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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado tiene como finalidad el disefio de un manual administrativo,
contable y financiero para la empresa Casatex, ubicado en la ciudad de Otavalo, provincia
de Imbabura, dedicado a la comercializacion de fibras textiles a nivel nacional e

internacional.

La investigacién tiene un enfoque cualitativo y cuantitativo utilizando métodos
deductivos e inductivos, la recoleccion de datos se dio por medio de encuestas y
entrevistas, que arrojaron puntos débiles como la falta de una filosofia institucional,
ausencia de una estructura organizacional, una inadecuada asignacion de funciones asi
como la inexistencia de procesos y procedimientos, omision de indicadores financieros,
ademas de no identificar y gestionar los riesgos operativos que se presentan en el

transcurso de las actividades.

Tomando en consideracion la situacion que presenta Casatex en la actualidad, se propone
la elaboracion del presente manual como un instrumento de apoyo a la gestion
administrativa, contable y financiera que contribuird al mejoramiento del desempefio

interno de la empresa, asi como también controlar y dirigir el crecimiento del negocio.



ABSTRACT

The purpose of this degree work is to design an administrative, accounting and financial
manual for the Casatex company, located in the city of Otavalo, Imbabura province,

dedicated to the commercialization of textile fibers nationally and internationally.

The research has a qualitative and quantitative approach using deductive and inductive
methods, for data collection it was done through surveys and interviews, which showed
weak points such as the lack of an institutional philosophy, absence of an organizational
structure, an inadequate allocation of functions as well as the absence of processes and
procedures, absence of financial indicators, in addition to not identifying and managing

operational risks that arise in the course of activities.

Taking into account the current situation of Casatex, the preparation of this manual is
proposed as an instrument to support administrative, accounting and financial
management that will contribute to improving the internal performance of the company,

as well as controlling and directing business growth
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PRESENTACION

El presente trabajo de titulacion es la elaboracion de un manual administrativo, contable
y financiero para la empresa Casatex de la ciudad de Otavalo, el cual se convertird en
una herramienta fundamental para el correcto desarrollo de las actividades de la

empresa.

Capitulo I: En el disefio del manual se da inicio con los fundamentos teéricos, en los
que se encuentran los conceptos basicos que el lector necesita para la comprension de la
presente investigacion; los cuales fueron recopilados a través de la investigacion

bibliografica de libros, revistas cientificas, folletos entre otros.

Capitulo I1: La metodologia aplicada es la investigacion cualitativa, cuantitativa y
descriptiva que ayudan a explicar los fendmenos del estudio; de la misma manera se
definieron los métodos de investigacion deductivo, inductivo, historico y estadistico, y
las tecnicas para la recoleccion de la informacidn tanto primaria como secundaria,

estableciendo las variables diagnosticas.

Capitulo I11. En el diagnostico se pondra en practica las variables establecida en el
capitulo anterior, se tabulara y analizara la informacion recolectada a traves de las
técnicas investigacion, estos datos permiten realizar la matriz de FODA que
posteriormente apoyan a la creacion de los cruces estratégicos, formulando los puntos

claves para el desarrollo del manual.

Capitulo IV: La propuesta en la que se encuentra el disefio del manual administrativo
contable y financiero; en el cual se desarrolla la filosofia institucional, politicas
administrativas y financieras, estructura organizacional, manuales de funciones,
reglamento interno, cddigo de ética, gestion de riesgos, plan de cuenta, dinamica de

cuenta, analisis e indicadores financieros.
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Capitulo V: La validacién de la propuesta, mediante la aplicacion de una matriz de
validacion en la cual los docentes expertos califican y evaldan el trabajo realizado, con
la finalidad que el manual administrativo, contable y financiero sea de gran utilidad para

la empresa.
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JUSTIFICACION

La situacién econdmica del pais, ha ido afectando a las empresas, ocasionando el
cierre de sus actividades de produccion y de prestacion de servicios, en la actualidad
mantenerse en el mercado ha sido una de las prioridades de los empresarios, pero esta
situacién mundial y nacional esta limitando y poniendo barreras que solo las empresas
con estructuras solidas en sus procesos administrativos, contables y financieros pueden

salir adelante y no dejarse absorber por estas circunstancias.

Casatex se ha desempefiado en el mercado con un sistema empirico, que no le ha
permitido obtener un rendimiento mas alla del limite actual, ocasionando la falta de
control y una debilidad al momento de ejecutar sus procesos, es por esta razon la
necesidad de estructurar sus actividades, tareas y procedimientos, para mejorar sus
capacidades al momento de la toma de decisiones, principalmente en la gestion

financiera.

Por lo que un manual administrativo, contable y financiero contribuira al desarrollo
de la empresa, permitiendo no solo establecer procesos tanto administrativos como
financieros que ayuden al control de los recursos materiales como econdémicos, sino
también mantener toma de decisiones que permitan que las actividades que realicen

sean mas eficientes y eficaces.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1.  Introduccién
El presente capitulo estd compuesto por el conjunto de teorias, investigaciones
previas y consideraciones técnicas que brindan un soporte cientifico para la elaboracion

del proyecto de titulacion.

El marco tedrico es la parte fundamental del desarrollo de la investigacion, ya
que la recopilacion de informacion, permite de forma ordenada y coherente justificar la
realizacion del estudio de la investigacion, dando una vision mas amplia del problema

de la empresa y formandose un marco referencial para la elaboracion de la propuesta.

1.2.  Objetivo General
Elaborar un marco teorico que permita fundamentar el desarrollo del presente
trabajo de grado, mediante la aplicacion de bases cientificas que justifiquen la

aplicacion del Manual Administrativo, Contable y Financiero.

1.3. Empresa

La empresa segun Zapata (2017), es un sujeto econdémico, creada por una 0 mas
personas, cuyos esfuerzos se enfocan en brindar bienes o servicios que generen
beneficios al momento de su venta o distribucion.

Ademas “la empresa para un funcionamiento efectivo, requiere de un conjunto
de elementos para que desarrollen su trabajo y logren satisfacer las necesidades de los
socios. A estos elementos se les ubica como recursos humanos, financieros, materiales y

tecnologicos” (Luna, 2016, p. 34).



Por ende, la empresa es una organizacion establecida formalmente que se dedica
a la prestacion de bienes y servicios dentro de una sociedad, con el fin de satisfacer las

necesidades de los consumidores y crear un beneficio econémico.

1.3.1. Empresa comercial

Guajarlo &Andrade (2014), define a las empresas comerciales como una
organizacion que se dedica a la compra de bienes 0 mercancias para su posterior venta.
Estos bienes pueden ser materias primas o productos elaborados, para Arenal (2018) el
comercio tomo relevancia pues es un sector de gran importancia en la economia a nivel
nacional y mundial, en esta actividad se debe tomar en consideracion tanto la oferta
como la demanda puesto que no solo deben buscar proveedores que les ofrezcan
productos a un costo moderado sino que también brindar productos de excelente
calidad al mercado en el que se desarrollan.
Tomando en consideracion lo expuesto la empresa comercial es aquella actividad de

compra venta de bienes, que pueden ser materias primas o productos terminados.

1.3.1.1. Ventas al por menor
Las empresas comerciales manejan dos estilos de ventas en la cual una de ellas
es la comercializacion al por menor o comercializacion minorista.
El comercio al por menor también se conoce como comercio detallista, minorista
o al detalle, que consiste en la compraventa de mercancias cuyo comprador es el
consumidor final y usuario del producto. Su importancia reside no solo en que
representa el eslabdn final en la cadena de distribucion, sino que mantiene una
conexidn directa con el mercado y esto puede influir directamente en las ventas.
(Caballero, 2014, pag. 8)
Arenal (2018) establece que la actividad comercial se desarrolla con el objetivo

de obtener un beneficio por la oferta de bienes o servicios a los consumidores finales. Al



ser el eslabon final de la cadena de distribucidn de la actividad comercial, tiene una gran
influencia en las ventas.
Las ventas al por menor no es mas que la distribucion de bienes al consumidor

final, en el cual el volumen de venta seran pequefias unidades.

1.3.1.2.  Ventas al por mayor

El comercio al por mayor segun, Caballero (2014) lo define como “la venta a
minoristas, a otros mayoristas o a los fabricantes, pero no al consumidor final o usuario
final del producto” (p. 11).

Las ventas al por mayor son todas aquellas ventas de gran volumen de
determinado producto realizadas a fabricas, distribuidores mayoristas, pero sobre todo a
minoristas, estos ultimos encargados de distribuir y vender los productos al consumidor
final.

Las operaciones mayoristas son aquellas compras que se le realizan a
determinada fabrica o productor en cantidades muy grandes por cierto producto.
(Arenal, 2018)
1.3.1.3. Fibras

“Las fibras son estructuras unidimensionales, largas y delgadas, las cuales tienen
como propdsito principal la creacion de los tejidos” (Innovacion, y Cualificacion, S. L.,
2018, pag. 7).

Estas hebras segin, Mundo Textil (2018) constituyen el tacto, textura, aspecto y
funcionamiento de las telas, determinan en un alto grado la calidad, para que un
filamento textil tenga éxito debe estar disponible, y debe tener suficiente resistencia,

elasticidad, longitud y cohesién para poder hilarla.



Tomando en consideracion lo que se explica en los parrafos anteriores, las fibras
textiles son composiciones naturales, animales, minerales, artificiales o sintéticas que se

caracterizan por su flexibilidad y finura para la elaboracion de prendas textiles.

1.3.1.4.  Fibras Sintéticas

Las fibras textiles para Baugh (2011), son hebras manufacturadas que se
producen a partir de un buen nimero de materias primas especialmente basadas en
petroleo. Esta fibra se encuentra en un estado de polimerizacion previa, estos polimeros
se encadenan y en la hilera se le da la forma de fibra. Dentro del grupo de las fibras
sintéticas, se pueden destacar el nailon, el poliéster, el elastomero y el acrilan.
(Innovacion, y Cualificacion, S. L., 2018)

Las fibras sintéticas con filamentos textiles por lo tanto son producto del proceso
de diferentes derivados del petroleo. Estas fibras tienen un valor menor que las

naturales, pero poseen una mejor duracion.

1.4. Normativa Legal
1.4.1. Ley de la superintendencia de compaiiias
Se considerara microempresa a las organizaciones que mantengan las siguientes

caracteristicas que establece la ley.

Variables Personas que Valor bruto de Monto de activos
ocupa ventas anuales
Micro Empresa Del-9 < 100.000 Hasta US$ 100.000

1.4.2. Ley de régimen tributario interno

Esta ley presenta la normativa que regulara a las empresas en aspectos
tributarios. En este documento se establece las consideraciones en las cuales estan las
rentas, deducciones los sujetos de retencion, asi como todos los aspectos a considerar en

el tratamiento tributario de cada una de las empresas que se encuentran en el pais



1.4.3. Cddigo de trabajo

Esta normativa establece las condiciones en las cuales el empleado y empleador
deberén realizar sus actividades. Esta ley vigilara los derechos de ambas partes por igual
y en ningn momento violara los derechos humanos de los trabajadores, sera de

aplicacion para todas las empresas que se encuentren en el territorio nacional.

1.4.4. Ley de Seguridad Social

Esta ley establece que, “el Seguro General Obligatorio forma parte del sistema
nacional de seguridad social y, como tal, su organizacion y funcionamiento se
fundamentan en los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad,
eficiencia, subsidiariedad y suficiencia” (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
2001).

Esta ley establece las consideraciones que el empleador deberd cumplir para
establecer la seguridad y la prevencion de riesgos laborales, que pueden presentarse en

el ambiente en donde desarrolla el trabajador sus actividades.

1.5.  Manual

Para Pérez y Gardey (2010) el manual “es una guia que ayuda a entender el
funcionamiento de algo, o bien que educa a sus lectores acerca de un tema de forma
ordenada y concisa.”

Tomando en cuenta lo que describe el autor antes mencionado. Un manual es una
herramienta que sera una guia para las actividades mediante la aplicacion de
instrucciones cuyo objetivo principal es mejorar los procesos y procedimientos tanto
administrativos, contables y financieros que desarrollan en la empresa con la finalidad

de establecer un desarrollo y control interno empresarial de forma eficiente y eficaz.



1.6.  Manual administrativo

Fincowsky (2014) expresa. “El Manual administrativo es un documento escrito
que se usa como un medio para registrar de forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion como las instrucciones, lineamientos necesarios para
el mejor desempefio de las actividades.

Este tipo de manual es un documento que permite a la empresa mantener dirigir,
organizar y controlar las actividades que se desarrolla, asi como de ser una guia para

que su funcionamiento sea eficiente y eficaz.

1.7.  Administracion

Ramirez & Ramirez (2016), considera a la administracion como “el proceso de
actividades humanas por la cual se procura obtener unos resultados, los cuales se
desarrollan al ejecutar los procesos de plantear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar.” (p. 5)

Sanchez (2014) expone que la administracion se da donde quiera que existe un
organismo social, aunque légicamente sea mas necesaria, cuanto mayor y mas complejo
sea éste. El éxito de un organismo social depende, directa y de manera inmediata de su
buena administracion, y solo por medio de ésta, de los elementos materiales, humanos,
etc., con que ese organismo cuenta.

La administracion es un proceso de gestion en la cual los recursos de la empresa
se manejan de forma eficiente y eficaz, para conseguir la consecucion de las metas

establecidas.



1.8.  Proceso Administrativo

Para Sanchez (2014) expone al proceso administrativo como “el conjunto de fases
0 etapas sucesivas mediante las cuales se lleva a cabo la administracion, y son las mismas
que se interrelacionan y forman un proceso integral” (p. 78).

El ciclo administrativo estd compuesto por 5 etapas o funciones, que permite a las
empresas establecer un mejor manejo de recursos y el incremento de la consecucion de

los objetivos.

1.8.1. Planeacion

La planificacion es el primer paso de la administracion porque se convierte en el
pilar para el desarrollo de las demaés etapas. Esta funcion expone por anticipado cuales
son los objetivos que deben cumplirse y que debe hacerse para alcanzarlos. La
planificacion comienza por establecer los objetivos y detallar los planes necesarios para
alcanzarlos de la mejor manera posible. (Gonzalez, 2015, pag. 58)

Tomando este concepto, Hellriegel, Jackson, Slocum & Flanklin (2017)
expresan que existe 3 motivos de gran importancia para que las empresas desarrollen
esta funcion de la administracion las cuales son:

1. Para establecer el curso general que seguira la organizacion para el futuro.

2. Para identificar y comprometer los recursos que la organizacion necesita para

alcanzar sus metas.

3. Para decidir cuales tareas se deben desempefiar para para el cumplimiento de

las metas.

Esta funcion como podemos analizar permite al gerente tener un pilar para la
consecucion adecuada del plan administrativo, esto quiere decir que se determina a

donde se quiere llegar y cudles son las estrategias que se deben seguir.



1.8.1.1. Mision
Desde el punto de vista de Florido (2017) la mision es la descripcion de las
actividades que la empresa desarrolla, dicha identidad es la clave para establecer metas

he implementar objetivos logrando el crecimiento de la organizacion.

La mision es una actividad estratégica para las empresas que desean alcanzar el
éxito, pues de esta surgen los objetivos, los planes, los proyectos y las estrategias
organizacionales. Esto es lo primero que una empresa debe plantearse, para definir en
donde se encuentra y hacia donde va la empresa, ya que es un medio para garantizar la

continuidad en el mercado (Melgar, 2009).

Una buena declaratoria de mision debe contener los siguientes atributos los

cuales permiten transmitir de forma clara y precisa la filosofia empresarial.

e Alcance de la Industria: La industria o la gama de industrias en las que una
empresa va a operar.

e Productos y alcance de aplicacion de estos: La gama de productos y
aplicaciones que una compafiia suministra.

e Competencia: La gama de competencia tecnologicas y otros componentes que
una empresa debe manejar.

e Alcance del segmento de mercado: El tipo de mercado o clientes de una
empresa va a Servir.

e Alcance vertical: EI nimero de niveles del producto desde la materia prima
hasta el producto final y distribucién en la que participa una empresa.

e Ambiente geografico: La variedad de regiones o paises en los que una empresa

opera (Garcia V. , 2015).



La mision es una parte fundamental para el desarrollo de la organizacion, puesto
que las empresas que no poseen una mision, corren el riesgo de fracasar a largo plazo,

ya que no existe un camino trazado para seguir y conseguir la consecucién de objetivos.

1.8.1.2.  Vision
La vision para, Zarrias (2014) es la imagen que la organizacion planea a largo
acerca de lo que se quiere que lleguen a ser. Proporciona una guia intencionada para una
orientacion futura. Basandonos en este concepto la vision constituye la ideologia de la
organizacion, en el cual se estimula el proceso al cambio, visualizando una proyeccién
futura de la empresa. Torres (2014) afirma que, la visidn se torna necesaria porque se
refiere al futuro y el futuro a todos nos interesa, asi como también nos interesa la
seguridad del trabajo y del desarrollo profesional, para las crisis es necesario revisar la
vision para evitar las incertidumbres respecto a lo que espera en el futuro en la
organizacion.
Para la elaboracion de una correcta vision se toma en cuenta los siguientes
atributos:
e Horizonte: formularse con un horizonte de tiempo definido.
e Compromiso: apoyada y compartida por el equipo gerencial y colaboradores.
e Amplitud: expresarse en un lenguaje que permita actuar conforme a los
objetivos de la empresa.
e Significado: inspirar el sentido de pertenencia hacia la entidad.
e Realismo: ser un suefio posible.
e Sinergia: debe estar relacionada con la filosofia organizacional (Prieto &

Theran, 2018).



1.8.1.3. Metas de la organizacion

Las metas en la empresa segun Hellriegel et al. (2017) “Se refiere a los resultados
que los gerentes y otras personas de una empresa han elegido y se han comprometido a
alcanzar para la supervivencia de esta y su crecimiento a largo plazo” (p. 218).

El éxito de cualquier empresa es el establecimiento de metas puesto que este
elemento se asocia con el mejoramiento porque movilizan todos los esfuerzos para el
desarrollo de estrategias para satisfacer las necesidades y aspiraciones de las empresas
(Molina, 2015).

Por consiguiente, las metas son los propositos que la empresa desea conseguir,
para satisfacer sus anhelos, para lo cual deben ser claras y muy bien definidas.
1.8.1.4. Objetivos

Luna (2014) establece que, los objetivos nacen a partir de la mision, para que se
convierta en una herramienta de valor al momento de la toma decisiones, por ende, los
objetivos deberan presentarse de forma cuantificable y determinar un tiempo limite para

su cumplimiento.

Ademas, Chaparro (2015) afirma que este elemento permite establecer una
referencia sobre si se debera introducir cambios en las actividades de la organizacion o

por el contrario se esta llevando una correcta implementacion de los objetivos.

El desarrollo de objetivos implica fijar un conjunto de resultados que requieren un
esfuerzo de la organizacidn, por lo que es necesario fijar objetivos claros y concretos que

se lograran ejecutar en el tiempo establecido.

1.8.1.5. Objetivos estratégicos
Sanchez (2014) afirma que los objetivos estratégicos se formulan a largo plazo.

Estos objetivos parten desde un objetivo grande, desproporcionado y audaz que
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generalmente toman un largo tiempo. El propdsito de estos objetivos es el deseo, o el
reto que la empresa plantea para reflejar en el futuro, éntrelos propésitos que se

establecen pueden estar:

Liderazgo en la industria a escala global.

Dominar un nicho de mercado.

Superar a los lideres del mercado.

Convertirse en un pionero.
Los objetivos estratégicos definen de forma clara los resultados especificos que
esperan alcanzar para conseguir un crecimiento, para lo cual necesitan informacion del

medio ambiente, sectorial y general.

1.8.1.6.  Principios

Miinch & Lourdes (2014) explica que los principios son el conjunto de valores,
creencias, normas, que orientan y regulan la vida de la organizacion. Son el soporte de
la vision, la mision, la estrategia y los objetivos estratégicos. De la misma forma
(Martinez V. , 2016) afirma que estos principios se manifiestan y se hacen realidad en

nuestra cultura, en nuestra forma de ser, pensar y conducirnos.

Los principios por ende son normas impuestas por la sociedad que buscan guiar
las acciones del propio ser humano y desarrollar el comportamiento de las personas en

el dia a dia.

1.8.1.7. Valores
Martinez (2018) “Los valores son las creencias acerca de las conductas
consideradas correctas y valiosas por la empresa. Son también, la base de la autoestima

personal y serviran para conseguir un compromiso.” (p. 36)
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El establecimiento de valores en la organizacion seran los promotores para la
incorporacion de un clima adecuado en el cual se desarrollan los objetivos y metas de la
organizacion, por ende.

Establecer valores en la organizacion identifica y refuerza el comportamiento

mediante propuestas sociales que le permiten sobrevivir y lograr los fines. Por

ello, la organizacion debe definir los valores que han de regir en el grupo de

empleados, pues esto permite a todos los miembros orientar su comportamiento y

valores individuales para lograr una vida social exitosa a través de las normas bajo

valores colectivos. (Valbuena, Morillo, & Salas, 2016, pag. 67)

1.8.1.8.  Estrategias

Miinch & Lourdes (2014) opina que “las estrategias son los cursos de accion
que muestran la direccion y el empleo general de los recursos para lograr los
objetivos.” (p. 38)

Las estrategias en la empresa son el medio en el cual se genera esquemas de
accion para lograr un determinado fin a corto o largo plazo, logrando un crecimiento de
la empresa en todos sus &mbitos.
1.8.1.9.  Asignacion de recursos

Hellriegel, Jackson, Slocum, & Franklin (2017) “Se refiere a la asignacion de
dinero, personas, instalaciones y otros rubros para las diversas oportunidades de negocio
actuales o nuevas.”

La asignacidn de recursos se da mediante el establecimiento de un presupuesto,
en el cual se designaran recursos materiales como inmateriales que cuenta la empresa

para el desarrollo de sus actividades.
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1.8.2. Organizacion

La organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos
que integran una empresa con el propdsito de obtener el maximo de aprovechamiento
posible de los elementos materiales, técnicos y humanos en la realizacion de los fines
que la propia empresa persigue (Miinch & Garcia, 2017, pag. 117).

Ademas para, Palacios (2012) establece que la organizacion es la estructura en
la cual se deberan establecer las funciones de forma jerarquica de cada una de las
actividades, en la cual su importancia esta en los enlaces entre la mecénica y dindmica
de la administracién, lo que sera necesario para la consecucién de los objetivos
estableciendo una autoridad y responsabilidad que debera ejercer cada uno de los
individuos que integran a la empresa.

La Organizacion es la segunda fase del proceso administrativo, asi como la
planeacién forma parte fundamental del desarrollo de la organizacion, porque permite

establecer la estructura funcional de la empresa.

1.8.2.1.  Estructura Organizacional

El organigrama es una representacion grafica de las unidades administrativas y
operativas de la empresa, en la que se muestra la composicidn de sus areas, sus
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,

supervision y asesoria. (Fincowsky, 2014)

La estructura organica de una empresa es una parte fundamental para el
desarrollo empresarial, siendo una representacion grafica que permite al personal
interno y externo tener una mejor visualizacion de los puestos administrativos, asi como

operativos de las organizaciones.

Tomando en consideracion segun, Garcia (2018) cada una de las organizaciones
deben considerar el establecimiento de una estructura organizacional segun las tareas o
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actividades que pretenda hacer, en una correcta representacion gréfica en las que se
encuentren las funciones y &reas que componen a la empresa, con la intencién de
producir productos o servicios mediante un correcto orden que facilite la consecucion de

los objetivos empresariales marcados con anterioridad.

1.8.2.2.  Departamentalizacion

Para, Chavenato (2014) la departamentalizacion es un medio para homogeneizar
las tareas de cada 6rgano en la empresa, esto solo sera posible cuando en una misma
unidad se retnan todo el personal involucrado para la realizacion de un mismo trabajo,
con el mismo proceso, y para el mismo consumidor.

Es primordial tomar en cuenta el objetivo, este tema por lo cual, Riquelme
(2018) explica la departamentalizacion consiste en conocer y entender la division
adecuada de las funciones de la empresa, reduciendo tareas para que se lleven a cabo de
manera eficiente.

La departamentalizacion tiene una clasificacion a la cual cada una de las
empresas deberan establecer cuél es la que le conviene instituir para el desarrollo de sus
actividades, entre los tipos que existen estan:

e Por funciones.

e Por productos o servicios.
e Por ubicacion geogréfica.
e Por cliente.

e Por fases del proceso.

Por proyectos.

1.8.2.3.  Departamentalizacion por funciones
Segun Rodriguez (2014) La departamentalizacion por funciones consiste en

agrupar cada una de las actividades y tareas con bases a las funciones administrativas,
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mediante esta division la empresa descompone en departamentos que realizan la misma
actividad, donde se priorizara la especializacion.

Ademas, para (Chavenato, 2014) este tipo de departamentalizacion permite la
agrupacion de varias especializaciones bajo el mando de una sola autoridad,
garantizando la utilizacion de las habilidades técnicas del recurso humano que cuenta la
organizacion de forma integra.

Este tipo de departamentalizacién hace una division del trabajo acorde a las
especializaciones de cada una de las personas gque se encuentran en la empresa.

1.8.24. Manual de Funciones

El manual de funciones segun, la Universidad del Pacifico (2017) afirma que “es
un instrumento de administracion de personas, que reflejan las funciones, competencias
y perfiles establecidos para los cargos de la organizacion y la base que sustente a la

capacitacion y la evaluacion del desempefio” (pag. 3).

El manual de funciones de acuerdo al argumento del autor en la cita superior
sostiene que es un mecanismo constitucional desde el modo obrero hasta el rango de

director general y con él se detallan y desglosan de las diferentes ocupaciones.

Ademas, (Plaza, 2017) explica que esta herramienta establece los lineamientos
estructurales y funcionales, que por medios de especificaciones claras se describiran los
puestos de la empresa, fomentando el cumplimiento de los objetivos que direccionen

cada uno de los puestos de trabajo hacia el liderazgo y la efectividad.

1.8.2.5. Manual de Procedimientos
Es una herramienta que contribuye a la empresa ya que esta estructura detalla de

manera oportuna y precisa, la conceptualizacion de los procesos.
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Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias areas,

debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si se
trata de una especificacion minuciosa dentro de una unidad administrativa, tiene
que indicarse el puesto y responsable de cada operacion (Fincowsky, 2014, pag.

193).

Como se menciona el manual de procedimientos es aquella especificacion o
técnica para la recopilacion correcta de la informacion de las operaciones que se
realizardn con la perspectiva de llegar al excelente cumplimiento, para Vivanco (2017)
explica que contar con esta guia genera ventajas a la empresa en especial el recurso
humano, ya que le permite cumplir en el mejor tiempo los objetivos particulares, y

utilizar los mejores medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales.

1.8.2.6. Macroproceso

Los macroprocesos que constituyen un primer nivel del conjunto de acciones
encadenadas que la institucion debe realizar, a fin de cumplir con su funcion
constitucional y legal, la mision fijada y la vision proyectada. (Méndez & Palazdn,

2015)

Sanchez (2014) afirma que los macroprocesos estan compuestos por procesos y
subprocesos, por ende son aquellos que globalizan de forma general las actividades que

las empresas realizan de forma diaria.

Los macroprocesos forman la parte general del mapa de procesos que una
empresa lleva a cargo para el establecimiento de las funciones que debera llevar a cabo

por parte de su talento humano.
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1.8.2.7.  Proceso
Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la
participacion de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados para

conseguir un objetivo previamente identificado. (Gonzélez, 2015)

La 1SO 9001 (2015) establece que los procesos deben definirse con la
participacion de cada uno las personas que componen la compafiia, con el objetivo de
aumentar de manera progresiva la calidad, la competitividad y la productividad,
incrementando el valor para el cliente y la eficiencia en el uso de los recursos, en el seno

de un entorno cambiante.

Los procesos en la empresa son una guia que el personal de la empresa debe
seguir para la consecucion de sus actividades, el correcto establecimiento de los

procesos facilita la consecucion de las actividades.

1.8.2.8.  Gestion de riesgos

Segun ISO Tools (S.N) La gestion de riesgos es aquel proceso mediante el cual
se pretende prever de forma sistematica los posibles problemas que puedan ocurrir en la
organizacion. Una vez que detectamos los posibles riesgos, el paso siguiente es
determinar los procesos necesarios para hacer frente a los efectos, intentando evitarlos o

minimizarlos.

La norma ISO 31000 (2018) define la Gestion de Riesgos como todas aquellas
“acciones coordinadas para dirigir y controlar los riesgos a los que puedan estar

abocadas las organizaciones” (pag. 7).

Por lo tanto, la administracion de los riesgos es fundamental para el desarrollo
de la empresa, puesto que, si sabemos identificar los posibles peligros, sera mucho méas

facil buscar alternativas para mitigarlos o asumirlos.
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La norma ISO 31000 tiene un enfoque de procesos. La implementacion de un
Sistema de Gestidn de Riesgos, por tanto, debe seguir una serie de pasos para que sea

eficaz y cumpla con los objetivos trazados al inicio. Los pasos basicos son:

COMUNICAR Y CONSULTAR

ESTABLECIMIENTO DEL CONTEXTO

<«— | El contexto estratégico, contexto
organizacional, contexto de gestién de riesgo,
criterios del desarrollo, definir la estructura

IDENTIFICAR EL RIESGO

«— » ¢Qué puede suceder? «— >

¢CAmo puede suceder?

ANALIZAR RIESGOS
Determinar los controles existentes

e Determinar la probabilidad
e Determinar las consecuencias
e Calcular nivel de riesgo

EVALUAR RIESGOS
“«—> Comparar contra criterios “—

Establecer prioridades de riesgo

No

v

Si
TRATAR LOS RIESGOS

Identificar opciones de tratamiento, Evaluar
las opciones de tratamiento, Seleccionar las D —
opciones de tratamiento, Preparar planes de
tratamiento, Implementar planes.

dVSINTH A dVIHOLINOIN

Figura 1: Proceso de Gestién de Riesgos

Fuente: 1SO 31000



1.8.3. Direccion

Weihrinch, Cannice, & Harold (2017) define la direccién como “el proceso de
influir en las personas para que contribuyan a las metas organizacionales y de grupos”
(p.401). Lo que conlleva a conceptualizar que la direccion es una herramienta que
contribuird a mantener una orientacién mas clara de lo que se debe realizar para,
Hellriegel et al., (2017) la direccion implica motivar a terceros con la intencion de que
desempefien las tareas necesarias para alcanzar las metas, se debe tomar en cuenta que
se dirige cuando se termind la planeacion y organizacion puesto que esta funcion se

debe desarrollar en todo el proceso administrativo.

1.8.3.1. Liderazgo

Una de las disciplinas que se desarrolla en la direccion es el liderazgo en la cual
se define como “la influencia interpersonal, dirigida a través del proceso de
comunicacion, al logro de una o varias metas” (Ramos P. , 2016, pag. 41).

Ademas, Ruiz (2017) esclarece que el liderazgo no es una cuestion de jerarquia,
no consiste en tener el control, el comando o el poder, no es un atributo propio de los
dirigentes de las organizaciones, no es una cuestion de edad, que se recibe o se hereda.

El Liderazgo es una caracteristica que las personas poseen, para dirigir a un

grupo de personas a la consecucion de objetivos que tienen en comun.

1.8.3.2.  Motivacion

En la direccion no solo se debe emplear un buen liderazgo sino que también se
emplea la motivacion por lo que, Luna (2014) lo define como el proceso para estimular
a los empleados para que realicen su trabajo, que los llevara a cumplir con la meta
deseada. Este proceso es clave para conseguir la consecucidn de los objetivos, para esto
es necesario tomar en cuenta los anhelos, impulsos, deseos y necesidades del recurso

humano con el que cuenta.
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Ademas, (Castillo, 2013) aconseja que una buena estrategia de motivacion tiene
que estar relacionada con la comunicacion, asi también la aplicacion de incentivos
provocan que los empleados se involucren y comprometan con los objetivos de la
organizacion. Mantener un personal motivado es responsabilidad de los altos mandos,
pero también tiene la tarea de investigar las formas de hacer posible que esta estrategia

sea aplicada de forma eficiente.

1.8.3.3.  Comunicacién

La comunicacion en la empresa es el proceso mediante el cual las personas que
integran la empresa trasmiten informacion reciproca.

Ocampo (2014) expresa que una buena comunicacion lograra la construccion de
mejores relaciones interpersonales. Asi como la vinculacion de los eslabones perdidos
hacia un mismo objetivo, conformando los esfuerzos de todos los miembros con el
propdsito de éxito corporativo. De la misma forma, Ramos (2018) afirma que como en
todo proceso se debe tener en cuenta lo que se quiere conseguir, esto no excluye la
comunicacion pues si no existe una idea de lo que deseamos alcanzar cuando nos
comunicamos con otra persona sera mas dificil de conseguirlo.

Por ende, para obtener proceso de comunicacion mas eficiente se debera planear
los objetivos, asi como anticipar los posibles riesgos que impidan el cumplimiento de lo

propuesto, desarrollando asi una perspectiva de los resultados a obtener.

1.8.4. Control

Robbins, Coulter, & Decenzo (2017) “Control es la funcién gerencial que
implica monitorear actividades para garantizar que se realicen segun lo planeado y para
corregir las deviaciones importantes” (p. 423). Torres & Martinez (2014) establece que
el control es una etapa primordial en la administracion, dado que aunque una empresa

cuente con planes efectivos, una estructura organizacional correcta y una direccion
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eficiente, el directivo no podra verificar cual es la situacion real de la empresa si no
existe un mecanismo que verifique e informe si los hechos van de acuerdo a los
objetivos.

El control es una funcion gerencial de gran importancia para la empresa puesto
que permite detectar los vacios que se dan en las etapas anteriores del proceso
administrativo, y posteriormente se establecera las medidas correctivas para la

correccion de las desviaciones detectadas.

1.8.4.1. Control Preventivo

Martinez (2016) habla que el control preventivo es el que se realiza al inicio del
proceso, con la idea de evitar fallos desde el principio de la actividad, por lo que
permite anticiparse y tomar las debidas precauciones. Por lo que Cortes, Gasca, Garcia,
Camacho, & Hernandez (2017) alega que la aplicacion de este concepto en la
administracion se sustenta ampliamente en la educacion de los miembros de la
organizacion debe tener, puesto que un recurso humano educado evitara cualquier
riesgo.
1.8.4.2.  Control Concurrente

En nuestro medio existen métodos de control que permiten detectar cualquier
anormalidad en la realizacion de un proceso, para lo que se desarrolla estrategias que
minimicen estas situaciones negativas. A estas vigilancias, Martinez (2016) las define
como controles concurrentes los cuales se desarrollan cuando el proceso esta en marcha

validando cada una de las fases que la componen.

1.9. Contabilidad
La NIF A-1 la define como una técnica que se utiliza para el registro de las
operaciones que afectan econémicamente a una entidad y que produce informacion

financiera de manera sistémica y estructural. Las operaciones que afectan
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econdmicamente a una entidad incluyen las transacciones, transformaciones internas y
otros eventos. Su objetivo principal es brindar informacién financiera Gtil para la toma

de decisiones y tener el control econdémico de la misma. (Aguilar, 2017, pag. 9).

Herz (2018) afirma que el objetivo primordial de la contabilidad es brindar
informacion util para una correcta toma de decisiones para los interesados en la
situacién econémica del negocio. Esta practica con la ayuda de sus procesos y
herramientas permite mantener el control de los recursos econdmicos, colaborando al

desarrollo de la empresa.

Por ende, la contabilidad es un proceso por medio del cual la empresa tiene un
control de las actividades financieras que se presentan en el negocio en un periodo

fiscal.

1.9.1. Manual Contable

Segun Guajardo (2014) Es un elemento auxiliar de la contabilidad ya que esta
basado en técnicas y procedimientos el cual permite al usuario controlar y optimizar de
manera eficiente las operaciones que se presentan en la actividad econdmica de la

empresa.

Un manual contable facilita los procedimientos especificos para su
contabilizacion y ayuda al departamento contable a la preparacion de los estados
financieros. De esta forma la alta direccion de las organizaciones cuenta con
informacion contable-financiera consistente para el cumplimiento de sus obligaciones

legales y fiscales y para la toma de decisiones estratégicas.

1.9.2. Principios Contables
Segun Velanizaguirre (2017) establece que los principios de contabilidad

generalmente aceptados constituyen una consolidacion normas que sirven de guia para
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formular criterios referidos a la medicion del patrimonio y a la informacion de los

elementos patrimoniales y economicos de un ente.

Por lo tanto, los PCGA constituyen parametros para que la elaboracion de los
estados financieros sea sobre la base de la metodologia uniforme de la técnica contables,
considerando siempre el concepto de la partida doble. Cuando la aplicacién de los
PCGA no sea suficiente se tomaran en cuenta la memoria las explicaciones necesarias

sobre los principios contables aplicados.

Filgueira (2017) habla que los principios al ser una serie de nociones que
permiten asemejar la teoria contable a nivel mundial, pero esto no significa que nos
indica como debe ser el registro correcto de cada cuentas solo seran la guia en este
proceso. Los principios de contabilidad son reglas creadas por profesionales basandose
en la historia de esta ciencia logrando asi establecer una herramienta de conocimiento

basico.

1.9.3. Politica Contable

Las politicas contables son normas de caracter interno que cada una de las
empresas manejan de acuerdo a sus necesidades. Fierro & Fierro (2017) explica que “las
politicas contables son principios, bases, convenciones, reglamentos y procedimientos
especificos adoptados por la entidad al preparar y presentar estados financieros” (p.

204).

Segun, Cardozo (2015) al momento que una empresa ha adoptado una politica
contable para un tipo especifico de transaccion u otro hecho o condicion, solo podra
cambiarla cuando exista una modificacion en las NIIF o si la misma organizacion
después de un largo analisis considere que una nueva politica da lugar a informacion

fiable y mas relevante. Tomando esto en consideracion este tema es de gran importancia
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en la contabilidad pues son la guia para la elaboracién del proceso econémico del

negocio.

1.9.4. Registros Contables
Los registros contables conforman un conjunto de documentos que apoyan en la
anotacion, contribuyen como respaldo de las operaciones diarias en los libros contables

hasta ser plasmados en los informes financieros (Granados, Latorre, & Ramirez, 2010)

Ademas, Abolacio (2018) establece que los registros contables son como la
memoria de la empresa, puesto que permite tener un conocimiento de los sucesos
econdmicos que pasan en la organizacion. Un adecuado manejo de los registros

contables contribuira a una correcta toma de decisiones.

La elaboracion de los registros contables lleva a cabo una de las principales
funciones del desarrollo del proceso contable, puesto que permite mantener el
almacenamiento de los datos obtenidos en cada una de las transacciones realizadas por
la empresa, suministrando informacion clara que sera utilizada en posterior para el

proceso decisorio, y contribuyendo en la gestion de la entidad.

1.9.5. Partida Doble

La partida doble para, Delgado & Gudifio (2014) es la afectacion que sufren las
cuentas en cada una de las operaciones mercantiles y manejo de las cuentas, puesto que
en cada una de ellas se debitaran y acreditaran. Conformandose asi uno de los principios
fundamentales de la contabilidad puesto que se establecera el devengado de las cuentas
en la misma proporcion, para Guerrero & Alvarado (2014) confirma que es un principio
que administra en el registro contable estableciendo que el valor de los cargos debe ser

igual al valor de los abonos logrando una equidad en el desarrollo econémico.
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1.9.6. Plan de Cuentas
“El catélogo de cuentas, es la enumeracion de cuentas ordenadas
sistematicamente, aplicable a un negocio concreto, que proporciona los nombres y el

cadigo de cada una de las cuentas” (Bravo, 2013, pag. 24).

Uribe (2016) implanta que el objetivo del plan es unificar el registro de las
operaciones realizadas por las entidades con el fin de permitir la presentacion

comprensible de la informacion.

Por lo tanto, el plan de cuentas es el conjunto de cuentas y descripciones, las
cuales deben observarse en el registro contable de todas las operaciones o transacciones

econdmicas.

1.9.7. Libro Diario
Es el libro en el cual se registran todos los asientos contables del periodo. Las

transacciones se registran en el libro diario tan pronto como ocurren.

“La o las secciones de las cuentas que participan en la transaccion y que resultan
afectadas son: fecha de la operacidn, débito, crédito y la explicacion de la transaccion

efectuada o concepto” (Label, Ledesma, & Ramos, 2016, pag. 112).

Ademas, Guerrero, et. al (2014) afirma que es un documento en el cual existe un
orden cronoldgico para su registro, puede ser que sea una labor ardua y en momentos
aburrida pero son altamente necesarias pues con estos registros comenzara el proceso
contable. Este informe describe los asientos de apertura, operacionales, de ajustes y de

cierre.

1.9.8. Libro Mayor
Es un libro que contiene una pagina (o varias) T por cada cuenta que el negocio

haya creado, de forma individualizada. Después de que una transaccion ha sido
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registrada en el libro diario, los componentes son trasladados a las respectivas
cuentas individuales del libro mayor. Por tanto, en cualquier momento es posible
revisar las cuentas individuales del libro mayor para saber su saldo actual. (Label,

Ledesma, & Ramos, 2016, pag. 113)

Aungue no es un libro obligatorio, Méndez & Palazdn (2015) expresa que es de
importancia ya que permite tener una visualizacion individual de las cuentas con su

representacion en forma de T.

Por ende, podemos conocer cada uno de los movimientos de las partidas en
orden cronologico y al final del periodo conocer el saldo con el que cuenta gracias al

desarrollo de este libro.

1.9.9. Estados Financieros
Los estados financieros son documentos que ayudan a conocer la situacion
actual de la empresa, permitiendo saber que tanto gasto, ahorro, o invirtid la institucion,

con el fin de planificar y mejorar para el proximo afio.

Para, las IFRS for SMEs (2015) establece que “el objeto de los estados
financieros es suministrar y comunicar informacion sobre la situacién financiera, el
rendimiento y los flujos de efectivo de una entidad, que sea Util para esos usuarios al
tomar decisiones econdmicas que contribuiran a establecer las mejores estrategias para

mejorar la situacion econémica del negocio.

También lzar (2016) complementa que la elaboracion de estos informes es una
actividad propia del quehacer contable, sin embargo, su interpretacién es de gran
importancia no solo para los financieros sino que también para la gerencia, las empresas
tiene como su responsabilidad la elaboracién de los 5 estados financieros que las

normas internacionales de informacion financieras estipulan.
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1.9.9.1. Estado de Situacion Financiera
El estado de situacion financiera o también denominado balance general es un
documento financiero que muestra informacion de las cuentas generales como son los

activos, los pasivos y patrimonio en un determinado periodo contable. (Vite, 2017)

Este informe financiero es como una representacion grafica del esqueleto
contable de una empresa brindando una vista de la liquides que posee la empresa
ademas de demostrar el nivel de deuda en el que nos encontramos. Para Izar (2016) es el
estado mas antiguo que representan lo que se tiene, lo que se debe y el remanente entre
ambos, permitiendo reflejar la posicion financiera que tiene, este estado apoya a la
administracion para identificar que tan favorable o desfavorable esta la situacion

economica de la empresa en un periodo determinado.

1.9.9.2. Estado de Resultados

Vite (2017) establece que el estado de resultados muestra la utilidad y/o pérdida
econdmica que la empresa ha obtenido en un periodo determinado. Este informe
financiero esta conformado por las cuentas de ingresos, costos y gastos, que al final de
él se presenta los resultados obtenidos en el periodo anterior. Tomando esto, Garcia
(2014) expone que este informe lo primero que reporta es los ingresos o las ventas
facturadas, luego se hace una deduccidn de todos los costos y gastos relacionados con
las operaciones de la empresa. Midiendo de forma exacta el desempefio de la empresa
brindando un apoyo a la gerencia por que se da informacion atil en la toma de

decisiones y el establecimiento de estrategias de mejora.

1.9.9.3. Estado de Cambio de Patrimonio
Segun las IFRS for SMEs (2015) el estado de cambio de patrimonio muestra un

informe sobre los fondos propios, ajustes por cambio de valor, las subvenciones,
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donaciones y legados recibidos en el periodo. Mendoza (2015) confirma lo expuesto
anteriormente afirmando que el estado de variaciones en el capital contable manifiesta
los cambios ocurridos durante el afio fiscal en el patrimonio de la empresa, las nuevas
aportaciones de capital o las disminuciones, el pago de dividendos a los accionistas, la
creacion de nuevas reservas de capital y el registro de la utilidad o pérdida obtenida en

el ejercicio.

1.9.9.4. Estado de Flujo de Efectivo

Este estado provee a la empresa informacion sobre los cambios del efectivo
durante un periodo fiscal de la cual se esta informando, mostrando por separado los
cambios segun procedan de actividades de operacion, actividades de inversion y

actividades financieras. (IFRS for SMEs, 2015)

Este estado financiero segun Alvarez & José (2014) permite conocer como la
entidad gana y utiliza el dinero reforzando las perspectivas de las actividades en las
cuales se invierte y consigue el efectivo. Su principal objetivo es dar a conocer el
impacto de las operaciones de la entidad en su efectivo y mostrar el origen y de los

flujos de efectivo aplicados.

1.9.9.5. Notas a los Estados Financieros

Las notas de los estados financieros son uno de los elementos que conforman los
estados financieros. Las IFRS for SMEs (2015) afirman que estas notas son las
descripciones narrativas o desagregaciones de partidas e informacién sobre las partidas
que no cumplen las condiciones para ser reconocidas o que en el desarrollo de ejercicios
presento algun error. Sin embargo esta informacidn debe ser suficiente y clara para que
los usuarios que recepten la comprendan por lo que Moreno (2014) confirma que la

informacion debera ser suficiente para satisfacer las necesidades del usuario en general,
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estas notas deberan incluir todas las operaciones que afectaron econémicamente a la

entidad y que se enunciaron en los estados financieros.

Tomando en consideracion lo expuesto las notas a los estados financieros se
presentara en orden l6gico de acuerdo al orden establecido en los informes a comentar

logrando una compresion de la informacion.

1.10. Finanzas
La funcién financiera es de gran importancia para cualquier empresa, pues bien,
a pesar que esto permita gestionar la cadena de valor y de minimizar riesgos no nos

asegura el éxito. (Blasco, 2015,)

Harvard Business Review (2017) explica la importancia de las finanzas en la
empresa puede verse en tres perspectivas como son la gestion financiera, gestion de
deudas y gestion de inversion, puesto que si no existe una buena aplicacion de estos

conceptos llegariamos a un estancamiento empresarial.

En consideracion las finanzas son un aspecto el cual se debe integrar de forma
concreta en el negocio pues influye de manera directa para buscar que la empresa tenga

operaciones viables y puedan sostenerse en el tiempo.

1.10.1. Manual Financiero
Lavalle, Burguete, Ana Consuelo afirman que “el analisis financiero nos ayuda a
estudiar todos y cada uno de los resultados de la empresa separada en partes para

después poder generar un diagnostico integral del desempefio financiero de la misma.”

Tomando en consideracion este concepto el manual financiero es una

herramienta gue sigue lineamientos generales y especificos permitiendo un adecuado
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direccionamiento de los recursos econdmicos, convirtiendo los datos en una base mas

solida para la toma de decisiones.

1.10.2. Andlisis Financiero

El anélisis financiero segun Lavalle (2017) explica que es el proceso que ayuda a
estudiar todos y cada uno de los resultados que ha obtenido la empresa en un periodo
determinado esto se lograra separado en partes para después poder generar un
diagndstico integral del desempefio financiero de la misma. Alcanzando a distinguir
cudles fueron las causas del problema, y cuales seran las posibles soluciones. Es por
este motivo que, Garcia (2015) explica que este método se aplica a los elementos que
afectan a la empresa proporcionando informacion que se transforma en un elemento de

soporte en la toma de decisiones.

El andlisis de los estados se da a través de indicadores y razones financieras que
lo realizan todos los interesados en el funcionamiento y desempefio econémico de una

organizacion, desde los trabajadores, inversionistas, proveedores y hasta el gobierno.

1.10.2.1. Anadlisis vertical

Rodriguez (2017) asevera que el anélisis vertical es el proceso que se encarga de
determinar la composicidn de los estados financieros en el cual una de las cuentas
tendra una valoracion del 100% vy se iran reflejando los porcentajes de los siguientes
rubros de los informes financieros. Permitiendo analizar la situacion en la cual se
encuentra la empresa por ese motivo que Baena (2014) nos explica que la importancia
de este método es la de establecer si una empresa tiene una reparticion de sus activos

equitativa, de acuerdo con sus necesidades financieras y operativas.
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Este analisis se lo puede aplicar en todos los informes financieros, pero se
recomienda que se aplique al balance general y de resultados pues las cuentas que se

presenta son las que permitiran obtener mejores resultados para la toma de decisiones.

1.10.2.2. Anadlisis horizontal

Perla, Mattio, & Merino (2016) opinan que el analisis horizontal consiste en la
comparacion de estados financieros por lo general de tres ejercicios econdmicos
consecutivos, en el cual se elegird una afio como base para conocer los rubros de mayor
relevancia. Tomando en consideracion este concepto, Dumrauf (2014) nos explica que
con este analisis se lograra instaurar tendencias para distinguir rubros del balance y del
estado de resultados. Logrando con estas tendencias observar si las ventas han
aumentado o disminuido en relacion al afio base asi mismo se analizaran de cada una de

las cuentas.

1.10.3. Indicadores Financieros

Los indicadores o razones financieras expresan la relacion matematica entre una
cifra y otra, extraida de los estados financieros, exigiendo que dicha relacion sea clara,
directa y comprensible para que se pueda obtener informacion, condiciones y
situaciones que no podrian ser detectadas mediante la simple observacion de los

componentes individuales de la razon financiera. (Flores, 2014, pag. 25)

Entre las razones financieras tenemos las siguientes.

® Razones de Liquidez: Evalla la capacidad de la empresa para satisfacer sus
obligaciones a corto plazo, implica, por tanto, la habilidad para convertir activos

en efectivo.

® Razones de Actividad: Establecen la efectividad con la que se estan usando los

recursos de la empresa.
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® Razones de Rentabilidad: Mide la eficiencia de la administracion a través de

los rendimientos generados sobre las ventas y sobre la inversion.

® Razones de Endeudamiento: El estudio del endeudamiento proporciona
informacidn relevante para verificar si los recursos obtenidos por la empresa
mantiene un equilibrio apropiado entre su financiacion propia y ajena con
terceros; esto depende de factores tales como, tipos de interés, rentabilidad

econdmica, sectores de actividad, etc. (Escribano & Jiménez, 2014)
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CAPITULO Il

Procedimientos metodolégicos

Introduccion

En este capitulo se desarrolla la metodologia a utilizar en el presente trabajo de
titulacion, con el fin de recolectar la suficiente informacion para establecer un
diagndstico de la situacién actual que vive la empresa.

Se considerd la aplicacion de un enfoque cualitativo, cuantitativo y descriptivo
utilizando la aplicacion de encuestas entrevistas y la observacion directa, localizando

informacion util y precisa.

Objetivo
Establecer la metodologia necesaria para realizar la investigacion del diagndstico

de la situacién en la que se encuentra actualmente Casatex.
2.1.Tipo de Investigacion

2.1.1. Investigacion cualitativa

La investigacion cualitativa para Hernandez Sampieri (2014) es una guia en la
cual se asumiran aspectos significativos, en este estudio se aplica preguntas, hipotesis y
el analisis de los datos. Con el fin de descubrir cuales son las preguntas de investigacion
mas importante para luego perfeccionarlas y responderlas.

Se aplicard este tipo de investigacion para realizar preguntas y la recopilacion de
informacion a través de entrevistas y encuestas a los empleados y los clientes, sobre

temas relacionados a la empresa.

2.1.2. Investigacién cuantitativa
La investigacion cuantitativa consiste en contrastar hipétesis desde el punto de

vista probabilistico y, en caso de ser aceptadas y demostradas en circunstancias
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distintas, a partir de ellas se elaboran teorias generales. La estadistica dispone de
instrumentos cuantitativos para contrastar estas hipétesis y aceptarlas o rechazarlas con
una seguridad determinada. Por tanto, tras una observacion, genera una hipétesis que
contrasta y emite después conclusiones que se derivan de dicho contraste de hipotesis.
(Guerrero Davila, 2014)

La investigacion cuantitativa ofrece la posibilidad de generalizar los resultados
mas ampliamente, otorga control sobre los fenémenos, asi como un punto de vista
basado en conteos y magnitudes. También, brinda una gran posibilidad de repeticién y
se centra en puntos especificos de tales fendmenos, ademas de que facilita la
comparacion entre estudios similares. (Hernandez Sampieri, 2014)

Dentro del desarrollo de la investigacion se utilizard esta metodologia para
explorar las causas de los problemas potenciales existentes en funcion de los datos

recopilados.

2.1.3. Investigacion descriptiva

Considera las sefiales de las caracteristicas del objeto del estudio, describiendo
los aspectos mas caracteristicos, distintivos y particulares de aquellas propiedades que
las hacen reconocibles a los ojos de los demas. Esta investigacion se guia por las
preguntas de éstas se formulan a nivel descriptivo y se prueban las hipotesis. La
investigacion descriptiva se soporta principalmente en técnicas como la encuesta, la
entrevista, la observacion y la revision documental. (Bernal Torres, 2010)

Dentro de la investigacion contribuira a analizar la situacion actual de la
empresa, dando a conocer las caracteristicas principales en el &mbito administrativo
contable y financiero asi de factores externos que afectan de forma positiva o negativa a

las actividades de Casatex.
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2.2. Métodos

2.2.1. Método deductivo

Afronta desde los aspectos mas generales hasta llegar a los particulares, por
ende, no traza un problema. Una vez aceptados los postulados y definiciones y demas
casos particulares resultan claros y precisos. La deduccion implica certidumbre y
exactitud; la induccidn, probabilidad. (Baena G. , 2017)

Se analizard como el desarrollo comercial y el crecimiento econémico de la

provincia de Imbabura, incide en el desarrollo de Casatex.

2.2.2. Método inductivo

Constituye en un razonamiento obtiene conclusiones generales a partir de causas
particulares, este método contempla cuatro premisas que son la observacion,
clasificacion, generalizacion y la prediccion de los hechos. (Baena G. , 2017)

Este método estara presente en la investigacion al momento de prever como

contribuira el manual administrativo y financiero, en el desarrollo integral de Casatex.

2.2.3. Método historico logico
Permite realizar el estudio y establecer los antecedentes de los fendmenos de
investigacion en su suceder histdrico, a la vez que se delimitan cuales son las leyes
generales del funcionamiento y desarrollo del fendmeno. (Hernandez, y otros, 2018)
Este método se aplica para obtener informacidn de la trayectoria empresarial de
Casatex en cuanto al comportamiento administrativo contable y financiero y su

afectacion en la consecucién de sus actividades.

2.2.4. Método estadistico
Consiste en la recoleccion de una gran cantidad de datos y su congregacién para

efectuar andlisis, evaluaciones, comparaciones y sacar sus respectivas conclusiones, los
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datos obtenidos puedan ser generalizados a poblaciones de individuos. En esta
metodologia se aplica la teoria de la probabilidad. (Ibafez, 2014)

Este método se utilizara en la aplicacion del diagndstico de la informacion
recopilada a través de las tacticas e instrumentos de investigacion para la presentacion

de los resultados.

2.3.  Técnicas

Las técnicas a utilizar en la presente investigacion seréan las siguientes:

2.3.1. Encuesta

Las encuestas son aquellos instrumentos que permiten obtener informacion
intangible con el fin de conocer las opiniones, sensaciones o actitudes que la gente tiene
respecto de algun hecho particular. Esto se lo podra realizar cara a cara, por telefono,
por correo electrénico o a través de otros medios de comunicacion. Luego de obtenerla
la informacion, el investigador hara el analisis de esos datos y sacara las conclusiones
pertinentes para su investigacion. (Ackerman & Com, 2013)

Se empleara la encuesta al personal que labora en Casatex, asi como a los
clientes con el proposito de tener informacion que permita identificar las perspectivas
que tiene sobre el manejo administrativo, asi como la calidad del servicio y atencion al

cliente que brinda el negocio.

2.3.2. Entrevista

Se define como una reunidn para conversar e intercambiar informacion entre una
persona y otra. Esta herramienta a traveés de una serie de preguntas permite obtener
informacion de fuente primaria para ello se debera conducir de forma dindmica y
precisa para lograr que el entrevistado tenga la confianza de brindar toda la informacion.

(Herndndez Sampieri, 2014)
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Esté dirigida al duefio de la empresa, asi como al contador con el propdsito de
recopilar informacion del manejo administrativo, contable y financiero que tiene el
negocio puesto que ellos mantienen de primera mano esta informacion que servira para

la elaboracion de la propuesta del manual.

2.3.3. Observacion

La observacion cientifica es sistematica, consciente y objetiva puesto que
permite obtener la informacion de forma directa e inmediata sobre el fenémeno u objeto
investigar. La observacién puede ser: propia, ajena, incluida, no incluida, abierta,
encubierta tomando en cuenta cada uno sucesos y eventos registrando los estandares de
conducta de personas, objetos y sucesos de una forma que permitan tener la informacion
necesaria para la investigacion. (Fresno Chavez, 2019)

La observacion esta disefiada para examinar el comportamiento de los clientes
con relacion a la atencion que la empresa les brinda, de la misma forma permitira

analizar proceso de compra y venta de mercaderia y su respectivo almacenamiento.

2.4.  Variables Diagnosticas

Arias (2012) considera que las variables son caracteristicas para designar
cualidad, magnitud o cantidad de la unidad de observacion, estos rasgos puede sufrir
cambios que es objeto de analisis, medicidn, manipulacion o control en una
investigacion.

Todo el proyecto de investigacion gira alrededor de las variables, puesto que son
los elementos principales del problema, de los objetivos, y de las hipdtesis que se
estableceran a lo largo del diagnostico. La metodologia establecera la forma de
observarlas, medirlas presentarlas y analizarlas. (Lerma, 2016)

Tomando en consideracion lo expuesto las variables para la elaboracion del

diagndstico, establecen la base del estudio brindando una vision mas clara de la
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problematica actual de Casatex, lo que colabora para la formulacion de propuesta que
satisfaga las necesidades de la empresa.
Las variables son:

e Estructura organizacional

e Normativa interna

e Sistema contable y tributario

e Estructura financiera

e Competencia

e Proveedores

e Calidad de la atencion del personal

e Normativa Legal
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2.5.  Matriz de relaciones diagnosticas

Tabla 1: Matriz de Relacion Diagnostica

OBJETIVO VARIABLES INDICADORES FUENTES DE TECNICAS E DIRIGIDO
ESPECIFICOS INFORMACION INSTRUMENTOS

Determinar la Estructura e Misién Primaria e Encuesta e Gerente
estructura Organizacional e Vision e Entrevista e Contador
administrativa de la e Valores e Observacion e Empleados
empresa Casatex. e Objetivos

e Estrategias

e Organigrama

e Manual de funciones

e Manual de procedimientos

e Mapa de procesos

e Ambiente Laboral
Comprobar la Normativa interna e Politicas administrativas Primaria e Encuesta Gerente
normativa interna que e Politica financiera e Entrevista e Trabajadores
aplica la empresa. e reglamento interno

e Codigo de ética

e Seguridad ocupacional
Determinar el manejo  Sistema contable y e Aplicacion de NIIF Primaria e Entrevista e Contador

del sistema contable y  tributario

tributario

Sistema Contable
Registros contables
Catélogo de cuentas
Pago de impuestos

Observacion
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Examinar la gestion Estructura Financiera e Estados financieros Primaria e Entrevista Gerente
financiera de Casatex e Presupuesto e Observacion e Contador
e Indicadores financieros

Competencia e Empresas que brindan los  Primaria e Entrevista e Contador
Proveedores mismos productos Secundaria e Informacién e GADde
Conocer a los actores :
e Nivel de ventas de la Documental Otavalo

del micro entorno de la

competencia
empresa

e Calidad de materia prima
e Precios de compra

Calidad de la atencion e Nivel de satisfaccion del Primaria e Encuesta e Cliente
Evaluar la calidad del del personal clle'nFe ., o Fichade .
servicio que brinda o qultlcas de atencion al Observacion
Casatex cl_lent'e L
e Fidelizacion
e Cumplimiento de Primaria e Entrevista e Contador
Normativa legal normativa tributarias Secundaria e Informacion e SRI
Identificar la politica e Obligaciones IESS Documental e |EESS
vigente de la e Codigo de Trabajo e GADde
organizacion e Ley de Seguridad Social Otavalo
e Ordenanzas y normativas
de los GADs

Fuente: Investigacion de campo

Elaboracién por: La Autora



CAPITULO Il

Diagnostico
3.1 Introduccion

El presente capitulo se desarrolla el diagndstico de la situacion actual de Casatex, en
aspectos tanto administrativos, contable y financieros, asi como de los factores del micro y
macro entorno que afectan a la empresa. Con el fin de establecer acciones que contribuiran al
desarrollo del negocio.

Dentro del manejo de informacién para la presentacion de esta seccion se ha visto
necesario la utilizacion de dos tipos de herramientas para la recoleccion de datos como son la
encuesta y la entrevista. Las cuales proporcionan la informacion necesaria para determinar las
fortalezas, oportunidades, debilidades de Casatex las mismas que seran presentadas de forma
gréfica en la matriz FODA, para después elaborar las estrategias que serviran de guia para la

ejecucion y elaboracion del diagndstico actual de la empresa.

3.2 Objetivo
Diagnosticar la situacion administrativa, contable y financiera, del proceso para la
aplicacion de la normativa legal en la empresa Casatex de la ciudad de Otavalo, provincia de

Imbabura, Ecuador.

3.3 ldentificacion de la poblacion

Para el levantamiento de la informacion se identific6 a modo de poblacién al
propietario y empleados que laboran en la empresa Casatex, ademas se tomo en cuenta a los
clientes, puesto que ellos aportan datos que serviran para obtener un analisis externo.

Las personas que laboran en la empresa se distribuyen de la siguiente manera:
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Tabla 2 Talento Humano

Nro. Cargo Cantidad
1 Gerente 1
2 Contador 1
3 Secretaria 1
4 Asistente de Bodega 3
5 Chofer 1
Total 7

Fuente: Investigacion de campo

Elaboracion por: La Autora
3.4 Identificacion de la muestra

En la presente investigacion no se realizo el calculo de la muestra, debido a que la
informacion que se requiere es brindada por el personal que no sobrepasa de siete
trabajadores y el propietario de Casatex, de la misma manera para obtener los datos de los
clientes se tomd en cuenta a los 50 compradores mas frecuentes de la empresa puestos que

ellos son los que poseen los datos precisos para realizar el anélisis.

3.5 Desarrollo de Variables

3.5.1. Anadlisis e interpretacion de la encuesta aplicada a empleados.
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Preguntas Informativas

GENERO

B Masculino

B Femenino

Figura 2: Género
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Analisis: Se establecié que en Casatex predomina el género masculino, puesto que las tres
cuartas partes de la poblacion de empleados que laboran en la empresa son hombres y apenas
una cuarta parte son mujeres. Esto se debe a que el trabajo que se realiza en Casatex necesita

fuerza fisica para el descargue y almacenamiento de las fibras textiles.

EDAD

m20a25
m26a30
Hm31a35

36a40
W41 a45

Figura 3: Edad
Fuente: Casatex

Elaborado por: La Autora

Analisis: El personal que labora en Casatex en su totalidad son jovenes, ya que se encuentran

en una edad en la que se ve un desempefio del trabajo de forma activa y productiva. Lo que
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mantiene un ambiente de trabajo méas dinamico y creativo en el cual se aprovecha su

conocimiento de las nuevas tecnologias

Instruccion Académica

M Primaria
M Secundaria

W Superior

Figura 4: Instrucciéon Académica
Fuente: Casatex

Elaborado por: La Autora

Andlisis: En su totalidad el recurso humano de Casatex solo ha recibido instruccion
académica secundaria, es decir adquirieron los conocimientos basicos para la realizacion de
las actividades; sin embargo cada empleado que entra a la empresas recibe capacitacién en el
area en que desempefiara sus actividades; ademas para el funcionamiento del area financiera
Casatex cuenta con una persona quien posee un titulo de tercer nivel en Ingenieria en
administracion de empresas; esto se debe que a que el duefio de la empresa considera que esta
area necesita de un profesional calificado y con los conocimientos suficientes para el manejo

y el control del recurso econémico y administrativo.
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Preguntas Encuesta Trabajadores

1. ¢Conoce la mision, vision, valores y objetivos de la empresa?

® Mucho
M Poco
m Casi nada

Nada

Figura 5: Misién, Visién, Valores y Objetivos
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Andlisis: La mitad del personal que labora en la empresa, afirma tener conocimiento
de la mision, visién, valores y objetivos que maneja Casatex, lo que muestra que el
gerente no a socializado con todos los empleados la filosofia institucional de la
empresa, llevando a considerar que la empresa no ha formalizado estos aspectos por

ende los trabajadores no han logrado familiarizarse con el negocio.

2. ¢Se encuentra documentada la mision, vision, valores y objetivos de la empresa?

H Si
M Probablemente

¥ No

Figura 6: Documentacion de la Filosofia Institucional
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora
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Anélisis: En su totalidad los trabajadores de Casatex expresaron que no existe un
documento en el cual se encuentre establecida la mision, vision, valores y objetivos de
la empresa, pero consideran que la existencia de un documento guia en el que se
establezcan estos aspectos contribuirian a manejar de forma clara y precisa el

desarrollo y crecimiento de la empresa.

¢ Sabe usted si la empresa cuenta con una distribucion organizacional y

funcional?

uSi

® No

Figura 7: Estructura Organizacional
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora

Analisis: Se identificd que tres de cinco empleados desconocen como se encuentra
estructurada la empresa, esto se debe a que esta herramienta organizacional no se
encuentre graficamente formalizada en un organigrama estructural en donde se pueda
apreciar las jerarquias que mantiene Casatex, por ende, la omision de este instrumente

causa problemas de comunicacién y logro de objetivos.
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4. ¢Considera usted que el personal que labora en la empresa Casatex tienen bien

definidas sus tareas?

S
M Probablemente

® No

Figura 8: Definicién de Funciones
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora

Analisis: Un poco mas de las tres cuartas parte de los empleados opinan que las
funciones que realizan estan bien definidas, este es el caso de las personas que se
encuentran en el area administrativa puesto que ellas solo realizan las actividades por
las cuales fueron contratadas, mientras que la otra parte no esta seguro que sea cierta
esta afirmacidn puesto que ellos son polifuncionales es decir todos deben estar
preparados para realizar cualquier tarea; lo que ha llevado a la repeticién o descuido

de ciertas tareas.

5. ¢De qué manera han sido proporcionadas las funciones a desempefiar en su

lugar de trabajo?

M Por escrito
B Verbalmente

¥ No se
proporciond

Figura 9: Divulgacion de Funciones
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora
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Analisis: Todos los trabajadores expresaron que se divulga verbalmente sus
funciones, por lo que puede llevar a entender porque la mayoria de ellos establecieron
que no estaban bien definidas sus tareas, puesto que la memoria es fragil o existen

distracciones las cuales llevan a entender porque no tienen bien claras sus deberes en

la empresa.

6. ¢Conoce los procesos que debe seguir para la realizacion de sus actividades?

M Lo conozco
m Conozco algo

= Nada

Figura 10: Procesos a Seguir
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora

Andlisis: Claramente podemos observar una alta cifra de empleados que conocen los
procesos a pesar que no existe un documento donde se establezcan estos, esto lleva a
entender que puede existir muchas veces duplicidad de sus funciones, por lo que es

importante que se establezca un manual.

7. ¢Cbmo calificaria el ambiente laboral que tiene la empresa?

M Excelente
M Bueno
 Regular

Malo

Figura 11: Ambiente Laboral
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora
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Anélisis: Siendo la mayoria de trabajadores los cuales establecen que existe un
ambiente bueno en el cual se respira un aire de compafierismo y colaboracién, ademés
uno de los cinco empleados expreso que es regular, esto puede ser porque el muchas
veces no se encuentra dentro de la empresa; sin embargo, esto puede llevar a concluir

que falta un poco de liderazgo que permita desarrollar un poco mas este indicador.

8. ¢Conoce el contenido del reglamento interno de Casatex?

B Mucho
M Poco
M Casi nada
100%
Nada

Figura 12: Reglamento Interno
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora

Analisis: integramente todos los trabajadores expresaron que no poseen un
reglamento interno establecido por lo que es una falla administrativa, debido a que no
posee un instrumento formal por el cual el empleador pueda regular las obligaciones y

prohibiciones a las cuales deberian sujetarse el personal que labora en Casatex.

9. ¢Laempresa Casatex posee un codigo de ética?

S

® No

Figura 13: Codigo de Etica
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora
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Andlisis: Un poco mas de la mitad de los trabajadores conocen la existencia de un
cddigo de ética, lo que permite visualizar que tiene una normativa de comportamiento
personal dentro de la empresa, sin embargo, no debemos dejar sin analizar el resto de
trabajadores que no conocen el codigo de ética, ya que al no estar documentado y
debidamente socializado con cada uno de las personas que conforman Casatex, puede

convertirse a lo largo del tiempo en un problema.

10. Si la pregunta anterior fue positiva ¢ Como ha sido difundido el codigo de ética?

M Por escrito
B Verbalmente

® No se difundio

Figura 14: Difusion del Cadigo de Etica
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora

Andlisis: La totalidad del talento humano que contesto la anterior pregunta de forma
positiva expresa que este codigo fue divulgado de forma verbal, sin embargo, no ha
sido presentado un documento en el cual se encuentre como debe ser el
comportamiento de ellos dentro de la empresa, lo que conlleva considerar que se
deberia tener una base documental para que cuando entre un nuevo trabajador él

pueda saber con mayor exactitud cuéles son los cddigos éticos que maneja Casatex.
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11. ¢ Considera que cuenta con todos los materiales para la realizacion de su

trabajo?

M Todos
M Casi todos
m Algunos

Ninguno

Figura 15: Materiales de Trabajo
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora

Andlisis: Casi un poco menos de las tres cuartas partes de los empleados establecen
que poseen los materiales necesarios para la realizacion de sus actividades, lo que
conllevaria a pensar que pueden trabajar de manera coémoda y eficiente, sin embargo
la otra parte del personal que considera que tiene casi todos los materiales o algunos
lleva a interpretar que carecen de material basico y esto puede ocasionar un problema
o accidente laboral, ademas que la parte que afirma esto son los trabajadores que se
encuentran en bodega y transporte, los cuales expresan que necesitan de ciertos

materiales especificos para realizar de forma mas eficiente y segura sus actividades.

12. ¢ Considera que al realizar su actividad pueda sufrir algun riesgo laboral?

M En cada momento
B Algunas veces

® Nunca

Figura 16: Riesgo Laboral
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora
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13.

3.5.2.

Anélisis: Tres de las cinco personas establecen que no siempre estan afectados por
situaciones de riesgos laborales, no obstante, no creen que estan libres de estos, puesto
que al no tener todas las normas de seguridad laboral en cualquier momento pueden
estar afectados por una situacion de riesgos. Ellos consideran que los posibles riegos
que puedes sufrir debido a sus labores estan las lesiones lumbares, y muchas otras

enfermedades que pueden presentarse después de algunos afios.

¢ Consideraria usted que es de importancia tener un manual administrativo

contable y financiero de Casatex?

B Extremadamente
util
H Muy util

Algo util

No muy util

B Para nada util

Figura 17: Importancia del Manual
Fuente: Casatex
Elaborado por: La autora

Analisis: Las cuatro cuartas partes de la poblacidn consideran que es importante la
elaboracién de un manual administrativo, contable, y financiero, ellos opinan que esto
contribuira al crecimiento de la empresa, asi como sera una guia para la realizacion de

sus actividades y la finalizacion de lo que es y busca la empresa.

Entrevista Dirigida al Propietario de Casatex

¢ Como nacio la idea de crear Casatex?

Después de pasar varios afios trabajando como dependiente en la empresa Deltex, vi
la necesidad de independizarme, y con los conocimientos adquiridos y el apoyo de
algunos amigos tomeé la decision de colocar un lugar de distribucion de fibras textiles,

en la ciudad de Otavalo puesto que se observaba el crecimiento de las empresas
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textiles y las pocas empresas que brindaran estos productos, por ende aproveché la
oportunidad y cada afio busqué las estrategias que me permitieran crecer y
posicionarme en el mercado.

¢ Cudles son las principales fortalezas que tiene la empresa?

La experiencia puesto que como explica el gerente el antes de comenzar con Casatex
trabajo como dependiente en una empresa de Quito la cual se dedicaba a distribuir
fibras textiles.

¢La empresa cuenta con mision, vision, valores y objetivos? ¢se encuentra
formalmente establecida?

Si, la empresa posee una mision, vision, valores y objetivos los cuales tratamos
siempre de seguir, pero no se encuentran documentados.

¢La empresa Casatex cuenta con un organigrama funcional y estructural bien
definido?

No, lamentable mente no contamos con este instrumento administrativo, sin embargo,
los empleados conocen los niveles jerarquicos que Casatex posee.

¢ Cuales son las estrategias de venta de la empresa Casatex?
Organizar, proyectar y sobre todo solicitar productos oportunamente en variedad, de
calidades y colores para nuestro cliente.

¢, Creé usted que los empleados tienen bien distribuidas sus funciones y
responsabilidades?

Por supuesto cada uno de las personas que se encuentran en Casatex tienen
claramente establecido las tareas que deben cumplir, desde el primer momento que
ingresas a la empresa se le explica a detalle cada una de sus funciones. Sin embargo,
no solo se dedican a realizar la actividad por la cual fueron contratados aqui todos son

polifuncionales.
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7. ¢Cudl es la persona encardad de llevar el manejo de los recursos economicos y

financieros de su establecimiento?
La empresa cuenta con un contador que es el Ingeniero Wilson Maya, él se encarga
del manejo econémico financiero de Casatex, asi como de todo el manejo tributario
que estamos obligados a llevar. También colabora en este proceso la sefiora Jaqueline
Osejos la cual se desempefia como facturadora.

8. ¢Laempresa cuenta con un sistema contable?

Claro, la empresa se maneja con el sistema contable el cual es “FENIX”

9. ¢Laempresa cuenta con un presupuesto para la realizacién de sus actividades?
No, puesto que no hemos visto la necesidad de aplicar un presupuesto, ya que la
empresa se maneja bajo los requerimientos de nuestros clientes. Nosotros no vemos
preciso realizar un presupuesto anual porque dependemos del movimiento del periodo
de los clientes, por ende no podemos proyectar porque no conocemos cual sera la
cantidad de productos que nuestros clientes nos pida, todo depende de factores
externos e internos como ha sucedido ahora, en el mes de octubre que tuvimos paro a
nivel nacional en el que desencadeno en una crisis que estamos viviendo ahora, por
eso nadie puede proyectar ni saber, por eso todo depende de la situacion que se dé a
nivel nacional y a nivel internacional hablando financieramente.

10. ¢ Manejan algun reglamento interno para la conducta del personal?

Desde el momento en que un empleado entra a Casatex se le explica clara y de forma
concisa sus compromisos: como debe funcionar, cuales seran sus responsabilidades y
sobre todo aqui debe existir un ambiente de respeto mutuo con sus comparieros y ante
todo momento un acato, consideracion y buena atencion al cliente ese es nuestro

objetivo ya gue lo que nos caracteriza es nuestra buena atencion.
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11. ¢ Los empleados tienen claro los riesgos laborales y mantienen algin seguro?

Por supuesto cada una de las personas que se encuentran laborando dentro de Casatex

conoce los peligros los cuales les pueden hacer algin dafio, todos los trabajadores se
encuentran asegurados en el IEES como establece la ley.

12. ¢ Qué materiales se les brinda a los empleados para prevenir estos riesgos?
Bueno nosotros tratamos de brindar siempre todos los materiales.

13. ¢ Cémo selecciona a sus proveedores?
La seleccidn de los proveedores se da en base a los requerimientos de los clientes,

entre los proveedores que tenemos se encuentran Lanafit, Textilana, Govaira,

Interfibra, Ribel y Hilacril todas Productoras de fibras acrilicas, textiles e hilos con la

mejor calidad, casi todas estas empresas han trabajado conmigo desde afios por eso
confio en su calidad.

14. ¢ Cuenta con politicas claras de atencidon a sus clientes? ¢ Cuéles son?

Claro que si Casatex desde el primer dia que nuestros trabajadores entran a la empresa

se les explica como deberan atender a los clientes entre las politicas que tenemos
estan: Atencidn inmediata para que nuestros clientes no pierdan su tiempo, brindar
productos surtidos de diferentes colores, ademas siempre estamos dispuestos a tener
todo para todos.

15. ¢ Cree usted que ha conseguido fidelizar a sus clientes?
La fidelizacién es un proceso arduo, a pesar de esto lo hemos hecho con una cierta
cantidad de nuestros clientes.

16. ¢ Cual es la normativa legal la cual rige a la empresa?
Las normativas que nos rigen en si son tres las cuales son: las normas tributarias, el

cddigo de trabajo y lo que establece el municipio de Otavalo.

55



17. ¢ Considera que es importante que la empresa cuente con un manual

3.5.3.

administrativo contable y financiero?
Definitivamente creo es importante, puesto que ayudara a establecer una mayor

organizacion no solo administrativamente, sino que también financiera.

Entrevista Dirigida al Contador de Casatex

¢La empresa cuenta con mision, vision, valores y objetivos? ¢Se encuentra
formalmente establecida?

Realmente no se ha estructurado, estas herramientas Administrativas para poder
hacerlo, ya que la empresa es unipersonal que tiene ya una larga trayectoria aqui
dentro de la provincia, pero no se ha realizado todo este estudio dentro de la empresa
Obviamente como digo la empresa tiene gran trayectoria a pesar de no tener algo por
escrito la misidn, vision de esta institucion esta en todas las actividades que
realizamos dia a dia.

¢ Casatex cuenta con una estructura organizacional en la que se exprese sus
funciones y procedimientos a cumplir por los empleados?

Basicamente si, realmente tenemos una cabeza, un cuerpo ejecutivo y operativo, pero
nada de ello plasmado en documentos.

A nivel General todos conocemos cuales son nuestras actividades, o que tenemos que
hacer, cudl es el procedimiento que debemos realizar, pero plasmado en un
documento que les diga es asi, no lo esta.

¢Existen politicas administrativas y financieras para el tratamiento de las
actividades?

No estan establecidas en este momento.
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4. ¢Considera que la empresa pueda sufrir de algun riesgo tanto en materia

laboral como financiera?

Obviamente todas las instituciones tanto personales como organizacionales tienen
latente este riesgo, el riesgo esta en evidencia, no sabemos en qué momento puede
suceder un accidente laboral, un accidente, un riesgo de trabajo, un problema
financiero o tributario, todas las empresas tienen este tipo de riesgos.

Bueno dentro del campo laboral estamos obviamente expuestos a un trabajo fisico, el
esfuerzo fisico acarrea, bastantes riesgos de trabajo como problemas de dolores
musculares, luxaciones, pueden ser golpes, caidas todo depende del ambiente de
trabajo donde lo estemos desarrollando. En la parte tributaria obviamente siempre esta
latente el Servicio de Rentas Internas que nos puede detectar si es que cometemos
alguna anomalia, aunque tratamos en lo posible no cometer algun error, pero siempre
como seres humanos podemos cometer errores financieros siempre, puesto que
nosotros manejamos una alta cantidad de crédito que es nuestro talon de Aquiles y
nosotros al tener varias cantidades de dinero prestado en cualquier momento esto nos
puede afectar.

¢Aplica alguna normativa para la realizacion del proceso contable?
Obviamente todo proceso contable si no esta escrito esta basicamente involucrado en
el proceso que diariamente lo realizamos de hecho si no tuviéramos normativas
dificilmente podriamos aplicar una contabilidad.

Nosotros al ser una persona natural obligada a llevar contabilidad atn no estamos
dentro de la obligatoriedad de aplicar NIIF ni NIC entonces seguimos aplicando la
contabilidad tradicional que es mas informativa al servicio de rentas internas.
Consideramos que el hecho de las NIIF son ya normas internacionales que nos ayudan

a manejar un mayor lenguaje y mejor dicho un lenguaje universal dentro del proceso
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contable, entonces seria indispensable contar con esta valiosisima herramienta que
nos ayuda a tener un mejor control y una mejor visién del mundo contable.

¢ Utiliza algan Plan de cuentas?

Tenemos un plan de cuentas establecido que esta dentro del sistema de nosotros que
Ilevamos contablemente, pero es un plan de cuentas adaptado a nuestra situacion y a
nuestras operaciones.

¢ Cudl es el proceso contable que usted utiliza para el registro de las
transacciones?

Realmente nosotros tenemos un sistema computarizado, ese sistema a cada proceso
que realizamos ventas, compras, otorgacion de crédito, recuperacion de crédito se van
registrando automaticamente. Nosotros, operativamente sabemos la forma que
debemos actuar entonces nos lleva al sistema para poder desarrollar todo esto.

¢Ha tenido algan problema en la presentacion de las declaraciones de impuesto?
Realmente la experiencia que uno va adquiriendo dia a dia nos va permitiendo
minimizar muchos errores, las declaraciones al ser la parte mas critica de nuestras
operaciones las tratamos de hacer al tiempo, en el y con las debidas actividades que se
realizan.

¢Ha existido atrasos en la declaracion de impuestos?

Indudablemente en algin momento pudimos habernos retrasado por las fechas en que
nos toca realizar la declaracion, pero no han sido muy significativas de pronto el
retraso de un dia, por ende, si ha habido.

Todos los contadores que han pasado por aqui no ha tenido ningln inconveniente,
alguna vez los requerimientos del Servicio de Rentas Internas, pero en el camino de
los requerimientos ha habido la facilidad para presentar la documentacion que

requiere el SRI lo hemos hecho y hemos salido satisfactoriamente.

58



10. ¢Realiza y presenta al final del periodo fiscal los estados financieros al
propietario?
Si al propietario generalmente le presentamos el balance general lo que es el estado de
resultados que son basicamente las dos herramientas que manejamos para que el
duefio conozca la realidad de su negocio.
¢ Los demés estados financieros es decir estados de cambio de patrimonio, flujo
de del objetivo estos estados financieros se han realizado?

No, estos estados no son de dominio del propietario, es méas le interesa saber de una
forma mas sencilla, mas clara y de pronto mas suave y que no tengan muchas
complejidades en el desarrollo.

¢Pero cree que es necesario la presentacion o el analisis de estos estados?
Recordemos que todas las instituciones o las organizaciones estan obligados a
presentar este tipo de estados financieros, ya que son obligatoriamente presentados,
pero nosotros al ser una persona natural no lo realizamos, pero es indispensable
implementarlos mas temprano que tarde estos estados.
¢La empresa hace proyecciones sobre un presupuesto anual de las necesidades
gue se va a tener para el siguiente afio?

Realmente no, nosotros estamos afio a afio nos vamos preparando para tener nuevos
objetivos, cuales son nuestras proyecciones de ventas, utilidades en todo el ciclo
contable.

11. ¢ Realiza indicadores financieros para determinar la situacion financiera de la
empresa?
Si, realmente cuando nosotros hacemos un estudio de los estados financieros de la

posicion en la que nos encontramos tenemos y hacemos uso de estos indicadores
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Basicamente son dos el indice de solvencia, la liquides en la que nos encontramos y el
indice de endeudamiento.
¢, Tiene conocimiento o aplicado alguna vez el andlisis horizontal y vertical para
la empresa?
Bueno este tipo de analisis no lo realizamos con mucha frecuencia porque como digo
el propietario al no tener muchos conocimientos de este tipo de cosas en tal caso seria
un poco confuso internamente dentro del anélisis contable se lo realiza, pero muy
pocas veces lo hemos aplicado.
¢ Consideraria adecuado la aplicacion de esto?
Recuerde que cualquier tipo de andlisis y comparaciones son muy importantes porque
nos lleva a tomar buenas decisiones.

12. ¢ Con que frecuencia se presentan los informes econoémico-financiera del
establecimiento?
Estados financieros en si lo presentamos Unicamente al afio, una vez al afio.
¢Y se ha presentado sobre el criterio tributario informacion acerca de esto?
Si, esto si realmente todos los meses estamos haciendo, en el momento que estamos
presentando la declaracion de impuestos que es en este caso en los centros maximo
hasta el 10 de cada mes obviamente estamos informando del estado en el que estamos
al propietario.

13. ¢ Utiliza un sistema contable?
Si tenemos un sistema automatizado llamado “Fénix”.
¢ Este sistema es de gran ayuda para la organizacion o cree que existiria otro
mejor para este uso?
Todos los sistemas contables informaticos a nivel general manejan el mismo criterio,

gue cambian de nombres, pero el proceso siempre va a ser el mismo ya que no puede
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variar definitivamente, que algunos nos pueden dar aplicaciones que pueden ser mas
répidas o lentas es indiferente, pero yo creo que el manejo y el buen uso del sistema es
lo que nos da un mejor rendimiento.

14. ¢ Qué consideraciones toman en cuenta para la eleccion de sus proveedores?
Realmente nosotros venimos siendo distribuidores las mejores y mayores fabricas y
distribuidores de textiles de aca, cuando nosotros queremos incorporar un nuevo
proveedor obviamente nosotros vemos, el tipo de material que esta ofreciendo, los
precios, la rotacion que puede tener el producto con nuestros clientes y la
disponibilidad que nos puede presentar el proveedor.

Bueno la relacion es de indole totalmente comercial vemos que tipos de productos
pueden dar y cuales son los beneficio que podemos obtener de aquello. Entre los
proveedores que tenemos estan Lanafit, Textilana, Govaira, Interfibra, Ribel y
Hilacril, con las dos primeras practicamente es toda la vida institucional ya 23 afios,
con Interfibra un aproximado de 12 a 14 afos, Ribel casi el mismo lapso y Hilacril
comenzamos este afo 2019.

15. ¢ Cuales cree usted que son las caracteristicas que los clientes consideran al
momento de escoger sus productos?
Bueno consideremos de que estamos hablando de un ambito artesanal, la gran
mayoria de nosotros estamos dentro de ese campo, nuestro cliente busca cierto
productos ya sea por marca, por precios que es lo que los impulsa a ello, aca lo que
se les ofrece es variedad de productos, variedad de precios, de situaciones adicionales
como es la atencion que nosotros le ofrecemos a cada cliente, cada cliente es un
cliente personalizado ya que ningun es igual que el otro a nuestros clientes hemos
calificado dentro de una gama de A, B, C, D y cada uno de ellos tiene sus propios

beneficios.
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16. ¢ Cree usted que ha conseguido fidelizar a sus clientes?
La fidelizacion del cliente es muy tépica digamos que los clientes buscan donde mejor
encuentran, donde les den mejor atencién, y muchos aspectos lo que si nosotros
tratamos es que nuestros clientes vuelvan a nosotros en gran medida, hay clientes que
nos prefieren a nosotros entonces eso es fidelidad para nosotros.
En lo que es relacion a su competencia como se encuentra Casatex
Dando gracias estamos bien posesionados, practicamente somos la empresa nimero
uno en cuestion de productos acrilicos dentro de la provincia, ya que nos estamos
expandiendo hacia el norte tanto como el sur, ya que hay clientes que viene de
Colombia y la provincia del Carchi incluso estamos atendiendo a clientes que estan
ubicados en Loja.
¢ Cree que existe demasiada competencia sobre este negocio?
La competencia es mas cuando ven que hay lineas de produccion que rinden, tratan de
involucrarse en la distribucion y la competencia es mucho mas fuerte hace algunos
afios de pronto eran pocos distribuidores de acrilico, pero en los ultimos tiempos han
crecido exponencialmente y es la competencia que en muchos de los casos nos
impulsa a dar un mejor servicio o producto.
¢ Cuales serian sus mayores competidores?
Bueno tenemos en varios lugares focalizados, en Atuntaqui esté el distribuidor AKD y
aqui en Otavalo hubo una multiplicacion de negocios de tipo pequefios que de igual
forma ha ido perjudicando el mercado, al trabajar de forma muy desorganizada ellos
no toman en cuenta muchos aspectos como el costo del producto eso hace que los

precios comiencen a ser mas bajos entonces eso perjudica mucho.
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17. ¢ Cuél es la normativa legal la cual rige a la empresa?

Al ser normativa son de aplicacién obligatoria para todos tenemos que estar
pendientes y estar atentos al momento exacto en todo esto, por ejemplo con el SRI
debemos hacer las declaraciones en el momento con los datos que se establecen en la
parte laboral esta en aplicacion el SUB que es un sistema que realmente nosotros
tenemos que aplicar a todas las personas desde la elaboracién, el contrato hasta la
liquidacidn con las labores con cualquier empleado a parte de patentes que esta el
GAD de Otavalo es muy exigente en este sentido y méas vale pagar a tiempo antes que
se generen valores adicionales .

¢Han tenido algun problema con la aplicacion de esta normativa?

En el tramite normal no hemos tenido mayores problematicas, se ha hecho en el
momento que debe realizarse para evitar situaciones que puedan afectar en cuanto a
las finanzas de la institucion.

18. ¢ Considera usted que se ha cumplido con lo establecido en estas normativas?
Si, hasta el momento todo esta en funcion de aquello vamos cumpliendo sin ningan
tipo de inconvenientes.

19. ¢ Las reformas que se han dado en estas normativas ha afectado de alguna

forma a Casatex?

No realmente si tomamos en consideracion que esta en tratamiento en la asamblea
nacional dentro del proyecto se elimine el anticipo al impuesto a la renta es muy
beneficioso para nosotros esto nos permite a nosotros tener una liquides un poco mas
fuerte que nos puede dar mas fortaleza en el momento de la economia, ya que la

cancelacion de impuestos para nosotros es una cantidad fuerte.
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¢ Considera usted que la empresa necesita la creacién de un manual

administrativo, contable y financiero?

Indudablemente es algo, una falencia que como institucion la tenemos realmente no

tenemos una normativa escrita, impresa en un documento que pueda ser conocido por

todos y cada uno de quienes formamos Casatex es un grave problema que tenemos,

pero al tener nosotros esta gran herramienta como esta de los manuales nos

beneficiaria inmensamente

3.5.4. Competencia

Tabla 3 Catastro de la competencia

NIo R_azén Social Acti\{idgd Nombr_e
Apellidos y Nombres Econdmica Comercio
1 Anguaya Peralta Lorenza Venta De Fibras Textiles S/N
2 Burga Yacelga Luz Maria Venta De Fibras Textiles -
3 Casa Toapanta Samuel Fernando Venta De Fibras Textiles CASATEX
4  Conejo Castafieda Luis Alberto Venta De Fibras Textiles NINGUNO
5 Corrales Gaibor Wilson Bayardo Venta De Fibras Textiles BAYTEX
6 Diaz Yaguana Hugo Vicente Venta De Fibras Textiles BELLO AMANECER -
ALY PACARI
7  Garcia Ramirez Gerardo Patricio Venta De Fibras Textiles GARCIATEX
8 Indu & Tela Indutelar Cia Ltda Venta De Fibras Textiles INDUTELAR CIA.
LTDA.
9 Maigua Teran Christian Armando Venta De Fibras Textiles CREATIVOS
10 Picuasi Morales William Daniel Venta De Fibras Textiles PRILITEX
11 Picuasi Ramos Luis Alfonso Venta De Fibras Textiles FLOR TEX
12 Pineda Yamberla Maria Carmen Venta De Fibras Textiles NINGUNO
13 Rodriguez De La Torre Carmen Venta De Fibras Textiles COMERCIAL
Eugenia Yolanda RODRIGUEZ
14 Ruiz Vasquez Gladys Paulina Venta De Fibras Textiles FIBRETEX HILOS
15 Sanchez Almeida Ana Cristina Venta De Fibras Textiles DISTRIFIBRAS

16

Burga Burga Segundo Manuel

Venta De Fibras Textiles

MAGIAYY AROMA

Fuente: GAD de Otavalo
Modificador por: La autora

Como se logra ver en el gréafico en el cual se describe el catastro de empresa dedicadas

a la venta y distribucion de fibras textiles en la ciudad de Otavalo, se denota la existencia de
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un considerable nimero de competidores en la zona esto sin tomar en cuenta las demas

ciudades de la provincia en las cuales también existen estos negocios.

3.5.5. Proveedores

Tabla 4 Lista de proveedores de Casatex

Nro. Razon Social Actividad Econdmica
1 Hilacril S.A Proveedores de Fibras
2 Industrial Textilana S.A. Proveedores de Fibras
3 Industrias Govaira S.A Proveedores de Fibras
4 Interfibra S.A Proveedores de Fibras
5 Lanafit S.A. Proveedores de Fibras
6 Ribel S.A. Proveedores de Fibras
7  Textiles Texsa S.A. Proveedores de Fibras

Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Casatex posee una lista de proveedores con los cuales en su gran mayoria ha trabajado
desde sus inicios, puesto que su relacion no ha sido afectada por el paso de los afios, ya que
como productores de fibras textiles siempre han ofrecido a la empresa mercaderia de calidad

la cual satisface las necesidades de los clientes.

3.5.6. Normativa Legal

Casatex se rige por las disposiciones legales que establece el Servicio de Rentas
Internas, el ministerio de trabajo, y las disposiciones del GAD municipal de Otavalo. Todas
estas han sido acatadas sin ningun inconveniente asi lo podemos observar en los certificados
de cumplimiento de obligaciones tributarias y obligaciones patronales que se encuentran en el

Anexo 1y 2.
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3.5.7. Preguntas Encuesta a los clientes de Casatex

1. ¢Conoce usted la gama de productos que ofrece Casatex?

B Mucho
H Poco

= Nada

Figura 18: Gama de Productos
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Analisis: Con la aplicacion de las encuestas, se observa que la mayoria de los clientes
tiene un conocimiento claro y preciso de la gama de productos que ofrece Casatex,

puesto que trabajan con ellos ya varios afios.

2. ¢Cual es la razon principal por la que compra en Casatex ante otros negocios?

M Calidad del
producto
M Precio

M Atencion

Otra

Figura 19: Razones por las cuales compra en Casatex.
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Analisis: Los resultados presentan tres razones por las cuales el cliente prefiere a
Casatex en relacion con los otros negocios, ellos expresan en su gran mayoria que es

por la calidad de los productos, seguidos por el precio y por Gltimo la atencion que les

brindan.
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3. ¢Laatencion que se brinda al cliente es?

B Muy buena
M Buena
m Regular

Malo

Figura 20: Atencion al Cliente
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Andlisis: En su totalidad los clientes opinan que la atencién que se les brinda es muy
buena, puesto que a cada uno de los trabajadores que se encuentra en Casatex estan

siempre dispuestos a ayudarlos.

4. ¢Como calificaria la rapidez con la que es atendido?

® Muy buena
M Buena
W Regular

Malo

Figura 21: Rapidez de la Atencién
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Analisis: En base a las encuestas empleadas, la mayoria de los clientes consideran que
la rapidez con la que los vendedores los entiendes de muy buena, aunque cuando
existe gran afluencia de compradores existe un poco de retrasos, pero sin embargo eso

no sucede siempre.
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5. ¢Como calificaria la calidad del producto?

B Muy buena
M Buena
m Regular

Malo

Figura 22: Calidad del Producto
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Andlisis: En su totalidad los clientes expresan que la calidad de la mercaderia es muy
buena, lo que evidencia que el propietario procura tener siempre productos de calidad

que cumplan con las necesidades y expectativas de sus clientes.

6. ¢Considera que la relacién entre el precio y la calidad del producto es?

B Muy buena
M Buena
H Regular

Malo

Figura 23: Relacion Precio Calidad
Fuente: Casatex
Elaborado por: La Autora

Analisis: En su mayoria los consumidores expresan que la relacién precio y calidad
del producto es muy buena, ya que ellos piensan que el valor que paga por la

mercaderia adquirida es la adecuada.
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3.6.  Andlisis de la Informacién
3.6.1. Matriz FODA

Tabla 5: Matriz FODA

FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
F1. Ambiente laboral basado en el compafierismo, la confianza y el O1 Diversificacién de productos.
trabajo en equipo. O2 Poder acceder a mas mercados.
F2. Politicas de atencion a los clientes fijadas en la busqueda de la O3 Nuevas reformas tributarias.
satisfaccion. O4 Implementacion de un manual administrativo contable y
F3. Larga Trayectoria en el mercado financiero

F4. Experiencia del propietario
F5. Sistema informatico contable
F6. Relaciones estables con los proveedores.

DEBILIDADES AMENAZAS

D1 Falta de una base filosofica. Al Competencia desleal por parte de los negocios pequefios que van

D2 Inexistencia de un organico estructural. apareciendo

D3 Duplicidad de funciones. A2 Posibles incrementos en los costos del material.

D4 Carencia de politicas de comportamiento y relaciones laborales A3 Incumplimiento de pago de créditos por parte de los clientes.
formalmente establecidas. A4 Situacion econdmica del pais inestable

D5 Inadecuado analisis financiero.
D6 Inexistencia de politicas contables, formalmente presentadas.
Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: La autora
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3.6.2. Estrategias FO, FA, DO, DA (Cruces estrategicos)

Tabla 6: Cruces estratégicos

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

FORTALEZAS F401. Diversificar la gama de productos que F2. Al. Impulsar las politicas de atencion al cliente para
comercializa la empresa aprovechando el conocimiento  evitar que los compradores vayan a otra distribuidora.
que tiene el propietario de las diferentes fibras textilesy ~ F6.A2 Promover buenas relaciones con los proveedores
su calidad. contribuira a establecer y obtener mercaderias a precios
F302. Acceder a nuevos mercados a nivel nacional e coémodos y de buena calidad.
internacional tomando como base el posicionamiento
actual que la empresa Casatex tiene.

F5, O3. Emplear un sistema informatico contable que
fortalezca el control de los recursos economicos de la
empresa para adaptarse a las nuevas reformas
tributarias.
DEBILIDADES D1, D2, O2. Disponer de una base filosofica y un D5, D6, A3. Establecer politicas contables y un adecuado

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: La autora

organico estructural favorecera a la empresa a poder
acceder a nuevos mercados.

D5, O1. Implantar un adecuado analisis financiero que
permita analizar la capacidad que tiene la empresa para
lograr y brindar nuevos productos.

D3, D4, OA4. Instituir politicas de comportamiento y
definicién de funciones mediante la implementacion de
un manual administrativo contable y financiero.

andlisis financiero ayudara a mantener un mayor control de
la cartera de crédito de los clientes.
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3.6.3. Andlisis de Variables

La estructura organizacional que posee Casatex no se encuentra formalmente
establecida, como expresan el propietario y los trabajadores de la empresa, esto se debe
a que se la ha desarrollado de manera empirica, lo que conlleva a que cada una de las
personas interprete a su manera cada uno de los indicadores que conforman a esta

variable.

La normativa interna de la empresa posee muchas fallas, ya que no existe un
documento en el cual se estipule el comportamiento personal y laboral que deben seguir
cada una de los trabajadores de Casatex, asi como no existe una correcta gestion de

riesgos laborales.

Debido a que Casatex es una empresa obligada a llevar contabilidad sus
procesos contables y tributarios cumple con los procesos y procedimientos necesarios
para seguir sus actividades, estos se desarrollan con la ayuda de un sistema informatico
como es FENIX, sin embargo, siguen llevando una contabilidad clasica sin aplicacion

de NIIFs.

La estructura financiera que se lleva en la empresa es la méas basica, esto se da
porque como expresa el contador, solo utilizan los aspectos los cuales a su
consideracion son los que el propietario mejor los maneja, sin embargo, falta establecer
de mejor manera la informacion financiera que contribuira a establecer mejores

herramientas de analisis.

La competencia que maneja Casatex al ser un factor externo no se la puede
controlar, a pesar que no existe un gran namero de empresas en la ciudad de Otavalo,
dedicadas a este negocio siempre se toma en cuenta a los contendientes que se

encuentran en las demas ciudades de la provincia.
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Los proveedores que maneja Casatex son los mejores productores de fibras textiles
en el Ecuador, lo que conlleva a tener un inventario de mercaderia de calidad que no

solo llama la atencidn de sus clientes, sino que también satisface sus necesidades.

La atencion del personal de Casatex que presta a sus clientes es una de sus mayores
fortalezas que les ha llevado a crecer y mantenerse en el mercado, ya que al mantener
un personal que conoce cada uno de los productos que poseen brindan una experiencia

personalizada y de calidad.

Casatex cumple con todas las normativas externas a las cuales estan obligados a

llevar, en el ambito tributario, laboral.

3.7. Conclusion diagnéstica
Una vez concluido el diagndstico a través de los instrumentos de recopilacion de

informacion logramos describir las siguientes consideraciones:

e El manejo administrativo de la empresa se lleva de manera empirica, sin la
formalizacion o desarrollo de ciertos indicadores como la filosofia institucional,
puesta que los elementos que la conforman y permiten a la empresa tener una
vision de lo que es y quiere llegar a no estdn documentadas, la estructura
organizacional no esta constituida por lo cual los procedimientos, funciones y
responsabilidades no se encuentran definidas para el personal de Casatex, de la
misma manera no existe una normativa interna en la que se establezcan el
comportamiento de los trabajadores deben mantener dentro y fuera de la
empresa.

e El manejo contable a pesar de llevarse y de tener una correcta direccion, sigue
operando de manera tradicional, sin la aplicacion de las nuevas normativas

contables como es las NIIF, lo que ayudara a estandarizarse a los requerimientos
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del estado financiero. Dela misma forma la carencia de un plan de contingencias
hace que los riesgos generen impactos que causan perdidas econémicas.

e Elsistema financiero de la empresa es basico solo lo necesario para lograr
conocer cOmo se encuentra, sin embargo, falta enfatizar en ciertos analisis que
contribuiran a la empresa a proyectarse en el tiempo, esto causa dificultades al
momento de establecer proyecciones de ventas, analisis de créditos a los clientes

y rango de endeudamiento minimo para el mantenimiento de la empresa.

En virtud de lo anteriormente expuesto vemos que efectivamente el desarrollo o la

implementacion del MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES

Y FINANCIEROS PARA CASATEX DE LA CIUDAD DE OTAVALO, PROVINCIA

DE IMBABURA, ECUADOR, ayudara para que la empresa crezca y se consolide

dentro del mercado.

73



CAPITULO IV
Propuesta
Introduccién
Una vez ejecutado el diagnostico de la situacion actual en la que se encuentra
Casatex, se propone el siguiente manual administrativo contable y financiero que
permite a la empresa llevar una mejor gestion de los procesos tanto internos como

externos.

En el presente capitulo se exponen aspectos como son la filosofia
organizacional, politicas y la estructura organizacional que Casatex debe aplicar para
alcanzar un adecuado crecimiento ademas se incluye los procesos y procedimientos
administrativos, contables y financieros que son necesarios para el correcto desarrollo

de la organizacion.

Los lineamientos y medidas planteadas en esta guia formaran la parte
fundamental para la realizacion de las actividades y procesos de la empresa, para que se

los realicen de forma ordenada

Objetivo
Elaborar un manual administrativo, contable y financiero para la empresa Casatex de

la ciudad de Otavalo.
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4.1. Propuesta Administrativa

4.1.1. Denominacion de la empresa y logotipo

AN
CASATEX

DISTRIBUIDORA

do Wilun y §

Figura 24: Logotipo Casatex
Fuente: Casatex

Elaborado por: La Autora

4.1.2. Mision

Somos una empresa textil con linea de negocio especializada en la distribucion
de fibras textiles (lana) al por menor y al por mayor. Ofrecemos nuestros productos a
nivel nacional e internacional, posicionandonos como lideres de la industria.
Trabajamos para satisfacer los estandares de calidad de nuestros clientes, basados en la
confianza. Contamos con un equipo humano especializado, capacitado y comprometido

netamente con la empresa y sus clientes.

4.1.3. Vision

Convertirse en el afio 2025 en una empresa textil innovadora, con productos
textiles diversificados y de calidad, cuya flexibilidad le permita atender y ampliar su
mercado a nivel nacional e internacional. Todo ello respaldado en una cultura de
excelencia operativa, prontitud de respuesta, asi como un alto nivel de atencion a
nuestros clientes; por medio de personal capacitado y motivado que nos permita tener

un crecimiento con rentabilidad sostenida.
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4.1.4.

Valores Corporativos

La empresa Casatex establece los siguientes valores que contribuiran al

desarrollo de sus actividades

4.1.5.

Honestidad. - Los empleados de Casatex en cada una de sus actividades
mostraran actitudes de rectitud y justicia, lo que permita laborar de manera
integra sin buscar el perjuicio de la empresa y demas.

Respeto. - La empresa cuenta con un ambiente de respeto mutuo considerando
el derecho ajeno, proponiendo una base fundamental para la convivencia sana y
pacifica de los miembros del equipo, asi como con los clientes.
Responsabilidad. - Todo el talento humano de Casatex asume el compromiso
de manejar en forma correcta las obligaciones y deberes que se le han sido
asignados al momento de ingresar a la empresa.

Puntualidad. - El personal de la empresa estan comprometidos a tener bajo
control cronoldgico de sus actividades, con el fin de desemperiar sus funciones
de forma oportuna sin afectar a la empresa en la satisfaccion de sus clientes.
Solidaridad. - Casatex brinda un ambiente de fraternidad para mantener una
mentalidad de colaboracion entre los miembros del personal.

Comunicacion. - Entre los miembros de Casatex debera existir un adecuado
dialogo entre todos los que conforman la entidad con el propdsito de establecer
relaciones estrechas que ayuden al desarrollo y consecucion de los objetivos de

la empresa.

Objetivos Estratégicos
Incrementar la gama de productos a ofrecer en Casatex en un 5% respecto al afio

anterior, durante los siguientes 3 afios.
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e Aumentar en un 10% su segmento de mercado tanto a nivel nacional como a
nivel internacional durante un periodo de 5 afos.

e Brindar a los clientes una atencion personalizada y eficiente que permita
satisfacer sus necesidades de forma oportuna y precisa.

e Incrementar la rentabilidad del capital de Casatex en un 15% en relacién a los

afios anteriores en un periodo de 3 afos.
4.1.6. Politicas

4.1.6.1.Politicas Administrativas.
Politicas de Seguridad Laboral y Ocupacional

La seguridad y salud de los trabajadores se constituira uno de las principales
prioridades para los empleados que ingresen a trabajar en Casatex deberan estar
asegurados en el seguro social obligatorio ecuatoriano segun lo establece el Codigo
Integral de Trabajo, ademas los empleados deberan realizar sus actividades con los

materiales de seguridad provistos por la empresa.

Politicas para Adquisiciones

e El Gerente planificara las adquisiciones de forma anual de conformidad con las
temporadas comerciales, mediante presupuesto y cronograma de adquisiciones
para cada una de las fechas determinadas.

e La gerencia establecera condiciones de calidad, precios, tiempo de entrega,
formas de pago con los proveedores previo a la realizacion del pedido.

e El bodeguero realizara el control de calidad de la mercaderia adquirida previo a
su incorporacion al inventario, de existir novedades coordinara con el

administrador la devolucion o aceptacion de mercaderia.
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e ElBodeguero documentara la adquisicion la recepcion de la mercaderia, en
previo control de cantidad, calidad y confirmacién con la guia de entrega.
Politicas de Ventas
e Losempleados de ventas brindaran a los clientes una atencion personalizada,
mediante un trato cortes y cordial.
e Los productos se entregaran con su correspondiente comprobante de venta
cumpliendo lo establecido por el SRI.

e Se brindara el servicio de entrega de mercaderia sin ningn valor adicional.

4.1.6.2.Politicas Financieras
Politicas de Inventario

e Se establece un stock maximo de 300 fundas por cada producto que la empresa
posee para su venta, de la misma forma Casatex debera contar con un stock
minimo de 100 fundas por cada producto con el fin de asegurar la conservacion
de material necesario para la venta al por menor.

e Al final de cada afio se realizara el inventario de la mercaderia, para poder
observar cuantos son los productos que cuenta Casatex para el siguiente afio,
ademas para identificar los productos de mayor venta.

Politicas de Pago a Proveedores
Los pagos a los proveedores, se realizaran mediante transferencia bancaria de
acuerdo a los plazos establecidos, los cuales estaran entre los 60 y 90 dias y; en caso de
existir retrasos por situacion de fuerza mayor, el Administrador gestionara con los
proveedores nuevos plazos de pago.
Politica de crédito de venta a Clientes
e Los créditos que se otorguen a los clientes, se establecera un periodo de 30 a 60

dias plazos, previo analisis del cliente y autorizacion del Administrador.
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4.1.7 Gestion por procesos

4.1.7.1. Mapa de procesos.

PROCESOS ESTRATEGICOS
Planificacion Comunicacion
Estratégica Estratégica

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Compra de Ingreso de Venta de
Mercaderia Mercaderia -— Mercaderia
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Figura 25: Mapa de procesos
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Fuente: Casatex

Elaborado por: La Autora
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4.1.8. Evaluacion y mejora de procesos

4.1.8.1. Formato del proceso.

Tabla 7 Proceso de planificacion estratégica

C N
\\

\CAg ATEX

FIBETRIBUIDORA
. " v — '

FICHA DE PROCESQOS
OPERATIVOS

Cddigo: FPE - 001

Proceso: Planificacion estratégica

Fecha: 09 Enero

2020

Revision: 00

en el mercado.

Obijetivo o Misién del Proceso:

Establecer una herramienta que permita definir los objetivos y metas de

la empresa a fin de mejorar su gestion administrativa y posicionamiento

Responsable o
Propietario:

Fernando Casa

y monitoreo.

Salida: Plan Estratégico

Entrada: Informe del diagndstico actual de Casatex

Actividad: Formular el plan estratégico, definiendo: objetivos de largo plazo, politicas,

estrategias, objetivos especificos de mediano y corto plazo, responsables y presupuesto, control

Seguimiento del Proceso

metas propuestas

Tipo Unidad de Formula Frecuencia de
medida medicion
Porcentaje de
cumplimiento de Porcentaje Objetivos y metas logradas 0 Al
los objetivos y % Total objetivos y metas propuestas
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Tabla 8: Proceso de comunicacion estratégica

\‘

‘CASA TEX

TRIBUIDORA
" v . ‘

FICHA DE PROCESQOS

OPERATIVOS

Cddigo: FPE - 002

Proceso: Comunicacion

estratégica

Fecha: 09 Enero 2020

Revision: 00

Objetivo o Mision del Proceso: Disefiar, formalizar y

aplicar las estrategias de comunicacion para fortalecer las

competencias comunicativas al interior de la empresa

Responsable o Propietario:

Fernando Casa

Entrada: Diagnostico de la necesidad de comunicacion interna y plan estratégico

Actividades: Analizar el diagndstico de la situacion actual, planificar y programar los

objetivos y estrategias comunicacionales, implementar el plan, realizar la evaluacion y

control.

Salida: Plan de comunicacion estratégica implementado

Seguimiento del Proceso

Nombre del Unidad Formula Propdsito Frecuencia
indicador de de
medida medicién

Porcentaje de Medir el grado

ejecucion del plan | Porcentaje | Resultados Obtenidos de Anual
x 100
) y Resultados Planeados ] .

de comunicacion % comunicacién

estratégico de

Casatex

de la filosofia
institucional a
los empleados

de Casatex
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Tabla 9: Proceso de adquisicion de bienes

(
\ N\

PIBETRIBUIDORA
. " v — '

tAéA TEX

FICHA DE PROCESQOS

OPERATIVOS

Cddigo: FPAV - 001

Proceso: Adquisicién de

mercaderia

Fecha: 09 Enero 2020

Revision: 00

economia.

Objetivo o Mision del Proceso:
Facilitar y asegurar la adquisicion de bienes y garantizar el

cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia y

Responsable o Propietario:
Bodeguero: Luis Maldonado

Contador: Wilson Maya

mercaderia.

Salida: Mercaderia Adquirida

Entrada: Informe del Bodeguero de la necesidad de abastecer el stock de mercaderia.
Actividades: Identificacion de la necesidad, verificacion de pedido, envié de solicitud a

proveedores, recepcion de factura y guia de remision, revision de mercaderia y descargue de

Seguimiento del Proceso

%

Cantidad de compras planificadas

Nombre del Unidad Formula Frecuencia
indicador de de
medida medicion
Calidad de los Porcentaje | Productos adquiridos sinproblemas 100 Mensual
Total de productos adquiridos
pedidos generales %
Volumen de compras | Porcentaje Cantidad de bienes adquiridos 100 Mensual
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Tabla 10: Almacenamiento de Mercaderia

FICHA DE PROCESOS Codigo: FPAV - 002
OPERATIVOS
\ Proceso: Almacenamiento de Fecha: 09 Enero 2020
KCAgA TEX mercaderia Revisién: 00
Objetlvo 0 Mision del Proceso: Responsable o

Aplicar mecanismos de registros de mercaderia, para fortalecer el | Propietario:
control e ingreso de los productos que mantiene Casatex. Bodeguero: Luis

Maldonado

Entrada: Facturay gruia de remision de la compra
Actividades: Control al ingreso de mercaderia, control de calidad y cantidad, ingreso de
mercaderia al sistema, percheo, control de existencias

Salida: Mercaderia Almacenada

Seguimiento del Proceso

Nombre del Unidad Formula Frecuencia

indicador de de

medida medicion
Entregas Porcentaje
perfectamente % Numero de productos con defectos £ 100 Mensuales
Total de productos ingresados
recibidos
Nivel de Porcentaje Pedidos recibidos fuera de tiempo Mensuales
- — x 100
Total de pedidos recibidos
cumplimiento de %

pedidos recibidos
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Tabla 11: Proceso de venta

‘CASA TEX

TRIBUIDORA
" " - ‘

\‘

FICHA DE PROCESQOS
OPERATIVOS

Cddigo: FPAV - 003

Proceso: Venta

Fecha: 09 Enero 2020

Revision: 00

Objetivo o Misidon del Proceso:

Garantizar que el proceso de ventas se ejecute de forma adecuada

cumpliendo con las politicas de ventas de la empresa.

Responsable o
Propietario:

Vendedor: Jaqueline
Osejo

Contador: Wilson Maya
Bodeguero: Luis

Maldonado

Salida: Mercaderia Vendida

Entrada: Solicitud de compra de los clientes

comprobantes de venta, entrega final y transporte de mercaderia.

Actividades: Recepcion de pedido, descargo de la mercaderia del sistema, emision y entrega de

Seguimiento del Proceso

Nombre del Unidad de Formula Frecuencia de
indicador medida medicién

Rendimientos sobre Porcentaje Utilidad Neta 100 Anual
Ventas

ventas %

Ratio de rentabilidad Porcentaje Ventas — Costes de ventas £ 100 Mensual
Ventas

de las ventas %
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Tabla 12: Proceso Contable

N

tA ATEX

FISTRIBUIDORA
- ¥ ' -

FICHA DE PROCESQOS Codigo: FPA-001

OPERATIVOS

Proceso: Contabilidad

Fecha: 09 Enero 2020

Revision: 00

toma de decisiones.

Objetivo o Misidon del Proceso:

Disponer de informacién contable confiable y oportuna para la

Responsable o
Propietario:

Wilson Maya

Entrada: Informacion precisa del movimiento econémico de Casatex

balance de comprobacion, control y elaboracion de estados financieros.

Salida: Informacion financiera sistematizada

Actividades: Entrada de transaccion, registro de los movimientos econémicos, motorizacion,

Seguimiento del Proceso

Recibidas

%

Total de transacciones

Nombre del Unidad de Férmula Frecuencia de
indicador medida medicion
Transacciones Porcentaje | N°de transacciones ingresadas Semanal
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Tabla 13: Proceso de Talento Humano

C FICHA DE PROCESOS
Xy OPERATIVOS

Cddigo: FPA-002

C é Proceso: Gestion de Talento
CASATEX

DISTRIBUIDORA Humano

Fecha: 09 Enero 2020

Revision: 00

Objetivo o Mision del Proceso: Proveer, mantener y
desarrollar un recurso humano altamente calificado, seguro y
motivado para alcanzar las metas empresariales y su respectivo

crecimiento.

Responsable o Propietario:

Fernando Casa

personal, evaluacion de desemperio.

Salida: Personal capacitado, motivado y calificado.

Entrada: Recurso humano existente y necesidades de contratacion de personal
Actividades: Planificacion de los recursos humanos, reclutamiento y seleccion, formacion y

desarrollo, gestion de las retribuciones, promocion de la salud laboral, administracion del

Seguimiento del Proceso

Nombre del Unidad de Formula Frecuencia de
indicador medida medicion
Duracién en el Tiempo X meses que lleva cada persona en su cargo Anual
cargo namero de colaboradores de la compaiia
Indice de rotacion A+D 100 Anual
de personal 2 PE .
P A = ndmero de personas contratadas durante el periodo considerado
D = personas desvinculadas durante el mismo periodo
PE = promedio efectivo» del periodo considerado
Costo de Costo de reclutamiiento Anual
contratacién remuneracion + beneficios
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Tabla 14: Proceso de control interno

C FICHA DE PROCESOS | Codigo: FPA- 003
Ny OPERATIVOS

\6 Aé A TE X Proceso: Control Interno Fecha: 09 Enero 2020

FISTRIBUIDORA
. ' - '

Revision: 00
Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o Propietario:
Implementar los procedimientos de control interno Fernando Casa

necesarios para precautelar los bienes que posee la empresa

y asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Entrada: Evaluacion del cumplimiento de funciones y cumplimiento de la planificacion de
Casatex

Actividades: Identificacion del riesgo, evaluacion del riesgo, gestion de los riesgos,
informacion y monitoreo

Salida: Sistema de control interno

Seguimiento del Proceso

Nombre del Unidad de Formula Frecuencia
indicador medida de
medicion
Acatamiento de Porcentaje Nro Total de Recomendaciones cumplidas Anual
recomendaciones % Total de recomendaciones dadas por el auditor
dadas por el
auditor
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4.1.9. Diagrama de flujo

Tabla 15: Simbologia

Simbolo

Nombre

Funcién

Inicio/ Final

Representa el inicio y el final de
un proceso

v

Linea de Flujo

Indica el orden de la ejecucion
de las operaciones, indicando la
instruccion siguiente.

Proceso Indica un determinado proceso,
sus funciones y actividades
Decision Representa diferentes decisiones
que surgen en el proceso
Documento Presentacion o elaboracion de un
documento o informe impreso
Conector Establece que el proceso

contindia en donde se ubica el
conector similar.

4.1.9.1. Manual de procedimientos.

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad orientar a los

trabajadores en la realizacion de sus actividades y como una herramienta de

capacitacion y adiestramiento del talento humano con el que cuenta Casatex.
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Tabla 16: Procedimiento de plan estratégico

(W
<
‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
bé\ SATEX
Proceso Estratégico
Subproceso Planificacion Estratégica

Descripcion del Procedimiento Plan Estratégico

Gerente:
1. Definicion de variables de diagndstico.
2. Realiza diagndstico de la situacion actual de la empresa.
3. Determina técnicas de levantamiento de informacion.
4. Valoracion de resultados
5. Analisis de puntos fuertes, debilidades, oportunidades y amenazas.
6. Identifican las situaciones més relevantes del FODA.
Gerente, Contador y Jefe de ventas
7. Establecimiento de objetivos y metas
8. Define estrategias para logro de los objetivos estratégicos.
9. Desarrolla planes de accion operativos, alineados a los objetivos
estratégicos.
Contador:
10. Elabora presupuesto.
Gerente
11. Verificacion del presupuesto
Contador

12. Asigna recursos necesarios




Gerente:

13. Socializa el plan estratégico y operativo al personal de la empresa.

14. Implementacion de planes.

15. Monitoreo de cumplimiento.

Ultima Revision

Fecha:

Firma:
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Procedimiento de Planificacion Estratégica

Actividades Responsable

Inicio

A 4

A 4

““‘\ ““‘\ “““

A 4 ‘V ‘V

A 4

““‘\

A 4

A 4

Aprobacion del
presupuesto

A 4

A 4

A 4

““‘\ ““‘\ ““‘\ ““‘\ ““‘\ ““‘\

v

v

Figura 26: Diagrama plan estratégico
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Tabla 17: Procedimiento de compras

\ ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
tASA TEX

Proceso Apoyo

Subproceso Administrativo

Descripcion del Procedimiento de Compras

Bodeguero:
1. Verificacion de stock de mercaderia
2. Solicita productos que ya estan por terminarse
Contador:
3. Elabora orden de compra
4. Envid de solicitud de compra al proveedor a través de un correo electronico
Proveedores
5. Recepta el pedido
6. Elabora la factura, asi como la guia de remision
7. Despacho de pedidos
Transportista
8. Transporte de la mercaderia
Bodeguero:
9. Recibe mercaderia y facturas originales
10. Verifica la mercaderia facturada con la despachada
11. Almacena mercaderia en bodega
Contador

12. Ingresa la mercaderia al sistema




13. Registra cuenta va pagar por la compra de mercaderia

Ultima Revision

Fecha:

Firma:
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Bodeguero

Procedimiento de Compra de Mercaderia

Contador

Proveedor

Transportista

Inicio

Verificacion de stock
de mercaderia

Solicita productos que
ya estan por
terminarse

Recibe mercaderia y
facturas originales

Verifica la mercaderia
facturada con la
despachada

Almacena mercaderia
en bodega

Elaboracion de orden de

compra

Envid de Orden de
Compra

Recepta el pedido

Confirmacion de existencia
de mercaderia

Elaboracion de Elaboracion de Guia
Factura de remision

Brinda transporte de
mercaderia

Transporte de mercaderia

Transporte de mercaderia

Ingresa la mercaderfa
al sistema

Registra cuenta a
pagar por la compra
de mercaderfa

Figura 27: Diagrama de compras
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Tabla 18: Procedimiento de ventas

1. Bienvenida al cliente

6. Elabora orden de pedido
Bodeguero:

7. Recibe la orden de pedido

9. Elabora orden de entrega
Facturadora:

10. Realizar la factura

11. Elabora guia de remision

Bodeguero:

Vendedor

3. Receptar el pedido del cliente

5. Ingresa el pedido al sistema

C N
"8 \‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
cASATEX
Proceso - — Apoyo
Subproceso Administrativo de Venta
Descripcion del Procedimiento de Ventas de Mercaderia
Vendedor:

2. Informa sobre los productos que ofrece Casatex

4. Verifica la existencia de mercaderia en el sistema

8. Selecciona los productos solicitados

12. Entrega mercaderia y orden de entrega al vendedor

13. Revisa mercaderia facturada con mercaderia despachada
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14. Despacha la mercaderia al cliente
15. Entrega de Factura

Transportista:

16. En caso de que el cliente lo desee o él ha sido pedido por via telefonica,

Casatex llevara la mercaderia al lugar solicitado.
Contador:
17. Registrar la venta

18. Descarga la mercaderia del sistema.

Ultima Revision

Fecha:

Firma:
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Vendedor

Bodeguero

Procedimiento de Venta de Mercaderia

Facturadora

Transportista

Contador

Inicio

Bienvenida al cliente

Informa sobre los
productos que ofrece
Casatex

Receptar el pedido del
clientes

Verifica la existencia
de mercaderia en el
sistema

Ingresa el pedido al
sistema

Elabora orden de
pedido

Revisas mercaderia
facturada con
mercaderfa despachada

Despacha la mercaderfa
al cliente

Entrega de Factura

Recibe la orden de
pedido

Selecciona los
productos solicitados

Selecciona los
productos solicitados

Entrega mercaderfa y
orden de entrega al
vendedor

Realizar la factura

Elabora guia de
remision

Se entrega factura a
vendedor

Transporte de
mercaderfa a su lugar
de destino

Registrar la venta

Descarga la
mercaderfa del
sistema.

Figura 28: Diagrama de venta
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Tabla 19. Procedimiento de cierre de caja

\ ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘CASA TEX

Proceso Apoyo

Subproceso Recaudacion

Descripcion del Procedimiento Cierre de Caja

1.

2.

7.

8.

Contador:
1. Solicita informe diario de cierre de caja

Facturadora

Cuenta el dinero recaudado al final del dia.

Realiza la suma de valores de cheques recibidos en el dia.

Elabora el reporte de recaudacion

Imprime reporte de transacciones

Verificar el dinero en efectivo, asi como el valor en cheques con el reporte

impreso.

Se cuadra lo que se encuentra en caja con el reporte de recaudacion

Se entrega dinero de caja al Contador

Archiva Reporte de recaudacion

Contador

10. Deposita el dinero y cheque en la cuenta de bancos de Casatex

9. Sino existe ninguna novedad y se registra el valor de cierre de caja

Ultima Revision

Fecha:

Firma:
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Contador

Procedimiento de Cierre de Caja

Facturadora

Inicio

Solicita informe diario de cierre

Cuenta el dinero recaudado al

de caja

Archiva Reporte de recaudacion

Se registra el valor de cierre de

caja

Deposita el dinero y cheque en
la cuenta de bancos de Casatex

Se entrega dinero de caja al
Contador

final del dia

Realiza la suma de valores de
cheques recibidos en el dfa

Elabora el reporte de
recaudacion

Imprime reporte de
transacciones

Verificar el dinero en efectivo
mas el valor en cheques con el
reporte impreso.

Se cuadra lo que se encuentra en
caja con el reporte de
recaudacion

¢Hay diferencia?

Reporta la diferencia al Gerente

para que proceda seglin
corresponda

Figura 29: Diagrama de cierre de caja
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Tabla 20: Procedimiento de revision y verificacion de mercaderia

\‘

‘CASA TEX

TRIBUIDORA
" v T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso

Apoyo

Subproceso

Control interno de mercaderia

Descripcion del Procedimiento de Revision y Verificacion de la Mercaderia

Bodeguero:

Asistente de Bodega:

ha sido enviado.

producto.

Bodeguero:

1. Recepcién de la mercaderia comprada.

2. Revision de la factura y la guia de remision de la mercaderia.

3. Realiza el conteo fisico de la mercaderia para comparar que lo que se facturo

4. Descarga la mercaderia del camion a la bodega de Casatex.
5. Verifica que los productos entregados se encuentran en un correcto estado.
6. Transporta la mercaderia de la bodega al almacén de mercaderia.

7. Almacenamiento de la mercaderia de acuerdo a las especificaciones del

8. Aprobacion de la mercaderia almacenada.

9. Registro de la mercaderia en el sistema.

Ultima Revision

Fecha: Firma:
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Procedimiento de Revision y Verificacion de Mercaderia

Bodeguero

Contador

Inicio

Recepcion de la mercaderia

Revision de la factura y la guia
de remision

Aprobacion de la mercaderfa
almacenada

Registro de la mercaderia en el
sistema

Realiza el conteo fisico de la
mercaderia

Comunica de novedades al

¢Productos faltantes? .
superior

Verifica el estado de la
mercaderia

Descarga la mercaderia del
camion

Buen estado Informa para que devueltos

Transporta la mercaderia de la
bodega al almacén

Almacenamiento de la
mercaderia

Figura 30: Diagrama de revision y verificacion de mercaderia

101



Tabla 21: Procedimiento de contratacion

\ ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘CASA TEX

Proceso Apoyo

Subproceso Gestion de Talento Humano

Descripcion del Procedimiento Contratacion de Talento Humano

1.

2.

3.

8.

9.

Gerente:

Definir el perfil del personal

Realiza la convocatoria a través de la prensa

Recepcion de curriculum y solicitudes de empleo presentado por los
interesados

Analizar las solicitudes de empleos y curriculum para ver si corresponde con
el puesto a ocupar

Seleccionar tres candidatos los cuales se encuentran sean los mas idoneos
Aplicacion de entrevistas a los candidatos seleccionados

Eleccion del mejor candidato

Comunicar la decision al candidato

Si el candidato acepta el trabajo se realiza la induccion

10. Firmas del contrata y registro al IESS

11. Registro a nomina

Fecha: Firma:
Ultima Revision
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Proceso de Contratacion del Personal

Gerente

Definir el perfil del personal

Realiza la convocatoria a través de
la prensa

Recepcion del curriculumy
solicitud de empleo

Analisis de solicitud de empleo y
curriculum

Seleccion de los candidatos
idoneos

Aplicacion de entrevista a los
candidatos

Seleccién del mejor candidato

Comunicar al candidato
seleccionado

Si se acepta
propuesta

Se da induccién

Se elabora contrato

Registro al IESS

Se registra alta en ndmina

Figura 31: Diagrama de contratacion
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Tabla 22: Procedimiento de capacitacion

\ ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

%:ASA TEX

ISTRIBUIDORA
" " T

Proceso Apoyo

Subproceso Gestion de Talento Humano

Descripcion del Procedimiento de Capacitacion

Gerente:

1. Identificar la necesidad de capacitacion del personal para fortalecer el

conocimiento del personal

2. Implementa el plan de capacitacion
Contador:

3. Designacion de los recursos para la contratacion de capacitacion.
Gerente:

4. Busqueda de empresas capacitadoras en la zona

5. Seleccion del capacitador para las charlas en la empresa.

6. Contratacion del capacitador

7. Firma de contrato de capacitaciones
Contador:

8. Dep0sito de pago del contrato del capacitador
Gerente:

9. Socializa programas de capacitacion a los empleados
Capacitador

10. Ejecucion de los cursos de capacitacion para los empleados

11. Evalla conocimientos adquiridos en capacitaciones
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Ultima Revision

Fecha:

Firma:

Procedimiento de Capacitacion de Talento Humano

Gerente

Contador

Capacitador

Inicio

Identificacion de
necesidades de
capacitacion

Implementa
el plan de
capacitacion

Busqueda de
empresas

Designacion
de los
recursos

capacitadoras

Seleccion del
capacitador

Contratacion
del
capacitador

Firma de
contrato

Deposito de
pago

Socializa

programas de
capacitacion

Ejecucion de la
capacitacion

Evalda
conocimientos

Figura 32: Diagrama de capacitacion
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4.1.10. Estructura Organizacional

4.1.10.1. Organigrama Estructural.
K\ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL CASATEX
nTnﬁAIEX Gerencia
,,,,,,,,,,,,,, Asesoria Legal
l I
Departamento Departamento de Departamento de
Financiero \entas Bodega
| |
[ 1 l I
Contabilidad Facturacion \entas Bodega Transporte

I:] Unidad Oraanizativa

””””” Linea de asesoria externa
Linea de autoridad formal

B Linea de especializacion v correlacion
Version Nro. 1

Figura 33: Organigrama Estructural 106



4.1.11. Manual de Funciones

4.1.11.1. Manual por cargos

NIVEL DIRECTIVO: Gerente

Tabla 23: Funciones del Gerente

EASATEX CASATEX

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: NA
Cargo: Gerente
Namero de cargos: 1
Reporta: NA
Supervisa: NA

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las tareas administrativas, comerciales, operativas y financieras de la
empresa, asi como resolver los asuntos que requieran su intervencion de acuerdo con las facultades.

FUNCIONES

1. Gestionar las actividades de la organizacién estableciendo tareas, objetivos y prioridades.

o Desarrollar, implementar, coordinar, revisar, evaluar y mejorar los procedimientos y politicas de la empresa,
ademas de las actividades

Autorizar la compra, entrada y salida de mercaderia a la empresa.

Estudiar y aprobar el presupuesto de ingresos y egresos y los estados financieros de la empresa.
Aprobar el Plan Anual de Contrataciones

Firmar las actas y documentos que correspondan

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros.

© N o 0 &~ w

Supervisar permanentemente la labor del personal de Casatex

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA
Titulo de tercer nivel en administracién de empresas
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Administracion de empresa

Contable

Financieros

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD
Comprometido

Liderazgo

Tolerante

Manejo de conflictos

Sentido de pertenencia

RELACION TECNICAS

Trabajo en equipo

Manifestar necesidades de planificacion.
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NIVEL OPERATIVO: Contador/a

Tabla 24: Funciones del Contador

. CASATEX

CASATEX
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Financiera
Cargo: Contador/a
Nimero de cargos: 1
Reporta: Gerente
Supervisa: NA

OBJETIVO DEL CARGO

Colaborar, analizar y proponer los métodos y procedimientos para realizar los registros contables, tributarios y
financieros de la empresa

FUNCIONES

1 Procesar y registrar las operaciones diarias, a través de partidas contables, utilizando el sistema autorizado para
" ello.

Revisar y registrar planillas de remuneraciones para cancelacion de salarios.
Presentacion de estados financieros anuales de acuerdo a las disposiciones de la ley.
Realizar los cierres contables mensuales y anuales.

Realizar y presentar declaraciones de VA y renta en las fechas establecidas.
Dar seguimiento a los pagos pendientes con los distintos proveedores.

o g s w DN

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA
Titulo de tercer nivel en Contabilidad
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Contables

Tributarios

Financieros

Computacién y nuevas Tics
PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD
Trabajo en equipo

Liderazgo

Tolerante

Manejo de conflictos

Sentido de pertenencia

RELACION TECNICAS

Trabajo en equipo

Manifestar necesidades de planificacion.
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NIVEL OPERATIVO: Facturador/a

Tabla 25: Funciones del Facturador

-

A S /\TE e CASATEX
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Ventas
Cargo: Facturador/a
Nimero de cargos: 1
Reporta: Gerente
Supervisa: NA

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar de manera oportuna y correcta el proceso de facturacion de la empresa, proporcionando el seguimiento
efectivo a las acciones de cobranza y asegurando que los documentos soportes vayan debidamente documentados.

FUNCIONES

Programar, ejecutar, controlar los procesos de facturacién y cobranzas, con el propésito de garantizar la el cobro
en cantidad y tiempo de los productos

Realizar y verificar la emisién de las facturas y guias de remision

Emitir reporte de facturacion
Realizar arqueos de caja diariamente

Revisar status de créditos de clientes

Firmar las actas y documentos que correspondan
Genera alerta sobre cuentas consideradas incobrables.

© N s E

Solicita los comprobantes de retenciones.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA
Ser bachiller.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Computacién y nuevas TICs

Contabilidad basica

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD
Comunicacién asertiva

Habilidades de escucha

Tolerante

Prudencia

Pensamiento Analitico

RELACION TECNICAS

Trabajo en equipo

Comunicacién Telefonica con areas administrativas del cliente.

109




NIVEL OPERATIVO: Vendedor/a

Tabla 26: Funciones del Vendedor

| ‘ CASATEX

CASATEX
IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Ventas
Cargo: Vendedor/a
Nimero de cargos: 1
Reporta: Gerente
Supervisa: NA

OBJETIVO DEL CARGO

Generar y mantener relaciones positivas con clientes nuevos y existentes. Lograr experiencias positivas con clientes
en el proceso de venta y servicio. Establecer y mantener un vinculo entre el cliente y la empresa. Alcance de objetivos
de ventas. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion.

FUNCIONES

Elaborar cotizaciones

Dar seguimiento a ventas

Generar Pedidos

Reportar en tiempo y forma las ventas diarias
Prever las necesidades de la clientela.

Conocer y explicar las promociones especiales a los clientes, ademas de estar familiarizado con las politicas y
procedimientos de la empresa.

o ok~ wdhE

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA

Ser bachiller.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Computacién y nuevas TICs

Técnicas de ventas y nuevos medios de comunicacion
PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD
Comunicacién asertiva

Habilidades de escucha

Tolerante

Persuasion

Pensamiento Analitico

RELACION TECNICAS

Trabajo en equipo

Administrado, Organizado, Creativo e Innovador
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NIVEL OPERATIVO: Bodeguero

Tabla 27: Funciones del Bodeguero

-

IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Cargo: Bodeguero
Nimero de cargos: 1
Reporta: Gerente
Supervisa: Auxiliar de Bodega

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener el resguardo de los bienes materiales adquiridos por la empresa para ser utilizados en labores propias de la
organizacion, que se encuentre en transito o en forma permanente en las bodegas destinadas para dichos fines.

FUNCIONES
Recibir la mercaderia que llega a Casatex.

=

o Verificar que los productos se encuentren en buenas condiciones.
3. Organizar la mercaderia de acuerdo a las especificaciones técnicas que maneja la empresa.

Mantener los registros de ingreso y salida de materiales, equipos, herramientas y otros, que permanecen en
4. bodegas de la empresa, actualizados

Mantener al dia los archivos de documentos que acreditan la existencia de materiales en bodega, tales como:
3. resoluciones u 6rdenes de compras, copias de facturas, guias de despacho, etc.

Mantener actualizadas, las tarjetas de control de existencias
Preocuparse de mantener aislados aquellos elementos combustibles e inflamables.

Preparar y coordinar los despachos oportunos de mercaderia.

© © N o

Mantener el orden de la bodega y almacenamiento de los productos de manera integra

Controlar las existencias por la via de inventarios selectivos y programados, reportando su gestion directamente
a u jefatura directa.

Mantener informada a su jefatura con respecto a la poca disponibilidad de los insumos considerados como criticos

11, . : .
para el funcionamiento de los servicios de la empresa.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA
Ser bachiller.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de Microsoft Office
Conocimientos basicos en contabilidad
Manejo del material disponible para la realizacion de tareas
REQUISITOS DE PERSONALIDAD
Comprometido

Liderazgo

Tolerante

Responsable

Orientacion al cliente

RELACION TECNICAS

Trabajo en equipo

Manifestar necesidades de planificacion.
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NIVEL DIRECTIVO: Auxiliar de Bodega

Tabla 28: Funciones del Auxiliar de Bodega

| ‘ CASATEX

CASATEX

IDENTIFICACION DEL CARGO
Area: Administrativa
Cargo: Auxiliar de Bodega
Nimero de cargos: 2
Reporta: Bodeguero
Supervisa: NA

OBJETIVO DEL CARGO

El auxiliar de bodega podra realizar procesos operativos en la recepcién, almacenamiento y distribucion de carga y
descarga en bodega, de acuerdo con las normativas de seguridad.

FUNCIONES

1. Empacar, embalar, marcar, rotular y consolidad la mercaderia segln los requerimientos de los clientes.
Operar equipo especial como montacargas y cargadores hidraulicos para recibir, entregar

y acomodar mercaderia en la bodega

Revisar y controlar los productos segln sistema de almacenaje.

Recibir, registrar, almacenar las herramientas, equipo y materiales de Casatex

Cargar y descargar la mercancia segin normativa de higiene y seguridad.
Organizar, ubicar, investigar y registrar materiales, insumos y suministros segin métodos de almacenaje

N o o b~ w

Apoyar en todos los procesos al Bodeguero

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA
Ser bachiller.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Manejo de Microsoft Office
Conocimientos basicos en contabilidad
Manejo del material disponible para la realizacion de tareas
REQUISITOS DE PERSONALIDAD
Comprometido

Liderazgo

Tolerante

Responsable

Orientacidn al cliente

RELACION TECNICAS

Trabajo en equipo

Manifestar necesidades de planificacion.
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NIVEL OPERATIVO: Chofer

Tabla 29: Funciones del chofer

CASATEX CASATEX

IDENTIFICACION DEL CARGO

Area: Bodega
Cargo: Chofer
Nimero de cargos: 1
Reporta: Gerente
Supervisa: NA

OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y de apoyo para garantizar el normal funcionamiento
de la federacion y actuar en representacion legal de la misma en todos los eventos y actos que requieran.

FUNCIONES

Cargar la mercaderia a ser entregado.

Establecer la ruta mas eficiente para realizar la entrega

Inspeccionar los vehiculos antes de su salida.

Reportar cualquier malfuncionamiento o reparacion.

Conducir el vehiculo atendiendo a las normativas y leyes de transito terrestre vigentes.

o g s w bk

Devolver los paquetes al remitente cuando no se haya podido realizar la entrega.

PERFIL

PROFESIONAL

FORMACION MINIMA NECESARIA
Ser bachiller.

Chofer profesional con licencia tipo C
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Gozar del manejo de camiones y otros vehiculos
Mecanica

PERSONAL

REQUISITOS DE PERSONALIDAD
Puntualidad

Habilidades sociales

Tolerante

Habilidades comunicativas

Rapidez de reflejos

RELACION TECNICAS

Trabajo en equipo

Buenos conocimientos de la zona
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41.11.2. Reglamento interno

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA CASATEX

\
g)é(gA TEX

DISTRIBUIDORA

e Hilos y Fibsran Textiles

La Empresa Casatex, constituida legalmente en la ciudad de Otavalo, tomando en
consideracion las disposiciones del 64 del Cédigo del Trabajo y con el fin de que surta los
efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44; y numeral
2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicard, de forma complementaria a las
disposiciones del Codigo del Trabajo, el siguiente reglamento interno en su matriz y agencias
a nivel nacional y con el caracter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y

trabajadores que componen Casatex

CAPITULO I

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.-1. OBJETO GENERAL. - Casatex tiene como objetivo fundamental brindar a sus
trabajadores un ambiente de salud y seguridad, en conformidad con lo dispuesto en
el articulo 64 del contrato de constitucion; objeto que lo realiza acatando

estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre el propietario y

trabajadores de Casatex. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.
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CAPITULO Il

CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.- 3.

Art.- 4.

Art.- 5.

Art.- 6.

Art.- 7.

CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - La Empresa dara a conocer y difundira este
Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en
un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, y
entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En
ningun caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento

como motivo de su incumplimiento.

ORDENES LEGITIMAS. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y
respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de
trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o

por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los empleados y trabajadores, que actualmente o a futuro

laboren en Casatex

CAPITULO Il

DEL REPRESENTANTE LEGAL

El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente, le
corresponde ejercer la direccién de la misma y de su talento humano, teniendo
facultad para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion

a las normas legales vigentes.

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc.,
debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas

debidamente autorizadas para el efecto.
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CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 8.

Art.- 9.

Art.- 10.

Se considera empleados o trabajadores de Casatex a las personas que, por su
educacion, conocimientos, formacidn, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de
haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley,
reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o
instructivos de la Compaifiia, presten servicios con relacién de dependencia en las

actividades propias de la empresa.

La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para
llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante

Legal.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y legalmente
suscrito e inscrito, sera el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer su
puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion sera

considerado aspirante a ingresar.

El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al
puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera llenar
un formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cudles se hara constar
la direccion de su domicilio permanente, los nimeros telefénicos (celular y fijo) que
faciliten su ubicaciobn y numeros de contacto referenciales para prevenir

inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar

los siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.
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Art.- 11.

Art.- 12.

c) Copias legibles y a color de la cédula de ciudadania; certificado de votacion y
licencia de manejo cuando corresponda.

d) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

e) Formulario de afiliacion al IESS.

f) Certificados de trabajo y honorabilidad.

La alteracion o falsificacién de documentos presentados por el aspirante o trabajador
constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el
Inspector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la

informacién y documentos a las autoridades penales que corresponda.

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS
CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; v,

luego de su suscripcidn, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo

méaximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la Empresa
celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando

aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

Art.- 13.

Art.- 14.

ASISTENCIA

De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de lunes a sabado se laborara

40 horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de Casatex.

Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia utilizando
los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de registro

de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.
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Art.- 15.

Art.- 16.

Art.- 17.

Art.- 18.

Art.- 19.

Art.- 20.

Art.- 21.

El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la
jornada de trabajo, deberd solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato,

la no presentacion, seré sancionada como falta leve.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata
deberd comunicar. Superada la causa de su ausencia, debera presentar los

justificativos que corresponda.

Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo

permiso del Jefe Inmediato.

A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el

uniforme adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen

para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por la Empresa.
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del

Caodigo de Trabajo.

La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores por de una hoja de
asistencia. En este sistema el trabajador firmara al inicio y la finalizacion de la

jornada de trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.
El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el cual

durard una hora, que serd de 12h00 a 13h00 y de 13h00 a 14h00, esto podra ser

cambiado solo para cumplir con actividades inherentes a la empresa.
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Art.- 22. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar el
horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso
de 1 hora, de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 23. De acuerdo al articulo 69 del Cédigo del Trabajo los trabajadores tendran derecho a
gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, las
fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador,

en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art.- 24. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por el Gerente.

Art.- 25. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que
suplira sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por
efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) Eltrabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario

establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 26. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las licencias
determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la
firma del Jefe Inmediato o de la persona autorizada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad
b. Para asistir a eventos de capacitacion debidamente autorizados por la Empresa.

c. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada.
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d. Cualquier otra licencia prevista en el Codigo del Trabajo.

Art.- 27. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podré considerarse
como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancién de
amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS

Art.- 28. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de fuerza
mayor, que serdn recuperadas en el mismo dia 0 méximo en el transcurso de esa
semana; y, en el evento de no hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa

autorizacion del Gerente.

CAPITULO IX

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 29. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se orientara
por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran
siempre en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos

sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 30. Laempresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores.

Art.- 31. La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas
que presente el IESS;

c) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
trabajador, asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa a favor
del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento
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Art.- 32.

Art.- 33.

Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar
pagos por cualquier concepto, se liquidaré su cuenta; y antes de recibir el valor que
corresponde se le descontaré todos los valores que esté adeudando a la Empresa,
como préstamos de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el

articulo anterior.

Los beneficios voluntarios u ocasionales de carécter transitorio que la Empresa
otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella
hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la creacion de

tales beneficios.

CAPITULO X

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y

Art.- 34.

Art.- 35.

Art.- 36.

ENTRENAMIENTO EN GENERAL

El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus requerimientos, brindara
capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de

Capacitacion.

CAPITULO XI

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado, movilizacién
sera previamente acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe Inmediato. Para
el reembolso debera presentar las facturas o notas de ventas debidamente legalizadas

de acuerdo con las normas tributarias que sustenten el gasto.

No se cancelard gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores
encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y viajes

establecidas por la empresa.
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Art.- 37. La Empresa y el trabajador podra acordar el traslado temporal a su personal a
cualquier sitio del territorio nacional, segin lo estime conveniente y segln las

funciones que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa.

CAPITULO XIlI
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 38. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Codigo de Trabajo, las
determinadas por la ley, las disposiciones del Contrato de Trabajo, Cddigo de

Conducta y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes
en la Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cddigo de
conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y
en la descripcion de funciones de cada posicidn, segun consta en el Manual de
Funciones, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y
eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se
hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas
por la Empresa y/o autoridades competentes, sin que en ningin caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor
especifica confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo,
superiores, subalternos, clientes y particulares.

5. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina y los que
deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones de uso respectivas.

6. En el caso de desaparicién de cualquier herramienta, instrumento o equipo

entregado al trabajador por parte de la Empresa, ésta procedera a su reposicion

122



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala
fe previamente comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacién del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la compafiia, se justificara las faltas,
previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado
médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o por un
Centro Médico autorizado por la empresa.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos
relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa. Esta
informacién confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de la
Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto de
intereses.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios
establecidos por la compaiiia.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios, CoOmo
parte de su entrenamiento y capacitacion.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes de la
Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las
preguntas que le formulen.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su
trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan, extravien
o sufran dafos.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Empresa,
asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y
seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccion proporcionados por
las mismas.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo,
entregados por la Empresa, como: cinturones de proteccion para carga, etc.
Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a

los bienes e intereses de la Empresa o a la vida de los trabajadores, asi mismo
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deberad comunicar cualquier dafio que hicieren sus compafieros, colaborar en los
programas de emergencia y otros que requiera la Empresa, independientemente
de las funciones que cumpla cada trabajador.

17. Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dafio a la Empresa.

18. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectle la Compafiia por
medio de sus representantes, o auditores.

19. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores.

20. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o

beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS

Art.- 39. Seran derechos de los trabajadores de Casatex

a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que
desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecién a los procedimientos
respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles
de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de
palabra y obra.

g) Las demés que estén establecidos o se establezcan en el Cédigo del Trabajo,

Leyes, Codigo de Conducta y Reglamentos
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DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 40. A maés de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cédigo del Trabajo,
que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y las
determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren
como competencia o que sean afines al giro de Empresa. El trabajador deberé
informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algun
tipo de relacion o como retribucion por servicios inherentes al desempefio de su
puesto.

c) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio
de recompensas en beneficio personal.

d) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus comparieros de
trabajo a suspender las suyas.

e) Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes.

f) Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente
autorizado para ello;

g) Divulgar informacién sobre la disponibilidad econémica y movimientos que
realice la Empresa, ningun trabajador de la misma, podra dar informacion,
excepto el personal de contabilidad que dard informacion Unicamente a sus
superiores.

h) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion proporcionada por
los clientes a la compafiia.

i) Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podréa disponer de los
mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara lugar
a la maxima sancion establecida en este reglamento, que implicara la separacion
de la Empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del Trabajo

competente, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubiere lugar.
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j) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes
sin la debida autorizacién por escrito del jefe inmediato.

k) Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como
también hacer escdndalo dentro de la Empresa.

I) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los
efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

m)Fumar en el interior de la empresa.

n) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencién y seguridad
impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccion
de seguridad proporcionados por la misma, y demds disposiciones del
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional;

0) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de la
misma, sin justificacion 0 causa para ello.

p) Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la
empresa.

g) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la comparfiia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de los
ejecutivos.

r) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus
superiores o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.

s) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo

vehiculos, accesorios o0 pertenencias.

CAPITULO XII1

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA

Art.- 41.

EMPRESA

Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de
tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su

responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros, son personalmente
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Art.- 42.

Art.- 43.

Art.- 44,

Art.- 45,

responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor
debidamente comprobada.

Todas las personas que manejan recursos econémicos estaran obligadas a sujetarse
a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o imprevista que ordene la
Empresa; y suscribirdn conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego

de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XIV
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias de la
Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Cdodigo del Trabajo, Cddigo
de Conducta, las del presente reglamento y demas normas aplicables.

En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la parte
proporcional de su remuneracién, conforme lo dispuesto en el Codigo del Trabajo.
En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la
justificacion debida de las labores encomendadas, se procedera a descontar los

valores cancelados por viaticos, transporte, etc.

Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia y

de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracién del trabajador;

d) Terminacién de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de

conformidad con la Ley.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 46. Se consideraran faltas leves el incumplimiento de:
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9)

h)

)
k)

La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que se
refiere el presente literal sera causal para una amonestacion escrita.

Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos
que le suministre la Empresa.

Los trabajadores que, durante el Gltimo periodo mensual de labor, hayan
recibido tres amonestaciones escritas.

Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a
ellos encomendados.

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos.

Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacion de peligro
se genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la
separacion del trabajador, previo visto bueno.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier otro
acto que conforme otra disposicidn de este reglamento sea sancionada con multa
y no constituya causal para sancion grave.

Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban

ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la remuneracion.

CAPITULO XV

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 47. Los trabajadores de Casatex, cesaran definitivamente en sus funciones o terminaran

los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas en el
articulo 169 del Caodigo del Trabajo:

a)

Por las causas legalmente previstas en el contrato

b) Por acuerdo de las partes.

c)

Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.
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Art.- 48.

Art.- 49.

d) Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona juridica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que contine la Empresa
0 negocio.

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto y deméas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no
pudieran prever o que previsto, no pudieran evitar.

f)  Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

g) Por las deméas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y
Cadigo del Trabajo.

El trabajador que termine su relacion contractual con Casatex, por cualquiera de las
causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el Cdodigo del Trabajo,
suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacion
pormenorizada de los derechos laborales, en los terminos establecidos en el Codigo

del Trabajo.

CAPITULO XVI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de Trabajo,

Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el
punto de vista higiénico y de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo
hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios
para el desempefio de sus funciones.

d) Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

e) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos

y consultas de los trabajadores.
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f)

9)

Art.- 50.

Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para
que constaten el fiel cumplimiento del Codigo del Trabajo y del presente
Reglamento.

Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del

mismo.

Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)

Retener méas del diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de
multas;

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados;

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades
del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la

documentacion referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren;

CAPITULO XVII

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 78. Se considerard falta grave la transgresion a las disposiciones de

seguridad e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, quedando facultada

la compafiia para hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su

personal.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 79. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los

reglamentos, instructivos, Cddigo de conducta, disposiciones y normas a los que

estan sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.
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Art.- 80. La Empresa aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier
tiempo, las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento.
Una vez aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa las hard conocer a sus
trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art.- 81. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al
presente reglamento y malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a

la Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Art.- 82. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el
Caodigo del Trabajo y més normas aplicables, que quedan incorporadas al presente

Reglamento Interno de Trabajo.

Fernando Casas

Atentamente,
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4.1.11.3. Cadigo de ética

CODIGO DE ETICA DE LA EMPRESA CASATEX

S 4
ATEX

DISTRIBUIDORA

e Hilos y Pilran Textiles

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art-1. Objetivo. - El presente codigo de ética establece las normas de comportamiento en
cuanto a valores y principios éticos del propietario, los empleados, proveedores y los clientes,

con la finalidad de unificar y fortalecer las buenas practicas dentro del negocio.

Art.-2. Ambito de aplicacion. - Este codigo es de carécter obligatorio para todo el personal

que laborar dentro de Casatex.
CAPITULO II
VALORES Y PRINCIPIOS

Art.- 3. Valores Institucionales. - Son el pilar fundamental del establecimiento, pues estos
reflejan la ética y moral que rigen las decisiones y acciones dentro de cada actividad

ejecutada.

e Honestidad. - Los empleados de Casatex en cada una de sus actividades mostraran
actitudes de rectitud y justicia, lo que permita laborar de manera integra sin buscar el

perjuicio de la empresa y demas.
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e Respeto. - La empresa cuenta con un ambiento de respeto mutuo considerando el
derecho ajeno, proponiendo una base fundamental para la convivencia sana y pacifica
entre los miembros del equipo, asi como con los clientes.

e Puntualidad. - El personal de la empresa estdn comprometidos a tener bajo control
cronoldgico de sus actividades, con el fin de desempefiar sus funciones de forma
oportuna sin afectar a la empresa en la satisfaccion de sus clientes.

e Puntualidad. - El personal de la empresa estdn comprometidos a tener bajo control
cronoldgico de sus actividades, con el fin de desempefiar sus funciones de forma
oportuna sin afectar a la empresa en la satisfaccion de sus clientes.

e Solidaridad. - Casatex brinda un ambiente de fraternidad para mantener una
mentalidad de colaboracion entre los miembros del personal.

CAPITULO 11
COMPORTAMIENTO LABORAL

Art.- 4. Norma de comportamiento ético. - En base a las disposiciones legales y
reglamentarias existentes el propietario, empleados y trabajadores que laboran en Casatex,
mantendran en el ejercicio de sus funciones, un comportamiento netamente profesional, a la
vez que sea riguroso Y vigilante, para rechazar y denunciar cualquier practica que pusiera en
duda la aplicacion de principios y valores éticos declarados en este documento.

Conducta Personal

a Conservar dentro de la empresa un comportamiento que no distorsione la imagen de
Casatex.

b Mantener una conducta de respeto en todo momento en sus relaciones con los clientes.

¢ No participar directa o indirectamente en actividades econdmicas contrarias a la ley o
beneficiarse de ellas.

d Asistir puntualmente a la jornada laboral.
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e Cuidar el orden y limpieza personal y del negocio en sus actividades diarias

f Utilizar el uniforme de la empresa, Unicamente para las actividades propias del
desempefio de sus funciones.

g Respetar la confidencialidad y reserva de informacion a la que se tenga acceso.

h Respetar los principios y valores de Codigo de Etica.

Conducta interpersonal:

a Denunciar y combatir actos de correccién que hayan sido identificados.

b Impulsar la mejora continua, apertura al cambio y trabajar en equipo, buscando el
bienestar comun.

c Orientar sus tareas y resultados, alinedndose a las metas y objetivos que busca la
empresa.

d Optimizar los recursos, cuidan y protegiendo los bienes de la empresa.

e Cumplir con los compromisos, funciones, roles y responsabilidades de su cargo.

f Respetar y valorar las opiniones ajenas de cada uno de los trabajadores de la empresa,
aun asi, sean contrarias a las propias.

CAPITULO IV
COMPROMISOS SEGUN GRUPOS DE INTERES
Art.- 5. Compromisos de la empresa con los empleados

a Mantener una empresa basada en valores y principios éticos y morales, con gran espiritu
de compafierismo, trabajo en equipo y profesionalismo.

b Cumplir y hacer cumplir las normas internas, asi como este codigo de ética.

¢ Escoger asu talento humano de acuerdo con las leyes establecidas, segun lo que estipule
el codigo de trabajo ecuatoriano.

d Brindar un ambiente laboral en el cual se procure la seguridad y salud de los

trabajadores, en cada una de sus funciones.
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e Proveer una remuneracion justa, asi como todos los beneficios de ley a los cuales tienen

derecho los empleados.

Art.- 6. Compromisos de los empleados con la empresa

a Mantener un clima laboral de respeto y compafierismo entre todos los trabajadores y el
propietario, con el fin de evitar inconvenientes que afecten las relaciones en el lugar de
trabajo.

b Comunicar de forma oportuna y adecuada si se incumpliera con el comportamiento
establecido en el cddigo de ética.

¢ Usar las instalaciones y areas de trabajo de forma adecuada.

d Mantener la confidencialidad de las operaciones administrativas y financieras de que
se realizan en Casatex. las exigencias del

Art.- 6. Clientes

Para Casatex y sus Empleados, los Clientes son aliados estratégicos a los que apoya en su
crecimiento y desarrollo. Los Empleados actuaran de acuerdo con los més altos criterios de
ética y honestidad para establecer una relacion duradera con sus Clientes. Sus practicas
comerciales se deberan apegar a las normas que establecen las leyes que regulan el comercio

en el pais.

Los Empleados que atienden a Clientes deben ofrecer un trato equitativo y honesto en cada
transaccion, proporcionar los productos que les competen con la mayor calidad y cumplir los

compromisos contraidos.

Cualquier Empleado que realice préacticas de negocios en términos diferentes a los establecidos
por Casatex, estara violando los principios de este Cadigo, en cuyo caso la Empresa se reserva

el derecho de aplicar las medidas disciplinarias que en cada caso correspondan.
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Art.- 7. Proveedores

Casatex promueve entre sus Proveedores el cumplimiento de este Codigo de Etica en apego al
marco legal existente. Es obligacion del Personal que participe en la seleccién, negociacion y/o
pago a Proveedores conducirse con objetividad, bajo la base de mejores condiciones en
combinacion de precio, calidad, entrega y caracteristicas de los bienes recibidos o por recibir.
El Personal no debera aceptar o buscar directa o indirectamente algun beneficio por parte de
Proveedores existentes 0 prospectos. También queda estrictamente prohibido el
condicionamiento de la compra de productos en términos que pudieran ser o aparentar

extorsién o manipulacion al Proveedor.

Art.- 8. Competencia

Casatex compite en el mercado, con base en los méritos que le confieren el renombre y la
calidad de sus productos, por lo cual no acepta que su Personal haga insinuaciones o
declaraciones falsas o desorientadoras sobre la Competencia, sus productos o sus servicios. Las
comparaciones que se hagan entre los productos de Casatex y los de sus Competidores deberan
ser precisas y soportadas por hechos reales.

El Personal de Casatex tiene prohibido utilizar cualquier método ilegal o no ético, para obtener
informacion de la cual la Competencia es propietaria. Esto incluye el robo o el intentar inducir
la revelacion de dicha informacion, a Empleados y ex Empleados de sus Competidores.

La informacion de la Competencia de procedencia legal debera ser utilizada en apego a las
normas aplicables y sera revelada al Personal de Casatex autorizado para conocerla, quien esta
obligado a mantener su confidencialidad. No respetar lo dispuesto en el presente apartado sera
considerado una violacion al Cadigo de Etica. Los Empleados deben respetar en todo momento
el presente Cddigo, las Politicas aplicables, asi como las Leyes de competencia o

antimonopolio, por lo que:
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a No se podran sostener conversaciones ni establecer acuerdos con Competidores para
manipular precios de mercado.

b No se podran sostener conversaciones ni establecer acuerdos con Competidores para
que, de manera deliberada se tenga una posicion dominante en el mercado (por ejemplo,
repartirse el mercado por Clientes o regiones) o que por dicho medio se inhiba el acceso

de nuevos Competidores al mercado o a materias primas.

4.1.12. Gestion de Riesgos Operativos
4.1.12.1. Establecimiento del contexto

La empresa Casatex no realiza una gestion integrada de riesgos. Casatex solamente
cuenta con la idea borrador de plan minimo de riesgo méas no con un reglamento de
seguridad, lo que provoca que los empleados no conozcan qué hacer al momento de que

ocurra algun evento negativo.

La infraestructura con la que cuenta Casatex solo fue creada para ser una vivienda por
lo cual no es la adecuada para la realizacion de las actividades empresariales, de la misma
manera no cuentan con el equipo adecuado para la carga y descarga de mercaderia. Esto
ocasiona que los empleados sufran de enfermedades perjudiciales para su salud, ya que ellos
mismos son los que se encargan de transportar la materia hacia las bodegas, ocasionando que
existan accidentes frecuentes ademas problemas de cadera y de rodillas. La empresa el Unico

seguro que ofrece a sus trabajadores es el seguro social.
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4.1.12.2. Identificacion de Riesgos

Tabla 30: Riesgo 1

-
== k ‘ METODOLOGIA DE IDENTIFICACION
(‘ g DE RIESGOS EMPRESA CASATEX
CASATEX

MISTRINIITNHODOR A
wher B Taan 3w Fikaran Tt ilue

Dependencia: CASATEX Fecha: 16-01-2020

Funcionario: Wilson Maya

Cargo: Contador

Nombre del Proceso: Proceso Apoyo - Recepcion y entrega de mercaderia.

Nombre del Subproceso: Entrada y salida de mercaderia.

1- Objetivo del proceso:
Mantener y despachar mercaderia en buenas condiciones con el fin de evitar que se afecte la

calidad del producto.

2- Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion describir.

Falta de equipo y maquinaria que permita la movilizacion de mercancia de forma segura.

3- Descripcion detallada de una situacion o evento que impida el cumplimiento del
objetivo.
Inexistencia de recursos econdmicos para la compra de maquinaria y equipo especializado

en carga y descarga en la industria textil.

4- Agentes generadores de la situacion de descrita (quién o, queé).
El representante legal, por no buscar formas de financiamiento o presupuestar la compra de

maquinaria o equipo para un adecuado proceso de recepcidn y entrega de mercancia.

5- Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.
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Econdmicos, ya que los trabajadores estan expuestos a continuos accidentes, lo que puede

generar gastos excesivos en el IEES e incluso demandas.

6- Causas que permitieron que se generara la situacion.
Inexistencia de equipos adecuados, ya que basicamente es el punto en que se centra el

riesgo.

7- Frecuencia de ocurrencia de la situacion (numero de veces al afio)
Bl Alta (Ocurre una vez al trimestre)
(] Baja (Superior al Semestre)

(] Media (Ocurre una vez al semestre)

8- Consecuencias de la materializacion de la situacion
Personas, porque estan expuestos a sufrir accidentes.

Bienes materiales, porque pueden sufrir dafios en el transcurso del proceso.

9- Impacto de Materializacion de la Situacion.

[l Catastrofico Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la entidad.
[] Moderado Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio, investigaciones
de los entes de control, comentarios negativos en los medios de comunicacion de la entidad)
[] Leve Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los entes

de control, comentarios no favorables en los medios de comunicacién

10- Identifique el riesgo presentado en la situacién
Por la falta de maquinaria y equipo los trabajadores pueden sufrir lesiones o accidentes y
del mismo modo la mercancia esta expuesta a sufrir dafios, lo que puede generar pérdidas

significativas a la empresa.
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11- Con relacién al control del riesgo:

¢Existen tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo? Si | x | No
¢Se estan aplicando en la actualidad? Si|x | No
¢Son efectivas para prevenir o mitigar el riesgo? Si|x | No

12- ¢ Las tareas de control existentes estdn documentados en algun procedimiento?

[]Si Il No
¢En cual?
Nombre:

Cddigo:

13- Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:

e Compra de maquinaria y equipo especializado en carga y descarga de la industria

textil.
e Proporcionar a los empleados equipo de seguridad.

e Capacitar a los empleados para el uso de la nueva maquinaria.

14- ; Cuando se deben aplican las tareas de control?
Il Antes de la actividad
(] Durante la actividad

L] Después de la actividad

Fuente: 1SO 31000
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Tabla 31. Riesgo 2

N
K ‘ METODOLOGIA DE IDENTIFICACION
(‘ DE RIESGOS EMPRESA CASATEX
A TEX

MDISTRIMNMIITHDOR
R RTTTTTTor

Dependencia: CASATEX Fecha: 16-01-2020

Funcionario: Wilson Maya

Cargo: Contador

Nombre del Proceso: Proceso Apoyo - Recepcion y entrega de mercaderia.

Nombre del Subproceso: Transporte de mercaderia

1- Objetivo del proceso:
Recibir y entregar la mercaderia en las condiciones y caracteristicas de cada una de las

proformas

2- Actividad del proceso en que podria presentarse la situacion describir.

Falta de seguro en el transporte de mercaderias.

3- Descripcion detallada de una situacion o evento que impida el cumplimiento del
objetivo.
El transporte de la mercaderia se lo realiza semanalmente pero no existe un seguro o algin

control que permita evitar algun robo o dafio.

4- Agentes generadores de la situacion de descrita (quién o, qué).
Representante legal, por no contratar un seguro que cubra las pérdidas que se puedan

generar en el proceso de recepcion y entrega de la mercaderia.

5- Activos tangibles o intangibles afectados por la situacion.
e Econdmicos, porque si la mercaderia sufre algin dafio generara pérdidas a la

empresa.
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e Imagen, una empresa que no cuente con un seguro de la mercaderia puede generar

un nivel notable de desconfianza por parte de los clientes.

6- Causas que permitieron que se generara la situacion.
Falta de un seguro que cubra todo tipo de pérdidas que se puedan generar con la

mercaderia.

7- Frecuencia de ocurrencia de la situacion (nimero de veces al afio)
I Alta (Ocurre una vez al trimestre)
(] Baja (Superior al Semestre)

(] Media (Ocurre una vez al semestre)

8- Consecuencias de la materializacion de la situacion

Bienes inmateriales, que generan perdidas economicas, por el dafios que se generen en la
mercaderia; imagen, credibilidad y confianza, ya que una empresa que no me dé seguridad
puede tendra una mala imagen y pérdida de credibilidad y generara desconfianza en los

clientes.

9- Impacto de Materializacion de la Situacion.

[] Catastrofico Demandas, sanciones por entes de control, imagen negativa de la entidad.
B Moderado Quejas por mala gestion o falta en la prestacion del servicio, investigaciones
de los entes de control, comentarios negativos en los medios de comunicacion de la entidad)
[ ] Leve Quejas por demoras en la prestacion del servicio, recomendaciones de los entes

de control, comentarios no favorables en los medios de comunicacién

10- Identifique el riesgo presentado en la situacién
Falta de un seguro de transporte que permita salvaguardar la mercaderia tanto en la

recepcion como entrega.
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11- Con relacién al control del riesgo:

¢Existen tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo? Si|x | No
¢Se estan aplicando en la actualidad? Si|x | No
¢Son efectivas para prevenir o mitigar el riesgo? Si|x | No

12- ¢ Las tareas de control existentes estdn documentados en algun procedimiento?
[]Si Il No

¢En cual?

Nombre:

Cddigo:

13- Describa las tareas de control para prevenir o mitigar el riesgo:
e Contratacion de un seguro de transporte que cubra cualquier dafio o pérdida que se
pueda generar en la mercaderia.

e Capacitar a todo el personal sobre la importancia de tener un seguro de transporte.

14- ;Cuando se deben aplican las tareas de control?
Il Antes de la actividad
(] Durante la actividad

L] Después de la actividad

Fuente: 1SO 31000

4.1.12.3. Analisis de los riesgos

Identificado los riesgos en los procesos actuales de Casatex, y con la informacion
recolectada en los cuadros anteriores, se puede comenzar a evaluar cada una de ellos tomando
en consideracion las escalas de probabilidad de ocurrencia y del impacto que pueden llegar a

tener.
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Estas escalas contribuiran a determinar si los riesgos son aceptables, tolerables,

moderados o inaceptables; con esta informacion se establece los controles preventivos y las

futuras soluciones para mitigar los riesgos. En las siguientes tablas se presentaran las escalas

de medicion:

Tabla 32: Escalas de probabilidad.

Escalas Descripcion
Alta 1 vez al trimestre
Media 1 vez al semestre
Baja 1 vez al afio

Fuente: (ISO 9001, 2015)

Tabla 33: Escala de impacto

Escalas Descripcion
Catastrofico Afecta negativamente a la empresa
Moderado Cliente insatisfecho
Leve Afecta significativamente

Fuente: (1SO 9001, 2015)

Tabla 34: Andlisis frecuencia e impacto de los riesgos

Calificacion

Calificacion
20
10
5

PROCESO RIESGOS PROBABILIDAD IMPACTO TOTAL
Recepcion y Lesiones lumbares 3 20 60
entrega de y de rodillas por
mercaderia falta de equipo y

maquinaria que

permita la

movilizacion de

mercancia de forma

segura.
Transporte  de Robo o pérdida de 3 10 30
mercaderia mercaderia que

traeran perdidas

economicas.

Fuente: (ISO 9001, 2015)
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Tabla 35: Matriz de valoracién de riesgos

Valoracion de Riesgos

2 Alto  (3) Moderado 15
% Medio (2) Tolerable 10 Moderado 20
-cés Bajo (1) Aceptable 5 Tolerable 10 Moderado 20
o Leve (5) Moderado (10) Catastrofico (20)
Impacto
Fuente: (ISO 9001, 2015)
4.1.12.4. Evaluacion de Riesgos

Tabla 36: Evaluacion Riesgos Casatex

Valoracion de Riesios

2 Alto  (3)
o .

% Medio (2)
-§ Bajo (1)
o

Leve (5) Moderado (10) Catastrofico (20)

Impacto

Fuente: (ISO 9001, 2015)
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4.1.125. Tratamiento del Riesgo
Tabla 37: Evaluacién de controles y estrategias de tratamiento
. . Valoracion ACCIONES A 2
A?rlr(\asggzc; Controles C-:rc;ﬁ?;so(lj:s Calificacion | Periodicidad | Calificacion | Eficacia| del riesgo SEGUIR, TI? A?TCXIC\J/ITE%I'EI'O
(RESIDUAL) | LINEAMIENTOS
Falta de Comprar e
equipo y implementar la
maquinaria | Compra de Realizar un estudio | nueva maquinaria
que permita | maquinariay de al menos 3 de cargay
la =~ |equipo DETECTIVO 2 Permanente 3 MEDIO 1,67 | Smpresaspara descarga.
movilizacion | especializado escoger en la cual
de en cargay se realiza la
mercancia |descarga de compra del equipo
de forma la industria de cargay
segura. textil. descarga.
Contratacion
de un seguro
de transporte Establecer estudios | Retroalimentar al
Falta de que cubra de las mejores personal operativo
seguro en el | o a1quier CORRECTIVO 3 Permanente 3 1.25 aseguradoras de |y el administrativo
transporte de | 4aig o transporte que para un mejor
mercaderias. | nardida que permitan garantizar | entendimiento en
se pueda la seguridad de el desempefio de
generar en la cada una de las las labores
mercaderia. mercaderias empresariales
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Una vez identificado y evaluados los riesgos la empresa conoce la situacion que lleva
Casatex, con la aplicacion de la gestion de riesgos, se concluye que los eventos negativos que

se presentan en la empresa se encuentran en un nivel inaceptable e importante.

En la tabla anterior se explica los controles y formas de tratamientos de estos dos
riesgos, sin embargo se propone un plan minimo de riesgos laborales que contribuira en
cierta manera a mitigar riesgos laborales que se pueden llegar a presentar en las actividades

que se realizan en Casatex.
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PLAN MINIMO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES POLITICA DE

SEGURIDAD Y SALUD LABORAL DE CASATEX

\
gﬁ(gA TEX

DISTRIBUIDORA

da Hilos y Fibran Textiles

La empresa Casatex dedicada a la distribucion de fibras textiles., quien realiza un trabajo
responsable especialmente para la industria de textil buscando la satisfaccion de sus clientes y
sus colaboradores, con puntualidad y calidad en la entrega de sus productos. Con este fin,

Casatex se compromete a:

e Cumplir con la legislacion vigente aplicable, asi como con los compromisos adquiridos
con las partes interesadas.

e Gestionar y prevenir los riesgos, laborales, de salud, ambientales y de calidad que se
generan como parte de las actividades del trabajo ejecutado.

e Promover, la creacion de una cultura basada en el compromiso con la seguridad, la
salud y el ambiente, mediante la continua informacion y supervision de las tareas
propias de la ejecucién de los trabajadores solicitados.

e Comunicar y promover la adopcién de estos compromisos a sus colaboradores.
Compromiso de optimizar los recursos econdémicos, técnicos, y humanos mejora
continua en seguridad, salud de los trabajadores

e Cumplir con la legislacidn vigente en Seguridad y Salud.

Casa Toapanta Samuel Fernando

C.1. 0501600118
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Obijetivos Del Plan Minimo De Seguridad Y Salud En El Trabajo

1. Cumplir con toda la normativa nacional vigente.
2. Prevenir los riesgos laborales, sean estos provenientes de accidentes de trabajo o
enfermedad profesional, sefialando los actos o condiciones inseguras.

3. Crear una cultura de prevencion de Riesgos Laborales en las actividades de trabajo.

CAPITULO |

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

Articulo 1.- OBLIGACIONES DE CASATEX

El empleador tendra las siguientes obligaciones en materia de seguridad y salud en el

trabajo:

a. Formular la politica empresarial y hacerla conocer a todo el personal que se encuentre
bajo su direccion.

b. Formular objetivos, planes y programas y apoyar el cumplimiento de los mismos,
involucrando la participacion de los trabajadores.

c. Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y periodicamente, con el fin de
programar planes de accidn preventivos y correctivos.

d. Controlar los riesgos identificados, en su origen, en el medio de trasmision y en el
trabajador, privilegiando las medidas colectivas sobre las individuales. En caso de que
estas medidas sean insuficientes, se debera proporcionar, sin costo alguno para el
trabajador, la ropa de trabajo y/o de proteccion personal necesarios.

e. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Plan Minimo de Seguridad y Prevencion

de Riesgos y difundirlo entre todos sus trabajadores

Articulo 2.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
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Los trabajadores tendrén el derecho a:

a. Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado que garantice su salud,
seguridad y bienestar.

b. Los trabajadores podréan interrumpir sus actividades cuando, consideren que existen
peligros que pongan en riesgos a su seguridad. Si este fuera el caso los trabajadores de
Casatex informaran los inconvenientes al gerente.

c. Recibir informacion sobre los riesgos laborales

d. Solicitar inspecciones al centro de trabajo

e. Conocimiento y confidencialidad de los exdmenes médicos.

Los trabajadores tendran las siguientes obligaciones en materia de prevencion de riesgos

laborales:

a. Cumplir los reglamentos e instrucciones de Seguridad y Salud en el Trabajo que se
apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan sus
superiores jerarquicos directos.

b. Usar adecuadamente los materiales de trabajo y equipos de proteccion individual y
colectiva, cuando aplique.

c. No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los
cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesarios, capacitados.

d. Informar a sus superiores acerca de acciones o condiciones inseguras de cualquier
situacion de trabajo (actividades, equipos, instalaciones, herramientas, entre otras),
que a su juicio entrafie, por motivos razonables un peligro para la Seguridad o la

Salud de los trabajadores.

150



e. Informar a su Jefe Directo oportunamente, sobre cualquier dolencia que sufran y que
se haya originado como consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones

y ambiente de trabajo.

Articulo 3.- PROHIBICIONES DE CASATEX

Quedaré totalmente prohibido segun lo establece el cddigo de trabajo el siguiente:

a. Obligar a sus trabajadores a laborar en ambientes insalubres; salvo que previamente se
adopten las medidas preventivas necesarias para la defensa de la salud.

b. Permitir a los trabajadores que realicen sus actividades en estado de embriaguez o
bajo de la accion de cualquier toxico.

c. Facultar al trabajador el desemperio de sus labores, sin el uso de la ropa de trabajo y
equipo de proteccion personal.

d. Permitir el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten con
las defensas o guardas de proteccion u otras seguridades que garanticen la integridad
fisica de los trabajadores.

e. Dejar de cumplir las disposiciones o indicaciones que sobre prevencion de riesgos
establezcan las autoridades competentes en materia de Seguridad y Salud del trabajo

f.  Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la cual no fue entrenado
previamente.

g. Contratar nifias y nifios y adolescentes, queda prohibido

Articulo 4.- PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Esta prohibido a los trabajadores:

a. Participar en rifias, juegos de azar o bromas en lugares y horas de trabajo. Cometer

imprudencias, bromas o actos que puedan causar accidentes de trabajo.
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b. Consumir drogas o alcohol en el trabajo o en cualquier instalacion de la entidad. A la
persona que infrinja esta regla se le retirara del area de trabajo y se le suspendera
inmediatamente de sus funciones.

c. Efectuar trabajos no autorizados, sin el debido permiso o entrenamiento previos.

d. Modificar, destruir, remover sistemas de seguridad o accesorios de proteccion de los

equipos, herramientas, maquinaria y areas restringidas con que cuenta la entidad
CAPITULO II

DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD: ORGANIZACION Y

FUNCIONES
Articulo 6.- DELEGADO DE SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO:

Se elegira de entre todos los colaboradores, por votacion y mayoria simple un delegado de
Seguridad y Salud del Trabajo, ya que el nimero de trabajadores no supera las 15 personas; y

estara registrado ante el Ministerio de Relaciones Laborales.
Articulo 7.- RESPONSABLE DE PREVENCION DE RIESGOS:

Casatex nombrara un responsable de prevencidn de riesgos de entre todos sus colaboradores,

luego de brindar la capacitacion adecuada para asumir dicha funcion.
El responsable de prevencion de riesgos, tendra las siguientes funciones:

a. Reconocer, prevenir y controlar los riesgos laborales.

b. Facilitar el adiestramiento de sus trabajadores en materia de seguridad.

c. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones descritas en el presente documento.

d. Mantener la comunicacion y retroalimentacion en temas de prevencion de riesgos, de

accidentes de trabajo con todos sus colaboradores.
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Deberé ser registrado conforme a la ley ante el Ministerio de Relaciones Laborales. Articulo

8.- MEDICO OCUPACIONAL DE VISITA PERIODICA:

Se contaréa con la asistencia periddica de un médico ocupacional, registrado en el Ministerio

de Relaciones Laborales, conforme la ley; el mismo que se encargard de:

a. Aplicacion del programa de vigilancia de la salud.
b. Capacitar sobre prevencién de enfermedades profesionales, ademas de dictar charlas

en temas de salud ocupacional.
Articulo 10.- RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR O PATRONO

En materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Patrono tendra las siguientes

responsabilidades:

a. Liderar y facilitar el cumplimento del presente documento.

b. Asignar recursos para la adecuada ejecucion de las disposiciones descritas en este
Plan Minimo de Seguridad, asi como para la prevencion de los Riesgos Laborales.

c. Mantener permanente comunicacion con todos sus trabajadores, sobre todo para la
prevencion e identificacion de riesgos, actos o condiciones inseguras.

d. Desarrollar y ejecutar programas preventivos basados en la identificacion de riesgos,

aplicando controles en la fuente, en el medio de transmision y en el trabajador.
CAPITULO I
DE LOS ACCIDENTES MAYORES

Articulo 11.- Para prevenir la ocurrencia de eventos como incendio y/o explosion se

adoptaran los siguientes controles:

a. Verificar las condiciones eléctricas de todo equipo 0 maquina antes de su uso.
b. No modificar, ni realizar instalaciones eléctricas sin autorizacion.
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c. Evitar cargas excesivas en tomacorrientes.
d. Almacenar adecuadamente productos quimicos como pinturas, solventes y
comestibles, considerando:
I.  Elé&rea donde se los almacena deberé ser alejada de otros materiales
combustibles que pudieran favorecer la creacion de un fuego.
[l.  Usar envases y tapas que cierren correctamente.

I1l.  Mantener identificados todos los envases.
Articulo 12.- DE LA ORGANIZACION PARA LA RESPUESTA A EMERGENCIAS

Casatex, ante una situacion de emergencia debera conocer el modo de actuacion a seguir y
comunicarlo a sus colaboradores. Para esto, se tendra en cuenta lo siguiente, dentro de las

instalaciones de cada proyecto y en las instalaciones propias o taller del mismo:

a. Identificar un area segura o punto de encuentro, en caso de evacuacion.

b. Establecer salidas de emergencia que permanezcan siempre libres y sin seguro

c. Establecer o localizar vias de evacuacion hacia el area segura o punto de encuentro de
cada sitio.

d. Contar o localizar la ubicacion del sistema de alarma que pueda ser activado en caso
de emergencia y que alerte a todo el personal.

e. Colocar extintores portatiles en la zona de mas alto riesgo de incendio, en el caso de
taller; y

f.  Conocer la ubicacion de extintores, hidratantes o cajetines de emergencia en los

proyectos donde se ejecuten actividades.
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CAPITULO IV

SENALIZACION

Caracteristica

Uso

Ejemplo

PROHIBICION:
Redonda, con pictograma
negro, fondo blanco, borde y
banda roja

Prohibido el paso,
prohibido estacionar,
prohibido fumar, entre
otros.

SOLO PROHIBIDO
PERSONAL
AUTORIZADO ricne

OBLIGACIONES:
Obliga un comportamiento
determinado, es redonda, con
pictograma blanco y fondo

Uso de equipos de
proteccion personal

USO OBLIGKTORIO
azul usongﬁfgfmo
SOCORRO O Vias de evacuacion,
SALVAMENTO: salidas de emergencia,

Indicacion de sefiales para
evacuacion, es rectangular o
cuadrada con pictograma
blanco, fondo verde

punto de primeros
auxilios, telefono de
emergencia, ducha de

seguridad, lavaojos

SALIDA DE
EMERGENCIA

PUNTO DE
REUNION

ADVERTENCIA:
Advierte peligros existentes.
Triangulo equilatero de
borde y pictograma negro
sobre fondo amarillo

Riesgo eléctrico, riesgo
de ruido, hombres
trabajando, entre otros.

ESGO
ELECTRICO

RELATIVAS A EQUIPOS
CONTRA INCENDIOS:
Indican la ubicacion o lugar

donde se encuentran equipos
de control de incendios. Son
rectangulares o cuadradas,

con pictograma negro y
fondo rojo

Extintores, hidrantes,
monitoreo, pulsadores
de alarmas.
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CAPITULO V
DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES
Articulo 13.- VIGILANCIA DE LA SALUD

a. Los empleadores seran responsables de que los trabajadores se sometan a los
examenes médicos de pre empleo, periddicos y de retiro, acorde con los riesgos a que
estan expuestos en sus labores. Tales examenes seran practicados, preferentemente,
por médicos especialistas en salud ocupacional y no implicaran ningun costo para los
trabajadores y, en la medida de lo posible, se realizaran durante la jornada de trabajo.

b. Los trabajadores tienen derecho a conocer los resultados de los examenes médicos, de
laboratorio o estudios especiales practicados con ocasion de la relacion laboral.
Asimismo, tienen derecho a la confidencialidad de dichos resultados, limitandose el
conocimiento de los mismos al personal medico, sin que puedan ser usados con fines
discriminatorios ni en su perjuicio. Solo podra facilitarse al empleador informacion

relativa a su estado de salud, cuando el trabajador preste su consentimiento expreso.
CAPITULO VI
DEL REGISTRO E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES
Articulo 14.- INVESTIGACION DE ACCIDENTES

a. Esobligacidn del responsable, investigar y analizar los accidentes, incidentes con el
fin de identificar las causas que dieron origen y buscar las acciones correctivas,
ademas de servir como fuente de insumo para desarrollar y difundir la investigacion y

la creacidn de nueva tecnologia.
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b. Todo accidente debera ser notificado, investigado y reportado de acuerdo con el
procedimiento de notificacion, investigacion y reporte de accidentes e incidentes de la
empresa.

c. Elresponsable de Seguridad y Salud, debera elaborar y entregar el reporte de
notificacidn de todo accidente con baja, es decir, que causare la pérdida de mas de una
jornada laboral. Dicho reporte, debera ser enviado a la Direccién de Riesgos del
Trabajo del IESS, en el término de diez (10) dias, contados desde la fecha del
siniestro. En caso de ser un accidente que involucre a un tercero, bajo la modalidad de
Actividades Complementarias, Servicios Técnicos Especializados o Empresas
Contratistas, los representantes de dichas empresas, deberan proceder con la
notificacion de acuerdo con lo indicado anteriormente.

d. En los meses de enero y julio, el o responsable junto con el médico de visita periodica
que realiza visitas periddicas para la vigilancia de la Salud, enviaran una copia del
concentrado de seis meses de la accidentabilidad y la morbilidad laboral al Ministerio

de Relaciones Laborales.
CAPITULO VII
DE LA INFORMACION Y CAPACITACION EN PREVENCION DE RIESGOS
Articulo 15.- INDUCCION, FORMACION Y CAPACITACION

a. Se informard a los trabajadores sobre los peligros vinculados a su actividad de trabajo.
Complementariamente, los empleadores comunicaran las informaciones necesarias a
los trabajadores sobre las medidas que se ponen en practica para salvaguardar la
seguridad y salud de los mismos

b. Se capacitara a la empresa en prevencion de riesgos, se centrara en los siguientes

aspectos.
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1. Los riesgos significativos presentes en el trabajo en especial lo de alto riego.
2. Presencia de lecciones que se den por accidentes ocurridos en las operaciones
de Casatex.

3. Educacion para la Salud.

e. El Responsable y el Médico de Visita Periddica, son los responsables de establecer los
canales de informacion sobre los aspectos relacionados con las Salud Ocupacional y

Seguridad Industrial.
CAPITULO VIII
DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL
Articulo 16.- EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

a. Elresponsable de Seguridad y Salud, definira las especificaciones y estandares que
deberan cumplir los equipos de proteccion individual a ser utilizados por sus
trabajadores.

b. Laempresa, en la realizacion de sus actividades, priorizara la proteccion colectiva
sobre la individual.

c. Todo equipo de proteccion individual dafiado o deteriorado, debera ser
inmediatamente reemplazado antes de iniciar cualquier actividad. Para cumplir con
este requerimiento, la empresa deberd mantener un stock adecuado de los equipos de

proteccién individual para sus empleados y trabajadores.
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CAPITULO IX

DISPOSICIONES GENERALES O FINALES

Quedan incorporadas al presente Plan Minimo de Prevencion de Riesgos, cada una de las
disipaciones del Cadigo de trabajo y disposiciones del IESS y las normas internacionales de

obligatorio cumplimiento en el Pais, las mismas que prevaleceran en todo caso.
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4.2. Propuesta Financiera
4.2.1. Manual Contable y Financiero

El manual contable financiero forma la base para el desarrollo y evaluacion del
proceso contable de la empresa, por consiguiente, se elabora el catdlogo de cuentas que
cubrird las necesidades de Casatex, asi como se presenta la dinamica que manejan tanto las
cuentas deudoras y acreedoras, con el fin de presentar al final del periodo contables los
estados financieros basandose en lo que establece las Normas Internacionales de Informacién

Financiera (NIIF).

Este manual suministra al negocio una guia para la comprension de los procesos
economicos, con los cual se ejecute de forma profesional y técnica las actividades que se
desarrollan el &rea financiera, procurando brindar informacion que ayude a la gerencia en la

toma de decision.

4.2.1.1. Catélogo de Cuentas.

El Catalogo de cuentas de Casatex representa el listado de cuentas que se utiliza como
instrumento de registro de las transacciones diarias que se presentan en el negocio,
contribuyendo a llevar un control de los movimientos contables y financieros de la empresa,

este catalogo tendra como resultado la presentacion de los Estados Financieros.
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- 7A/§A T'EX

DISTRIBUIDOR

CATALOGO DE
CUENTAS

CODIGO

NOMBRE DE LA CUENTA
1. ACTIVO
1.01 ACTIVO CORRIENTE
1.01.01 Efectivo y Equivalente del Efectivo
1.01.01.01 Caja Efectivo
1.01.01.01.01 Caja General
1.01.01.01.02 Caja Posfechados
1.01.01.01.03 Banco Pacifico
1. 01.01.01.04 Sobrantes de Caja
1.01.01.02 Bancos
1.01.01.02.01 Banco del Pichincha
1.01.01.02.02 Banco Internacional
1.01.02 Activos Exigibles
1.01.02.01 Cuentas por Cobrar Clientes
1.01.02.01.01 Clientes
1.01.02.01.02 Provision Incobrables
1.01.02.02 Cuentas por Cobrar Empleados
1.01.02.03 Documentos por cobrar
1.01.02.03.01 Varios documentos por cobrar
1.01.03 Inventarios
1.01.03.01 Inventarios mercaderia
1.01.04 Activos Diferidos
1.01.04.01 Diferidos
1.01.04.01.01 Anticipo proveedores
1.01.04.01.02 Anticipo proveedores servicios
1.01.04.01.03 Anticipos Otros
1.01.04.01.04 Anticipos Empleados
1.01.05 Activos por Impuestos Corrientes
1.01.05.01 IVA en Compras
1.01.05.02 Creédito Tributario Renta
1.01.05.03 Crédito Tributario IVA
1.01.05.04 Retencidn Impuesto a la Renta
1.01.05.04.01 Retencion 1% impuesto a la renta
1.01.05.05 Retencion IVA
1.01.05.05.01 Retencion 30% IVA
1.01.05.05.02 Retencion 70% IVA
1.01.05.05.03 Retencion 100% IVA
1.02 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.02.01 Propiedad, Planta y Equipo
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1.02.01.01.01 Terrenos

1.02.01.01.02 Edificio

1.02.01.01.03 Muebles Enseres

1.02.01.01.04 Maquinaria y Equipos

1.02.01.01.05 Equipos de Oficina

1.02.01.01.06 Equipos de Computo

1.02.01.01.07 Software Contable

1.02.01.01.08 Vehiculos, Equipo de Transporte y Caminero
1.02.01.01.09 Reconstruccion

1.02.01.02 Depreciacion acumulada

1.02.01.02.01 Edificios

1.02.01.02.02 Muebles Enseres

1.02.01.02.03 Maquinaria y Equipos

1.02.01.02.04 Equipos de Oficina

1.02.01.02.05 Equipos de Computo

1.02.01.02.06 Software Contable

1.02.01.02.07 Vehiculos, Equipo de Transporte y Caminero
2 PASIVO

2.01 PASIVO CORRIENTE

2.01.01 Cuentas por pagar

2.01.01.01 Proveedores

2.01.01.01.01 Proveedores nacionales

2.01.02 Obligaciones con Instituciones Financieras
2.01.02.01 Locales

2.01.02.01.01 Banco del Pichincha

2.01.03 Otra Obligaciones con la Administracion Tributaria
2.01.03.01 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio
2.01.03.01.01 Retencion renta

2.01.03.02 IVVA por Pagar

2.01.03.02.01 IVVA en ventas

2.01.03.02.02 30% Retencion IVA

2.01.03.02.03 70% Retencion VA

2.01.03.02.04 100% Retencion IVA

2.01.04 Obligaciones con Trabajadores
2.01.04.01 Obligaciones con el IESS

2.01.04.01.01 Sueldos por Pagar

2.01.04.01.02 Decimo 3er Sueldo por Pagar
2.01.04.01.03 Decimo 4to Sueldo por Pagar
2.01.04.01.04 Fondos de Reserva x Pagar

2.01.04.02 Por beneficios de Ley

2.01.04.02.01 Aportes IESS

2.01.04.02.02 Prestamos IESS por Pagar
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2.01.04.02.03 Indemnizaciones por Pagar
2.01.04.03 Participacion Trabajadores por pagar del Ejercicio
2.01.04.03.01 Utilidades 15% por Pagar

3 PATRIMONIO

3.01 CAPITAL

3.01.01 Capital Social

3.01.01.01 Capital Suscrito

3.01.01.01.01 capital social

3.02 APORTES

3.02.01 Aportes Futuras Capitalizaciones
3.03 RESERVAS

3.03.01 Reserva Legal

3.03.02 Reserva de Capital

3.04 RESULTADOS

3.04.01 Utilidad y/o Perdida Ej. Anterior
3.04.02 Utilidad y/o Perdida del Ejercicio
4 IGRESOS

4.01 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.01.01 Ventas de Bienes

4.01.01.01 Ventas

4.01.02 Descuentos y Devoluciones
4.01.02.01 Devoluciones en Ventas
4.01.02.02 Descuento en Ventas

4.02 OTROS INGRESOS

4.02.01 Ingresos no operacionales
4.02.01.01 Diferencia en Facturacion
4.02.01.02 Otros

6. GASTOS

6.1. GASTOS DE GESTION
6.01.01 Gastos Operacionales
6.01.01.01 Obligaciones patronales
6.01.01.01.01 Gasto sueldos y salarios
6.01.01.01.02 Gasto decimo 3er sueldo
6.01.01.01.03 Gastos decimo 4to sueldo
6.01.01.01.04 Gastos fondos de reserva
6.01.01.01.05 Gastos aporte patronal
6.01.01.01.06 \acaciones

6.01.01.01.07 Gastos horas extras
6.01.01.01.08 Bonificacion de desahucio
6.01.01.01.09 Honorarios

6.01.02 OTROS GASTOS PERSONAL
6.01.02.01 Gastos Servicios Ocasionales
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6.01.02.02 Gastos Refrigerios y Lunch
6.01.02.03 Gastos Movilizacion

6.01.02.04 Gastos Comisiones

6.01.02.05 Gastos Agasajos Personal
6.01.02.06 Gastos Uniformes

6.01.02.07 Gastos Viaticos

6.01.02.08 Gastos Capacitacion

6.01.02.09 Gastos Otros

6.01.02.10 Anticipos a Empleados

6.01.03 SERVICIOS BASICOS
6.01.03.01 Gastos Agua

6.01.03.02 Gastos Luz

6.01.03.03 Gastos Teléfono

6.01.03.04 Gastos Celulares

6.01.04 SUMINISTROS Y MATERIALES
6.01.04.01 Gastos Suministros de Oficina
6.01.04.02 Gastos Suministros de Computo
6.01.04.03 Gastos Utiles de Aseo y Limpieza
6.01.04.04 Gastos Impresos Y Formularios
6.01.04.05 Gastos Copias

6.01.04.06 Fundas

6.01.05 CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES
6.01.05.01 Gastos Patente Municipal
6.01.05.02 Gastos Otros Impuestos

6.01.06 MANTENIMIENTO Y REPARACION
6.01.06.01 Gasto Vehiculos

6.01.06.02 Gastos Oficinas

6.01.06.03 Gastos Instalaciones

6.01.06.04 Gastos Combustible y Lubricantes
6.01.06.05 Gastos Herramienta y Maquinaria
6.01.06.06 Gastos Equipos de Computo
6.01.06.07 Gastos Revision Vehicular

6.01.07 FLETES Y TRANSPORTES
6.01.07.01 Gastos Fletes Transporte

6.01.07.02 Gastos Fletes y Guias

6.01.07.03 Gastos Peajes y Estaciones

6.01.08 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
6.01.08.01 Gasto Radio Y Television
6.01.08.02 Gasto Periodicos y Revistas
6.01.08.03 Gasto Publicidad y Pancartas
6.01.09 OTROS GASTOS DE GESTION
6.01.09.01 Gasto Proteccion Baja de Inventarios
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6.01.09.02

Gasto Tramites Legales

6.01.09.03 Gastos Honorarios Profesionales
6.01.09.04 Gastos Arrendamiento Leasing
6.01.09.05 Gasto Matricula Vehiculos
6.01.09.06 Gastos Otros

6.01.10 GASTOS FINANCIERQOS
6.01.10.01 Gastos Mantenimiento de Cta.
6.01.10.02 Gastos Emision estado de Cta.
6.01.10.03 Gastos Emision de Chequera
6.01.10.04 Gastos Comisiones Bancarias
6.01.10.05 Gastos Sobregiro Bancario
6.01.10.06 Gastos Certificacion Cheques
6.01.10.08 Gastos Interés y Mora
6.01.10.09 Gastos Otros impuestos
6.01.10.10 Gastos Consultas por Internet

Fuente: Superintendencia de compariias

4.2.1.2. Dinamica de Cuentas.

En la dinamica de las cuentas se describe las operaciones, movimientos, politicas,

controles y referencias legales de cada una de las cuentas que se encuentran en el catadlogo

establecido para el desarrollo de la empresa Casatex.
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Tabla 38 Dindmica de cuenta efectivo y equivalentes al efectivo

K\‘ CASATEX

ATEX
NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO |SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1.01.01.01.01 Caja
general
1.01.01.01.02 Caja
posfechados
1.01. 1.01.01. Efectivo y| 1 01.01.01 Caja 1.01.01.02.01
1. Activo Activo Equivalentes del | 1 901.01.02 Bancos | Banco Pichincha
Corriente | Efectivo 1.01.01.02.02
Banco
Internacional
1.01.01.02.03
Banco Pacifico
DESCRIPCION

Activos en los cuales se registran las entradas y salidas del efectivo y sus equivalentes para
realizar las actividades ordinarias de la empresa.

DINAMICA
Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada en el débito
y disminuye al ser registrada por el crédito

DEBITA ACREDITA
e Ingreso de dinero por venta de mercaderiay |e Pagos efectuados en efectivo
otros ingresos. e Compra de mercaderia
e Dep0sitos bancarios e Emision de cheques para pago a
e Cobros de cuentas pendientes de clientes proveedores

CONTROL INTERNO
e Salvaguardar el efectivo.
e La custodia del efectivo y el registro contable debe darse por separado.
e Realizar cuadres de caja diariamente.
e Aplicar conciliaciones bancarias mensualmente.
e Emitir cheque y transacciones bajo una previa autorizacion.
NORMATIVA
e NIIF para las PYMES, Seccion 4
e NIIF para las PYMES, Seccién 7
e NEC3
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Tabla 39 Dinamicas de cuentas de activos exigibles

O™

CASATEX
ATEX
NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1.01.02.01.01
Cliente
1.01.02.01.01
1.01. ) 1.01.02.01 Cuentas por Provision
1. Activo Activo é.)(()il.i%i;é\ctlvos cobrar clientes incobrable
Corriente g 1.01.02.02 Cuentas por 1.01.03.02.01
cobrar empleados \Varios
1.01.03.02 Documentos documentos
por cobrar
por cobrar
DESCRIPCION

Activos que se presentan por los créditos que la empresa otorga a sus clientes y empleados,
esto quiere decir que son los derechos pendientes a cobrar.

DINAMICA

Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada en el débito
y disminuye al ser registrada por el crédito

ACREDITA

DEBITA
e Venta a crédito de productos a clientesy |e
trabajadores. trabajador
e Anticipos de sueldos. °

Pago de la deuda por el cliente o el

Pago anticipos de deuda.

CONTROL INTERNO

e Crear politicas de créditos a clientes.
e Mantener registros actualizados de las deudas a clientes y trabajadores.
e Realizar reportes mensuales de antigiiedad de los saldos.
e Informar periodicamente al gerente la existencia de cuentas incobrables para su

recuperacion.

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 11 Instrumentos Financieros Basicos
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Tabla 40 Dindmica de cuentas Inventarios

K\‘ CASATEX

AT EXX

NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

1.01. 1.01.03.01 Inventario de

; ; 1.01.08. mercaderia
1. Activo Activo ]
] Inventarios
Corriente

DESCRIPCION
Activos que representan las existencias disponibles para la comercializacion, en la empresa
Casatex, en esta cuenta se registrara el valor de adquisicion del bien.
DINAMICA
Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada en el débito
y disminuye al ser registrada por el credito
DEBITA ACREDITA
e Adquisicion de fibras textiles. e Venta de la mercaderia
e Bajas por dafio de la mercaderia
CONTROL INTERNO

e Realizar constataciones fisicas de la mercaderia.
e Verificar del estado del inventario de mercaderia.
e Registrar la salida y entrada de la materia.
e Salvaguardar la mercaderia en un espacio 6ptimo y adecuado.

NORMATIVA
e NIIF para las PYMES, Seccion 13 Inventarios
e NIC 2 Inventarios
e NEC 11 Inventarios
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Tabla 41 Dindmica de cuenta Activos por impuestos corrientes

O™

CASATEX
ATEX
NIVEL 1 NIVEL2 |NIVEL3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO |SUBGRUPO MAYOR CUENTA

1.01. 1.01.05. Activos
1. Activo Activo por Impuestos
Corriente | Corrientes

1.01.05.01 IVA en compras
1.01.05.02 Crédito
Tributario Renta
1.01.05.03 Crédito
Tributario IVA

DESCRIPCION

Las obligaciones tributarias que la empresa debe cumplir, en las cuales se controla las
retenciones que se le exige a la empresa acatar.

DINAMICA

y disminuye al ser registrada por el credito

Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada en el débito

DEBITA

ACREDITA

e Compra de bienes y servicios que gravan
tarifa 12%.

e Pago de las declaraciones de renta e

IVA

CONTROL INTERNO

e Registray archivar las retenciones del impuesto a la renta e IVA.
e Verificar las fechas de emisidn y caducidad de los comprobantes de compra/venta.
e Mantenerse actualizados en las leyes tributarias.

NORMATIVA

e NIC 12 Impuestos sobre las ganancias

e NIIF para las PYMES, Seccion 29 Impuestos a las ganancias
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Tabla 42 Dindmica de cuenta propiedad, planta y equipo

-

nYC‘TrIlﬁIIIT‘ORA
G Hilos ¥ Fibias Textiles

ATEX

CASATEX

NIVEL 1

NIVEL2 |NIVEL3

NIVEL 4

NIVEL 5

ELEMENTO

GRUPO |SUBGRUPO

MAYOR

CUENTA

1. Activo

1.02.
Activo no
Corriente

1.02.01.
Propiedad, plata

y equipo

1.01.02.01 Terreno
1.01.02.01 Edificio
1.01.02.01 Muebles enseres
1.01.02.01 Maquinaria 'y
equipos
1.01.02.01Equipos de
Oficina

1.01.02.01 equipo de
Computo

1.01.02.01 Software
contable

1.01.02.01 Vehiculo
1.01.02.01 Reconstruccion

DESCRIPCION

Son los activos tangibles que la empresa tienes, para ser utilizados en forma permanente,
en las operaciones de Casatex, estos activos no estan destinados para la venta.

DINAMICA

Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada en el debito
y disminuye al ser registrada por el crédito

DEBITA

ACREDITA

e Compra de activos: maquinaria 'y
equipos, muebles y enseres, equipo de
cémputo, vehiculo.

e Depreciacion de los activos

e Venta de activos fijos
e Bajas de activos

CONTROL INTERNO

e Mantener en archivo fisico y virtual los titulos de propiedad de cada activo fijo.
e Registrar el valor de los activos fijos.
e El activo fijo sera depreciado segin el método que establece el SRI.
e Verificar el estado de los activos fijos, para identificar si es necesario dar de baja

debera ser revalorado.

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 17 Propiedad, planta y equipo
e NIC 16 Propiedad, planta y equipo.
e NEC 12 Propiedad, planta y equipo
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Tabla 43 Dindmica de cuenta Cuentas por pagar

O™

CASATEX
AT E>X
NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
201. 2.01.01.01 Proveedores
) O_ 2.01.01. Cuentas 2.01.01.01.01
2. Pasivo Pasivos Proveedores
) por pagar _
Corriente nacionales
DESCRIPCION

Esta cuenta se registran las obligaciones pendientes que la empresa tienen con terceros, en
el caso de Casatex con sus proveedores, estos compromisos de pago no seran mayor a un

afo.

DINAMICA

Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito

y disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA

ACREDITA

e Pago de las cuentas por pagar.
e Abono de las cuentas por pagar.
e Cancelacion Total de la deuda.

Generacion de créditos por compra de
mercaderia
Renovacion de la deuda

CONTROL INTERNO

e Solicitar la autorizacion de la gerencia para generar créditos con proveedores.
e Mantener registros actualizados de los saldos a pagar.

e Verificar las fechas de pago de las deudas, para evitar pagos por mora.

e Establecer las condiciones de pago con los proveedores.

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 11 Instrumentos Financieros Basicos
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Tabla 44 Dindmica de cuenta Otras obligaciones con la instituciones financieras

O™

CASATEX
AT EXX
NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
201 2.01.02. 2.01.02.01.01
. o Obligaciones con |2.01.02.01 Locales Banco del
2. Pasivo Pasivos S .
} Instituciones Pichincha
Corriente ) ]
Financieras
DESCRIPCION

En esta cuenta se registran las obligaciones pendientes que tiene la empresa con las
instituciones financieras, las mismas que no sobrepasan un periodo de deuda de mas de un
afio.

DINAMICA

Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito
y disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA

ACREDITA

Pago de la deuda por concepto de
préstamos con instituciones financieras

Adquisicion de un préstamo o

cualquier forma de financiamiento por

entidades financieras

CONTROL INTERNO

e Determinar los montos, asi como las tasas de interés, garantias y vencimiento de los

préstamos que otorgan las instituciones financieras.

e Analizar el tipo de tasas de interés para el calculo de las cuotas de amortizacion del

préstamo.

e Realizar los pagos de las cuotas en las fechas establecidas para evitar incurrir en

interese por mora.

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 11 Instrumentos Financieros Basicos
e NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion
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Tabla 45 Dindmica de cuenta Otras obligaciones con la administracion tributaria

O™

CASATEX
AT EX
NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
2.01.03.01.01
201 2.01.03.0tras |5 01 03.01 Impuesto ala | ReNta del
2 Pasivo Pasivos obligaciones CON I venta por pagar el ejercicio | €J6rcIClo
Corriente Ia_adml_nlstramon 2.01.03.02 IVA por pagar |2-01.03.02.01
tributaria IVA en
ventas
DESCRIPCION

En esta cuenta se registran las obligaciones tributarias que la empresa debe asumir por
consecuencia de sus ingresos los cuales deberan ser declarados anualmente y en caso del
IVA mensualmente.

DINAMICA

Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito
y disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA

ACREDITA

e Pago de obligaciones tributarias tanto de | e
renta como de IVA

12%

Venta de mercaderia con tarifa del

CONTROL INTERNO

e Las facturas deberan ser llenadas de forma adecuada y entregar por cada venta que
se realice.

e Verificar el estado de caducidad de las facturas.

e Realzarlas declaraciones en las fechas establecidas, para evitar multas por mora.

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 29 Impuestos a las Ganancias
e NIC 12 Impuestos a las Ganancias
e Ley de régimen tributario interno

e Reglamento de aplicacion a la ley de régimen tributario interno
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Tabla 46 Dinamica de cuenta Obligaciones con Trabajadores

K\‘ CASATEX

ATEX

DISTRIBUIDORA
Ge Hilos ¥ Fibsas Textileo

NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

2.01.04.01.01 Sueldo por
2.01.04.01 |pagar

Obligaciones |2.01.04.01.02 Decimo 3er
conel IESS |sueldo por pagar
2.01.04.02 2.01.04.01.03 Decimo 4to

Por sueldo por pagar
2.01. 2.01.04. beneficios de | 2,01.04.01.04 Fondos de
2. Pasivo Pasivos Obligaciones con ley reserva por pagar

Corriente | Trabajadores 2'01_'0_4-03, 2.01.04.02.01 Aporte IESS
Participacion |5 1 04,02.02

Trabajado:jesl Prestamos IESS por pagar
POr pagar el |, 01.04.02.03
ejercicio .
Indemnizaciones por pagar
2.01.04.03.01 Utilidad
15% por pagar
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra las obligaciones que la empresa debe asumir con sus trabajadores
por la prestacion de sus servicios, y las cuales se asumiran en cortos plazos

DINAMICA
Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito
y disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA ACREDITA
e Pago mensual del salario y beneficios por |e Provisiones mensuales de las
prestacion de los servicios obligaciones con los trabajadores
e Pago de las utilidades de la empresa enun |e Por ajustes efectuados al cierre del
periodo contable ejercicio contable
e Pago de indemnizaciones

CONTROL INTERNO
e Mantener actualizadas las planillas de pago.
e Cumplir y estar al dia con los pagos en el IESS.
NORMATIVA
e NIIF para las PYMES, Seccion 28 Beneficios Empleados
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Tabla 47 Dinamica de cuenta Capital

\\‘ CASATEX

NIVEL 1 NIVEL 2 |[NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO [SUBGRUPO |MAYOR CUENTA
3. patrimonio | 30 3.01.01. Capital 9601_-01- 01 |3.01.01.01.01 Capital
Capital Social apital Suscrito | go¢ig|
DESCRIPCION

En esta cuentas se registrara los valores de las aportaciones realizadas por el propietario para
la constitucion del negocio, que se incrementara o disminuira dependiendo de las ganancias
0 pérdidas que se presenten.

DINAMICA
Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito
y disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA ACREDITA
e Retiro del capital por parte del propietario |e  Aportaciones de bienes
e Liquidacién del negocio e Incremento del capital

CONTROL INTERNO
e Llevar registros del aumento y disminucion del capital.
e Realizar al final de cada ejercicio la necesidad del incrementar o mantener el capital.

NORMATIVA
e NIIF para las PYMES, Seccién 22 Pasivos y Patrimonio
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Tabla 48 Dindmica de cuenta Reserva

\\ CASATEX

ATEX
NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO |SUBGRUPO MAYOR CUENTA
3.03.01. Reserva 3.03.01.01
3. Patrimonio | >0 Legal 10% reserva
Reservas | 3.03.02. Reserva || ggal
del capital
DESCRIPCION

hacer frente a las obligaciones futuras.

En esta cuenta se registra un porcentaje del 10% de las utilidades del ejercicio, con el fin de

DINAMICA

y disminuye al ser registrada por el débito.

Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito

DEBITA ACREDITA

e Utilizacion para liquidacion de e Se genera la utilidad del ejercicio
obligaciones

CONTROL INTERNO

e Registrar en el estado de resultados el establecimiento de reserva.

este fondo.
e Solicitar previa autorizacion del gerente para utilizar esta cuenta.

e Utilizar la reserva del capital Gnicamente en las actividades que se establecieron para

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 22 Pasivos y Patrimonio
e Leyde Compafiias
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Tabla 49 Dinamica de cuenta Resultados

\\ CASATEX

ATEX
NIVEL 1 NIVEL2 |NIVEL3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO |SUBGRUPO MAYOR CUENTA

- 3.04.01.01 Utilidad
8.04.01. Utilidad ejercicio anterior

ylo Perdida del | 3’04 01 02 perdida
3.04. Ejercicio ejercicio anterior

3. Patrimonio Anterior 3.04.02.01 Utilidad del
Resultados | 5 04 02. Utilidad ejercicio

y/o Perdida del | 3.04.02.02 Perdida del
Ejercicio ejercicio

DESCRIPCION

positivos 0 negativos.

En esta cuenta se reflejan los valores obtenidos como resultados del ejercicio sean estos

DINAMICA

y disminuye al ser registrada por el débito.

Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito

DEBITA ACREDITA

e Reparticion de la utilidades e Existencia de Utilidad del ejercicio

CONTROL INTERNO

ganancias.
e Distribuir las utilidades para los empleados segln se establece en la ley.
e Analizar la posibilidad de invertir de las utilidades.

e Verificar los resultados obtenidos estén de acuerdo con los estados de pérdidas y

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 22 Pasivos y Patrimonio
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Tabla 50 Dinamica de cuentas Ventas

\\ CASATEX

AT EXX

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

j.Ol.Ingresos 4.01.01. Venta |4.01.01.01 Ventas

€ ; fibras textiles

4. Ingresos Actividades de Bienes

Ordinarias

DESCRIPCION

En esta cuenta se registran los ingresos provenientes de la comercializacion tanto al por mayor
y menor de la mercaderia.

DINAMICA
Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito y
disminuye al ser registrada por el débito.
DEBITA ACREDITA

e Cierre de la cuenta al final del ejercicio e Venta de la mercaderia
CONTROL INTERNO
e Emitir comprobantes de ventas.
e Mantener registros actualizados de los ingresos por ventas.
e Mantener un correcto almacenaje de los comprobantes de ventas.
NORMATIVA
e NIIF para las PYMES, Seccion 23 Ingresos de Actividades Ordinarias
e NIC 18 Ingresos Ordinarios
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Tabla 51 Dindmica de cuentas Descuentos y Devoluciones

\\‘ CASATEX

ATEX

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

;1.01.Ingresos 4.01.02. Descuentos | 4.01.02.01 Devoluciones

e .
4.01.02.01 Descuentos

4. Ingresos Actividades |Y Devoluciones

Ordinarias

DESCRIPCION

Las devoluciones en ventas corresponden a los rubros que se dan por el retorno de la mercaderia
al no estar en las condiciones solicitadas por los clientes.

Los descuentos son las rebajas en el precio de venta dependiendo a la categorizacion que maneja
Casatex.

DINAMICA
Es una cuenta de caracter acreedor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito y
disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA ACREDITA
e Devoluciones en ventas
e Descuentos en Ventas e Venta ordinarias de la mercaderia

CONTROL INTERNO
e Para la recepcidn de la mercaderia devuelta se deberé solicitar el comprobante de venta.
e Entregar la correspondiente nota de crédito.
e Observar las categorias que maneja la empresa para realizar los descuentos en ventas.

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 23 Ingresos de Actividades Ordinarias
e NIC 18 Ingresos Ordinarios
e NEC 9 Ingresos
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Tabla 52 Dindmica de cuentas Gastos Operacionales

O™

Gestion

reserva por pagar
6.01.01.06 Vacaciones
6.01.01.07 Gastos horas
extras

6.01.01.08 Bonificaciones
por desahucio

6.01.01.09 Honorarios

CASATEX
A TEX
NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
6.01.01.01. Obligaciones
Patronales
6.01.01.02 Gasto sueldos y
salarios
6.01.01.03 Decimo 3er
sueldo por pagar
6.01.01.04 Decimo 4to
6.01. 6.01.01Gatos sueldo por pagar
6. Gastos Gastos de | Operacionales | 01.01.05 Fondos de

DESCRIPCION

Son los gastos que la empresa incurriran por concepto de las operaciones que los
trabajadores realizan para el funcionamiento del negocio

DINAMICA

Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito y
disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado por cada uno de los
conceptos.

e Por la cancelacion de los saldos al

cierre del ejercicio

CONTROL INTERNO

e Verificar el calculo de los sueldos y salarios del personal.
e Comprobar que se cumpla con el pago de las demas obligaciones salariales.
e Los respaldos de los gastos deben ser archivados.

NORMATIVA

e NIIF para las PYMES, Seccion 5 Estado de Resultados Integral y Estado de
Resultados
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Tabla 53 Dinamica de cuenta Otros Gastos de Personal

K\‘ CASATEX

ATEX

DISTRIBUIDORA
Ge Hilos ¥ Fibsas Textileo

NIVEL 1 NIVEL 2 |NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO |SUBGRUPO MAYOR CUENTA
6.01.01.01 Gastos servicios
ocasionales

6.01.01.02 Gastos de
Refrigerio y lunch
6.01.01.03 Gastos
Movilizacion

6.01.01 Otros 6.01.01.04 Gastos por
6.01. Gastos del comisiones

6. Gastos Gastos de | bersonal 6.01.01.05 Gastos por
Gestion agasajos del personal
6.01.01.06 Gastos
Uniformes

6.01.01.07 Gastos por
Viaticos

6.01.01.08 Gastos por
capacitaciones

DESCRIPCION
Esta cuenta registra los gastos que incurre la empresa por conceptos de satisfaccion de las
necesidades del personal.

DINAMICA
Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito y
disminuye al ser registrada por el débito.

DEBITA ACREDITA
e Por el valor pagado por cada uno de los e Por la cancelacion de los saldos al
conceptos. cierre del ejercicio

CONTROL INTERNO
e Solicitar los respectivos comprobantes de gastos para su pago.
e Registrar cada uno de los gastos que incurre la empresa.
e Establecer un presupuesto que permita manejar estos gastos.
NORMATIVA
e NIIF para las PYMES, Seccion 5 Estado de Resultados Integral y Estado de
Resultados
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Tabla 54 Dinamica de cuenta Publicidad y Propaganda

O™

CASATEX
ATEX
NIVEL 1 NIVEL2 |NIVEL3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO |SUBGRUPO MAYOR CUENTA

6.01.08.01 Gastos radio y

6.01.08 television
6.01. Publicidad y 6.01.08.02 Gastos
6. Gastos Gastosde | b aganda periddicos y revistas
Gestion 6.01.08.03 Gatos
publicidad y pancartas
DESCRIPCION

diferentes medios de comunicacion.

En esta cuenta se registran los gastos por conceptos de promocion de la empresa en los

DINAMICA

disminuye al ser registrada por el débito.

Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito y

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado por cada uno de los
conceptos.

e Por la cancelacion de los saldos al

cierre del ejercicio

CONTROL INTERNO

Mantener registros actualizados de los gastos.
Solicitar comprobantes que afirmen el pago de los gastos.
Analizar las estrategias de publicidad de forma anual.

NORMATIVA

Resultados

NIIF para las PYMES, Seccion 5 Estado de Resultados Integral y Estado de
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Tabla 55 Dinamica de cuenta Gastos Financieros

O™

CASATEX
ATEX
NIVEL 1 NIVEL2 |NIVEL3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO |GRUPO |SUBGRUPO MAYOR CUENTA

6.01. 6.01.10 Gatos
6. Gastos Gastos de | Financieros
Gestion

6.01.10.01 Gastos
mantenimiento de Cta.
6.01.10.02 Gasto emision
estados de Cta.

6.01.10.03 Gastos emision
de cheques

6.01.10.04 Gasto
comisiones bancarias
6.01.10.05 Gasto sobregiros
bancarios

6.01.10.06 Gasto
certificacion de cheques
6.01.10.07 Gastos interés y
mora

6.01.10.08 Gastos otros
impuestos

DESCRIPCION

la entidades financieras

En esta cuenta se registra los saldos que incurre la empresa por los servicios prestados por

DINAMICA

disminuye al ser registrada por el débito.

Es una cuenta de caracter deudor, puesto que aumenta su saldo al ser registrada al crédito y

DEBITA

ACREDITA

e Por el valor pagado por cada uno de los
conceptos.

e Por la cancelacion de los saldos al

cierre del ejercicio

CONTROL INTERNO

e Registrar los gastos financieros.

bancarias que maneja Casatex.

Verificar que los gastos financieros sean registrados en los periodos que se efectuan.

e Verificar que los gastos financieros se encuentren en los estados de las cuentas.

NORMATIVA

Resultados

e NIIF para las PYMES, Seccion 5 Estado de Resultados Integral y Estado de
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4.2.2. Estructura de los estados financieros
En consideracion a lo que establece la Norma Internacional de Informacion Financiera
(NIIF), se determina que los estados financieros presentaran fiel mente la situacion
financiera, asi como los rendimientos y flujos del efectivo de la empresa, con el objetivo de
que esta informacion contribuya a la toma de decisiones.
Para su identificacion todos los estados financieros presentaran la siguiente
informacién de forma que permita la comprension de los datos econdémicos dispuestos.
a El nombre de la entidad.
b El nombre del estado financiero
¢ La fecha del cierre del periodo contable.
d La monedad en la cual ha sido presentado.
Mientras que para el desarrollo de las notas a los estados financieros la empresa debera dejar
ver lo siguiente:
a El domicilio y la forma legal de la entidad.
b Una descripcion de las operaciones de la empresa.
A continuacidn, se presentara los formatos de los 5 estados financieros que la

empresa debera presentar a final de cada periodo fiscal.
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4.2.2.1. Estado de situacion financiera

CASATEX

ESTADOS DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(Expresados en ddlares de los Estados Unidos de América)

ACTIVOS

Activos corrientes

Efectivo y Equivalentes al Efectivo
Caja

Bancos

Activos Exigibles

Cuentas por cobrar

Inventarios

Inventarios

Diferidos

Anticipo proveedores

Anticipo proveedores servicios
Anticipos Otros

Anticipos Empleados

Activos por Impuestos Corrientes

IVA en Compras

Creédito Tributario Renta
Creédito Tributario IVA

Total activos corrientes

Activos no corrientes
Propiedad, Planta y Equipo
Terrenos

Edificio

Muebles Enseres

Maquinaria y Equipos
Equipos de Oficina

Equipos de Computo
Software Contable

Vehiculos, Equipo de Transporte y
Caminero

(-) Depreciacion Propiedad, planta y
equipo

Total Activo no Corrientes

TOTAL ACTIVOS

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

GERENTE

PASIVOS

Pasivos corrientes
XXX Cuentas por pagar

Proveedores

Obligaciones con Instituciones Financieras
Otra Obligaciones con la Administracion

XXX Tributaria

Impuesto a la renta por pagar del ejercicio

XXX IVA por Pagar
Obligaciones con Trabajadores
XXX Sueldos por Pagar
Decimo 3er Sueldo por Pagar
Decimo 4to Sueldo por Pagar
Fondos de Reserva x Pagar
Por beneficios de Ley
Aportes IESS
Participacion Trabajadores por pagar del
Ejercicio
Total pasivos corrientes

xxX TOTAL PASIVOS

xxx PATRIMONIO
CAPITAL
Capital Social
APORTES
Aportes Futuras Capitalizaciones
RESERVAS
Reserva Legal
RESULTADOS

Utilidad y/o Perdida Ej. Anterior

Utilidad y/o Perdida del Ejercicio
xxxX TOTAL PATRIMONIO

xxx TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

CONTADOR
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4.2.2.2. Estado de resultados

CASATEX
ESTADOS DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Expresados en ddlares de los Estados Unidos de América)

INGRESOS XXX
Ingresos por actividades ordinarias XXX
Ingresos por venta de bienes XXX
GANANCIAS BRUTAS

GASTOS (xxx)
GASTOS ADMINISTRATIVOS XXX
Obligaciones patronales XXX

Gasto sueldos y salarios XXX

Gasto decimo 3er sueldo XXX

Gastos decimo 4to sueldo XXX

Gastos fondos de reserva XXX

Gastos aporte patronal XXX

Vacaciones XXX

Gastos Refrigerios y Lunch XXX

Gastos Uniformes XXX

GASTOS DE VENTAS XXX
Gastos Agua XXX

Gastos Luz XXX

Gastos Teléfono XXX

Gastos Fletes Transporte XXX

Gasto Publicidad XXX

GASTOS FINANCIEROS XXX
Gastos Mantenimiento de Cta. XXX

Gastos Emision estado de Cta. XXX

Gastos Emision de Chequera XXX

Gastos Comisiones Bancarias XXX

Gastos Sobregiro Bancario XXX

TOTAL GASTOS XXX
Utilidad y/o Perdida del Ejercicio antes del 15% XXX
15% Particion Trabajadores (xxx)
Utilidad Antes de Impuestos XXX
25% Impuesto a la Renta (xxx)
Utilidad Neta XXX

GERENTE CONTADOR
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4.2.2.3. Estados de cambio del patrimonio

CASATEX
ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Expresados en dolares de los Estados Unidos de América)

CUENTAS Aportes Utilidad y/o
Saldo inicial Capital Futuras Reserva Legal | Perdida del Saldo Final
PATRIMONIO P R
Capitalizaciones Ejercicio
Capital XXX XXX XXX
Aportes Futuras Capitalizaciones XXX XXX XXX
Reserva Legal XXX XXX XXX
Utilidad y/o Perdida del Ejercicio XXX XXX XXX
Saldo al cierre del ejercicio XXX XXX XXX XXX XXX XXX
GERENTE CONTADOR
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4.2.2.4. Estado de flujo del efectivo

CASATEX
ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Expresados en dolares de los Estados Unidos de América)

FLUJO DE ACTIVIDADES DE OPERACION

Utilidad Neta XXX
Depreciacion XXX
Variacion del Capital de trabajo XXX
Cuentas por cobrar XXX
Participacion trabajadores por pagar del ejercicio XXX
Uso Inventario XXX
Cuentas por pagar proveedores XXX
Obligaciones con el IESS XXX
Flujo Neto de Operacion XXX

FLUJO DE ACTIVIDADES DE INVERCION
Propiedad, Planta y Equipo XXX

Flujo Neto de Inversion XXX

FLUJO DE FINANCIAMIENTO

Obligaciones con Instituciones Financieras-corrientes locales XXX
obligaciones con instituciones financieras no corrientes XXX
Patrimonio Neto XXX
Pago de deudas contraidas a largo plazo XXX
Flujo Neto de Financiamiento XXX
Total Flujo Neto de Efectivo XXX
Flujo Inicial Cuentas de Caja Bancos XXX
Flujo Final Cuentas de Efectivo Banco XXX
GERENTE CONTADOR
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4.2.2.5. Notas a los estados financieros

CASATEX

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
DEL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD Y ACTIVIDAD ECONOMICA

Nombre de la Entidad:

RUC:

Domicilio:

Moneda:

Fecha de aprobacion del Balance

Importancia Relativa

Estructura de las Notas

Politicas Contables Significativas

Estimaciones y juicios o criterios de la administracion

Hechos posteriores a la Fecha del Balance

Aprobacién de los estados Financieros

Gerente

Contador
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4.2.3. Andlisis financiero

El andlisis financiero permite la interpretacion de la informacion contable que se

presenta en los estados financieros, con el proposito de dar un diagnéstico de la

situacion econdmica de la empresa en determinado tiempo.

Estos analisis, contribuye al desarrollo de la empresa Casatex puesto que ayuda a

detectar los puntos fuertes y débiles del negocio. Que posteriormente seran utilizados

para fundamentar la toma de decisiones.

4.2.3.1. Andlisis Vertical

Permite obtener una participacion porcentual del Estado de situacion financiera

y resultados en tres niveles de composicion.

e Inversion:

e Financiacion:

e Resultados:

Activos
Pasivos + Patrimonio

Ventas, Costos y Gastos

Tabla 56 Composicion analisis vertical

Composicién de Inversion

ler Nivel Analisis
Participacion porcentual
de los activos corrientes
vs. Activos no corrientes.

2do Nivel Analisis
Participacién porcentual
de cada rubro, dentro del
activo corriente y no
corriente.

Otro Nivel Analisis
Relaciones entre las
partidas con otros rubros
de financiamiento o
resultados.

Composicién del Financiamiento

ler Nivel Anélisis
Proporcion del capital
propio y de terceros en la
financiacion total.

2do Nivel Analisis
Informacidn referida a la
estructura de
endeudamiento a corto y
largo plazo.

e Deuda con garantias vs

Otro Nivel Analisis
¢ Orientacién de la
fuente de
financiamiento.
e Exposicion de la
devaluacion.

deudas sin garantias.

Composicién de los Resultados

ler Nivel Analisis

2do Nivel Analisis

Otro Nivel Analisis
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Margen de ganancia bruta
Yy neta sobre ventas.

Composicion porcentual

del resultado neto, segun
su carécter de ordinario o
extraordinario.

Proporcion porcentual de
las partidas del estado de
resultados, respecto de las
ventas.

4.2.3.1.1. Esquema de aplicacion anélisis vertical estado de situacion financiera

CASATEX

ESTADOS DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(Expresados en ddlares de los Estados Unidos de América)

ACTIVOS

Activos corrientes

Efectivo y Equivalentes al Efectivo
Caja

Bancos

Activos Exigibles

Cuentas por cobrar

Inventarios

Inventarios

Total activos corrientes

Activos no corrientes

Propiedad, Planta y Equipo
Terrenos

Edificio

Muebles Enseres

Maquinaria y Equipos

Equipos de Oficina

Equipos de Computo

Vehiculos, Equipo de Transporte y Caminero
(-) Depreciacion Propiedad, planta y equipo
Total Activo no Corrientes
TOTAL ACTIVOS

PASIVOS

Pasivos corrientes

Cuentas por pagar

Proveedores

Obligaciones con Instituciones Financieras
Obligaciones con Trabajadores
Sueldos por Pagar

Decimo 3er Sueldo por Pagar
Decimo 4to Sueldo por Pagar

Total pasivos corrientes

TOTAL PASIVOS
PATRIMONIO

CAPITAL

Capital Social

RESERVAS

Reserva Legal

RESULTADOS

Utilidad y/o Perdida Ej. Anterior
Utilidad y/o Perdida del Ejercicio

TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

%
%
%
%
%
%
%

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

%

%
%
%
%
%
%
%
%

XXX

%

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

100% 2

%
%
%
%
%
%
%

XXX

%

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

%

%
%
%
%
%
%
%

XXX

%

XXX

100%

oluowed
+ OAISEd |9p [210L

/ OAISEd [9p E1UaND

oluowiyed
+ OAISEd |3p [B10.L
/ OAISEd [9p E1UAND

2
2
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4.2.3.1.2. Esquema de aplicacion anélisis vertical estado de resultados

CASATEX

ESTADOS DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Expresados en ddlares de los Estados Unidos de América)

INGRESOS

Ingresos por actividades ordinarias
Ingresos por venta de bienes

Costo de venta

GANANCIAS BRUTAS

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Gastos Operacionales

Obligaciones patronales
Gasto sueldos y salarios
Gastos Refrigerios y Lunch
Gastos Uniformes

GASTOS DE VENTAS
Gastos Agua

Gastos Luz

Gastos Teléfono

Gasto Publicidad

GASTOS FINANCIEROS
Gastos Mantenimiento de Cta.
Gastos Emision estado de Cta.
TOTAL GASTOS

Utilidad y/o Perdida del Ejercicio antes del 15%
15% Particién Trabajadores
Utilidad Antes de Impuestos
25% Impuesto a la Renta
Utilidad Neta

4.2.3.2. Analisis Horizontal

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

100%
%
%

%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%
%

s0saibu| / Sejuand se| ap eun epeD)

Se estudian dos o tres ejercicios para verificar la evolucion y complementan el

andlisis de la estructura.
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Tabla 57 Evolucién del Anélisis Horizontal

Evolucidn de Inversién

ler Nivel de Analisis
Variacion experimentada por el Activo
total y por sus componentes principales.

2do Nivel de Analisis
Evolucion experimentada por cada
componente del activo corriente y no
corriente.

Evolucién de Financiamiento

ler Nivel de Analisis
Variacion del Patrimonio Neto y el
Pasivo

2do Nivel de Anélisis
Variacion de cada componente del Pasivo

Evolucién de los Resultados

ler Nivel de Analisis
Se mide la evolucion de los grandes
rubros: Ventas, Ganancias brutas,
Ganancias Netas

2do Nivel de Anélisis
Se mide la evolucion de Resultados
ordinarios y extraordinarios y la
evolucion de cada nivel de gasto

4.2.3.2.1. Esquema de aplicacion analisis horizontal estado de situacion financiera

CASATEX

ESTADOS DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(Expresados en délares de los Estados Unidos de América)

ACTIVOS

Activos corrientes

Efectivo y Equivalentes al Efectivo
Caja

Bancos

Activos Exigibles

Cuentas por cobrar

Inventarios

Inventarios

Total activos corrientes

Activos no corrientes

Propiedad, Planta y Equipo
Terrenos

Edificio

Muebles Enseres

Magquinaria y Equipos

Equipos de Oficina

Equipos de Computo

Software Contable

Vehiculos, Equipo de Transporte y Caminero

X1 X2 AE)/;:FJto Valor Relativo
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/X1
XXX XXX X2 - X1 (X2-X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 - X1 (X2-X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 - X1 (X2-X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 - X1 (X2-X1)/ X1
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(-) Depreciacion Propiedad, planta y equipo

Total Activo no Corrientes

TOTAL ACTIVOS

PASIVOS

Pasivos corrientes

Cuentas por pagar

Proveedores

Obligaciones con Instituciones Financieras
Obligaciones con Trabajadores

Sueldos por Pagar
Decimo 3er Sueldo por Pagar

Decimo 4to Sueldo por Pagar

Total pasivos corrientes

TOTAL PASIVOS
PATRIMONIO

CAPITAL

Capital Social

RESERVAS

Reserva Legal

RESULTADOS

Utilidad y/o Perdida Ej. Anterior
Utilidad y/o Perdida del Ejercicio
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1

4.2.3.2.2. Esquema de aplicacion analisis horizontal estado de resultados

ESTADOS DE RESULTADOS

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Expresados en doélares de los Estados Unidos de América)

INGRESOS

Ingresos por actividades ordinarias
Ingresos por venta de bienes

Costo de venta

GANANCIAS BRUTAS

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
Gastos Operacionales

Obligaciones patronales
Gasto sueldos y salarios
Gastos Refrigerios y Lunch
Gastos Uniformes
GASTOS DE VENTAS

X1 X2 Valor Absoluto  Valor Relativo
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/ X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
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Gastos Agua XXX XXX X2 - X1 (X2 -X1)/X1
Gastos Luz XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
Gastos Teléfono XXX XXX X2 - X1 (X2-X1)/ X1
Gasto Publicidad XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
GASTOS FINANCIEROS XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/X1
Gastos Mantenimiento de Cta. XXX XXX X2 - X1 (X2-X1)/ X1
Gastos Emision estado de Cta. XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/ X1
TOTAL GASTOS XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/ X1
Utilidad y/o Perdida del Ejercicio antes del 15% XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
15% Particién Trabajadores XXX XXX X2 - X1 (X2-X1)/ X1
Utilidad Antes de Impuestos XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
25% Impuesto a la Renta XXX XXX X2 -X1 (X2 -X1)/ X1
Utilidad Neta XXX XXX X2 -X1 (X2-X1)/X1
4.2.3.3. Indicadores financieros

Tabla 58 Indicadores de Liquidez

\ \ CASATEX

?SA SA TEX

DISTRIBUIDORA

INDICADORES DE LIQUIDEZ

DESCRIPCION

Son utilizados para medir la solidez de la base financiera de una entidad, es decir,
determinan si una empresa cuenta con masculo financiero para asumir oportunamente
el pago de sus deudas

INDICADOR FORMULA
Activo circulante
Tasa actual Pasivo circulante

INTERPRETACION

Muestra cuanta capacidad de pago tienen una empresa en relacion con sus pasivos
corrientes mediante activos convertibles en efectivo en un plazo cercano. La
proporcion definitiva debe ser superior a 1.0; las superiores a 2.0 0 mas son aun
mejores.

INDICADOR FORMULA

Capital de Trabajo Activos circulante —Pasivo de corto plazo

INTERPRETACION

Revela el efectivo disponible para las operaciones cotidianas. Las cantidades mayores
son mejores porque la empresa dispone de mas fondos internos para:
1. Pagar sus pasivos corrientes de forma oportuna
2. Financiar su expansion de inversion de inventario y las cuentas por cobrar
adicionales, asi como realizar una base mas grande de operaciones sin recurrir
a prestamos ni a capital accionario

INDICADOR | FORMULA
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Activo Corriente — Inventarios
Pasivos Corrientes

Prueba Acida

INTERPRETACION

Revela cual es la capacidad que tiene una empresas para pagar sus obligaciones, es
decir, basicamente con los saldos de efectivo, el producido por sus cuentas por cobrar,
sus inversiones temporales y algun otro activo de facil liquidacion que pueda haber,
diferente a los inventarios

Tabla 59 Indicadores de Rotacion y Uso de los Activos

~a
\ ‘ CASATEX

KC}fﬂtgﬁ\ TEX RAZONES DE ROTACION Y USO

s P DE LOS ACTIVOS

DESCRIPCION

Estas razones proporcionan informacion acerca del manejo operativo de los activos.
Ayudando a entender que tan eficiente es la empresa en términos de manejo y
utilizacion de los activos.

INDICADOR FORMULA
Ventas
Rotacion de las cuentas por cobrar Cuentas por cobrar

INTERPRETACION

Mide el namero de veces que el importe de las cuentas por cobrar se ha vendido
durante el periodo.

INDICADOR FORMULA
Periodo de recuperacion de las cuentas 365
por cobrar Rotacion de cuentas por cobrar

INTERPRETACION

Se indica el tiempo promedio que tarda una empresa en recuperar los saldos en las
cuentas por cobrar.

INDICADOR FORMULA

., ] Ventas
Rotacion de activos totales

Activos Totales

INTERPRETACION

Revela cuanto délares se venden por cada peso que se tiene invertido en los activos
totales

INDICADOR FORMULA
Intensidad del uso de activos totales Activo Totales
Ventas

INTERPRETACION

Indica cuantos ddlares son necesarios de activos para generar un délar de ventas. A
diferencia de la razon de rotacion de activos, esta medida se tiene que leer de sentido
opuesto, cuanto menor sea el resultado, una mejor posicion econdémica tendra la
empresa.
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Tabla 60 Indicadores de Endeudamiento y Apalancamiento

T
\ ‘ CASATEX

tASA TEX RAZONES DE ENDEUDAMIENTO

s P Y APALANCAMIENTO

DESCRIPCION

Estos indicadores indican el grado de endeudamiento y de solvencia de la empresa en
el largo plazo, ademas, proporciona informacion sobre la estructura del capital que
posee el negocio.

INDICADOR FORMULA
Pasivo Total
Pasivo total a capital contables Capital Contable

INTERPRETACION
Por lo general, debe ser inferior a 1. Las proporciones mayores en especial superior a
1 revelan un endeudamiento excesivo, menos capacidad de crédito y un balance
general mas débil.
INDICADOR FORMULA
Activos Totales

Multiplicador de capital

INTERPRETACION
Se indica la relacion que existe entre el total del capital invertido y el capital contable,
es decir, cuantos dolares se tienen en activos por cada délar invertido por el
propietario

Capital contable

INDICADOR FORMULA
Pasivo a largo plazo

Pasivo a largo plazo a capital contable

INTERPRETACION
Revela el equilibrio entre deuda y capital accionario en la estructura de capital de
largo plazo de la empresa. Las razones bajas indican una mayor capacidad de pedir
prestado fondos si es necesario
INDICADOR FORMULA
Razon deuda — activos Pasivo Totales

Activos Total

Capital contable

INTERPRETACION
Mide el grado en gque se emplean los fondos de préstamos para financiar las
operaciones de la empresa. Las fracciones o proporciones menores son mejores; las
fracciones elevadas indican un exceso de uso de deuda y un mayor riesgo de quiebra.
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Tabla 61 Indicadores de Rentabilidad

~
\ ‘ CASATEX

tA%A TEX

DISTRIBUIDORA INDICADORES DE RENTABILIDAD

DESCRIPCION
Se sefiala los porcentajes de eficiencia en la obtencién de utilidades, sobre los
conceptos d ventas, activos totales y el capital contables

INDICADOR FORMULA
Utilidad neta
Rendimiento sobre las ventas Ventas

INTERPRETACION
Mide el desempefio y la eficiencia operativa de un negocio. Su resultado indica cual
es el porcentaje de utilidades generadas por cada dolar vendido

INDICADOR FORMULA
Utilidad Neta
Activo total

Rendimiento sobre los activos totales

INTERPRETACION
Se indica cudl es el rendimiento con respecto al total de las inversiones en activos, su
resultado expresara el porcentaje de utilidad que genera por cada dolar de inversion
de activos.

INDICADOR FORMULA
Utilidad Neta

Capital contable

Rendimiento sobre el capital contable

INTERPRETACION
Revela el porcentaje de utilidades netas que obtiene el propietario sobre el capital
invertido para el giro del negocio. Es el rendimiento sobre la inversion del
propietario, tanto por el capital aportado, o por el ganado, como son las utilidades
retenidas.
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Ejercicio Contable

CASATEX
ESTADOS DE SITUACION FINANCIERA

(Expresados en ddlares)
ANALISIS VERTICAL

Diciembre Diciembre
31, 2017 31, 2018

Activos:
Activos corrientes
Efectivo 3 142.098 | 14,73% $ 18.861 2,33%
Cuentas de Documentos por Cobrar Locales | $ 430.879 | 44,66% $ 325.648 40,29%
Inventarios $ 237.589 | 24,63% $ 320.536 39,65%
Total activos corrientes $ 810.566 | 84,02% | $ 665.045 82,27%
Activos no corrientes
Edificios y otros inmuebles $ 108.351 | 11,23% $ 233.785 28,92%
Contracciones en curso y otros activos de
transito $ 125.434 | 13,00% $ - 0,00%
Muebles y enseres $ 4.180 | 0,43% $ 4.180 0,52%
Equipos de computo y software $ 2.650 | 0,27% $ 2.650 0,33%
Vehiculos, equipo de transporte y caminero
movil $ 60.000 |6,22% $ 60.000 7,42%
Depreciacion acumulada propiedad, planta $
y equipo $ (146.450) | -15,18% (157.308) -19,46%
Total activos no corrientes $ 154.165/15,98% | $ 143.307 17,73%
Total activos $ 964.731|100,00% | $ 808.352 100,00%
Pasivos:
Pasivos corrientes
Cuentas por pagar proveedores no
relacionadas $ 547723 | 56,77%| $ 483.036 59,76%
Obligaciones con Instituciones Financieras-
corrientes locales $ 66.198 6,86% | $ 37.744 4,67%
Pasivos corrientes por beneficios a
empleados Participacion trabajadores por
pagar del ejercicio $ 17.094 1,77%| $ 20.728 2,56%
Pasivos corrientes por beneficios a
empleados - Obligaciones con el IESS $ 500 0,05% | $ 428 0,05%
Total pasivos corrientes $ 631.515| 65,46% | $ 541.936 67,04%
Pasivos no corrientes 0,00%
obligaciones con instituciones financieras
no corrientes $ 44.487 461%| $ - 0,00%
Total pasivos no corrientes $ 44.487| 4,61% | $ - 0,00%
Total pasivos $ 676.002| 70,07% | $ 541.936 67,04%
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Patrimonio:

Patrimonio Neto

$

288.729

29,93%

$

266.416

32,96%

Total patrimonio neto y pasivos

$

964.731

100,00%

$

808.352

100,00%

Analisis vertical del estado de situacion financiera de Casatex

De acuerdo a los Estados Financieros presentados por la empresa Casatex se
observa que para el afio 2018 los porcentajes del andlisis vertical para los rubros del
activo se calcularon teniendo como cifra base la del total del activo por $808.351,75;
asimismo, para los rubros de pasivo y capital, el importe total de pasivo més capital, que
como se sabe es la misma cifra que la del total de activo, segun la ecuacion basica de la

contabilidad.

En 2018 el activo circulante representa 82,27% del total de los activos, mientras
que el activo fijo es de 17,73%; esta situacion ha presentado pequefias variaciones en el
ejercicio previo donde los activos circulantes son 84,02% y el activo fijo 15,98%. El
importe de clientes disminuyo la proporcion de 44,66% en el afio previo a 40,29% en el
mas reciente con respecto al total del activo, ademas en el analisis horizontal se
establece que el importe se redujo en $105231.15, que representa —24,42% con respecto

a 2017.

Se puede decir que se encuentra una considerable variacién el efectivo de un
14.73% en el 2017 y el 2,33% en el 2018 con un valor de $123.237 esto se da porgue en
este afio se cancelaron algunas de las deudas que dé tenia con los proveedores y otra
parte para la construccion de un nuevo edificio, ya que se puede observar que en el 2017
los edificios representan el 11,23% de los activos en relacion al 2018 que es el 28,9%.

Ademas, se puede decir que la empresa vendié mas pero sus cuentas por cobrar
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clientes disminuyeron. Si las ventas incrementaron 5.57% y las cuentas por cobrar son
menores en —24,42%, entonces puede representar que la labor de cobranza fue mas
efectiva, que la empresa cambi6 sus politicas de crédito a clientes, o que las ventas a
crédito fueron menores que las de contado, entre otras razones. En este punto ya

empiezan a verse algunos detalles que son imperceptibles de los estados financieros.

Los proveedores en las cifras del afio mas reciente representan 59,76% del total
del pasivo y capital, esto se puede interpretar de que por cada $1.00 que existe en el
activo, $0.60 los aportan los proveedores; en el mismo sentido, 4,67% las entidades
financieras, el 2,56% los beneficios a empleados participacion trabajadores y el 0,05%
de los acreedores bancarios, los accionistas mantienen una proporcion de 51%, cifra que
ya se habia notado en beneficios a empleados obligaciones con el IESS los accionistas
mantienen una proporcion de 32,96% cifra que ya se habia notado en la lectura general
de los estados financieros. De cada dolar invertido 67,04% es de los acreedores
(terceros) y 32,96% de los accionistas. La razon pasiva a capital es de 2 a 1. Esto
representa un alto nivel de endeudamiento, al considerar que lo ideal fuera que los

accionistas aporten la mayor parte del capital utilizado por la empresa.
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CASATEX

ESTADOS DE RESULTADOS DEL PERIODO Y OTROS RESULTADOS INTEGRALES

(Expresados en ddlares)

VERTICAL

Diciembre Diciembre
ARos terminados en, 31, 2017 % 31,2018 %
Ingresos por actividades ordinarias
Ingresos por venta de bienes 3.158.274 | 100,00% | 3.334.097 |100,00%
Costo de ventas - -
Ganancia bruta 3.158.274 | 100,00% | 3.334.097 | 100,00%
Inv. Inicial de bienes no producidos por el sujeto pasivo 94.594 3,00% 237.589 7,13%
Compras netas locales de bienes no producidos por el sujeto pasivo | 3.138.810 | 99,38% | 3.223.057 | 96,67%
Inv. Final de bienes no producidos por el sujeto pasivo (237.589) | -7,52% | (320.536) | -9,61%
Sueldos y salarios 23.089 0,73% 30.774 0,92%
Beneficios sociales 4.081 0,13% 4.314 0,13%
Aporte a la seguridad Social 313 0,01% 3.431 0,10%
Mantenimiento y reparaciones 1.757 0,06% 4.492 0,13%
Combustibles y Lubricantes 3.065 0,10% 1.389 0,04%
Intereses con Instituciones Financieras 4.472 0,14% 7.349 0,22%
Depreciaciones de PPyE no acelerada 9.418 0,30% - 0,00%
Impuestos contribuciones y otros 2.306 0,07% 4.051 0,12%
TOTAL COSTOS Y GASTOS 3.044.313 | 96,39% | 3.195.911 | 95,86%
Utilidad del Ejercicio 113.960 | 3,61% 138.186 4,14%
15% Particién Trabajadores 17.094 0,54% 20.728 0,62%
Utilidad Antes de Impuestos 96.866 3,07% 117.458 3,52%
25% Impuesto a la Renta 24.217 0,77% 29.365 0,88%
Utilidad Neta 72.650 2,30% 88.094 2,64%
Resultado integral total del afio 72.650 2,30% 88.094 2,64%

Andlisis vertical del estado de Resultados de Casatex

Se puede ver para 2018 que todos los conceptos del estado de resultados se

integran en porcentaje tomando como base el importe de las ventas. La utilidad de la
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empresa fue de 2,63% con respecto a las ventas, no dispone de costo de ventas, respecto
al total de costos y gastos hay un equivalente del 95,86% y los impuestos 0,88% de las

ventas, respectivamente.

Estos datos equivalentes al periodo del afio 2018, lo que refleja algunas
variaciones positivas en cuanto a la utilidad ya que en el 2017 representaba el 2,30%;
del mismo modo existia un menor porcentaje de cotos y gasto equivalente al 93,39% y
lo que quiere decir que da un total de impuestos del 0,77%. Estos datos reflejan que la

empresa que deben ha mejorado y tiene un progreso positivo en su desarrollo.

CASATEX

ESTADOS DE SITUACION FINANCIERA
(Expresados en ddlares)

HORIZONTAL
Diciembre Diciembre
DIFERENCI
31, 2017 31,2018 | A %

Activos:
Activos corrientes
Efectivo $ 142.098 | $ 18.861 | $ (123.237) |-86,73%
Cuentas de Documentos por
Cobrar Locales $ 430.879 | $ 325.648 | $ (105.231) |-24,42%
Inventarios $ 237589 | $ 320536 | $ 82947 | 34,91%
Total activos corrientes $ 810.566 | $ 665.045 | $ (145.521) |-17,95%
Activos no corrientes

115,77
Edificios y otros inmuebles $ 108.351 | $ 233.785 | $ 125.434 %
Construcciones en curso y otros 100,00
activos de transito $ 125434 | $ - | $ (125.434) %
Muebles y enseres $ 4180 | $ 4180 | $ - 0,00%
Equipos de computo y software $ 2.650 | $ 2650 | $ - 0,00%
Vehiculos, equipo de transporte y
caminero movil $ 60.000 | $ 60.000 | $ - 0,00%
Depreciacion acumulada
propiedad, planta y equipo $ -146.450 | $ -157.308 | $ (10.858) | 7,41%
Total activos no corrientes $ 154,165 | $ 143307 | $ (10.858) | -7,04%
Total activos $ 964.731 | $ 808.352 | $ (156.379) |-16,21%
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Pasivos:

Pasivos corrientes

Cuentas por pagar proveedores no

relacionadas 547.723 483.036 | $ (64.688) |-11,81%

Obligaciones con Instituciones

Financieras-corrientes locales 66.198 37.744 | $ (28.454) |-42,98%

Pasivos corrientes por beneficios a

empleados Participacion

trabajadores por pagar del ejercicio 17.094 20728 | $ 3.634 | 21,26%

Pasivos corrientes por beneficios a

empleados - Obligaciones con el

IESS 500 428 | $ (72) |-14,35%

Total pasivos corrientes 631.515 541936 | $ (89.579) |-14,18%

Pasivos no corrientes

obligaciones con instituciones 100,00

financieras no corrientes 44.487 - | $  (44.487) %
100,00

Total pasivos no corrientes 44.487 - | $  (44.487) %

Total pasivos 676.002 541.936 | $ (134.067) |-19,83%

Patrimonio:

Patrimonio Neto 288.729 266.416 | $ (22.313) | -7,73%

Total patrimonio neto y pasivos 964.731 808.352 | $ (156.379) |-16,21%

Analisis horizontal estado de situacion financiera Casatex

Dentro del balance general de los afios 2017 y 2018 de CASATEX, se observa

un desequilibro entre los inventarios del 34.91% en comparacion con las ventas del afio

2018 del 5.57%, esto significa que la rotacion de inventarios no esta funcionando de

forma efectiva. Ademas, se observa una disminucién considerable de activos no

corrientes con un 7.04%, que se alinea conjuntamente con una disminucién de los

activos corrientes de 17.95%, esto puede deberse en cierta medida a la disminucién que

existen en las cuentas por cobrar del 24.42%.

Esto hace referencia a que se debe prestar mayor atencion a la cifra

desequilibrada que se dio en el total de los activos del 16.21%. Existe una disminucién
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de la proporcion del 16.21% entre el total de los activos y el pasivo, porque si se analiza
el activo corriente entre el pasivo corriente vemos que las deudas a menos de un afio
disminuyeron en un 14.18%, contrario al activo corriente que disminuy6 un 17.95%.

Este indicador conlleva a replantear politicas encaminadas a mejorar el flujo de caja.

Dentro del activo no corriente se observa el aumento en edificios y otros
inmuebles en del 115.77%, pero una disminucion en construcciones en curso y otros
activos de transito del 100%. Las cuentas de muebles y enseres, equipos de computo y
software, vehiculos, equipos de transporte y caminero movil permaneces un con 0%, lo
cual es algo contradictorio ya que en la utilidad neta del afio 2018 present6 un aumento
del 21.26%. Se observa una disminucion notoria en el efectivo y en cuentas de

documentos por cobrar de 86.73% y del 24.42% respectivamente.

Estas cifras determinan que la empresa sigue su tendencia en la medida en que
estd mas en manos del accionista que de los acreedores, aunque es de tener muy en
cuenta la disminucion considerable de los pasivos del 19.83% en comparacion del
7.73% de la disminucion en el patrimonio, teniendo una tendencia de desequilibrio, ya
que podria llevar al sobre endeudamiento. Observando la disminucion notable de las
deudas a corto plazo del 14.18%, se debe considerar analizar la posibilidad de una
refinanciacion sobre las mismas, de manera que contribuya al dinamismo del flujo de

caja o al equilibrio entre las deudas de largo y corto plazo.
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CASATEX
ESTADOS DE RESULTADOS DEL PERIODO Y OTROS RESULTADOS INTEGRALES
(Expresados en ddlares)

HORIZONTAL

Diciembre  Diciembre
Afos terminados en, 31, 2017 31, 2018 DIFERENCIA %
Ingresos por actividades ordinarias
Ingresos por venta de bienes 3.158.274| 3.334.097 175.824| 5,57%
Costo de ventas - -
Ganancia bruta 3.158.274| 3.334.097 175.824| 5,57%
Inv. Inicial de bienes no producidos por el sujeto pasivo 94.594 237.589 142.996 | 151,17%
Compras netas locales de bienes no producidos por el sujeto
pasivo 3.138.810| 3.223.057 84.247| 2,68%
Inv. Final de bienes no producidos por el sujeto pasivo (237.589) | (320.536) (82.947) | 34,91%
Sueldos y salarios 23.089 30.774 7.685| 33,29%
Beneficios sociales 4.081 4.314 233| 5,71%
Aporte a la seguridad Social 313 3.431 3.119(997,52%
Mantenimiento y reparaciones 1.757 4.492 2.735| 155,69%
Combustibles y Lubricantes 3.065 1.389 (1.675) | -54,66%
Intereses con Instituciones Financieras 4.472 7.349 2.877| 64,34%
Depreciaciones de PPyE no acelerada 9.418 - (9.418) | 100,00%
Impuestos contribuciones y otros 2.306 4.051 1.745| 75,66%
TOTAL COSTOS Y GASTOS 3.044.313| 3.195.911 151598 | 4,98%
Utilidad del Ejercicio 113.960 138.186 24.226 | 21,26%
15% Particién Trabajadores 17.094 20.728 3.634| 21,26%
Utilidad Antes de Impuestos 96.866 117.458 20.592 | 21,26%
25% Impuesto a la Renta 24.217 29.365 5.148 | 21,26%
Utilidad Neta 72.650 88.094 15.444| 21,26%
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Resultado integral total del afio ‘ 72.650 ‘ 88.094 ‘ 15.444 ‘ 21,26%

Analisis horizontal de estados de resultados de Casatex

Se determina las tendencias y variaciones comparadas en el periodo 2017 y 2018
ya que es apropiado para conocer el comportamiento histérico de los diferentes rubros.
En las ventas del ejercicio mas reciente se mantienen en un 100% ya que carece de

gastos de venta.

La utilidad bruta se incrementé obteniendo como resultado en el indicador
horizontal un 21,26%, la utilidad en operacion 21,26% vy la utilidad neta 21,26%, ya que
pasé de $72,649.66 a $88,093.52, un incremento positivo de $15,443.86, lo que da
como resultado que la empresa ha generado buenas estrategias de ventas porque su

utilidad posee un incremento notable en comparacion con el periodo anterior.
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Indicadores de Liquidez

T
\ ‘ CASATEX

CASATEX

DISTRIBUIDORA INDICADORES DE LIQUIDEZ

DESCRIPCION

Son utilizados para medir la solidez de la base financiera de una entidad, es decir,
determinan si una empresa cuenta con musculo financiero para asumir oportunamente
el pago de sus deudas

INDICADOR FORMULA

Activo circulante

Pasivo circulante

Tasa actual 665.044,95

541.93586 $1.23

INTERPRETACION

La razdn circulante indica que la empresa posee una liquidez positiva en lo que
refiere al activo circulante, pues el valor equivalente que muestra el indicador es de
1,23, es decir un valor >1.

INDICADOR FORMULA
Activos circulantes —Pasivo de corto
Capital de Trabajo plazo
665.044,95 - 541.935,86 = $ 123.109,09

INTERPRETACION

El capital de trabajo que se muestra en la empresa CASA TEX es positivo, pues se
puede interpretar que si cacela el pasivo a corto plazo obtiene un sobrante equivalente
al capital de trabajo de $ 123.109,09.

INDICADOR FORMULA

Activo Corriente — Inventarios

Pasivos Corrientes

Prueba Acida 665.044,95 — 320.536,15
541.935,86

=$0,64

INTERPRETACION

La prueba acida da como resultado un valor favorable referente a la liquidez ya que
nos da un valor de 0,64 frente al pasivo a corto plazo, para que el activo circulante se
convierta en efectivo de manera expedida.
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Indicadores de Rotacién y Uso de los Activos

T
\ ‘ CASATEX

%‘EASA TEX RAZONES DE ROTACION Y USO

e aped i i DE LOS ACTIVOS

DESCRIPCION

Estas razones proporcionan informacion acerca del manejo operativo de los activos.
Ayudando a entender que tan eficiente es la empresa en términos de manejo y
utilizacion de los activos.

INDICADOR FORMULA

Ventas

Cuentas por cobrar

Rotacion de las cuentas por cobrar 3 334.097,28

325.64753 $10,24

INTERPRETACION

Casatex ha vendido 10,24 veces lo que vale el saldo de las cuentas por cobrar actual
por ende establece un buen manejo de cobranza por parte de Casatex, sin embargo,
puede buscar mejores estrategias para mejorar.

INDICADOR FORMULA
Ventas

Activos Totales

Rotacion de activos totales

3 334.097,28
964.731,17

INTERPRETACION

Rotacion de los activos totales determina que Casatex en cada dolar invertido genera

$3,46 de ventas que es favorable considerando que no es una empresa productora sino

comercializadora

= $3,46

INDICADOR FORMULA
Intensidad del uso de activos totales Activo Totales
Ventas
964.731,17 — 029
3334.097,28 '

INTERPRETACION
Casatex necesita $0,29 de los activos para generar $ 1,00 en las ventas, por lo que se
puede determinar que la empresa tendra una adecuada posicién financiera
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Indicadores de Endeudamiento y Apalancamiento

'\\,
_— . CASATEX
K674(514 T EX RAZONES DE ENDEUDAMIENTO
DISTRIBUIDORA Y APALANCAMIENTO
DESCRIPCION

Estos indicadores indican el grado de endeudamiento y de solvencia de la empresa en
el largo plazo, ademas, proporciona informacion sobre la estructura del capital que
posee el negocio.

INDICADOR FORMULA

Pasivo Total

Capital Contable

Pasivo total a capital contables 541,936

26641589 $2,03

INTERPRETACION

Casatex tiene un pasivo total que equivale al 203% lo que quiere decir que los
acreedores tiene mas dinero invertido en la empresa que el propietario, uno de los
motivos es que durante este periodo se realizé la construccion de la nueva sucursal en
Atuntaqui

INDICADOR FORMULA

Activos Totales

Capital contable
Multiplicador de capital
808.351,75

26641589 $3,03

INTERPRETACION

La empresa Casatex no presenta una buena eficiencia financiera puesto que los
activos solo cubren el 32,51% del capital que se invierte

INDICADOR FORMULA

Pasivo a largo plazo

Capital contable
Pasivo a largo plazo a capital contable

=$0,00

266.415,89

INTERPRETACION

Para la empresa CASATEX, esta razon indica que el apalancamiento en el largo plazo
representa 0% del capital contable
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Indicadores de Rentabilidad

’\\‘

CASATEX

DISETRIBUIDORA

CASATEX

INDICADORES DE RENTABILIDAD

DESCRIPCION

Se sefiala los porcentajes de eficiencia en la obtencién de utilidades, sobre los
conceptos d ventas, activos totales y el capital contables

INDICADOR FORMULA
Utilidad neta
Ventas
Rendimiento sobre las ventas 88,093,52 — $0.03
3.334.097,28

INTERPRETACION

La empresa debe mejorar su eficiencia operativa puesta que de cada $ 100 solo genera
$ 3,00 de la utilidad neta por lo que es necesario realizar una disminucion de los

costos y gastos de la empresa

INDICADOR FORMULA
Utilidad Neta
Activo total
Rendimiento sobre los activos totales 88,093,52 5009
808.351,75 '

INTERPRETACION

Se recomienda que CASA TEX debe generar estrategias de mejora, ya que en este
indicador refleja un rendimiento del 3% y se considera un porcentaje bajo en
referencia a la utilidad que se genera en base a los activos.

INDICADOR

FORMULA

Rendimiento sobre el capital contable

Utilidad Neta
Capital contable

88,093,52

26641589 $0,31

INTERPRETACION

La empresa Casatex logr6 obtener 31% de rendimiento con respecto al capital
invertido por sus propietarios. Por lo que posee una buena rentabilidad financiera.
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CAPITULO V
Validacion
5.1. Introduccion
En la investigacion que se realizd a la empresa CASATEX de la ciudad de
Otavalo, se pudo determinar que no se encuentran definidos lineamientos en las areas
administrativa, contables y financiera, por lo tanto, se identifica la necesidad de sugerir
al gerente la implementacion de un manual administrativo, contable y financiero, el cual

permitird mejorar los procesos dentro de la empresa y su desempefio en el mercado.

La propuesta del manual para la empresa Casatex ha sido recibida y revisada por

parte de los docentes conocedores en el tema, como por la Directora del presente trabajo.

5.2. Descripcion del estudio
5.2.1. Objetivo
Validar el manual administrativo, contable y financiero para la empresa Casatex

de la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura, Ecuador.

5.2.2. Equipo de trabajo
A fin de realizar una apropiada implementacion de la propuesta del manual

administrativo, contable y financiero para Casatex el equipo de trabajo esta conformado

por:
Autora Gabriela Maya
Directora del trabajo de grado Ing. Rocid Leon
Docente experto en el tema Ing. Rocid Espinoza
Ing. Julio Andrade
Gerente de la empresa Casatex Sr. Fernando Casa
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5.3. Meétodo de verificacion

En la elaboracion del presente trabajo se tomd en consideracion el método de

verificacion descriptivo, el cual se lograra obtener informacion del funcionamiento de

Casatex en el desarrollo de la implementacion de la propuesta

Se ejecutd de manera conjunta con los docentes especialistas en el tema y la

directora del trabajo, en el que se dio la descripcion de la implementacion de la propuesta,

a la vez que se efectud las revisiones necesarias a todas las partes que componen a la

propuesta en los &mbitos administrativos, contables y financieros, de tal forma que afiada

un valor a la validacion, provocando una mayor confiabilidad al gerente de Casatex en un

porcentaje de aplicacion considerable.

Tabla 62 Matriz de Verificacion

PROPUESTA

INDICADORES

¢(SE VERIFICO?

Si

NO

ADMINISTRATIVO

Misién

Visién

Valores corporativos

Manual de procesos

Manual de procedimientos

Organigrama

Manual de funciones

Reglamento Interno

Codigo de Etica

CONTABLE

Catélogo de cuentas

Dindmica de cuentas

Estados financieros

FINANCIERO

Analisis Financiero

Razone financiera

RIESGOS

Identificacion de riesgos operativos

Valoracién y evaluacion

X X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X| X
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Matriz de riesgos X

5.3.1. Método de calificacion

Para este proceso de utilizar el siguiente método de calificacion:

e Puntaje 3 = Muy aplicable
e Puntaje 2 = Aplicable

e Puntaje 1 = Poco aplicable

5.3.2. Rango de Interpretacion
Para una interpretacion de manera mas clara de la aplicacion del manual se
establece los siguientes rangos:
e De 68% a 100% = Muy aplicable
e De 34% a 67% = Aplicable
e De 0% a 33% = Poco aplicable
Los rangos antes mencionados se obtienen del total de 100% dividido para los 3
Indicadores que son Muy aplicable, Aplicable y Poco aplicable, obteniendo como
resultado el 33% el cual serd sumado al nimero del rango anterior en donde el primer
rango de interpretacion es 0% a 33%, el segundo rango de 34% a 67% Yy por ultimo 68%
a 100%.
Para el resultado total de la matriz de verificacion se obtuvo de la calificacion total
obtenida en cada indicador de las preguntas efectuadas sobre la calificacion total delas
preguntas, multiplicado por 100 para obtener un porcentaje.
Es decir

Calificacion obtenida
= x 100

Calificacion totl
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5.4. Resultados

Para los resultados de este capitulo se ha tomado en cuenta la elaboracion de una

matriz de validacién para el &rea administrativa, contable, financiera y de riesgos, en

donde se identiquita los siguientes indicadores.

Tabla 63 Matriz de Validacién Tutor

Ing. Rocid Ledn
N° Variable Indicadores Muy : Poco
Aplicable Aplicable Aplicable
1
¢Considera usted que la
propuesta de la mision es? X
2
¢Considera usted que la
propuesta de la vision es? X
3 Propuesta . Consid ted I
Administrativa | ¢~ONsidera usted que €
organigrama es? X
4
¢Considera usted que el
manual de procesos es X
5 . . X
¢Considera que el manual
de funciones es?
6 ¢Considera que el plan de X
cuentas es?
7 5 . ¢Considera que la X
ropuesta dinamica de cuentas es?
Contable .
8 ¢Considera que los X
estados financieros
propuestos son?
9 Propuesta ¢Considera que las X
Financiera razones financieras son?
10 ; i i X
Propuesta de (,Con3|dera}gue la _matrlz
. de evaluacién de riesgos
Riesgos
es?
Resultados 24 4
Fecha 25 junio 2020
Firma
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Tabla 64 Matriz de Validacion Oponente 1

Ing. Roci6 Espinoza
N° Variable Indicadores Muy Aolicable Poco
Aplicable P Aplicable
1 ¢Considera usted que la X
propuesta de la mision es?
2 . X
¢Considera usted que la
propuesta de la vision es?
3 , . X
Propuesta ¢Considera usted que el
Administrativa | organigrama es?
4 ] X
¢Considera usted que el
manual de procesos es
5 , . X
¢Considera que el manual
de funciones es?
6 , . X
¢Considera que el plan de
cuentas es?
7 , . o X
¢Considera que la dindmica
Propuesta | ge cuentas es?
Contable
8 X
¢Considera que los estados
financieros propuestos son?
9 , . X
Propuesta ¢Considera que las razones
Financiera financieras son?
10 ) ) X
Propuesta de | ;Considera que la matriz de
Riesgos evaluacion de riesgos es?
Resultados 21 6
Fecha 05-07-2020
Firma < >
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Tabla 65 Matriz de Validacion Oponente 2

Ing. Julio Andrade
N° Variable Indicadores Muy Aglicable Poco
Aplicable P Aplicable
1 ) . X
¢Considera usted que la
propuesta de la mision es?
2 _ . X
¢Considera usted que la
propuesta de la vision es?
3 Propuesta ¢Considera usted que el X
Administrativa organigrama es?
4 o~ X
¢Considera usted que el
manual de procesos es
5 , . X
¢Considera que el manual
de funciones es?
6 . . X
¢Considera que el plan de
cuentas es?
! P ¢ ¢Considera que la X
ropuesta dinamica de cuentas es?
Contable
8 ) X
¢Considera que los estados
financieros propuestos son?
9 _ . X
Propuesta ¢Considera que las razones
Financiera financieras son?
10 ] ) X
Propuesta de (,Con5|dera_ que la _matrlz
. de evaluacion de riesgos
Riesgos
es?
Resultados 18 8
Fecha 22 de junio de 2020
=T A A
Firma C__\'ﬂ
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Tabla 66 Resultados

FRECUENCIA FRECUENCIA *RESULTADOS
3 63
2 18
1 0
TOTAL 81
Tabla 67 Resultados Totales
TOTAL RESULTADO PORCENTAJE
60/90 1 70%
30/60 1 30%
0/30
TOTAL 2 100%

Analisis:

Una vez obtenido el porcentaje de validacion de la propuesta por parte del equipo

empresarial se ha analizado los rangos de aceptacion se determina que el manual

administrativo y financiero para el Casatex, ubicado en la ciudad de Otavalo, provincia

de Imbabura es Muy Aplicable con un porcentaje de validacion del 70%.
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CONCLUSIONES

El presentar un marco tedrico transmite un conocimiento de los términos
utilizados en el desarrollo de la investigacion, logrando recopilar informacion
que sustente el estudio y la importancia del trabajo.

En el proceso metodoldgico se determiné el tipo de investigacion cualitativa,
cuantitativa y descriptiva; métodos deductivo, inductivo, historico y estadistico;
y técnicas como la entrevista y encuesta; estableciendo las variables
diagnosticas del estudio.

El desarrollo de un diagnoéstico de la empresa, mediante la aplicacion de técnicas
de investigacion primarias y secundarias, evidencio las falencias administrativas
y financieras que ponen en riesgo el crecimiento de la empresa, puesto que se
lleva una administracion empirica de las actividades del negocio.

La realizacion de un manual administrativo, contable y financiero que
contribuye al desarrollo de las actividades de la empresa, asegura de forma
efectiva el crecimiento de la entidad en el mercado nacional e internacional.

La validacion realizada por los docentes expertos, demuestra que la propuesta es
viable para su aplicacion, de esta manera se confirma que el documento
desarrollado formara una guia que aportara al cumplimiento de los objetivos y

metas.
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RECOMENDACIONES

Comunicar de forma oportuna a los trabajadores de Casatex los términos del marco
tedrico con el fin de dar una idea clara de los contenidos que se desarrollaron dentro
de la investigacion.

Determinar una metodologia de investigacion adecuada a las necesidades de la
empresa, con el fin de realizar un correcto proceso de investigacion, asi como la
obtencidn de datos concretos.

Examinar el diagndstico realizado que permita a la empresa detectar cuales, son las
falencias y amenazas, con el propdsito de establecer estrategias que contribuyan a
reforzar las fortalezas y manejara las oportunidades.

Aplicar y socializar el manual administrativo, contable y financiero con cada una de
las areas que conforman la empresa, con el fin de que la propuesta se convierta en
una herramienta de ayudad en el desarrollo de las actividades diarias y la mejora

continua, consiguiendo el crecimiento de Casatex.

Realizar un seguimiento de la aplicacion del manual para conocer el nivel de
adaptacion que la empresa tiene con el documento y en caso de ser necesario se

realizara los ajustes correspondientes para su mejora.
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ANEXQOS

Anexo 1 Certificado de Cumplimiento Tributario

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS rrvlirired
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO

Contribuyente:

CASA TOAPANTA SAMUEL FERNANDO
RUC:0501600118001

Cludad -

De conformidad con lo establecido en el articulo 96 del Codigo Tributario sobre el cumplimiento de los
deberes formales de los contribuyentes y en concordancia con el articulo 101 de la Ley de Régimen
Tributario Interno sobre la responsabilidad por la declaracion de impuesto del sujeto pasivo; el Servicio de
Rentas Intemas certifica que:

Una vez revisada la base de datos del SR, el contribuyente CASA TOAPANTA SAMUEL FERNANDO
con RUC 0501600118001, ha cumplido con sus obligaciones tributarias hasta NOVIEMBRE 2019 y no
registra deudas en firme, Informacion registrada a la fecha de emision del presente certificado de
cumplimiento tributario.

Sin embargo, ia Administracién Tributaria se reserva el derecho de verificar las declaraciones presentadas
y ejercer la facultad determinadora, orientada a comprobar la correcta aplicacion de las normas tributarias
vigentes, sin perjuicio de aplicar las sanciones correspondientes en caso de detectarse falsedad en la
Informacioén presentada.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Fecha y Hom de emisidn. 10 de Gaientes de 2015 1915

Codigo de verificaciter SRICCT2015000318838

Validez del certificado El presento cedificedo es valdo de conlc jod a lo e leado en It Resolucikn Mo, NAC-DGERCGC 1500000217,
publicada on ol Tercer Suplemento del Registro Oficid 462 del 19 de marzo do 2015, por lo que no requiare sallo ni firma por parte de la
Admanistracon Tnbutara mismo gue ko puede venficar en ls pagma web del SRI, waww sn gob et y/o en la aplicacian SRI Mawil
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Anexo 2 Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Patronales

'\ tess

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) certifica que, revisados los
archivos del Sistema de Historia Laboral, el sefior(a) CASA TOAPANTA
SAMUEL FERNANDO, representante legal de la empresa CASA TOAPANTA
SAMUEL FERNANDO con RUC Nro. 0501600118001 y direccion EL JORDAN.
PASAJE SAONA MODESTO JARAMILLO. SN. MODESTO JARAMILLO.
PLAZA DE PONCHOS., NO registra obligaciones patronales en mora;
informacion verificada a la fecha de emision del presente certificado.

El IESS se reserva el derecho de verificar la informacion y las obligaciones
pendientes que no se encontraren registradas o no hayan sido determinadas,
sin perjuicio de aplicar las sanciones correspondientes; esta certificaciéon no
implica condonacién o renuncia del derecho del IESS, al ejercicio de las
acciones legales a que hubiere lugar para su cobro.

El contenido de este certificado puede ser validado ingresando al portal web del
IESS en el menu Empleador - Certificado de Obligaciones Patronales,
digitando el RUC de la empresa o numero de cédula

José Ricardo Herrera Falcones

Director Nacional de Recaudacion y Gestién de Cartera.

Emitido el 10 de diciembre de 2019
Validez del Certificado 30 dias
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Anexo 3 Fotografias Entrevistas
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