 $ 680,30
SUMINISTROS Y MATERIALES $ 1.200,00 $ 1.238,28 $ 1.277,78 $ 1.318,54 $ 1.360,60
AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES $ 1.740,00 $ 1.795,51 $ 1.852,78 $ 1.911,89 $ 1.972,88
DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS $ 686,15 $ 686,15 $ 686,15 $ 186,20 $ 186,20
SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO $ 1.200,00 $ 1.238,28 $ 1.277,78 $ 1.318,54 $ 1.360,60
GASTO ESTRATEGIAS MARKETING $ 2.932,00 $ 3.025,53 $ 3.122,05 $ 3.221,64 $ 3.324,41
GASTO ESTRATEGIAS AMBIENTALES $ 1.360,00 $ 1.403,38 $ 1.448,15 $ 1.494,35 $ 1.542,02
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b. GASTOS FINANCIEROS $ 587,08 $ 482,17 $ 364,74 $ 233,28 $ 86,14

INTERESES Y COMISIONES: LOCALES $ 587,08 $ 482,17 $ 364,74 $ 233,28 $ 86,14

UTILIDAD (PERDIDA) DEL EJERCICIO

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO $ (1.370,92) $ 846,19 $ 3.316,66 $ 6.563,83 $ 9.613,25

PARTICIP.TRABAJ. E IMP. A RENTA

15% PARTICIPACION TRABAJADORES (205,64) 126,93 $ 497,50 984,57 $ 1.441,99

@ P
@ P
&

IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO (342,73) 211,55 $ 829,16 1.640,96 $ 2.403,31

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO (822,55) 507,71 1.989,99 3.938,30 5.767,95

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

El estado de pérdidas y ganancias de la empresa de Asesoria Contable ADMINSERVICES, indica que la misma obtendra grandes utilidades,

desarrollando de manera agil y competitiva en el mercado.
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7.3.6.10 Efectivo de caja

Tabla 31. Efectivo de caja

FLUJO DE EFECTIVO
Al 31 de diciembre del 2011

72

VALOR DE LA VALOR DE LA VALOR DE LA VALOR DE LA VALOR DE LA VALOR DE LA
CUENTA ANO 0 CUENTA ANO 1 CUENTA ANO 2 CUENTA ANO 3 CUENTA ARNO 4 CUENTA ANO 5
CUENTAS
TOTAL INGRESOS $ 112.887,81 $ 120.528,12 $ 130.103,53 $ 141.811,72 $ 155.667,73
Saldo Inicial de Caja $ 7.330,53 $ 6.315,27 $ 6.525,37 $ 8.100,32 $ 10.992,16
1. INGRESOS $ 11.15253 | $ 105.557,28 | $ 114.212,84 | $ 12357815 | $ 13371141 | $ 144.675,57
1. INGRESOS OPERACIONALES $ 105.557,28 | $ 114.212,84 | $ 12357815 | $ 13371141 | $ 144.675,57
VENTAS NETAS $ 105.557,28 | $ 114.212,84 | $ 12357815 | $ 13371141 | $ 144.675,57
FUENTES PROPIAS $ 5.576,26
INSTITUCIONES FINANCIERAS $ 5.576,27
$ 76.780,77 $ 82.403,05 $ 88.464,86 $ 95.001,55 $ 102.051,36
1. COSTO DE VENTAS $ 76.780,77 $ 82.403,05 $ 88.464,86 $ 95.001,55 $ 102.051,36
COSTO DE PRODUCCION $ 76.780,77 $ 82.403,05 $ 88.464,86 $ 95.001,55 $ 102.051,36
COSTO DE PRODUCCION Y VENTAS DEL SERVICIO $ 63.334,37 $ 68.527,71 $ 74.146,89 $ 80.226,84 $ 86.805,34
MANO DE OBRA PERSONAL LOGISTICA $ 13.446,40 $ 13.875,34 $ 14.317,96 $ 14.774,71 $ 15.246,02
UTILIDAD OPERACIONAL $ 28.776,51 $ 31.809,80 $ 35.113,30 $ 38.709,86 $ 42.624,21
2. GTOS. ADMINISTRAC. VENTAS Y FINAN. $ 30.147,43 | $ 30.963,61 | $ 31.796,64 | $ 32.146,03 | $ 33.010,96
a. GASTOS DE ADMINISTRACION Y VENTAS $ 29.560,35 | $ 30.481,44 | $ 3143191 | $ 31.912,75 | $ 32.924,82
SUELDOS, SALARIOS $ 10.800,00 | $ 11.14452 | $ 11.500,03 | $ 11.866,88 | $ 12.245,43
BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES $ 424220 | $ 437753 $ 451717 | $ 466127 | $ 4.809,96
ARRIENDOS $ 4.800,00 | $ 495312 $ 511112 | $ 527417 | $ 5.442,42
PROMOCION Y PUBLICIDAD $ 600,00 | $ 619,14 | $ 638,89 | $ 659,27 | $ 680,30
SUMINISTROS Y MATERIALES $ 1.200,00 | $ 1.238.28| $ 127778 | $ 131854 | $ 1.360,60
AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMUNICACIONES $ 1.740,00 | $ 179551 $ 1.852,78 | $ 191189 | $ 1.972,88
DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS $ 686,15 $ 686,15 $ 686,15 $ 186,20 | $ 186,20
SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO $ 1.200,00 | $ 1.238.28| $ 127778 | $ 131854 | $ 1.360,60
GASTO ESTRATEGIAS MARKETING $ 2.932,00 | $ 3.02553| $ 312205 | $ 322164 | $ 3.324,41
GASTO ESTRATEGIAS AMBIENTALES $ 1.360,00 | $ 1.40338| $ 144815 | $ 149435 | $ 1.542,02
b. GASTOS FINANCIEROS $ 587,08 | $ 482,17 $ 364,74 $ 23328 $ 86,14
INTERESES $ 587,08 | $ 482,17 $ 364,74 $ 23328 $ 86,14
INVERSION INICIAL $ 3.822,00




MAQUINARIA'Y EQUIPO $ 330,00

HERRAMIENTAS $ 310,00

MUEBLES Y ENSERES $ 360,00

SUMINISTROS Y MATERIALES $ 150,00

EQUIPOS DE COMPUTACION $ 1.500,00

EQUIPOS DE OFICINA $ 132,00

MUEBLES DE OFICINA $ 1.040,00

VEHICULO $ =

UTILIDAD (PERDIDA) DEL EJERCICIO

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO $ (1.370,92) $ 846,19 $ 3.316,66 $ 6.563,83 $ 9.613,25
15% PARTICIPACION TRABAJADORES $ (205,64) $ 126,93 $ 497,50 $ 984,57 $ 1.441,99
IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO $ (342,73) $ 211,55 $ 829,16 $ 1.640,96 $ 2.403,31
UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO $ (822,55) $ 507,71 $ 1.989,99 $ 3.938,30 $ 5.767,95
GASTOS NO DESEMBOLSADOS 686,15 686,15 686,15 186,20 186,20
DEPRECIACIONES $ 686,15 686,15 686,15 186,20 186,20
DESEMBOLSO CUOTA DEL CREDITO $ 878,85 $ 983,77 $ 1.101,20 $ 1.232,65 $ 1.379,80
SALDO FINAL DE CAJA $ 7.330,53 $ 6.315,27 $ 6.525,37 $ 8.100,32 $ 10.992,16 $  15.566,51

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

El flujo neto de efectivo de la empresa ADMINSERVICES da como resultado un incremento en la actividad comercial lo cual determina la

generacion de altos ingresos los mismos que denotan un desarrollo éptimo plantedndose la posibilidad de un crecimiento vertiginoso y acelerado.
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7.3.6.11 Estados Financieros

BALANCE GENERAL
Al 31 de diciembre del 20,,,,,

CUENTAS ANO 0 ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5
ACTIVO $ 11.15253 | $ 945112 | $ 8.97507 | $ 9.863.87 | $ 12.569,51 | $ 16.957,66
ACTIVO CORRIENTE $ 733053 | $ 6.315,27 $ 6.52537 | $ 8.100,32 $ 10.992,16 $ 15.566,51
CAJA $ 733053 | $ 6.31527 | $ 6.52537 | $ 8.100,32 | $ 10.992,16 | $ 15.566,51
NO CIRCULANTE $ 3.822,00 | $ 313585 | $ 244970 | $ 176355 | $ 157735 | $ 1.391,15
EQUIPO $ 330,00( $ 330,00 | $ 330,00 $ 330,00 $ 330,00 | $ 330,00
HERRAMIENTAS $ 310,00( $ 310,00 | $ 310,00( $ 310,00( $ 310,00 | $ 310,00
MUEBLES Y ENSERES $ 360,00 $ 360,00 | $ 360,00 $ 360,00 $ 360,00 | $ 360,00
SUMINISTROS Y MATERIALES $ 150,00 | $ 150,00 | $ 150,00 | $ 150,00 | $ 150,00 | $ 150,00
EQUIPOS DE COMPUTACION $ 1.500,00 | $ 1.500,00 | $ 1.500,00 | $ 1.500,00 | $ 1.500,00 | $ 1.500,00
EQUIPOS DE OFICINA $ 132,00] $ 132,00 | $ 132,00] $ 132,00] $ 132,00 | $ 132,00
MUEBLES DE OFICINA $ 1.040,00 | $ 1.040,00 | $ 1.040,00 | $ 1.040,00 | $ 1.040,00 | $ 1.040,00
VEHICULO $ -l -1 -1 s -1 $ -l $ -
DEPRECIACION ACUMULADA ACTIVOS FIJOS $ 686,15 | $ 137230 | $ 2.05845 | $ 2.24465| $ 2.430,85
PASIVO $ 557627 | $ 4.697,42 $ 371365 | $ 2.612,45 $ 1.379,80 $ 0,00
PASIVO A LARGO PLAZO $ 557627 | $ 4.697,42 $ 371365 | $ 2.612,45 $ 1.379,80 $ 0,00
PRESTAMO BANCARIO POR PAGAR $ 557627 | $ 4.697,42 $ 371365 | $ 2.612,45 $ 1.379,80 $ 0,00
PATRIMONIO $ 557626 | $ 4.753,71 $ 526142 | $ 7.251,42 $ 11.189,71 $ 16.957,66
CAPITAL PAGADO $ 5576,26 | $ 5.576,26 | $ 5576,26 | $ 5576,26 | $ 5576,26 | $ 5.576,26
UTILIDAD DEL EJERCICIO $ (822,55)| $ 507,71 $ 1.989,99 | $ 393830 | $ 5.767,95
UTILIDADES RETENIDAS DE EJERCICIOS ANTERIORES $ (822,55) | $ (31484) | $ 1.675,16 $ 5.613,45
TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO $ 11.15253 | $ 9.451,12 $ 8.975,07 | $ 9.863,87 $ 12.569,51 $ 16.957,66

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
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7.3.6.12 TIRy VAN

Tabla 32. VAN

o + FNET + FNE2 + FNE3 + ...+ FNEn
VAN= Inversion Iicial R R .
(1) (157} (1) (I+7)

Fuente: (Duque, 2011)
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Célculo Del VAN

VALOR FACTOR A FLUJOS FLUJOS
AR FHOIE FACTOR | ppESENTE CERO | DESCONTADOS | ACUMULADOS
0]$ (11152593 $ -11.152,53
E 631527| 1290 |$  4.89556 1,810 $ 0,00 $ 489556
2[% 652537 | 1664 |$  3.921,26 3,276 $ 0,00 $ 881682
3[$ 8.10032| 2147 |$  3.77340 5,930 $ 0,00 $  12.590,23
4[$ 1099216 2,769 |3$  3.969,39 10,733 $ 0,00 $  16.559,62
518 1556651 | 3572 |3 435755 19,426 $ 0,00 $  20.917,17
$ 076464 $ 2091717 $ 0,00
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)
Tabla 33. TIR
[TIR IE 9.764,64] $  20.917,17] $ 0,47] 62,75% |

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

Tabla 34. Relacion Costo — Beneficio
COSTO BENEFICIO 0,53
BENEFICIO COSTO 1,88
Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

PRC— Inversion total (IT)

Flujo neto promedio anual (FNa)

Fuente: (GITMAN & MCDANIEL, 2001)

AROS 260
PERODO RECUPERACION DE MESES 3,24
INVERSION DIAS 7.20

Elaborado por: Cecilia Isabel Alcivar Solérzano (2020)

La relacion Costo - Beneficio existente en la Empresa ADMINSERVICES, es
claramente representativa ya que por cada dolar que se invierte existe una ganancia de
noventa y tres centavos lo cual garantiza la rentabilidad de la empresa para su crecimiento
y sostenimiento en el mercado. El periodo de recuperacion de la inversion para
ADMINSERVICES es de 2 afios, 3 meses y 7 dias, lo que constituye un respaldo para la
empresa y su futuro desarrollo, asi como crecimiento y consolidacion en el mercado

ecuatoriano.
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H. CONCLUSIONES

La mayoria de la poblacion abarcada en el estudio investigativo coincide en manifestar
su total apoyo a la creacion de la unidad de servicios profesionales de tramitacion
administrativa en la ciudad de Tena, destacando que dicha institucion podria ser la
respuesta a los continuos atrasos y dificultades que enfrentan los usuarios de este servicio
principalmente por desconocer los requisitos, documentos y gestiones necesarias
demandadas por dichos servicios.

Los tramites y formularios utilizados en la tramitacion administrativa en la ciudad de
Tena actualmente pueden ser gestionados a través de plataformas y formatos digitales
situacion que limita la posibilidad de gestion personal de la mayoria de los clientes, como
resultado de elevados indices de analfabetismo digital que afectan a méas del 70% de la

poblacién econémicamente activa de la ciudad de Tena.

La propuesta para la creacion de la unidad de servicios profesionales de tramitacion
administrativa en la ciudad de Tena se respalda en el uso de las nuevas tecnologias de la
informacién y la comunicacion como un canal expedito y efectivo en la resolucion de
necesidades derivadas del desarrollo de procesos de gestion administrativa, recalcando
por otra parte la importancia de la experiencia y preparacion técnica-profesional del

personal asignado para el desarrollo de dicha actividad.
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I. RECOMENDACIONES

Desarrollar campafias publicidad y difusién de la informacion que abarque las actividades
profesionales ofertadas por la unidad de servicios profesionales de tramitacion
administrativa en la ciudad de Tena de forma tal que se abarque la totalidad de la demanda
del mercado existente lograndose de esta forma satisfacer las necesidades e inquietudes
de los usuarios que demandan la realizacion de servicios profesionales de tramitacion

administrativa.

Invertir en la adquisicion de equipos electrénicos de tecnologia de ultima generacién que
garanticen un mejor procesamiento y gestion de los tramites administrativos demandados
por los habitantes de la ciudad de Tena de forma tal que se logre agilizar dichos

procedimientos lo cual redundara positivamente en el desarrollo econémico de la ciudad.

Establecer programas de capacitacion sistematicos dirigidos al personal encargado de las
actividades de gestion, tramitologia de la informacion y atencion al cliente en la unidad
de servicios profesionales de tramitacion administrativa que permitan el desarrollo y
actualizacion de destrezas y habilidades técnico-profesionales que garanticen unservicio

optimo al cliente.
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K. ANEXOS

Anexo 1 Formato de Encuestas.

ENCUESTA SOBRE LA IMPLEMENTACION DE UNA UNIDAD DE SERVICIOS PARA
ASESORIAS PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA

MARQUE CON UNA X SU RESPUESTA.

Objetivo: Determinar el nivel de aceptacién de la unidad de servicios en el cantén Tena, Provincia de
Napo.

1. Instruccion: Primaria D Tercer nivel D OtrosD

Secundaria[_| Cuarto nivel [__]

Indique su género: Masculino [__J Femenino  [__J Otros [
Ocupacioén: EstudianteD Empleado pUincoDEmpIeado privadoD Otros D

w ~n

4. ¢Queé tipo de servicios bancarios utiliza?

O Depositos, retiros, Pagos de tarjeta

@, Seguimiento a sus Créditos bancarios.

O Realizar tramitologia para solicitar su Créditos Bancarios.
O Giros de Western Union.

O oOtros.

5. ¢Utiliza estos servicios?

() Pagos de Servicios de Rentas Internas SRI.
Informacion del SRI.
Consultas de proceso en el Consejo de la Judicatura.
Municipales.
Otros

6. ¢Donde o con qué persona realiza usted los servicios?

Cybers

Profesionales (abogados, contadores, etc.)
%Personas gue encuentran en las instalaciones
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10.

11.

12.

¢Contrataria usted los servicios de asesoria financiera y administrativa?
st [ No

¢Con que frecuencia utilizaria este tipo de servicios de asesorias profesionales
administrativos en la ciudad de Tena?

Semanal de trabajo.
Quincenal.

Anual.

Nunca.

¢ Cuanto estaria dispuesto a pagar por cada asesoria profesional administrativo?

$ 10 a 20 déblares
$ 21 a 25 déblares
$ 26 a 30 dolares
$ Mas de 30 ddlares

¢ Cuénto estaria dispuesto a pagar por cada asesoria profesional Contable y
Financiera?

$ 10 a 20 dodlares
$ 21 a 25 dolares
$ 26 a 30 dolares

$ Mas de 30 dolares

¢Usted conoce empresas 0 asociaciones que presten este servicio de asesorias
profesionales administrativos en la Ciudad de Tena?

] si 1 No

¢ Qué tan importante considera estos servicios de asesorias profesionales
administrativos en la ciudad de Tena?

Muy importante.
Importante.
Poco importante.
Neutral.
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Anexo 2 Autorizacién de aplicacién de encuestas

Tena, 21 de fehrero de 2020

l)‘.

Holger Calderon Guillen
MRECTOR ZONAL 2 ACESS
Presente. -

| e i consideracion.

Vo Cecilin lsabel Akivar Solormane, portadors de b cédula de identidad numero
(916582422, en mi calided de estudiante del Instinto Supenior Tecnoldgico Tend
cyprieso 8 wsted wm mento y cordial saludo y 4 1 vez solicito se sirva autarizar reakizar
s enceestas al persomal de la institucion o o drea administrativa, las mismas que e
seran de gran aywds par Ia claboracion de mi Proyecto integrador como Tecnologs
Superior e Administracion, con el tema de IMPLEMENTACION DE UNA
UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES PROFESIONALES

ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA.

Por su amable atencidn a la preseate, quedo de Usted muy agradecida.

Atentamente,

B ATESS

s Bt

cecilialervar38@gmail com 21 FEB 2773 RS
' -~ -~ o
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Tena, 21 de febrero del 2020

Ingeniero
Femando Espinoza Jarrin

DIRECTOR TECNICO ZONAL 2 DEL IFAIC
Presente. -

De mi consideracion:

UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES PROFESIONALES
ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA.

Por su amable atencion a la presente, quedo de Usted muy agradecida
Atentamente,

s
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Tena, 21 de febrero de 2020

PSICL
Myrian Vargas
COORDINADORA ZONAL 2 MISTON LAS MANUELAS.

De mi consideracion:

Yo Cecilia Isabel Alcivar Solorzano, portsdora de ln cédula de identidad namero
0916582422, en mi calidad de estudiange del Institato Supenor Tecnologice Tena

expreso a usted un ateato y cordial saludo y  la vez solicito se sirva autorizar realizar
Iumnlpamnﬂdeloiﬁsﬂmci(mueliudminisuuiu. las mismas que me
m&”Mmlumammmanﬁlm
Superior en Administracién, con el tema de: IMPLEMENTACION DE UNA
UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES PROFESIONALES

ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA.

Poraxmablea!anciénahptmc,quedodeumdmuyagmdecida.
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Tena, 21 de febrero de 2020

Magister.
Lorena Pilar Yéanez Palacios

RECTORA DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA
Presente.-

Asunto: Aceptacidn para realizar las encuestas

El motivo de esta carta s informarle de la aceptacion de la estudiante ALCIVAR
SOLORZANO CECILIA ISABEL, portadora de 1a C.I. 09165824-2, perteneciente a la
carrers de Tecnologla Superior en Administracion que se encuentra cursando ¢l quinto
periodo, para la realizar sus encuestas en nucstra empresa.

Dentro de nuestra Empresa, desarrollara las encuestas relacionadas. Serd el Viemes 21
de febrero del 2020 de 14800 a 1 5H00.

Por la atencida que se digne brindar al preseate, hago llcgar ¢l debido agradecimiento,

Atentamente,

COORDINADORA ZONAL 2 MISION LAS MANUELAS.
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Tena, 21 de febrero de 2020

Ingeniera
Daniela Jurado
JEFA DE SERVICIO DE SANIDAD AGROPECUARIA DE NAPO-

AGROCALIDAD.
Presente. -

De mi consideracion:

Yo Cecilia lsabel Akivar Soldrzamo, portadors de la cédula de identidad mimero
0916582422, en mi calidsd de estudiante del Institwto Supevior Tecnoldgico Tena
expreso n ested wn atento y cardial salwdo y # la vez solicito se sirva sutorizar reahizar
Ins encuestas al personal de la mstitucidon en ¢l Area administrativa, las MiSMas que me
serin de gran aywdn para la elsboracide de mi Proyecto integrador como Tecodloga
Superior en Administracica, con e tems de IMPLEMENTACION DE UNA
UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES PROFESIONALES

ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA.

Por su amable atencidn a la presente, quedo de Usted muy agradecida,

cecilinlcivar38@gmail.com

AGROCALIDAD

s Y
CONTROL P00 ¥ ZNDSANTARD
RECIBIDO NAPO

7&(}19.‘5&‘.
Py _'.'f'"m'°°'
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Tena, 21 de febrero de 2020

Dr.

Andrés Ledn

DEFENSORIA PUBLICA NAPO
Presente.-

De mi consideracion;

Yo Cecllin Issbel Alclvar Soldezano, portadora de fa cédula de identidad simera 0916582422,
en mi calidad de estudsante del Instituto Superior Tecnoldgico Tenn expreso a usted un sento y
coedial saludo y n fa vez solicito se sirva nutorizar realizar las encuestas al persoeal de la
institucidn en el deea administrativa, las mismas que me serin de gran ayuda pars i3 elaboracién
de mi proyecto integrador como TecnGloga Superior en Administracidn, con el tema de:
IMPLEMENTACION DE UNA UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES
PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA.

Por su amable atencién a la presente, quedo de Usted muy agradecida.

DEFENSORIA PUBLICA
PROVINCIAL DE NAPO
=t DCIPCION DE DOCUMENTOS

87



Tena, 21 de febrero de 2020

Ingeniero
Jonathan Rosales

(‘P-:RENT! DEL HOSPITAL GENERAL JOSE MARIA VELASCO IBARRA
sente .

De mi consideracion:

Yo Cecilsa Isabel Alcivar Soloezano, portadara de la cédula de identidad némern 0916582422,
on mi calidad de estudinnte del Instituto Superior Tecnoldgico Tena expreso a asted wn atento y
cordial saludo y a In vez solicito se sirva mutonzar reahzar las encuestas al personal de la
innim:iéaenclken-dmnitmﬁulamistmwmewhdcwuyudamhelmoﬂ
denihuyeuomnducomoTemMouSupeﬁothanmwxibn.mcl tema de
IMPLEMENTACION DE UNA UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES
PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA.

Por su amable atencidn a la presente, quedo de Usted muy agradecida,
Atentamente,

I | o
)'2,,'/(": i Y ,;rl}f.‘,‘ J
Cecilia Alcivar Solorfzano

C1L 0916582422 |
cecilialcivar38@gmail com

[r——g "
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Tena, 31 de enero de 2020

Magister,
Lorena Pilar Yinez Palacios
DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO TENA

De mi consideracidn: x 3 6053

Yo Cecllia Isabel Alcivar SoMrzane, portadora de la cédula de identided nimero 0916582422,
mmlaﬁMdauWquhmmuTxmlmon #xpreso a usted un atento y
WNwMoyalum solicito se sirve autorizar realizar las encuestas al persosal de la
lmmiéoendﬁuodmi-isnmlumuqucmm&mmmllm
do mi proyecto integrador como Tecabloga Superior en Administrackén, con ¢l tems de
IMPLEMENTACION DE UNA UNIDAD DE SERVICIOS PARA TRAMITES

PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS EN LA CIUDAD DE TENA.

Por 5u amable atencién a ls presente, quedo de: Usted muy agradecida.

Alentamente,

'y"'f«" " '?"'I\
Ceaﬁi; . n’fsﬁi .
91.09_16532423——- /

TNSTIEUTO 3UFCRIoA
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Anexo 3 Oficio de autorizacion de encuestas
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Anexo 4 Recibo Disefio Logotipo

DISENADORA GRAFICA

NOTADE VENTA

A | mEs | ANO

Tena - Nope
o[ v [

REC, MOLATS100ZB8A  CLRP, MOLATS 1002MCHRYN T

p
NOMBRE (“zoszs AéClumw S0LURZAD0
DIRECCION T g nA
CIUDAD  Tgwa TEL. 09892768 1)

CANT. DESCRIPCION P.UNIT, | IMPORTE
- o
/ Elasonacon 3y izt o Lo 1=} =
e c0¢€0
LANTIIAD CON LETRA
v,
o |

/
éeh”l@ > &0

RECIBIDE CONFOI*(IDAD TOTALS
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Anexo 5 Evidencia disefiador grafico
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