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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion se desarroll6 ante la necesidad de aplicar el
Disefio de un Modelo Administrativo — Financiero — Contable para la
Microempresa Textil “Sofos Multisports”, ubicada en la ciudad de Tulcéan,
provincia del Carchi. El problema surge debido a que “Sofos Multisports” no
dispone de guias y herramientas de gestion y control, para el manejo apropiado y
eficaz de sus recursos econdémicos, materiales y humanos, ocasionando que la
microempresa ejecute sus operaciones de manera desorganizada y poco eficiente,
sin lograr un mayor desarrollo institucional. Los resultados obtenidos en el
diagnostico situacional revelaron que la entidad carece de una estructura
organizacional, asi como también de la normatividad que sefiale los deberes,
derechos, tareas, funciones y procedimientos a ejecutar por todo el personal. Por
otro lado también se determind que no se da mayor relevancia a la administracion
del talento humano y a la gestion financiera contable. En base a las revelaciones
del diagnostico y la investigacion teorica conceptual, se elaboré la propuesta que
contempla la formulacion una planificacidn estratégica, que le serviran de guia en
la ejecucidon de sus operaciones. Ademas se plantea una estructura organizacional
en donde se definen los diferentes niveles jerarquicos y cargos para la
microempresa; se propone realizar un Reglamento Interno de Trabajo asi como el
Manual de Funciones, Manual de Politicas y Procedimientos, los mismos que
permitirdn definir las tareas y responsabilidades de todos los miembros de la
entidad. En el aspecto financiero se plantea la aplicacion de principios y politicas
contables, un Plan General de Cuentas, la presentacion de Estados Financieros
con su respectivo analisis; todo esto en base a las normas actuales. El trabajo
también incluye el andlisis de los impactos; los cuales reflejan todos los aspectos
que beneficien a la entidad y a su entorno. Por lo tanto la propuesta tiene el

propdsito de mejorar la parte administrativa y financiera.



EXECUTIVE SUMMARY

The present research work was developed from the need to apply the Design of
a Administrative - Financial — Accounting Model for Sofos Multisports Textile
Microentrerprise, located in Tulcan City, province of Carchi. The problem arises
because Multisports Sofos has no guidelines and control and management tools
for the appropriate and effective management of their financial, material and
human resources, causing the microenterprise execute its operations of inefficient
and disorganized way, without to greater development institutional. The results of
the situational diagnose revealed that the institute doesn’t have organizational
structure, also well by the regulations to bring the duties, rights, woks, functions
and procedures to be implemented by all staff. On the other side it was also
determined not to give great importance to the accounting and financial human
talent management. Based on the revelations of diagnosis and conceptual
theoretical research, the proposal was developed which includes the formulation
of the mission, vision, principles and institutional values of the entity that will
guide the implementation of its operations. It also poses an organizational
structure which defines the different hierarchical levels and charges for
microenterprise intends to undertake a Working Rules and Functions Manual,
Policies and Procedures Manual, the same that will define the tasks and
responsibilities of all members of the entity. On the financial side there is the
application of accounting policies, General Accounting Plan, the filing of
financial statements with their analysis, all this based on current standards. The
work also includes analysis of impacts, which reflect all aspects that benefit the
organization and its environment. Therefore the proposal is intended to improve

the administrative and financial as well as optimizing.
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PRESENTACION

El proyecto “DISENO DE UN MODELO ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO - CONTABLE PARA LA MICROEMPRESA TEXTIL
SOFOS MULTISPORTS DE LA CIUDAD DE TULCAN” se encuentra
estructurado en cuatro capitulos: I. Diagnéstico Técnico Situacional, Il. Marco
Teorico, Ill. Propuesta, y IV. Analisis de Impactos y Conclusiones vy

Recomendaciones.

En primer lugar se desarrollo el diagnostico técnico situacional que consiste en
una investigacion de campo en la que se trazan objetivos, las variables e
indicadores de la investigacion, se formula la matriz de relacion diagnostica, se
sefiala la mecanica operativa con la que se va a desarrollar el trabajo, la poblacién
con la que se va a trabajar, la informacion primaria que se obtendra a través de
técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, asi como la informacion
secundaria. Ademas se realiz6 la tabulacion y el analisis de la informacién
recolectada por medio de encuestas y entrevistas, lo cual permitira disefiar la
Matriz FODA, plantear los cruces estratégicos y finalmente identificar el
problema diagnéstico.

El marco tedrico es una investigacion documental en la que basicamente se
plantea tematicas relacionadas con los modelos administrativos, estructura y
planificacion empresarial y sus elementos, los manuales administrativos, ventajas,
limitaciones y clasificacion. Se incluira también la tematica del area de proceso
financiero contable como los principios y normas contables vigentes, la ecuacion
contable, el plan de cuentas, el desarrollo del proceso contable, los estados
financieros, analisis financiero. Por Gltimo se sefialan conceptos de microempresa,

la industria textil.

A continuacion se disefi6 la Propuesta del proyecto que consiste en la creacion

de un “ Disefio de un Modelo Administrativo — Financiero — Contable para la
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Microempresa Textil “Sofos Multisports” de la ciudad de Tulcan”, el cual
contempla la formulacion de la misién y vision organizacionales, valores,
principios, la estructura organica funcional, manual de funciones, reglamento
interno de trabajo, y el manual de politicas y procedimientos con la delineacion
detallada de cada uno los procesos que se realizan. También constara de la
propuesta para el desarrollo del proceso contable y formulacién del plan de
cuentas, la elaboracién de estados financieros y su respectivo analisis por medio

de indicadores.

El anélisis de impactos en los ambitos social, econémico, empresarial y
financiero; es una investigacion prospectiva en la que, sobre la base de matrices,
se determinaran los aspectos positivos y negativos que el proyecto genere en un
futuro mediato, luego de que se implemente la propuesta.

Por ultimo se concluye formulando conclusiones y recomendaciones de la

investigacion.
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INTRODUCCION

Tomando en cuenta que la microempresa textil “Sofos Multisports”, no
cuentan en la actualidad con un Procedimiento Administrativo — Financiero —
Contable, que regule la ejecucion de sus operaciones, surge la necesidad
inmediata de disefiar un Modelo Administrativo — Financiero - Contable, para
proporcionar a este tipo de entidades, las guias de gestion y control adecuadas
que permitan el desenvolvimiento de las actividades de manera ordenada y

eficiente.

El objetivo de la elaboracion de este tema es aportar con técnicas y
herramientas analiticas a la empresa, a fin de obtener relaciones Utiles para la
toma de decisiones que contribuyan alcanzar las utilidades méaximas posibles en
Sofos Multisports, tanto que lo importante es analizar y determinar posibles
soluciones para decisiones gerenciales y un analisis socio-econémico que brindara

una mejora continua.

La realizacidn del presente tema, es de gran importancia para poder presentar a
la empresa objeto de estudio, posibles soluciones a una problemaética que debe
corregirse de forma inmediata y asi evitar problemas futuros. Esta investigacion
consiste en disefiar un modelo administrativo, financiero y contable para poder
comparar y estudiar las relaciones existentes y observar los cambios presentados
por las distintas operaciones de la empresa, de ahi el interés en realizar el estudio
de este tema y desarrollarlo, para de esta manera dar a conocer lo importante que
es tomar en cuenta un modelo administrativo, financiero y contable dentro de toda

empresa dedicada a la produccién de ropa deportiva.

El andlisis administrativo, financiero y contable permitira a la gerencia conocer
situaciones pasadas o esperadas en el futuro para la misma empresa; el analisis
conlleva a estudiar la naturaleza de los cambios y determinar si se ha presentado
una mejoria o un deterioro en la condicion administrativa, financiera y contable en
el desemperio de la empresa con el tiempo, lo cual nos da una mejor vision para la

toma de decisiones acertadas a un tiempo determinado que por lo general es a
xiii



corto plazo, entonces para obtener éxito es necesario tomar decisiones acertadas

para el éxito de la empresa.

JUSTIFICACION

La realizacion de esta investigacion tiene una gran importancia debido a la falta
de organizacion administrativa, financiera y contable en la microempresa
“SOFOS MULTISPORTS” lo que estd impidiendo el desarrollo de esta.

Ademéas esta investigacion, tendrd trascendencia en los negocios poco
tecnificados que requieren un adecuado control de las operaciones y procesos
para lograr una buena proyeccién en el mercado, en este caso un mercado tan
rentable como lo es el de los textiles, y cuyo posicionamiento es en base a la

calidad y precio.

Por lo tanto emprender esta investigacion implica una propuesta original, ya
gue anteriormente no se ha realizado Modelo alguno en esta Microempresa que
permita establecer funciones, asi como organizar y controlar los ingresos y gastos
que contribuya a determinar la ganancia real y a la correcta toma de decisiones,
puesta que el manejo de la empresa es en base a la experiencia de los propietarios.

El incremento de la poblacién demanda de las confecciones de prendas una
mejor calidad y un precio accesible, lo cual es posible con una adecuada
organizacion, que traera como beneficio el incremento de las ventas. Por lo cual
una microempresa textil constituye un negocio rentable si tiene un sistema

contable adecuado y este es bien administrado.

Para la realizacion de este proyecto se contara con la ayuda de los duefios y de
los trabajadores de la microempresa “SOFOS MULTISPORTS” quienes han
ofrecido el apoyo suficiente para la realizacién de esta investigacion, porque él no
contar con un procedimiento contable bien definido en esta microempresa, le

ocasionara riesgos para mantenerse durante largo tiempo en funcionamiento.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Mejorar la estructura organizacional y técnica mediante el disefio de un
modelo administrativo-financiero-contable para la fabricacion y comercializacion
de ropa deportiva de la microempresa “SOFOS MULTISPORTS” en la cuidad de
Tulcéan, que permita incrementar la eficacia en el manejo y control de sus

funciones.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Realizar un diagnostico situacional con el fin de obtener informacion sobre la
condicion actual de la microempresa mediante el instrumento de investigacion
FODA.

v" Conformar el soporte tedrico — cientifico que sustenta  la investigacion para
lograr el desarrollo de la tematica en aspectos cientificos y técnicos.

v" Desarrollar un modelo de estructura organizacional y técnica para dirigir,
controlar y  administrar los recursos humanos y econdmicos de la
microempresa.

v Analizar técnicamente los impactos que el proyecto genere en los ambitos

empresarial, social, financiero y econémico.
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CAPITULO |
1 DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1 ANTECEDENTES DIAGNOSTICOS

En la provincia del Carchi, se encuentra la ciudad de Tulcan, frontera con
Colombia, su principal actividad es la comercializacion de diversos productos,
convirtiéndose en zona de reunidn para mercantes que en su mayoria son de otras
provincias, esto crea la necesidad de competir con productos locales, por lo cual
en los ultimos afios se esta incursionando en la produccion textil con
microempresas que generalmente son de tipo familiar.

“SOFOS MULTISPORTS” inicié sus actividades en el afio 2004, y su
afiliacion y calificacion a la Junta de Artesanos fue en el afio 2006, creada por el
Sefior Arturo Cabrera, es una empresa que tiene como principal actividad la
confeccion y comercializacién de ropa deportiva y uniformes para distintas
instituciones, cuenta con una planta de produccion que estd ubicada en las calles
Aguarico y Pastaza, sector ciudadela del chofer, y dos almacenes
comercializadores en el centro de la ciudad, la empresa estd conformada por 17
personas, quienes se desempefian en areas de produccion, administracion y ventas,
su funcionamiento administrativo-financiero es netamente empirico y poco
competitivo lo que no le permite un completo desarrollo.

Frente a los circunstancias presentadas se prevé la necesidad de desarrollar un
Modelo Administrativo — Financiero - Contable para la Microempresa
“SOFOS MULTISPORTS?”, que le permita la estructuracion y organizacion para

un superior manejo de su negocio, logrando una mayor productividad,



manteniendo la calidad y mejorando el servicio al cliente para lograr una buena
imagen y posicionamiento, mediante la correcta toma de decisiones.
Finalmente los beneficiarios directos son los trabajadores, porque mejorara el
desarrollo de sus actividades basandose en un sustento confiable que es el modelo
propuesto e indirectamente la clientela porque recibird un servicio mas eficaz.
1.1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO
1.1.1.1 OBJETIVO GENERAL
Realizar un diagndstico situacional para obtener informacion sobre la
condicion actual de la microempresa mediante el instrumento de investigacion
FODA.
1.1.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1.1.1.2.1 Analizar la estructura organizacional y herramientas administrativas
que se aplica en el funcionamiento de la microempresa ‘“Sofos
Multisports”.

1.1.1.2.2 Evaluar las normas y sistemas de control administrativo que se emplea
en la microempresa textil “Sofos Multisports™.

1.1.1.2.3 Conocer los procesos y técnicas financieras de la microempresa textil
“Sofos Multisports™.

1.1.1.2.4 Determinar la normativa legal que rige la entidad investigada

Evaluar el ambiente externo mediante el PEST.
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1.1.1.3 VARIABLES DIAGNOSTICAS
1.1.1.3.1 Estructura Organizacional
1.1.1.3.2 Control Administrativo
1.1.1.3.3 Proceso Financiero-Contable
1.1.1.3.4 Normativa Legal

1.1.1.3.5 Ambiente Externo PEST
1.1.1.4 INDICADORES DIAGNOSTICOS
1.1.1.4.1 Estructura Organizacional
v Tipo de empresa

v" Plan Estratégico Institucional

v Manual de Funciones

v Manual de Procedimientos

v" Estructura Organico funcional

v" Politicas de Control Interno

1.1.1.4.2 Control Administrativo

v" Planeacion

v Organizacion

v" Direccion

v' Control

v' Capacidad Instalada

1.1.1.4.3 Proceso Financiero-Contable
v" Proceso Financiero

v" Registros contables

v" Estados Financieros
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1.1.1.4.4 Normativa Legal

v Organismos de Control

v Ley del Artesano

v Cddigo del trabajo

v" Politicas Tributarias

1.1.1.45 Ambiente Externo PEST
v Analisis politico

v" Anélisis econémico

v Andlisis social

v Analisis tecnol6gico
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1.1.1.5 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICO

TABLANC1

MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS FUENTE
Tipo de empresa Entrevista Gerente

Analizar la estructura Plan Estratégico Observacién/Docu Empresa/lnv.

organizacional y mental/

herramientas Manual de Funciones Observacion/Encues | Empresa/emplea

administrativas  que | Estructura ta/Entrevista dos/gerente

se aplica en el | Organizacional Manual de Procedimientos Observacion/Entrev. | Empresa/Gerent

funcionamiento de la
microempresa “Sofos
Multisports”.

Estructura Organico
funcional
Politicas de Control Interno

Entrevista/Encuesta

Observacion/Encues
ta

Gerente/Emplea
dos
Empresa/Emple
ados

Evaluar las normas y
sistemas de control
administrativo que se

Control

Planeacion

Organizacion

Entrevista/Documen
tal
Entrevista/Documen
tal

Gerente/Docum
ento
Gerente/Emplea
dos

emplea en la | Administrativo Direccion Entrevista/ Encuesta | Gerente/Emplea
microempresa  textil dos
“Sofos Multisports”. Control Observacion Empresa
Capacidad Instalada Observacion Empresa
Conocer los procesos Proceso Financiero Entrevista Gerente
contables y | Proceso  Contable | Registros contables Entrevista Gerente
financieros de la | Financiero Estados Financieros Entrevista y | Gerente/
microempresa textil observacion Empresa
“Sofos Multisports”.
Organismos de Control Documental Leyes
Determinar la Ley del Artesano Documental Ley
normativa legal que | Normativa Legal Caodigo del Trabajo Documental/encuest | Ley/empleados
rige la entidad a
investigada Politicas Tributarias Empleados/Gere

Encuesta /entrevista

nte

Evaluar el ambiente
externo mediante el
PEST

Ambiente  Externo

PEST

Andlisis politico
Analisis econémico
Analisis social
Anélisis tecnoldgico

Documental
Documental
Documental
Documental

Libros-Internet
Libros-Internet
Libros-Internet

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: INVESTIGACION
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1.1.1.6  FUENTES DE INFORMACION

La informacion recolectada fue una investigacion realizada en la microempresa
con observacion directa, encuestas al personal que labora dentro de la
organizacion, ademas de una entrevista al gerente.

También se recolectd informacion documental utilizando distintos libros,
revistas y paginas web que se relacionadas al tema y leyes, reglamentos asi como
informacién de los distintos organismos de control que intervienen en el
funcionamiento de la microempresa.
1.1.1.7 DESARROLLO DE VARIABLES
1.1.1.7.1 Estructura Organizacional
a) Tipo de Empresa

En la entrevista realizada al propietario del negocio se recolecto la informacion
necesaria para clasificar a “Sofos Multisports™ por su tamafio y actividad como
una microempresa ya que posee menos de 20 trabajadores y es de propiedad
individual, su duefio suele trabajar en esta y su facturacién es reducida. No tienen
gran incidencia en el mercado, tienen pocos equipos y la fabricacion es artesanal.
b) Plan Estratégico Institucional

Mediante observacion directa en la microempresa y con el apoyo de
investigacion sobre planes estratégicos se concluye que “Sofos Multisports” posee
un plan institucional dentro de la organizacion, es decir sus propietarios y
miembros de la empresa piensan en aumentar sus ventas, y seguir en el mercado
por mucho tiempo pero no se tiene en cuenta la importancia de un plan
estratégico, ya que este no solo posee un propdsito en si para la organizacion sino

que cuenta con objetivos, politicas y acciones cuantitativas que permitiran el
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cumplimiento de dicho plan por medio de mision, vision, politicas internas
reguladoras y estrategias para que la puesta en practica sea un beneficio y
superacion para el negocio.

C) Manual de Funciones

En la entrevista y encuesta realizada al propietario y trabajadores
respectivamente de “Sofos Multisports” se concluyd que no existe un manual
donde se refleje descripciones a nivel de cargo o puesto en el que se desempefian,
en el area operativa si existe organizacion a nivel de funciones, pero en el area
administrativa las actividades las desarrollan todos los miembros de la familia,
esto conlleva a la necesidad de un manual donde se describa las funciones y
puestos de cada persona para evitar duplicidad de funciones, desorganizacion y
desorientacion al momento de normar las ocupaciones especificamente.

d) Manual de Procedimientos

Segln la entrevista y apoyada de observacién directa en la empresa se
determiné que los procedimientos que se realizan en la microempresa son de
manera empirica, sin tomar en cuenta el tiempo y espacio para cada actividad,
incurriendo en ocasiones a gastos y costos innecesarios.

Los trabajadores, se encuentran bien organizados en cuanto a como deben
realizar sus actividades y el control es constante por medio de los propietarios
aunque estos procedimientos no se encuentran plasmados en un manual ni se los
realiza de manera técnica, en cuanto a el area administrativa y sus empleados
existe desorganizacion y desorientacion total, y la mayoria de actividades las

realiza el propietario.
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e) Estructura Organico Funcional

Es de gran importancia sefialar que “Sofos Multisports” al no contar con una
estructura organizativa que establezca lineas de funciones y un organigrama que
esquematicamente delimite las responsabilidades de cada empleado y su jerarquia
no tiene la debida distribucion de actividades y ademas no ejerce un control por
medio de mandos Yy jerarquia. En la entrevista al propietario se determin6 que no
existe una esquematizacion de funciones y jerarquias, y; que en la mayoria de los
casos existe un poco de confusion por medio de los empleados y/o trabajadores ya
que las ordenes no son dadas en un rango especifico, sino por la mayoria de los
miembros de la familia permitiendo que exista desorganizacion e incumplimiento
en quien obedece y precisa, como se dividen, agrupan y coordinan formalmente
las tareas en los puestos, no se aprovecha la delegacién de funciones ni la
departamentalizacion.
f) Politicas de Control Interno

Segn la observacion que se realizO en la microempresa es necesario
implementar politicas que controlen el desarrollo y nivel de actividades, aunque
el control es muy eficiente aun es necesaria la eficacia para que los controles sean
mas dinamicos y técnicos generando avance en el cumplimiento de objetivos
institucionales.
1.1.1.7.2 Control Administrativo
a) Planeacion

La planeacion administrativa de la empresa es netamente empirica segun la

entrevista realizada al duefio, por tal razén; se concluye que en el negocio se fija
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metas y acciones a seguir que deben cumplirse pero no se establece una
orientacion que permita la adecuada estructura para generar objetivos concretos.
b) Organizacion

Segun la entrevista realizada al propietario de la microempresa la organizacion
también es empirica, es decir; si existe una estructura que es necesaria para el
funcionamiento de un negocio, pero no existe la organizacion administrativa que
permita tener una distribucion técnica con departamentos, puestos, jerarquias,
procesos que mejoren el cumplimiento de actividades a nivel competitivo.
c) Direccion

Mediante la entrevista y encuesta realizadas a los miembros de la empresa se
concluye que existe una direccion enfocada al sistema tradicional, ya que no se
trabaja en pro de objetivos comunes, es necesario una supervision continua y total,
y; ademas no existe una adecuada motivacion y liderazgo por parte del propietario
para que los trabajadores respondan a su méxima capacidad y exista el autocontrol
por parte de estos.
d) Control

Por medio de la observacion directa realizada en la microempresa se puede
exponer, como se menciond en las fases anteriores el sistema usado por “Sofos
Multisports” es tradicional y empirico y para que exista un control deben existir
objetivos, planes y direccionamiento, por tal razén se concluye que es necesario
un control administrativo moderno que verifique el cumplimiento de los planes a

realizarse.
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e) Capacidad Instalada
A través de observacion directa a la microempresa se determino la capacidad
instalada con la cual cuenta, y su funcionamiento a continuacion se expresa en la

siguiente tabla:

TABLA N° 2
CAPACIDAD INSTALADA “SOFOS
MULTISPORTS”
MAQUINARIA UNIDADES
Overlook-fileteadoras 6

Rectas o planas
Recubridora
Elasticadora
Tirilladora
Ribeteadora
Cortadora de Tiras
Cortadora de Tela
Ojaladora
Botonera
Bordadora
Sublimadora
Estampadora
Plancha Industrial

Plotter de Corte

AUTOR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: OBSERVACION DIRECTA

Ademas de obtener la capacidad instalada de la empresa se ubica la maquinaria

RiRrRPRRPRRPR RPN R R R R Rlo

gue necesitan segun criterios de los propietarios las cuales son:
v Tendedora de Tela, y;
v" Plotter de Corte.
1.1.1.7.3 Proceso Financiero - Contable
a) Proceso Financiero
Los resultados de la entrevista realizada al propietario de la microempresa

manifiestan que, no existe un proceso contable con sus fases a realizar, ademas la
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empresa no cuenta con una contadora que se encargue de estas actividades, existe
unicamente registros no ortodoxos de los ingresos y gastos del negocio.
b) Registros Contables

Segun la entrevista realizada al propietario de “Sofos Multisports” no se realiza
afectacion alguna de las actividades econdmicas que genera la empresa, esto
impide conocer la realidad financiera del negocio dejando vulnerable el aspecto
contable del mismo, es necesario la existencia de una persona que se encargue de
la parte contable dentro de la empresa para que su organizacion en este aspecto
sea técnica y eficiente.
c) Estados Financieros

Mediante la entrevista al propietario se concluyé que en la microempresa
“Sofos Multisports” no existe proceso contable y que los Ginicos registros son los
de ingresos y gastos por tal razon no se cuenta con estados financieros que
permitan tomar decisiones eficientes y oportunas en cuanto a los enfoques antes
mencionados.
1.1.1.7.4 Normativa Legal
a) Organismos de Control

Los organismos de control en este caso que regulan a la microempresa textil
“Sofos Multisports” son el Servicio de Rentas Internas y la Junta Nacional de
Defensa del Artesano, ademas del codigo del Trabajo.
b) Ley del Artesano

Segun la investigacion realizada la Junta Nacional de Defensa del Artesano
establece una ley del artesano, la cual se debe cumplir siempre y cuando la

empresa esté inscrita en este gremio y asi puede gozar de los derechos y
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obligaciones que esto confiere, para tal razon la actividad economica debe ser
artesanal es decir la practica manual para la transformacién de la materia prima
destinada a la produccion de bienes y servicios.
c) Cadigo del Trabajo

La investigacion realizada nos da a conocer las relaciones entre los
trabajadores y empleadores que deben poseer las empresas, por tanto “Sofos
Multisports” al ser una microempresa que realiza actividad econdmica y que
posee relaciones entre trabajadores y empleador debe estar sujeta a las
prohibiciones y deberes a cumplir mediante este codigo.
d) Politicas Tributarias

Segun la entrevista e investigacion realizada se puede concluir que la
microempresa textil si cumple con el pago de impuestos pero no tiene establecidas
las politicas internas que mejoren y prevengan algun tipo de problema con el pago
de impuestos por tal motivo es necesario la realizacion de politicas internas
tributarias que se encarguen del cumplimiento de las obligaciones que tenga la
empresa con el estado.
1.1.1.7.5 Ambiente Externo PEST
a) Ambiente Politico

Segun el andlisis realizado en nuestro pais el ambiente politico gira en torno a
las politicas de gobierno y las leyes y regulaciones; y esto afecta al sector
Microempresarial en aspectos positivos, ya que en la actualidad las politicas de
gobierno ofrecen varios medios de financiacion, soporte y proteccion para con los
empresarios nacionales; con campafias que incentivan al consumo de produccion

nacional, planes para obtencion de fondos, fideicomisos, etc.
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Las leyes y regulaciones que se establecen en nuestro pais normalizan las
actividades en el sector Microempresarial, y con el fin de evitar problemas con el
gobierno se deben conocer las leyes que se establecen y que regulan a la empresa
para evitar sanciones y/o multas.

El efecto para la empresa es negativo ya que no cuenta con un profesional que
tenga la capacidad y conocimiento de analizar estas leyes para saber cumplirlas y
aprovechar las ventajas que estan brindan en desarrollo del negocio, y se llegue a
pronosticar cambios y tendencias hacia el futuro.

Conocer leyes y reglamentos, puede ayudar a tener una ventaja sobre
competidores, clientes, etc.

b) Ambiente Econémico

En la investigacion cientifica realizada se puede apreciar distintos aspectos
dentro del ambiente externo econdémico, tales como son el capital, trabajo y
niveles de precios, y los cambios y decisiones econdémicas por parte de
autoridades publicas, asi como los precios de materia prima y recursos financieros
a los que puede acceder una empresa.

En nuestro pais, el ambiente econdmico genera u aspecto positivo ya que en la
actualidad los recursos a los que puede acceder la empresa son extensos ya que
esta cuenta con disponibilidad de instituciones que brindan financiacién y maés
aun si es en pro del desarrollo Microempresarial.

En cuanto a la mano de obra para generar hay mas control por parte del
gobierno y la legalizacién y seguimiento para el cumplimiento del pago de
sueldos y salarios en su mayoria se toma como un aspecto negativo ya que se

argumenta que la empresa no genera lo suficiente para cumplir con sueldos tan
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altos, pero con una administracion innovadora y mejor se puede tomar este
aspecto positivamente para generar fuentes de trabajo y que el gasto por mano de
obra no afecte en el rendimiento de la empresa.

El nivel de precios es un aspecto negativo ya que los costos no dependen de la
empresa sino de proveedores externos que pueden influir para el aumento de
precios en los productos que se producen ya que la materia prima puede elevar su
precio.

c) Ambiente Social

En el aspecto social se toma en cuenta las actitudes y cambios en la sociedad,
esto afecta positivamente en la actualidad de la microempresa ya que en el
Ecuador dltimamente se ha adquirido un respeto por la cultura a la educacién y
deporte generando mercado para distribucion del producto que confecciona el
negocio.

Aun cuando las creencias actuales generen aspectos positivos, la direccion de
la empresa debe tomar en cuenta que existe un cambio constante en creencias, y;
mas aun es aspectos de responsabilidad social por tal motivo debe disefiar medios
para que el desempefio y toma de decisiones por parte de la empresa tenga
aceptacion y satisfaccion por parte de la sociedad.

d) Ambiente Tecnoldgico

Este aspecto se debe tomar en cuenta ya que influye positiva y negativamente
ya que se cuenta con la adecuada tecnologia para la optimizacién de procesos,
disefios y productos, pero; también se debe analizar que la competencia también

puede acceder a tecnologia avanzada que sopese en la calidad y mejoramiento de
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los productos, por tal motivo se debe adoptar estrategias que sigan generando
aspectos positivos en la institucion.

Existe otro aspecto en el ambito tecnoldgico, ya que la adquisicion de
maquinaria de tecnologia avanzada puede ser poco accesible ya que en la mayoria
de casos los proveedores de esta son extranjeros, es decir hay maquinaria que se
debe adquirir fuera del pais y los impuestos y aranceles a las importaciones
pueden elevar de manera considerable los precios y generar un costo y gasto
elevado y poco accesible para con la empresa.
1.1.1.8 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

Para la realizacion de este diagnostico se tomd como elemento de anélisis la
microempresa textil “Sofos Multisports”, en la cual existen las siguientes
poblaciones:

El personal que trabaja en la microempresa el cual esta conformado por 17
personas, razon por la cual no es necesario calcular por medio de muestra, es decir

que se procederd a realizar un censo poblacional.
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1.1.1.9 EVALUACION DE LA INFORMACION

1.1.1.9.1 ANALISIS Y PRESENTACION DE RESULTADOS DE LA
ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL QUE TRABAJA EN
LA MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS MULTISPORTS” DE
LA CIUDAD DE TULCAN.

a) ¢Las funciones que desempefia en su area se encuentran definidas en

un documento o manual?

TABLA N° 03
MANUAL DE FUNCIONES
CATEGORIA FRECUENCIA %
S| 0
NO 14 82
NO 3 18
CONTESTA
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 01

MANUAL DE FUNCIONES

S|
HNO
NO CONTESTA

Analisis: Las respuestas que los encuestados dieron a esta interrogante,
demuestran claramente que “Sofos Multisports” no cuenta con un Manual de

funciones en donde se demarque los cargos o puestos que tiene cada empleado y
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esto ocasiona una debilidad considerable ya que el desempefio de las tareas y
actividades no se realice de manera ordenada y eficiente.
b) ¢Conoce usted la descripcion de actividades que debe realizar en el

desarrollo de sus funciones?

TABLA N° 04
PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES
CATEGORIA FRECUENCIA %
Sl 4 24
NO 13 76
NO CONTESTA 0 0
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 02

PROCEDIMIENTO DE
ACTIVIDADES

m S|
mNO
NO CONTESTA

Anélisis: Segun el analisis se observa que gran parte del personal desconoce
totalmente esta informacion, mientras que un reducido nimero de encuestados
manifiesta que la conoce. En este &mbito, la ausencia de manuales que regulen y
describan las actividades para el desarrollo de los procesos demuestra una

deficiencia y limitacion convirtiéndose en una debilidad alta.
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c) ¢En qué campo de la empresa desarrolla usted su trabajo?

TABLA N° 05
AREAS DE TRABAJO
CATEGORIA FRECUENCIA %
OPERATIVO 12 71
ADMINISTRATIVO 2 12
CONTABLE 0 0
COMERCIAL/VENTA 3 18
S
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 03

AREAS DE TRABAJO

0% 18%
OPERATIVO
12% . = ADMINISTRATIVO
B CONTABLE
B COMERCIAL/VENTAS

Analisis: Los encuestados tienen diversas funciones dentro de la empresa lo
que permitira realizar el organigrama funcional, debemos notar que la mayor parte
de los encuestados estan en el area Operativa con el 71%, administrativo el 12% y
comercial y/o ventas el 18%, pero el area contable no es desempefiada por ningdn
miembro y esto se convierte en una debilidad y es necesario la asignacion de

personal para que ejecute las obligaciones y responsabilidades de esta area.
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d) ¢Conoce de la existencia de una estructura organizacional donde se

delimite las responsabilidades dentro de la empresa?

TABLA N° 06
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
CATEGORIA FRECUENCIA %
EN SU TOTALIDAD 0 0
LA MAYOR PARTE 2 12
POCO 3 18
NADA 12 71
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 04

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

EN SU TOTALIDAD
= LA MAYOR PARTE
m POCO
B NADA

Anélisis: En lo relacionado al conocimiento de la estructura organizacional
para el desarrollo adecuado de la gestion, se observa que gran parte del personal
desconoce totalmente esta informacién, mientras que un reducido nimero de
encuestados manifiesta que la conoce medianamente. Esto constituye una
debilidad para la empresa porque existe una falta de identificacion del personal
con la filosofia corporativa, y también se puede validar que el mecanismo de
difusion de la estructura organizacional por parte de la Gerencia a sus empleados,

no es el adecuado.
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e) ¢Conoce usted la mision, visidn, objetivos y politicas de

Multisports?

TABLA N° 07
PLAN ESTRATEGICO
CATEGORIA FRECUENCIA %

S| 2 12

NO 15 88

TOTAL 17 100
ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 5
PLAN ESTRATEGICO
I
mNO

Analisis: Las respuestas que los encuestados dieron a esta interrogante,
demuestran claramente que “Sofos Multisports” no cuenta con mision, vision,
politicas y estrategias, es decir que su plan estratégico es netamente empirico ya
gue no existe de manera descrita y enfocada hacia la eficiencia y eficacia de la

empresa y esto ocasiona que la gestion administrativa no tenga una organizacion

adecuada y técnica convirtiéndose en una debilidad considerable.
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f) ¢Esta de acuerdo con el salario que recibe?

TABLA N° 08
SALARIO
CATEGORIA FRECUENCIA %
S 6 35
NO 11 64
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 06

SALARIO

S|
mNO

Anélisis: En base a las encuestas realizadas al personal de la empresa, se puede
concluir que sus criterios se encuentran divididos pero una parte mayoritaria no se
encuentran de acuerdo con el salario que perciben, esto genera una molestia por
parte de los trabajadores y se convierte en una debilidad al no tener personal
motivado y conforme con sus ingresos generando desarrollo de actividades

mediocre e inconforme.
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9) ¢ Qué beneficios sociales recibe usted?

TABLA N°09
BENEFICIOS SOCIALES
CATEGORIA FRECUENCIA %
AFILIACION AL IESS 12 71
DECIMOS SUELDOS 0 0
UTILIDADES 0 0
FONDOS DE 0 0
RESERVA

NINGUNO 5 29
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 07

BENEFICIOS SOCIALES

AFILIACION AL IESS
M DECIMOS SUELDOS
m UTILIDADES
B FONDOS DE RESERVA
B NINGUNO

Analisis: Los resultados obtenidos sefialan que un alto porcentaje de los

encuestados estan afiliados al IESS y no reciben otros beneficios por ser una

empresa con calificacién artesanal. Por tanto se puede determinar que los

empleados de “Sofos Multisports” reciben en su mayoria los beneficios que las

leyes laborales ecuatorianas exigen; esto contribuye a que el personal se sienta

conforme con su trabajo en la empresa.
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h) ¢El pago de sueldos y beneficios de ley se cumplen puntualmente?

TABLA N° 10

PUNTUALIDAD EN SALARIOS
CATEGORIA FRECUENCIA %
SIEMPRE 3 18
CASI SIEMPRE 9 53
RARA VEZ 5 29
NUNCA 0 0
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 08

PUNTUALIDAD EN PAGOS

SIEMPRE
m CASI SIEMPRE
M RARA VEZ
B NUNCA

Analisis: En base a la encuesta realizada al personal de la empresa se puede

concluir que los pagos de salarios y beneficios en su mayoria se cumplen con

puntualidad, esto permite que exista una fortaleza ya que la motivacion econémica

permite que los trabajadores y empleadores realicen con mas eficiencia y eficacia

sus actividades.
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i) ¢Cree usted que “Sofos Multisports” cumple con los

legales que el Servicio de Rentas Internas requiere?

requerimientos

TABLAN° 11
CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO
CATEGORIA FRECUENCIA %
S 12 70
NO 3 18
NO CONTESTA 2 12
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 09

CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO

mNO
B NO CONTESTA

S|

Anélisis: De acuerdo al criterio de los encuestados, la empresa si cumple con

los requerimientos que el SRI requiere por parte del negocio y esto se convierte en

una fortaleza para “Sofos Multisports” ya que el cumplimiento de pago de

impuestos hace que se eviten problemas y conflictos para el correcto

funcionamiento de la organizacion.
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j) En la empresa se aplican procedimientos para prevenir riesgos de:

TABLA N° 12
CONTROL INTERNO
CATEGORIA FRECUENCIA %
ROBO DE ACTIVOS 2 11
SINIESTROS 0 0
FALLA MAQY EQUIPO 4 21
ACCIDENTES DE 4 21
TRABAJO
NINGUNO 9 47
TOTAL 19 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 10

CONTROL INTERNO

m ROBO DE ACTIVOS
M SINIESTROS
FALLA MAQY EQUIPO
m ACCIDENTES DE TRABAJO
m NINGUNO

Analisis: De acuerdo al criterio del personal encuestado, en la empresa no
existen procedimientos para evitar robo de activos, siniestros, accidentes de
trabajo y contrarrestar fallas en maquinaria y equipo. Por el contrario, a través de
las respuestas se evidencia que no se toman las medidas preventivas en el caso de
siniestros, accidentes de trabajo y fallas en los equipos y maquinaria. EI no

disponer de normas de seguridad para precautelar los bienes tangibles e

intangibles; constituye una amenaza importante para la empresa.
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k) ¢ Qué tan frecuente se realizan capacitaciones dentro de la empresa?

TABLA N° 13
CAPACITACION
CATEGORIA FRECUENCIA %
PERMANENTE 0 0
OCASIONAL 6 35
NUNCA 11 65
TOTAL 17 100
ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”
GRAFICO N° 11
CAPACITACION
PERMANENTE
B OCACIONAL
B NUNCA

Anélisis: El personal encuestado concuerda en su mayoria que en “Sofos

Multisports” no se realizan capacitaciones para actualizar o mejorar el

cumplimiento de actividades y esto se convierte en una debilidad ya que el

cambio constante y globalizado necesita de capacitacion constaste por parte del

personal que labora en una empresa.
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) ¢Existe buena comunicacion y trabajo en equipo entre los miembros

que conforman la empresa?

TABLA N° 14
COMUNICACION Y TRAB. EN EQUIPO
CATEGORIA FRECUENCIA %
S 9 52
NO 4 24
TAL VEZ 4 24
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 12

COMUNICACION Y TRAB. EN
EQUIPO

24% il

23%

W TAL VEZ

Analisis: De acuerdo a la informacion obtenida en esta interrogante se puede
validar que, la mayor parte de las personas que trabajan en “Sofos Multisports”
concuerdan en que existe buena comunicacion y trabajo en equipo dentro de la
empresa esto se convierte en una fortaleza muy valiosa ya que la comunicacion es
primordial para un buen desempefio del personal y ademas se complementa con el
trabajo en equipo que proporciona la eficiencia y eficacia en el desarrollo de

actividades.
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m) ¢Cree usted necesario que la microempresa disponga de un modelo

administrativo, financiero, contable que favorezca en el proceso y

manejo optimo de las actividades?

_TABLAN®15
DISENO DE PROPUESTA
CATEGORIA FRECUENCIA %
S| 15 88
NO 2 12
TOTAL 17 100

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: PERSONAL DE “SOFOS MULTISPORTS”

GRAFICO N° 13

DISENO DE PROPUESTA

S|
NO

Anélisis: Es evidente que la totalidad de las personas que laboran en la

empresa, consideran muy necesario el disponer de un Sistema Contable Integrado,

a fin de que los procesos sean mas eficientes y se obtenga informacion oportuna.

Esto constituye una oportunidad para que la empresa mejore sus condiciones de

trabajo.
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1.1.1.10 ANALISIS DE LA ENTREVISTA REALIZADA A LOS
PROPIETARIOS DE LA MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS
MULTISPORTS”.

a) .Qué tipo de empresa es “SOFOS MULTISPORTS”?

“Sofos Multisports” tuvo sus inicios en el afio de 1983 en el cual sus
propietarios confeccionaban chaquetas, sus actividades las realizaban con dos
maquinas, pero en el afio 2000 termino en la quiebra y cerro.

En el afio 2004 reinicia sus actividades pero en esta ocasion con un cambio de
linea y maquinaria, su administracion es de tipo familiar, la produccién es a
pequefia escala, cuenta con 17 empleados divididos en produccidn, administracion
y ventas, en el afio 2006 obtiene su calificacion artesanal por medio de la Junta
Nacional de Defensa del Artesano.

Se puede concluir que “Sofos Multisports” por su tamafio €5 una microempresa
que se dedicada a la confeccion industrial de ropa deportiva y calificada como
produccion artesanal, su finalidad es brindar a sus clientes un producto de calidad
con un servicio eficiente y oportuno.

b) ¢La empresa que usted dirige dispone de una estructura organica
y/o funcional?

Segun la respuesta del propietario y a su vez gerente de “Sofos Multisports”,
esta microempresa si dispone de una estructura organica funcional, pero es
empirica y no esta forjada a nivel escrito. EI personal que integra este negocio se
distribuye de la siguiente manera:

Gerencial: Esta conformado por el Duefio y/o Administrador quien actia como

representante legal de la empresa.
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Equipo de trabajo: es el grupo de personas que desarrollan sus actividades en
niveles, operativo, disefio y ventas.
Operativo: Siete operarias (cosen), dos cortadoras, una patinadora, un jefe de
corte
Ventas: Tres vendedores y un contratista
Disefio: Un disefiador y moldearia, un sublimador
c) ¢ Qué tipo de normativa interna (Manuales, Reglamentos) posee
“Sofos Multisports” para la ejecucion de sus actividades?
La unica normativa con la que cuenta la microempresa es en el aspecto de
horarios
d) ¢De qué forma se planifican y organizan las actividades que se
llevan a cabo dentro de la organizaciéon?
Las actividades que se realizan son rutinarias y dependientes de la cantidad que
se debe producir en el nivel operativo, cada trabajador sabe lo que debe hacer y
como debe hacerlo, pero existe gran desorganizacion en los aspectos
administrativos y contables ya que no se puede delegar debido a que todas las
actividades las realiza el propietario, no cuenta con algin apoyo profesional a
quien pueda delegar funciones, ni tampoco con normas o reglamentos que ayuden
a tecnificar las actividades.
e) ¢Cuenta el negocio con algin mecanismo para supervisar el
trabajo de sus asesores y/o empleados?
La mayoria del tiempo un miembro de la familia permanece en el taller y

supervisa las actividades de los trabajadores.
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Existe un jefe de taller que organiza las actividades y sabe lo que tiene que
producir.

f) ¢Como se desarrolla el proceso contable dentro de la empresa?

No se lleva contabilidad, Unicamente se manejan ingresos y gastos.

) ¢A qué organismo de control esta sujeta la empresa?

El negocio se encuentra sujeto al Servicio de Rentas Internas SRI, al Ministerio
de Relaciones Laborales y a la Junta Nacional de Defensa del Artesano.

h) ¢Cree Ud. Que La planeacion y organizacion administrativa de la
empresa le ayuda a estructurar mejor el negocio?

Definitivamente, la correcta planeacion y organizacion ayudara a determinar
los objetivos y efectivizar las actividades y procedimientos que se realizan en la
empresa, orientando para que el negocio tenga resultados satisfactorios
conducidos al alcance de los objetivos antes mencionados.

) ¢Ud. Cree qué entender al cliente es lo mas importante para
satisfacer sus necesidades y saber que le gusta, que le disgusta?

Es el punto principal del negocio ya que si la empresa cumple con la
expectativa que el cliente desea se podré abrir mercado y obtener fidelidad e
imagen corporativa.

j) ¢Cree Ud. Qué una de las mejores formas de que el negocio se
mantenga solvente y lucrativo es con una administracion
financiera sélida?

Es la mejor manera de que una empresa no solo se mantenga solvente y

lucrativa sino que obtenga permanencia en el mercado y pueda competir y

50



mantenerse actualizada en todos los aspectos que ayuden a la eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de metas y objetivos.
k) ¢Cree Ud. Que la empresa cumple con los aspectos legales en lo
que se refiere a pago de impuestos, declaraciones de IVA,
Impuesto a la Renta pago de participacion trabajadores?
En el caso de los cumplimientos legales existe el serio compromiso de acatar

reglamentos de control, de seguir los procedimientos de funcionamiento.
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1.1.1.11 CONSTRUCCION DE MATRIZ FODA

TABLA Nro. 16

INTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES
v" El prestigio que tiene la entidad hace que tenga una aceptacion a | v* Falta de un modelo administrativo, financiero y contable que
nivel local. facilite la toma de decisiones en la empresa.
v’ Experiencia en el manejo del negocio dada por una trayectoria | v Bajo poder de negociacién con los proveedores.
en el mercado y por contar con lo necesario. v" Volumen: debido al volumen medio - bajo con que trabajan no
v' Posibilidad financiera se basa en mantener credibilidad para puede incorporar tecnologia avanzada, ya que ésta requiere de
poder acceder al mismo. importantes erogaciones de capital y economias de escala.
v Poder de negociacion con los clientes. v" Mal manejo de los recursos en delegacion de funciones
v Disefios innovadores: Este es uno de los factores clave del | v Poco conocimiento de estandares de calidad de los productos.
negocio, el cual le permite poseer una ventaja competitiva y asi | v' Limitado acceso a innovacion tecnoldgica.
diferenciarse en el mercado. v" Ausencia de estructura organico-funcional.
v Presencia de trabajadores con experiencia y confiabilidad para | v' Falta de normas a nivel interno que faciliten el conocimiento de
su actividad designada. funciones, deberes y derechos.
v’ Existencia de iniciativas para la elaboracion de nuevos productos | v' Ausencia de capacitaciones para el personal que labora en la
v" Supervision continua y efectiva para el desempefio de labores microempresa.
adecuadas. v’ Alto nivel de dependencia gerencial
v Comunicacién continua y fluida por parte del equipo de trabajo.
v' Manejo y administracién experimentada, y flexible a cambios

y/0 avances.
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EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS
v"Incorporacion de nuevas areas de ventas en el mercado nacional | v* Cambio de tendencia de la moda: pueden hacer peligrar la
v Uso de tecnologia avanzada produccion.
v" Expandir la linea de productos para satisfacer las necesidades de | v Condiciones desfavorables en la negociacion de productos
los clientes. nacionales.
v" Facil acceso a créditos que permitan la expansién empresarial. v" Crisis mundiales que influyen en el pais.
v Adquirir apoyo profesional contable para el mejor manejo y | v° Desconfianza del mercado textil ecuatoriano.
organizacion. v Incumplimiento de leyes laborales en aspectos relacionados a
v Expansion al mercado extranjero contratacion y beneficios sociales.
v" Cursos de capacitacion para el personal v' Falta de competitividad.
v Consumo de poblacién en aumento-crecimiento poblacional v" Competencia de otras microempresas dedicadas a la confeccion

de ropa deportiva y uniformes.
v" Contrabando incontrolable

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: INVESTIGACION
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1.1.1.12 CRUCES ESTRATEGICOS FA, FO, DO, DA

1.1.1.12.1 CRUCE ESTRATEGICO FA (FORTALEZAS VS AMENAZAS)

v

Cumplir con todos los beneficios de ley para que la compensacion y rendimiento
hacia el personal responsable, confiable y solido obtenga la repercusion de un
mejor desemperio laboral.

Generar innovacion y mejor calidad en los productos para obtener primicia
comercial que disminuya el riesgo en la produccion por cambios en la tendencia
de moda y disefio.

Posicionar al producto hacia nuevos mercados aprovechando el poder de
negociacion con los clientes a nivel local para, contrarrestar el ingreso de otras
microempresas en el mercado y adquirir prestigio que trascienda como carta de
presentacion de la calidad y disefio de los productos.

Evitar el incumplimiento en las leyes y beneficios a favor de trabajadores,
aprovechando la experiencia en el manejo del negocio para tomar decisiones en
cuanto a la implementacion de personal de apoyo que se encargue de mantener
todo el cumplimiento de obligaciones.

Adquirir mas prestigio y aceptacion aprovechando la experiencia y trayectoria en

el mercado posicionando a la empresa como una de las mejores a nivel local.
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1.1.1.12.2 CRUCE ESTRATEGICO FO (FORTALEZAS VS
OPORTUNIDADES)

v La microempresa textil “Sofos Multisports” cuenta con un prestigio y preferencia,
que genera gran aceptacion a nivel local y una buena imagen es asi que debe
aprovechar esta ventaja para incorporarse a nuevas areas de ventas.

v “Sofos Multisports” cuenta con credibilidad y solidez, teniendo la oportunidad de
obtener créditos que proporcionen la adquisicion de tecnologia avanzada y asi se
intente realizar una produccién a gran escala.

v Aprovechar la experiencia y trayectoria en el mercado para acentuar participacion
en mercados demandantes que van en aumento debido a crecimiento poblacional
y de consumo que requieren de una oferta atrayente.

v Adquirir apoyo profesional teniendo en cuenta la experiencia y trayectoria
empresarial para permitirse una administracion profesional que ayude a la 6ptima
organizacion de los recursos del negocio, y a la planificaciéon de nuevas
estrategias.

v" Aprovechar las capacitaciones que ofrecen instituciones experimentadas en temas
administrativos y de operacion para complementar la experiencia y confiabilidad

del personal, aumentando efectividad y eficiencia en desarrollo de actividades.
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1.1.1.12.3 CRUCE ESTRATEGICO DO (DEBILIDADES VS

OPORTUNIDADES)
Crear un modelo administrativo, financiero y contable mediante el apoyo
profesional contable para mejorar la estructura, organizacion y funcion de la
microempresa.
Expandir la linea de productos y acrecentar la produccion haciendo uso de la
experiencia y trayectoria en el manejo del sector para adquirir convenios con
proveedores que ofrezcan materiales de calidad a precios considerables.
Mejorar el direccionamiento administrativo — financiero a través de cursos de
capacitacion, charlas entre otros.
Prever, presupuestar y mejorar la forma de tomar decisiones con respecto a
costos, gastos, etc.
El establecimiento de un organigrama estructural permitira definir mas
ampliamente las tareas y funciones de cada cargo, las mismas que constaran en el

manual de funciones.

1.1.1.12.4 CRUCE ESTRATEGICO DA (DEBILIDADES VS AMENAZAS)

v

Adoptar una estructura administrativa y financiera que permita optimizar el
manejo de recursos, talento humano y cumplimiento en todos los aspectos legales.
Buscar alternativas para acceder a tecnologia avanzada y materia prima de calidad
que permita competir con marcas reconocidas y disminuir la desconfianza en el

mercado ecuatoriano.
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v Obtener suficiente informacién y asesoramiento sobre los aspectos tributarios
para no caer en la evasion de impuestos y luego tener consecuencias de multas,
notificaciones y otros.

v Dirigir de la mejor forma el negocio de manera que se pueda mantener
establemente su economia y contribuir a su progreso, contrarrestando la
inestabilidad politica y econdmica a nivel nacional.

v Obtener apoyo profesional adecuado para mejorar las politicas y procedimientos
que permitan delimitar, y delegar funciones y ademéas establecer deberes y

derechos para evitar sanciones y/o infringir la ley.
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1.1.1.13 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

El diagndstico aplicado a la microempresa textil “Sofos Multisports” segln la
matriz F.O.D.A (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas) permite
establecer que la problematica mas significativa y es la siguiente.

“La falta de un modelo administrativo-financiero-contable estructurado hace que
el negocio de la entidad este basado unicamente en la experiencia; esto genera
desconocimiento de aspectos técnicos y administrativos, ademas no existe una
estructura organica y funcional bien definida, esto conlleva a la inadecuada
administracion del talento humano, de los recursos econdémicos, como ingresos,
costos y gastos, y de la correcta toma de decisiones para generar un nivel empresarial
eficiente, eficaz y alcanzar los objetivos organizacionales”

Frente a esto se concluye que el DISENO DE UN MODELO
ADMINISTRATIVO-FINANCIERO-CONTABLE que se pretende implantar en
la microempresa textil “Sofos Multisports”, constituye un instrumento ttil para que
la entidad alcance un mayor avance institucional, a través de la aplicacion de medidas
que ayuden a establecer los lineamientos estratégicos que deben ser implantados al
plazo méas corto posible en el manejo operativo del negocio para que el desarrollo de
las actividades tanto operativas como administrativas y contables se determinen a

nivel de objetivos y estrategias que puedan ser cumplidas.
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CAPITULO II

2 MARCO TEORICO
21 MICROEMPRESA
2.1.1 DEFINICION

CANTOS AGUIRRE, Enriqueta; (2009), Disefio y Gestion de Microempresas,
Codeu seiala lo siguiente: “Entiéndase por microempresa la unidad econOmica
operada por personas naturales, juridica o de hecho, formales o informales”.

Aporto con la siguiente definicion para mayor precision:

Una microempresa tiene como objetivo transformar la materia prima en un
nuevo producto y asi vender en el mercado, sus actividades las desarrolla a
menor escala y con capital limitado, su personal es reducido y el duefio trabaja
en el desempefio, administracion y manejo de la empresa.

2.1.2 CARACTERISTICAS DE LA MICROEMPRESA

MONTEROS, Edgar (2005), Manual de Gestion Microempresarial, Editorial

Universitaria, sefiala en su investigacion lo siguiente en cuanto a las caracteristicas

gue una microempresa debe tener:

v Una limitada cifra de obreros y empleados, nunca superior a 50 trabajadores.
v Una reducida cifra de negocios comparativamente

v Un mercado pequefio.

v Su forma juridica toma por la comun, la forma de sociedad individual o de

responsabilidad limitada.
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v Las relaciones entre el empresario y sus colaboradores son personales y
directas.
v Constituyen para los empresarios - propietarios, la principal fuente de renta.”
2.1.3 CLASIFICACION DE LAS MICROEMPRESAS

CANTOS AGUIRRE, Enriqueta (2009), Disefio y Gestion de Microempresas,
Codeu clasifica a las microempresas asi:
v Produccion: Son aquellas que transforman materias primas en productos
elaborados, dentro de esta actividad se encuentra la elaboracion de artesanias cuya
actividad se regula en base a la Ley del Artesano.

Las empresas de produccion son las mas importantes ya que son las que generan
empleo productivo.
v Comercio: Son las que tienen como actividad la compra venta de bienes y
producto elaborados. Su actividad se reduce a la reventa de productos elaborados por
empresas de produccion.
v Servicios: La cualidad de estas microempresas es el hecho de ser inmateriales,
es decir de consumo inmediato, es una accion que busca llenar o satisfacer una
necesidad.
2.1.4 INDUSTRIA TEXTILES
2.1.4.1 DEFINICION

La industria textil agrupa todas aquellas actividades dedicadas a la fabricacion y
obtencion de fibras, hilado, tejido, tintado, y finalmente el acabado y confeccion de

las distintas prendas segun, www.aite.com.ec,(2014).
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2.1.42 HISTORIAY ACTUALIDAD

Los inicios de la industria textil ecuatoriana se remontan a la época de la colonia,
cuando la lana de oveja era utilizada en los obrajes donde se fabricaban los tejidos.

Posteriormente, las primeras industrias que aparecieron se dedicaron al
procesamiento de la lana, hasta que a inicios del siglo XX se introduce el algoddn,
siendo la década de 1950 cuando se consolida la utilizacion de esta fibra. Hoy por
hoy, la industria textil ecuatoriana fabrica productos provenientes de todo tipo de
fibras, siendo las mas utilizadas el ya mencionado algoddn, el poliéster, el nylon, los
acrilicos, la lana y la seda.

A lo largo del tiempo, las diversas empresas dedicadas a la actividad textil
ubicaron sus instalaciones en diferentes ciudades del pais. Sin embargo, se pude
afirmar que las provincias con mayor numero de industrias dedicadas a esta actividad
son: Pichincha, Imbabura, Tungurahua, Azuay y Guayas.

La diversificacion en el sector ha permitido que se fabrique un sinnimero de
productos textiles en el Ecuador, siendo los hilados y los tejidos los principales en
volumen de produccion. No obstante, cada vez es mayor la produccion de
confecciones textiles, tanto las de prendas de vestir como de manufacturas para el
hogar.

El sector textil genera varias plazas de empleo directo en el pais, llegando a ser el
segundo sector manufacturero que mas mano de obra emplea, después del sector de
alimentos, bebidas y tabacos. Segun estimaciones hechas por la Asociacion de

Industriales Textiles del Ecuador — AITE, alrededor de 50.000 personas laboran
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directamente en empresas textiles, y mas de 200.000 lo hacen indirectamente,
www.aite.com.ec,(2014).
2.1.43 EMPRESAS TEXTILES EN EL ECUADOR

Segun la asociacion de industrias textiles en el Ecuador, el desarrollo de las
empresas textiles es un buen sintoma para la economia nacional y para el sector
productivo, ya que los niveles de competitividad, a través de esfuerzos conjuntos,
demuestran el éxito de dichas empresas en nuevos mercados. Para que la industria
esté a nivel internacional de competitividad la inversion en tecnologia de punta es uno
de los factores mas importantes para mejorar la calidad de las confecciones y la
reorganizacion de las areas de las fabricas estan dentro de ese grupo también, otros de
los factores que es indispensable la capacitacion constante a empleados, ademas de
definir  una  estrategia para el posicionamiento de una  marca,
www.aite.com.ec,(2014).
2.1.5 CONFECCION TEXTIL

“Confeccion, que tiene su origen en el vocablo latino confectio, es un término que
refiere a la accion de preparar o hacer determinadas cosas a partir de una mezcla o de
una combinacion de otras. Es posible, en este sentido, confeccionar ropa,
medicamentos, perfumes, etc.”, www.definicion.de.com.ec, (2014).

La utilizacion mas habitual de la nocion de confeccion se encuentra en la industria
textil. Por lo general, la accion de confeccionar aparece vinculada al corte, ya que son

actividades imprescindibles para la creacion de prendas de vestir, a continuacion se
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detalla el proceso de confeccion de prendas de vestir como lo es el caso de “Sofos
Multisports”.

v Corte.- Es la separacion de una tela en piezas, mediante el uso de tijeras o de
cortadora eléctrica, las cuales conforman en su conjunto una prenda de vestir.
También se refiere al corte (estilo) de una prenda, cuando se tiene un disefio bien
definido; es decir, a la manera como esta hecho un vestido, por ejemplo se tienen los
siguiente cortes: corte francés, corte princesa, estilo imperio, etc. Estor cortes no
pasan de moda.

v Confeccion.- Es el arte de unir las piezas de tela previamente cortadas,
mediante costuras. Dentro de la confeccion en serie se tienen maquinas especiales
para cada operacion; es aqui donde debemos seleccionar la maquina adecuada para
cada prenda. El uso correcto de la maquinaria nos puede llevar al éxito o fracaso de
nuestra produccion

v Trazo.- Delinear graficamente en un papel mediante el uso correcto de las
reglas las plantillas de espalda, frente, mangas, falda, etc., Es lo que se conoce como
trazo.

v Plantillas.- Son piezas o trazos base elaboradas en carton, sin pestafias Utiles
para la transformacion y elaboracion de patrones.

v Transformacion.- Aplicacion de cortes a las plantillas base, de acuerdo a un

disefio en especial.
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2.2 TEORIA ADMINISTRATIVA

A continuacién se cita las definiciones y elementos mas importantes para
desarrollar la estructura administrativa en la propuesta a realizar.
2.2.1 DEFINICION DE ADMINISTRACION

ANZOLA ROJAS, Sérvulo (2010), Administracion de Pequefias Empresas,
Interamericana Editores, en su obra cita: “Conjunto de labores que se emprenden
para alcanzar metas u objetivos de la empresa con la ayuda de las personas y los
recursos”.

Para un optimo alcance se aporta:

Administracion es el mecanismo en el cual se define funciones y/o procesos
para el cumplimiento de objetivos por medio de la planificacion, organizacion,
direccion y control para alcanzar la eficiencia y eficacia en las actividades.

2.2.2 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, menciona la importancia de la administracion:

“Hoy en dia, todos los seres humanos se encuentran participando de algin tipo de
organizacion. Desde que nace, cada persona estuvo en una clinica, luego pasa a la
escuela, al colegio y posiblemente a la universidad. Si esta trabajando, esta integrado
a una empresa o institucién, o puede ser que esté al frente de su empresa. Cada una de
las entidades mencionadas tiene al frente a un administrador y con él a un grupo de

administradores para los niveles inferiores”.
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Cualquier persona, independiente de su profesion puede ser un administrador si las
circunstancias lo permiten. En nuestro pais, las empresas nacieron gracias al esfuerzo
de sus promotores, quienes normalmente fungen de administradores o gerentes.

2.2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

Su concepcién mas sencilla se puede definir el proceso administrativo como la
administracion en accion, o también como el conjunto de fases o etapas sucesivas a
través de las cuales se efectla la administracién, mismas que se relacionan y forman
un proceso integral.
2.2.3.1 PLANEACION
2.2.3.1.1 Definicion

ANZOLA ROJAS, Sérvulo; (2010), Administracion de Pequefias Empresas,
Interamericana Editores, expresa: “La planeacion es la mas importante de la
funciones administrativas, ya que trata de decidir qué hacer, como hacerlo, donde
hacerlo, quién lo va a hacer y cuando hacerlo.

Para reforzar la teoria preciso lo siguiente:

Planeacion es ejercer un plan por medio de métodos y sistemas que nos
permiten saber hacia dénde queremos ir, para alcanzar las metas y
cumplimiento de los objetivos.
2.2.3.1.2 Importancia de la Planeacion

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, sefiala en su investigacion la importancia de la planeacion asi: “Este es el

primer elemento y tiene como punto de partida la recopilacion, anélisis e
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interpretacion de la informacion relativa a un determinado proposito, la prevision de
lo que se aspira alcanzar, la determinacion de objetivos, todos los estudios de
factibilidad que permitan asegurar que se continle hacia delante.

Dentro de la planeacion podemos destacar la planificacion estratégica que
involucra un proceso por escrito de la determinacion de la vision, mision y objetivos
de la empresa a largo plazo, la proposicion de estrategias y politicas con que se
propone cumplir con los objetivos, la evaluacion de las estrategias y la
correspondiente toma de decisiones.

En la planeacion estratégica intervienen:

v" Planes:
v’ Estrategias

Estos dos elementos permiten fijar la mision y objetivos de la empresa.
2.2.3.2 ORGANIZACION
2.2.3.2.1 Definicién

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, sugiere que: “Organizacion es la coordinacion de diferentes actividades de
participantes individuales con la finalidad de efectuar transacciones planeadas en el
ambiente. Toda organizacién actla en determinado ambiente y su existencia y
supervivencia dependen de la manera con que se relaciona en ese medio, por tanto
ella, debe ser estructurada y dinamizada en funcién de las condiciones y
circunstancias que se caracteriza en el medio que la 6pera”.

Para refuerzo en la definicion contribuyo lo siguiente:
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Organizar es ordenar todas las actividades que se desarrollan una empresa y
dividirlas por medio de &reas especializadas para cada actividad que se
desemperie en funcion de conseguir el cumplimiento de los objetivos que se
proponen en la planeacion.
2.2.3.2.2 Tipos de Organizacion
v" Organizacién Formal
v" Organizacion Informal
2.2.3.2.3 Niveles de Autoridad
Para la realizacion de los organigramas es necesario conocer los diferentes grados de
autoridad de una empresa:

v Nivel de Alta Direccion

Se le conoce también con el nombre de novel legislativo, es la mas alta autoridad
dentro de la empresa. Es un cuerpo colegiado que puede adoptar distintos titulos
como por ejemplo: Junta, Directorio, Asamblea, Congreso.

v Nivel Ejecutivo

En este nivel se fija la politica institucional se preparan y aprueban los planes de
trabajo de todos los departamentos, se encarga de la direccion y el control de todos
sus recursos, pueden identificarse bajo distintas denominaciones como: gerente
general, presidente, decano, rector, director.

v Nivel Asesor o Staff
Es el encargado de estudiar y proponer recomendaciones a alto nivel para

contribuir a un manejo eficaz de la empresa o departamento en particular.
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v Nivel Administrativo o Auxiliar

Esta conformado por aquellas unidades de apoyo y que contribuyen para lograr
que las actividades del nivel ejecutivo puedan llegar hacia los niveles inferiores.
v" Nivel Operacional

Esta conformado por los departamentos esenciales y basicos de la empresa que
justifican la razén de ser de la entidad. En cada uno de ellos, se realiza un trabajo
especifico y especializado, en estos se da cumplimiento a los objetivos y politicas
aprobadas por el nivel ejecutivo y mediante el cumplimiento de los diversos planes
para el efecto.
v Unidades descentralizadas

Estas unidades se crean con el propdsito especifico de cada empresa y que busca
atender una determinada zona geografica.
2.2.3.3 DIRECCION
2.2.3.3.1 Definicién

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, indica: “La direccion es un instrumento de la administracion con la que se
consigue la realizacion efectiva de todo lo planificado por medio de la autoridad que
el ejecutivo ejerce en base a decisiones directamente adoptadas o por medio de la
delegacion de autoridad”.

Para mejor entendimiento sefialo lo siguiente:

Direccion es la fase de la administracion donde luego de establecer objetivos y

organizar las actividades es necesario la guia o mando hacia el personal por
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medio de la motivacion, trabajo en equipo y liderazgo para alcanzar dichos
objetivos.
2.2.3.3.2 Niveles de la Direccion
v" Nivel de Ejecucion: Es decir con empleados y obreros incluyendo el personal
técnico donde lo que se busca es ejecutar y llevar a cabo las acciones que permiten
obtener los productos o servicios de la empresa.
v" Nivel Administrativo: Es decir con otros ejecutivos, donde lo que se busca es
mas bien dirigir antes de ejecutar, el directivo como tal no lo ejecuta, solo consigue
que otros trabajen para él.
2.2.34 CONTROL
2.2.3.4.1 Definicion

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, menciona: “El control consiste en verificar que todas las actividades
previstas en un plan que se desarrolla de acuerdo con lo establecido y nos permite
constatar si lo realizado se desarrolla de conformidad con los objetivos previamente
establecidos”.

Tomando como base las definiciones citadas aporto:

Es la fase de la administracion donde se vigilan las actividades con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos para que los planes se realicen

conforme a lo planteado.
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2.2.3.4.2 Proceso de Control

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, indica que el proceso del control se aplica en todas las areas de una
organizacion, es un proceso secuencial que consta de los siguientes pasos:
v Estandares de Desempefio

Los estandares de desempefio estan constituidos por los parametros, limites,
objetivos y metas en términos mensurables y sobre las cuales debe desarrollar sus
actividades.
v' Medicion del Desempefio

La funcién directiva puede establecer si esta orientdndose hacia el éxito o al
fracaso al comparar el desempefio actual con los estandares de desempefio trazados
en planes.
v' Evaluar el desempefio

Comparar el desempefio a través del tiempo, obteniendo de esta manera una
perspectiva del funcionamiento actual de la empresa y hacia donde se dirige.
v Correccion

Medidas de cambio que se deben adoptar.
2.2.4 ORGANIGRAMAS
2.2.4.1 DEFINICION

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, sefiala lo siguiente: “Los organigramas son graficos que nos permiten tener

una vision general de los niveles verticales de administracion, las relaciones de
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supervision, para saber quién reporta a quien, las posiciones y cargos Yy su conexion
con la linea de mando a través de la cual fluye la comunicacion formal de la
empresa’.

Para mayor entendimiento se aporta lo siguiente:

Organigrama son ilustraciones graficas donde se refleja la estructura de una
entidad, en la cual se distribuye visualmente las diferentes unidades de mando y
puestos de trabajo.
2.2.4.2 TIPOS DE ORGANIGRAMAS

VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009), Fundamentos de la Administracion,
Printed, sefiala lo siguiente: Existen diferentes tipos de organigramas que buscan ser
utiles de acuerdo a sus diferentes actividades en una organizacion entre los cuales
estan:

v Organigrama Estructural: Demuestra la ubicacion jerarquica y las
relaciones de dependencia de las distintas unidades dentro de la empresa.

v Organigrama Funcional: Representa las funciones o actividades que cumple
el directivo responsable de cada unidad administrativa.

v Organigrama de Posicion: Conocido también como organigrama de personal
porque representa la distribucion de los integrales de cada unidad administrativa. Se
incluye la denominacion del puesto y a veces, de manera opcional, el respectivo

sueldo.
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2.2.5 MANUALES
2.2.5.1 DEFINICION

"Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado
y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.
Segun, http://deconceptos.com/general/manual.
2.25.2 TIPOS DE MANUALES

Segin VIERA SANCHEZ, Jaime; (2009) Fundamentos de la Administracion,
Printed, existen diferentes tipos de manuales, los mas comunes son los siguientes:
2.2.5.2.1 Manual de organizacion.

Este documento mantiene resimenes y cuadros sindpticos de la estructura de la

empresa, generalmente esta distribuido de la manera siguiente:

v La finalidad de la Empresa-Mision, vision y objetivos de la empresa.
v Resumen de su evolucion histérica y su base legal.

v El organigrama estructural y funcional.

v Breve descripcion de las principales funciones

v Glosario de los términos técnicos de empleados.
2.2.5.2.2 Manual de Funciones

“Es muy similar al anterior pero se limita a la descripcion ampliamente de las
funciones de todo el personal de los distintos niveles que conforman la empresa.
Contiene el organigrama estructural, funcional y de posicién. Se incluye también los
requisitos minimos para llenar un cargo y el grado de preparacion y experiencia para

cada puesto de trabajo”.

72


http://deconceptos.com/general/manual

2.2.5.2.3 Manual de Procedimientos

“En cambio en este manual se registran todos los procedimientos paso a paso
incluyendo todos los detalles de un proceso de fabricacion o de un tramite
administrativo, el proposito de este documento es el minimizar la subjetividad de los
criterios personales.

Este manual se constituye en una herramienta clave para el Departamento de
Investigacion y Desarrollo, para el disefio de productos, para la planificaciéon y
control de la produccion, para el desarrollo de operaciones y para el control de
calidad”.

2.2.6 POLITICAS
2.2.6.1 DEFINICION

Seguin ANZOLA ROJAS, Sérvulo; (2010), Administracion de Pequefas
Empresas, Interamericana Editores, menciona: “Las politicas son guias amplias,
verbales o escritas, las cuales permiten al pequefio empresario usar su iniciativa y su
juicio en la interpretacion de una norma en particular. Definen el &rea de trabajo para
tomar decisiones, pero no dan la decision; son lineamientos”

Argumentando para mayor precision:

Las politicas son lineamientos para la toma de decisiones definidas para un

area de trabajo
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2.2.6.2 Importancia de Politicas
Seguin ANZOLA ROJAS, Sérvulo; (2010), Administracion de Pequefas
Empresas, Interamericana Editores, menciona: Una politica es un plan general de
accion que guia a los miembros de una organizacién en la conducta de su operacion.
Las personas piensan de manera diferente; poseen distintos niveles de educacion;
tienen diferentes especializaciones o habilidades, entre otras. Al no existir ciertos
guias generales de accion, cada persona tenderia a resolver problemas o a tomar
decisiones de acuerdo con su propio criterio; entonces de esta manera las politicas
controlan este tipo de diferencias unificando el proceso a seguir.
2.2.6.3 Tipos de Politicas
v Politicas Internas: Son aquellas que afectan a las personas que trabajan

dentro de una empresa

v Politicas Externas: Son aquellas ajenas a la empresa
v Politicas Originadas: Son casos excepcionales
v Politicas Jerarquicas: Se desarrollan en todos los niveles de la organizacion

2.3 TEORIA CONTABLE
2.3.1 DEFINICION DE CONTABILIDAD

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar manifiesta que contabilidad es: “Es la ciencia, ¢l arte y la técnica que
permite el analisis, clasificacion, registro, control e interpretacion de las transacciones
que se realizan en una empresa con el objeto de conocer su situacion econémica y

financiera al término de un ejercicio economico o periodo contable”.
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Para mayor entendimiento participo con el siguiente concepto:

La contabilidad es una técnica de servicio, cuya funcion es proveer
informacidn cuantitativa, principalmente de naturaleza financiera, acerca de las
entidades econémicas, con el proposito de que sea Util para la toma de decisiones

econdmicas, al hacer elecciones racionales entre cursos de accién alternativos.

POSTULADOS
BASICOS

—
| SISTEMATICAMENTE | INFORMAGCION

QUE REGISTRA
LOS
CONTABILIDAD EVENTOS CUANTITATIVA
ECONOMICOS EXPRESADA
ES UNA L DE LA ENTIDAD PRODUCE > EN UNIDADES
QUE
(TECNICA) PUEDAN MONETARIAS
IDENTIFICARSE
FINANCIEROS)

.
CUANTIFICARE _-,‘ ESTRCTURALMENTE | (ESTADOS
ESTRUCTURALMENTE

-

INTERESADOS
TOMEN
DECISIONES DE Directores,
TIPO - Inversionistas,
FINANCIERO Usuarios internos
y Externos, etc

comMmo
ADMINISTRATIVO

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: INVESTIGACION

2.3.2 FUNCIONES DE LA CONTABILIDAD

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar, en su obra manifiesta que las funciones de la Contabilidad son las
siguientes:
2.3.2.1 Funcion Histérica

Se manifiesta por el registro cronoldgico de los hechos que van apareciendo en la
vida de la empresa; por ejemplo: la anotacién de todos los cobros y pagos que se van
realizando, por orden de fechas.
2.3.2.2 Funcién Estadistica

Es el reflejo de los hechos economicos, en cantidades que dan una vision real de la

forma como queda afectada por ellos la situacion del negocio.
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2.3.2.3 Funcion Econémica

Estudia el proceso que se sigue para la obtencion del producto.
2.3.2.4 Funcion Financiera

Analiza la obtencion de los recursos monetarios para hacer frente a los
compromisos de la empresa.
2.3.2.5 Funcion Fiscal

Es saber como afectan a la empresa las disposiciones fiscales mediante las cuales
se fija la contribucién por impuestos.
2.3.2.6 Funcién Legal

Conocer los articulos del Cédigo del Comercio, Ley de Régimen Tributario
Interno, Ley de Compafiias y otras leyes que puedan afectar a la empresa.
2.3.3 LAECUACION CONTABLE

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar, indica: “Conocida también como foérmula de la contabilidad, esta
compuesta por los siguientes elementos, en los que se basa su actividad econémica
(Activo, Pasivo y Patrimonio)”.

ACTIVO = PASIVOS + CAPITAL

2.3.4 PROCESO CONTABLE

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar, manifiesta: “Denominado también Ciclo Contable constituye la serie de

pasos o la secuencia que sigue la informacion contable desde el origen de la
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transaccion (comprobantes o documentos fuente) hasta la presentacion de los Estados
Financieros.”

El ciclo contable es el proceso ordenado y sistematico de registros contables,
desde la elaboracion de comprobantes de contabilidad y el registro en libros hasta la
preparacion de Estados Financieros. La utilizacion adecuada del proceso contable
provee de informacion adecuada, oportuna y real en un momento determinado para la
toma de decisiones que beneficien la actividad economica.

El ciclo contable contiene:

PROCESO
CONTABLE

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: INVESTIGACION
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2.3.5 ESTADOS FINANCIEROS

ZAPATA, Pedro; (2011), Contabilidad General con base en las NIFFS, Mc
Graw Hill, expone: “Los estados financieros son reportes que se elaboran al finalizar
un periodo contable, con el objeto de proporcionar informacion sobre la situacion
econdémica y financiera de la empresa, la cual permite examinar los resultados
obtenidos y evaluar el potencial economico de la entidad”.

Aportando al concepto anterior se define:

Los estados financieros son documentos donde se obtiene los resultados de la
situacion economica y financiera de la empresa para la correcta toma de
decisiones.
2.3.5.1 Estado de Situacion Financiera

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar, sefiala: “Denominado también Balance General se elabora al finalizar el
periodo contable para determinar la situacion financiera de la empresa en una fecha
determinada”.
2.3.5.2 Estado de Resultados

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar, indica: “Denominado también Estado de Situacién Econdmica, Estado de
Rentas y Gastos, Estado de Operaciones, etc. Se elabora al finalizar el periodo

contable con el objeto de determinar la situacion econdmica de la empresa.

78



2.3.5.3 Estado de Ganancias Retenidas

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar menciona: “Se denomina también Estado de Superdvit o Estado de
Utilidades no Distribuidas, etc. Se elabora al finalizar el periodo contable para
demostrar los cambios que ocurren en la cuenta Superavit-Ganancias Retenidas,
durante un periodo contable....”
2.3.5.4 Estado de Flujos de Efectivo

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar, menciona: “Este estado financiero se elabora al término de un ejercicio
econdémico o periodo contable para evaluar con mayor objetividad la liquidez o
solvencia de la empresa”.
2.3.6  CONTABILIDAD DE COSTOS

CHILIQUINGA , Manuel; (2007), Costos; Graficolor, Ibarra en su obra
menciona: “Es un sistema contable especial, cuyo objetivo principal es proporcionar
los elementos necesarios para el calculo, control y analisis de los costos de

produccion de un bien o un servicio”. Por lo tanto
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2.3.6.1 ELEMENTOS DEL COSTO

En el siguiente esquema se sintetiza los elementos que intervienen en el costo:

ELEMENTOS DEL COSTO

COSTO DE PRODUCCION
Conjunto de valores incurridos en un
periodo perfectamente identificados con
el producto que se fabrica

COSTO DE DISTRIBUCION

GASTO

Son los valores que se aplican para cumplir]
con las funciones de administrar, vendery

financiar
GASTO DE ' RaSIos
MANO DE OBRA DIRECTA RN WEE GASTOS GENERALES DE FABRICACION .| |GASTODEVENTAS | |  FINANCIEROS
. L. Constituye el elemento basico sometido a 6 p ADMINISTRACION 5
Fuerza de trabajo que participa Llamados también carga fabril y engloba L Desembolsos 'Son pagos, intereses|
. - un proceso de transformacion de forma o Il lizad I fin d Egresos incurridos ducid | e
directamente en la transformacién de los i aquellos egresos realizados con el fin de vidades gel | | Producidosporfa | |y comisiones que
3 de fondo con el propésito de obtener un beneficiar al conjunto de los diferent en actividades de P— i
materiales en productos acabados ya sea - eneficiar al conjunto de los diferentes p— ejecucion de la realizaa
manualmente o accionando méquinas producto terminado o articulos que se fabrican L funcién de ventas instituciones
semielaborado.Ejm:Tela, hierro, madera administrativo. bancarias

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: CHILIQUINGA MANUEL, COSTOS 2007

2.4 ANALISIS FINANCIERO

En la obra de BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad
General, Editora Escobar, se define como: “El analisis financiero es un proceso que
comprende la recopilacién, interpretacion, comparacion y estudio de los estados
financieros y datos operacionales de un negocio. Esto implica el calculo e
interpretacion de porcentajes, tasas, tendencias e indicadores, los cuales sirven para
evaluar el desempefio financiero y operacional de la empresa y de manera especial

para facilitar la toma de decisiones”.

Para aportar a la investigacion sefialo lo siguiente:
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El andlisis financiero es el proceso para evaluar la informacion financiera de
una empresa, para la exposicion hacia los usuarios que les permitira la correcta
y eficiente toma de decisiones.

2.4.1 INDICES O RAZONES FINANCIERAS

BRAVO VALDIVIESO,Mercedes; (2011), Contabilidad General, Editora
Escobar, Uno de los métodos mas utilizados para el andlisis de estados financieros
es a traves de razones financieras, las mismas que muestran las relaciones gque existen

entre las cuentas de los estados. Entre las razones financieras mas usadas se

encuentran:

TABLA N° 17
INDICES FINANCIEROS

Solvencia 0 Razon Circulante

Activo Circulante
Pasivo circulante

Mide las disponibilidades de la empresa, a corto
plazo, para pagar sus compromisos o deudas también a
corto plazo.

Razoén de liquidez o prueba acida

Activo Circulante - Inventarios
Pasivo circulante

Mide la capacidad de la empresa para responder
a sus obligaciones de corto plazo con sus activos
mas liquidos, es decir menos inventarios.

Razon de endeudamiento o Solidez

Pasivo total
Activo Total

Permite evaluar la estructura de financiamiento del
activo total. Mientras menor sea la participacion del
pasivo total en el financiamiento del activo total,
menor es el riesgo financiero dela empresa, y mayor es
el margen de garantia y seguridad para acreedores.

Razdn de patrimonio a activo total.

Total Patrimonio
Activo Total

Indica el grado de financiamiento del activo total
con recursos propios de la empresa, mientras mas alto
sea este indice, mejor serd la situacion financiera de la
empresa.

Margen neto de utilidades.
Utilidad neta
Ventas netas

Permite conocer la utilidad por cada ddlar vendido.
Este indice cunado es méas alto representa una mayor
rentabilidad, esto depende del tipo de negocio o
actividad de la empresa.

Razon de gastos de operacion
incurridos

Mide en qué proporcion los gastos de operacion
incurridos representan con relacién a las ventas del
periodo que se analiza.
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Gastos de operacion
Ventas Netas

Rotacién de cuentas por cobrar

Ventas al crédito
Cuentas por cobrar

Periodo promedio de cobranza

360.
Rotacion (veces)

Indica el nimero de veces que el saldo promedio
de las cuentas y efectos por cobrar pasa a través de
las ventas durante el afio.

Expresa el nimero de dias que las cuentas Yy
efectos por cobrar permanecen por cobrar. Mide la
eficiencia del crédito a clientes.

Rotacidn de las cuentas por pagar

Compras a crédito
Cuentas por pagar

Periodo de pago
360
Rotacion (veces)

Mide la eficiencia en el uso del crédito de
proveedores. Indica el nimero de veces que las
cuentas y efectos por pagar pasan a través de las
compras durante el afio.

Expresa el nimero de dias que las cuentas y efectos
por pagar permanecen por pagar.

Rotacion del capital de trabajo

Capital de trabajo promedio
Ventas netas / 360

Muestra las veces en que el capital de trabajo es
capaz de generar ingresos de la explotacién o las
ventas.

Rentabilidad o rendimiento sobre el
capital contable.

Ingreso neto
Capital contable promedio

Mide el retorno obtenido por cada délar que los
inversionistas o duefios del capital han invertido en la
empresa

REALIZADO POR: MAYRA GUALOTO

FUENTE: BRAVO MERCEDES, Contabilidad General, (2011)

82




CAPITULO HI
3 PROPUESTA DEL MODELO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO -
CONTABLE PARA LA MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS
MULTISPORTS” DE LA CIUDAD DE TULCAN.
3.1 INTRODUCCION

El presente proyecto tiene como principal finalidad aportar a la microempresa
textil “SOFOS MULTISPORTS”, la normatividad y los procedimientos necesarios
que lograran un manejo apropiado en la administracion de los recursos permitiendo
un manejo adecuado de los mismos y por ende aprovecharlos con eficiencia,
efectividad y economia en el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

La microempresa, desde sus inicios no posee una estructura administrativa-
financiera - contable y la normatividad necesaria que definan los lineamientos para la
ejecucion de sus actividades, lo cual ha provocado que se ejecute las tareas de manera
poco eficiente y no exista una adecuado proceso tanto administrativo como contable,
esto ha generado un bajo desarrollo institucional.

Con el fin de encauzar hacia el crecimiento y desarrollo total, a la microempresa
textil “Sofos Multisports” se propone un “Modelo Administrativo-Financiero-
Contable” que esta orientado a proporcionar las herramientas adecuadas que
permitan el mejor desenvolvimiento de la empresa.

La Propuesta del presente “Modelo Administrativo- Financiero-Contable para la
microempresa textil “SOFOS MULTISPORTS” presenta la formulacion de la mision,

vision, objetivos, valores, politicas y estrategias institucionales de la entidad, que le
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serviran de guia en la ejecucién de sus operaciones. Ademas se plantea una estructura
organica funcional en donde se definen los diferentes niveles jerarquicos y cargos.

Dentro de la Propuesta Administrativa, también se ha elaborado el Manual de
Funciones y el Manual de Politicas y Procedimientos, los mismos que permitiran
definir las tareas especificas, responsabilidades y procedimientos que deben llevar a
cabo todos los miembros de la entidad.

La Propuesta Financiera Contable en cambio, consistira en el establecimiento de
politicas y procedimientos contables, la elaboracion de plan de cuentas, los modelos
de presentacion de estados financieros y su respectivo analisis por medio de
indicadores financieros.

3.2 MODELO ADMINISTRATIVO PROPUESTO

El presente modelo tiene por objetivo planear y organizar la estructura de 6rganos
y cargos que componen a la empresa “Sofos Multisports”, y dirigir y controlar sus
actividades, las mismas que seran utilizadas para mejorar el funcionamiento,
maximizar los recursos y resultados en las empresas.

3.21 PLAN ESTRATEGICO PROPUESTO PARA LA MCROEMPRESA
“SOFOS MULTISPORTS”
3.2.1.1 MISION DE LA EMPRESA PROPUESTA

“Confeccionar y comercializar las mejores prendas de vestir en la gama deportiva,

con disefios y modelos creativos, buscando innovacion continua, que permita

conseguir la preferencia y confianza de la clientela”.
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3.2.1.2 VISION DE LA EMPRESA PROPUESTA
La microempresa textil “Sofos Multisports” en el ano 2015 serd la principal

institucion de la ciudad de Tulcan, en el campo de la confeccion de uniformes y

prendas deportivas, con el mejoramiento continuo, ofreciendo calidad y buen

servicio”.

3.2.1.3 OBJETIVOS EMPRESARIALES PROPUESTOS

v Implementar una guia administrativa y financiera organizada que genere la

correcta distribucion y manejo de los recursos que conforman la empresa

proporcionando innovacién y actualizacion empresarial para convertirse en una
microempresa pionera en su actividad y con reconocimiento e imagen corporativa.

v Optimizar el proceso de produccion en la confeccion textil de prendas deportivas
disminuyendo tiempos, espacios y desperdicios para la generacion de productos
de calidad a menor costo.

v’ Otorgar productos de calidad a los clientes, por medio de la utilizacion de
materias y recursos de la mejor calidad, con la mejor atencion y eficiencia de los
empleados, generando la satisfaccion y preferencia del consumidor.

v" Incrementar el margen de utilidad para la capitalizacién en beneficio de la
pequefia empresa e incremento salarial a los empleados.

3.2.1.4 VALORES CORPORATIVOS PROPUESTOS

v" Respeto: En la convivencia laboral de la empresa, prevalece el respeto a la
dignidad humana y complementariamente el respeto a las normas y reglas

establecidas por la empresa, asi como el cumplimiento de las imposiciones de los
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organismos de control para con la institucion y finalmente de la entidad en
conjunto para ofrecer un producto y atencion al cliente mostrando el respeto
respectivo.

Honradez: La moralidad con que debe manejarse la empresa tanto por parte de su
equipo de trabajo, al momento de la manipulacion de recursos, como por su
rectitud al momento de la creacion y produccion de sus prendas para ofrecer
calidad en sus disefios.

Etica: Individual y corporativamente los miembros de “Sofos Multisports” se
identifican por un proceder digno y honorable, establecido por sus propias
convicciones y demostrado a conciencia con la equidad, justicia y rectitud de sus
actos personales y profesionales.

Responsabilidad: Los miembros de “Sofos Multisports” son conscientes de la
importancia de las funciones que desempefian ya que es necesario actuar
conjuntamente y cumpliendo los objetivos empresariales para satisfacer y cumplir
los objetivos personales procediendo con plena responsabilidad de sus actos.
Compromiso: El principal compromiso de quienes integran la microempresa
textil “Sofos Multisports” es con sus clientes que deciden confiar en la calidad del
producto, en innovacion y vanguardia con que se confecciona las prendas para
que el cliente se encuentre satisfecho con la adquisicion del producto.
Confiabilidad: Todos los productos que se proporciona a los clientes son
confeccionados con las mejores materias primas y la mejor mano de obra de

manera que sean de calidad y a costos razonables.
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v' Seriedad: La empresa ofrece seguridad y confianza a los clientes en el
cumplimiento oportuno de su trabajo y demuestran precision y agilidad en las
actividades que realizan, viéndose reflejado en la calidad de sus disefios y
complementos como la atencion, tiempo y comodidad para acceder al producto.

3.2.2 ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA
Dentro de la estructura organica propuesta se ha dividido a la microempresa textil

en tres niveles jerarquicos los cuales se detallan a continuacion.

3.2.2.1 NIVEL DIRECTIVO
El nivel directivo es el mas elevado de la empresa e incluye las personas y los

organos que definen los objetivos empresariales y las estrategias globales para

alcanzarlos de manera adecuada.

Este nivel estd conformado por la gerencia de la microempresa en la cual el
Gerente es la mayor autoridad de la institucion y se encarga de tomar las principales
decisiones, delegar funciones, y enfrentar el ambiente externo de la empresa.
3.2.2.2 NIVEL AUXILIAR

Este nivel se encuentra entre el nivel directivo y el operativo, administra el Gltimo
nivel mencionado anteriormente y se encarga de tomar las decisiones necesarias para
ejecutar las actividades de la empresa en los niveles departamentales.

Este nivel esta conformado por el departamento administrativo y contable de la
empresa en los cuales desempefian sus actividades el Jefe de Personal y Contador

respectivamente, encargandose de administrar el nivel operacional de la empresa, y;
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de captar y distribuir los recursos necesarios, adecuando las decisiones del nivel
directivo a las actividades que se desarrollen en el nivel operacional.
3.2.2.3 NIVEL OPERATIVO

El nivel operativo es también denominado nivel técnico, estd localizado en las
areas inferiores de la empresa y se relaciona con los problemas asociados a la
ejecucion cotidiana y eficiente de las tareas y operaciones de la empresa.

Este nivel esta conformado por el departamento de produccion y el departamento
de ventas.

El departamento de produccion esta dirigido por el Jefe de Produccion que
supervisa las areas de disefio y Patronaje, confeccidn, bordado y control de calidad,
en este departamento se incluye el trabajo relacionado con la fabricacion de prendas
de vestir deportivas y uniformes de todo tipo, transformando los materiales en
productos terminados.

El departamento de ventas estd dirigido por el Administrador de Ventas,
Publicidad y Cobranza y supervisa a los cajeros — vendedores, en este departamento
se incluye el trabajo relacionado con la venta de los productos terminados que se

producen en el departamento de produccién.
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3.2.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

GRAFICO N° 14

DEP.
ADMINISTRATIVO DEP. DE
CONTABILIDAD

ADM. DE
PERSONAL CONTADOR

ELABORADO POR: MAYRA GUALOTO
FUENTE: INVESTIGACION
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3.24 MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

MICROEMPRESA TEXTIL DE CORTE Y CONFECCION

"SOFOS MULTISPORTS"

MANUAL DE FUNCIONES

3.2.4.1 OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Funciones es un instrumento técnico normativo de servicio,
cuyo objetivo principal es determinar las funciones especificas, las responsabilidades,
obligaciones, lineas de autoridad y niveles de coordinacion de los cargos y puestos de
trabajo, cuya funcion contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de

“SOFOS MULTISPORTS”

Su alcance es de aplicacion exclusiva para los cargos establecidos en “SOFOS

MULTISPORTS”

3.2.4.2 IMPORTANCIA DEL MANUAL

El presente Manual de Funciones ha sido adaptado a la estructura propuesta
exclusivamente para la microempresa textil “SOFOS MULTISPORTS” en el cual se
establece las funciones generales a los diferentes cargos y areas, por tanto:

v Se constituye una herramienta importante ya que permitird a cada empleado
conocer las funciones generales y especificas que debe desempefiar en la posicion
en la que se encuentra dentro de la organizacion.

v Pretende mejorar la calidad, eficacia y productividad del talento humano que

labora en “SOFOS MULTISPORTS”.
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FUNCIONES DEL GERENTE - PROPIETARIO

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: GERENTE - PROPIETARIO

Avrea: Gerencia

Nivel: Directivo

Reporta a:

Supervisa a: Todas las areas de la microempresa

DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVO

Representar legalmente a “Sofos Multisports” y custodiar por el continuo desarrollo econdémico
y social, tomando en cuenta la eficiencia y eficacia necesaria dentro de la organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCIONES BASICAS

e Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, politicas y mds disposiciones
establecidas por su nucleo familiar.

e Administrar la empresa de manera correcta para lograr los objetivos propuestos.

e Delegar la supervisién a cada jefe departamental.

e Permanecer en la empresa durante la jornada laboral de todo el personal.

e Dirigir las reuniones comunicadas a su ntcleo familiar.

e Participar en acciones de mejoramiento en cuando al desarrollo empresarial y
comercial.

e  Admitir nuevos empleados que cumplan con la expectativa de la empresa.

e Previo analisis aprobar a los clientes a los cuales se entregara mercaderia a crédito, con
el fin de disminuir el riego de pérdida.

e Planificar y programar cursos Yy talleres de capacitacion, al personal, eligiendo temas
dirigidos a fortalecer el rendimiento laboral y el crecimiento personal de los
empleados.

e Cotizar y analizar previamente a los proveedores a los cuales se adquirird la materia
prima, necesaria para la produccién

e Establecer los tipos de sanciones al personal de acuerdo a las politicas internas y las
normas establecidas por la ley.

e Responsable de firmar los cheques emitidos por la pequefia empresa asi como los
comprobantes de egresos de pago.

e Estar pendiente del normal funcionamiento de los procesos y emitir nuevas politicas o

91




FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.
ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DEL CONTADOR

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: CONTADOR

Area : Contabilidad

Unidad: Auxiliar

Reporta a: Gerente Propietario

Supervisa a: Todas las areas de la empresa
OBJETIVO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades financieras contables de la

entidad,
toma de
control.

manteniendo registros e informacién actualizada, automatizada e interactiva para la
decisiones, pago de impuestos y cumplimiento de imposiciones de organismos de

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Vigilar que se cumplan las disposiciones tributarias.

Realizar la contabilizacion diaria de los movimientos econémicos

Revisar y aprobar los informes de costos de produccion, adquisiciones, ventas,
cobranzas, recursos humanos.

Llevar un control actualizado de activos fijos.

Preparar presupuestos conjuntamente con el Gerente Administrativo Financiero en
forma mensual.

Preparar y revisar la elaboracion de los comprobantes de ingreso y egreso,
conciliaciones bancarias y declaraciones de impuestos.

Coordinar, revisar y aprobar los ajustes que se realicen durante el ejercicio econémico.
Emitir reportes a la Gerencia Administrativa: Estados Financieros con su respectivo
analisis financiero y la comparacién con respecto al presupuesto.

Preparar, revisar y cancelar las declaraciones de pagos, por concepto de retencion de
impuestos a la renta y otras obligaciones tributarias vigentes

Elaborar, registrar y legalizar comprobantes de contabilidad de fin de mes y cierre del
gjercicio econémico.

Revisar y aprobar en forma mensual las conciliaciones bancarias y anexos.
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e Autorizar las adquisiciones de materiales y materia prima.

o Realizar estrategias para minimizar los costos y maximizar las utilidades.

RELACIONES FRECUENTES

Internas: Con todas las areas de la empresa
Externas: Proveedores, Agentes de Control,
Organismos de Control.

ESFUERZO FISICO E INTELECTUAL
Mentales: Permanente

Fisicos: No

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccion: Titulo Nivel Superior

Titulo profesional:
Superior (C.P.A))

Ing. En Contabilidad

Experiencia: 0 a 6 meses minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Mantener un sistema contable oportuno y al dia
con los registros de las operaciones econémicas,
garantizando la aplicacion correcta de las
normas contables y por tributar oportunamente
sin retrasos.

Custodia de reglamentos, manuales,
formularios, documentos, archivos contables,
informacién confidencial de la empresa y
equipos, muebles, enseres entregados.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emision:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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ADMINISTRACION DE PERSONAL

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: JEFE DE PERSONAL

Area : Administrativa

Unidad: Nivel Auxiliar

Reporta a: Gerente Propietario-Contador

Supervisa a: Personal de la Empresa en su totalidad.
OBJETIVO

Actualizar constantemente todos los registros del personal, asi como las actividades operativas
relacionadas a la administracién del personal

DESCRIPCION DE FUNCIONES
e Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y empleados.

e Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades que

debe tener la persona que lo ocupe.

e Reclutar ternas con perfil acorde para cubrir vacantes. Capacitar y desarrollar

programas, cursos y toda actividad que vaya en funcién del mejoramiento de los

conocimientos del personal.

e Llevar el control de beneficios de los empleados. Distribuir politicas y procedimientos

de recursos humanos, nuevos o revisados, a todos los empleados, mediante boletines,

reuniones, memorandums o contactos personales. Evitar la rotacion del personal.

e Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo , ya que permite a la empresa triunfar

en los distintos mercados nacionales y globales

RELACIONES FRECUENTES ESFUERZO FISICO E INTELECTUAL

Internas: Con todas las areas y departamentos Mentales: Permanentemente

Externas: Instituciones de control como IESS,
MRL y capacitadores.

Fisicos: No
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO RESPONSABILIDAD

Nivel de instruccion: Nivel Superior Elaborar y planificar todas las actividades que
implique derechos y deberes del personal de la
Titulo profesional: Ing. Administracién o empresa
afines

Supervisar los deberes y reglas, politicas,
Experiencia: 1 afio minimo normas que conviene al personal de la empresa

Capacitacion : Permanente

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por: Aprobado por: Emision:

Mayra Gualoto Gerente Propietario | ... 2013

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION,
2010. ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DEL JEFE DE PRODUCCION

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: JEFE DE PRODUCCION

Area : Produccion
Unidad: Operativo
Reporta a: Gerente Propietario — Contador-Jefe de
Personal
Supervisa a: Todas las areas de produccién
OBJETIVO

Llevar un control adecuado de los costos que intervienen en el proceso de produccion y a la vez
servir de nexo entre el departamento de produccién y el area administrativa para asi poder
rendir informes en los cudles se especifique el rendimiento de los empleados

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Elaborar y dirigir los planes de produccion, la politica de compras y logistica de
materias primas.

e Cooperar con el Departamento Comercial para adaptar la produccion a las necesidades
del cliente.

e Planificar la fabricacién segun las especificaciones de materiales, procesos, plazos,
instalaciones etc.

e Coordinar y supervisar el disefio, construccién y montaje de las nuevas instalaciones
productivas, asi como vigilar el mantenimiento de las existentes.

e Coordinar la produccion estableciendo parametros de actividades y seguimiento.

e Organizar la produccion ejerciendo un estricto control sobre cada empleado.

e Realizar el cronograma de actividades, recogiendo el record de los tiempos obtenidos.

e Rendir informes sobre el rendimiento de cada uno de los operadores.

¢ Revisar el acabado obtenido por el conjunto hombre-maquina para asi poder rendir el
informe respectivo.
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RELACIONES FRECUENTES

Internas: Con todas las areas de la pequefa
empresa

Externas: Proveedores

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccion: Nivel Superior
Titulo profesional: Ing. De Procesos o
estudiante de administracion o carreras afines
Ing. Administracion

Experiencia: 3 afios minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Debe realizar la elaboracion de informes de
Produccion de la fabrica, evaluacion del
Sistema de Control

Conocimientos en el manejo de programas
computacionales como: Word, PowerPoint,
Excel avanzado, Internet, Adobe Acrobat, entre
otros.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emisién:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DEL JEFE DE VENTAS - PUBLICIDAD Y COBRANZA

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: JEFE DE
VENTAS/PUBLICIDAD Y COBRANZA

Area Ventas
Unidad: Nivel Operativo
Reporta a: Gerente Propietario — Contador- Jefe de
Personal
Supervisa a: Vendedores —Cajeros
OBJETIVO

Lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales, estrategias de marketing y objetivos
de mercado, en tanto que monitorea continuamente el macro ambito (factores tecnolégicos,
competitivos, econémicos, legales, culturales y éticos), todo publico de la compafiia
(empleados, proveedores, comunidad financiera, los medios, los accionistas publicos general,
etc.), reconocimiento y manejo de créditos otorgados a clientes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Promover las ventas en toda la region.

e  Tener un control de las necesidades del consumidor.

e Establecer contacto con los distribuidores para satisfacer la demanda del mercado.

e Distribuir el producto en el momento necesario.

e Proporcionar la atencién adecuada a los clientes con un servicio amable oportuno y
honesto.

e Llevar un perfecto control de los pedidos, preparacion y entrega de los mismos.

e Supervisar la atencion a los clientes para que estos queden satisfechos con el servicio
otorgado.

e Supervisar las rutas de ventas en toda la ciudad

e Informar semanalmente a la direccion los resultados de las operaciones realizadas.

e Determinar el tamafio y estructura de la organizacion de ventas.
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e Realizar un seguimiento de las cuentas por cobrar a los clientes

e Analizar el perfil del cliente para brindarle créditos

e Organizar campafias de publicidad y marketing obteniendo convenios con medios

publicitarios.

RELACIONES FRECUENTES

Internas: Con todas las areas de la pequefia
empresa
Externas:
publicitarios

Proveedores, clientes, medios

ESFUERZO FISICO E INTELECTUAL

Mentales: Permanentemente
Fisicos: Ocasionales

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

Nivel de instruccion: Nivel

Secundaria

Superior 0
Titulo profesional: Estudiante de Marketing o
carreras afines

Experiencia: 1 afio minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Cumple y hace cumplir los procesos de los
canales de distribucién, manejo ético de las
ventas, normas y politicas.

Manejar y analizar reglamentos, presupuesto,
plan de marketing y ventas, informes especiales,
cuentas por cobrar, cartera, inventarios
existentes de prendas elaboradas y enseres a su
cargo.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emisién:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO

100




FUNCIONES DEL DISENADOR

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: DISENADOR

Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Jefe de Produccién — Gerente Propietario
Supervisa a: Patronaje
OBJETIVO

Crear disefios que permitan la innovacién constante en la confeccidn de las prendas y uniformes
para ofrecer la mejor calidad y vanguardia en modelos producidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Realizar una investigacion sobre moda y disefio para la creacién de prendas
vanguardistas y actuales

e Elaborar los diferentes bosquejos para los disefios de los diferentes modelos de
uniformes y prendas deportivas.

e Investigar sobre la materia prima, su textura, calidad, colores y diferentes tipos de
adquisiciones.

e  Supervisar si el Patronaje realizado concuerda con los disefios creados.

e Analizar las tendencias y gustos de los clientes en cuanto a modelos

e Dar gusto a los clientes en cuanto a requerimiento de modelos y bosquejos en los
pedidos realizados.

e Coordinar con las operadoras de control de calidad, acabados y confeccidn para que el
disefio sea realizado con los mas minimos detalles y siguiendo las pautas planteadas en

cuanto a disefio y creacion.
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RELACIONES FRECUENTES

ESFUERZO FISICO E INTELECTUAL

Internas: Con todas las areas del departamento Mentales: Permanentemente
de produccion.
Externas: Proveedores, clientes, capacitadores. Fisicos: Ocasional
ESPECIFICACIONES DEL CARGO RESPONSABILIDAD
Nivel de instruccién: Nivel Superior Elaborar disefilos de uniformes y prendas

Titulo profesional: Disefio de Modas
Experiencia: 1 afio minimo

Capacitacion : Permanente

deportivas para la fabrica.

Supervisar que el disefio sea elaborado con
todos y cada uno de los detalles y materiales
que se pautan para su confeccion.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por: Emision:

Gerente Propietario | ... 2013

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DE PATRONAJE

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: PATRONAJE

Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Jefe de Produccién — Gerente Propietario
Supervisa a: Corte
OBJETIVO

Crear patrones que permitan la innovacion constante en la confeccion de las prendas y
uniformes para ofrecer la mejor calidad y vanguardia en modelos producidos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Realizar una investigacion sobre moda y disefio para la creacién de prendas
vanguardistas y actuales

e Elaborar los diferentes bosquejos para los disefios de los diferentes modelos de
uniformes y prendas deportivas.

e Investigar sobre la materia prima, su textura, calidad, colores y diferentes tipos de
adquisiciones.

e Supervisar si el Patronaje realizado concuerda con los disefios creados.

e Analizar las tendencias y gustos de los clientes en cuanto a modelos

e Dar gusto a los clientes en cuanto a requerimiento de modelos y bosquejos en los
pedidos realizados.

e Coordinar con las operadoras de control de calidad, acabados y confeccidn para que el
disefio sea realizado con los mas minimos detalles y siguiendo las pautas planteadas en

cuanto a disefio y creacion.
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RELACIONES FRECUENTES

Internas: Con todas las areas del departamento
de produccion.
Externas: Proveedores, clientes, capacitadores.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccion: Bachiller

Titulo profesional: Curso de

Confeccion

Corte vy

Experiencia: 1 afio minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Elaborar disefios de uniformes y prendas
deportivas para la fabrica.

Supervisar que el disefio sea elaborado con
todos y cada uno de los detalles y materiales
que se pautan para su confeccion.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emision:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DE CORTADORAS

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: CORTADORA

Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Jefe de Produccién y Gerente Propietario
Supervisa a:
OBJETIVO

Ejecutar las actividades de corte de trazos de telas bajo el cumplimiento de procedimientos
establecidos por el departamento de produccion con el fin de garantizar el correcto y oportuno
trabajo y elaboracion de las prendas, como el cumplimiento de los niveles de control de calidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Trazar moldes de camisetas deportivas y otras prendas.

e Tender la tela para cortar y separar por piezas.

e Recibir érdenes de produccidn por parte del supervisor de produccion.

o Clasificar por tallas y colores de acuerdo a los modelos.

e Recibir instrucciones del departamento de produccién.

e Llevar el control de las prendas cortadas por tallas.

e Entregar las piezas cortadas al departamento de confeccion o estampado segln sea de
la disponibilidad.

RELACIONES FRECUENTES ESFUERZO FiSICO E INTELECTUAL
Internas: Con todas las areas de produccién Mentales: Permanente
Externas:

Fisicos: Permanentemente
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ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccion: Bachiller
Titulo profesional: Bachiller de cualquier
especializacion con conocimientos en corte y
confeccién.

Experiencia: 0 a6 meses minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Por mantener un trabajo adecuado, realizar las
operaciones de corte con calidad, garantizar el
proceso de produccidn con su trabajo.

Responsabilidad sobre los trabajos
encomendados dentro de su area y la
preocupacion por los equipos, muebles vy
enseres entregados.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Riesgo por manipulacion erronea de tijeras u otros instrumentos de

trabajo.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emisién:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCION DE OPERADORES

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: OPERADOR

Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Jefe de Produccién y Gerente Propietario
Supervisa a:
OBJETIVO
Cumplir con los procedimientos de fabricacion para obtener un producto terminado que

satisfaga las necesidades del consumidor, asi como el acatamiento de las disposiciones emitidas
por los Organismos Administrativos y de Control.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Recibir y ejecutar las 6rdenes del Jefe de Produccion.

Coordinar con el Jefe de Produccién y con su respectivo mddulo el ingreso de érdenes
de corte al &rea de confeccion, organizando el proceso de confeccion.

Recibir del area de corte, todas la piezas que requiere la orden de corte. Se debe recibir
contando.

Entregar inmediatamente piezas falladas al area de corte, para que realice la respectiva
reposicion.

Cumplir con los tiempos de produccion asignados por el Jefe de Produccién.

Realizar las labores de limpieza asignado por el Jefe de Produccion.

Cumplir con todas las funciones inherentes a su cargo.

Dedicar tiempo completo al cumplimiento de sus funciones.

Atender a los cronogramas de trabajo dispuestos por el Jefe de Produccién para la
ejecucion de las actividades planificadas.

Mantener el grado de eficiencia necesario para el desempefio de sus actividades.
Guardar absoluta reserva en los asuntos que, por su naturaleza tuvieren esta calidad y
gue con ocasion de su trabajo fueren de su conocimiento.

Dar informacién inmediata al Jefe de Produccion o a Gerencia, sobre todo asunto o
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acontecimiento que pudiere ocasionar perjuicio al negocio, trabajadores, usuarios y

bienes de la misma.

e Colaborar en trabajos emergentes siempre y cuando no se contrapongan al

cumplimiento efectivo de sus tareas especificas.

e Cuando Jefe de Produccién lo requiera para cumplir con pedidos de confeccion

eventuales.

e Dar buen uso a los instrumentos, equipos, suministros o bienes en general de propiedad

de SOFOS.

e Ademas declara tener perfecto conocimiento de que esta absolutamente prohibido

disponer de los equipos, materiales o instrumentos para su uso personal.

RELACIONES FRECUENTES
Internas: Con todas las areas de produccion
Externas:

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccién: Bachiller
Titulo profesional: Bachiller de cualquier
especializacion con conocimientos en corte y
confeccion.

Experiencia: 0 a 6 meses minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Por mantener un trabajo adecuado, realizar las
operaciones de confeccion con calidad,
garantizar el proceso de produccion con su
trabajo.

Responsabilidad sobre los trabajos
encomendados dentro de su area y la
preocupacion y manipulacion adecuada por los
equipos, muebles y enseres entregados.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Riesgo por manipulacién errénea de maquinaria y equipos u otros

instrumentos de trabajo.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emisién:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DEL PLANCHADOR

MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: PLANCHADOR

Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Jefe de Produccién
Supervisa a:

OBJETIVO

Ejecutar las actividades de planchado de las prendas de vestir bajo el cumplimiento de
procedimientos establecidos por el area de produccion, con el fin de garantizar que el producto
sea entregado en el tiempo requerido, asi como el cumplimiento de las disposiciones emitidas
por los Organismos Administrativos y de Control.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Recibir y ejecutar las 6rdenes del Jefe de Produccion.

Coordinar con el Jefe de Produccion y con su respectivo mddulo el ingreso de érdenes
de planchado a su area.

Recibir del &rea de confeccion, todas las prendas. Se debe recibir contando.

Entregar inmediatamente piezas falladas al area de confeccién, para que realice la
respectiva reposicion.

Cumplir con los tiempos de produccion asignados por el Jefe de Produccién.

Realizar las labores de limpieza asignado por el Jefe de Produccion.

Cumplir con todas las funciones inherentes a su cargo.

Dedicar tiempo completo al cumplimiento de sus funciones.

Atender a los cronogramas de trabajo dispuestos por el Jefe de Produccién para la
ejecucion de las actividades planificadas.

Mantener el grado de eficiencia necesario para el desempefio de sus actividades.

Dar informacion inmediata al Jefe de Produccion o a Gerencia General, sobre todo
asunto o acontecimiento que pudiere ocasionar perjuicio al negocio, trabajadores,
usuarios y bienes de la misma.

Colaborar en trabajos emergentes siempre y cuando no se contrapongan al

cumplimiento efectivo de sus tareas especificas.
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e Cuando Jefe de Produccion lo requiera para cumplir con pedidos de confeccion

eventuales.

e Dar buen uso a los instrumentos, equipos, suministros o bienes en general de propiedad

de “Sofos Multisports”

RELACIONES FRECUENTES

Internas: Con todas las areas de produccion
Externas:

ESFUERZO FIiSICO E INTELECTUAL
Mentales: Permanente

Fisicos: Permanentemente

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccién: Bachiller
Titulo profesional: Bachiller de cualquier
especializacién con conocimientos en corte y
confeccion.

Experiencia: 1 afio minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Mantener un trabajo adecuado, realizar las
operaciones de planchado con calidad,
garantizar el proceso de produccion con su
trabajo.

Responsabilidad sobre los trabajos
encomendados dentro de su area y la
preocupacion por los equipos, muebles vy
enseres entregados.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Riesgo por manipulacién errénea de maquinaria y equipos u otros

instrumentos de trabajo.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emisién:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DE SUBLIMADOR - BORDADOR

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: SUBLIMADOR-

BORDADOR
Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Jefe de Produccién
Supervisa a:
OBJETIVO

Ejecutar las actividades de sublimado y bordado de las prendas de vestir bajo el cumplimiento
de procedimientos establecidos por el area de produccién, con el fin de garantizar que el
producto sea entregado en el tiempo requerido, asi como el cumplimiento de las disposiciones

emitidas por los Organismos Administrativos y de Control.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Recibir y ejecutar las drdenes del Jefe de Produccion.

e Coordinar con el Jefe de Produccion el ingreso de drdenes de estampado con el

respectivo

e Control de sublimado y bordado para la hoja de tiempos de produccién por hora y

colores por disefio.

e Recibir del area de confeccion todas las piezas que requiere el control de sublimado y

bordado. Se debe recibir contando.

e Entregar inmediatamente piezas falladas al area de corte, para que realice la respectiva

reposicion.

e Cumplir con los tiempos de produccion para bordados asignados por el Jefe de

Produccion.

e  Cumplir con todas las funciones inherentes a su cargo.

e Atender a los cronogramas de trabajo dispuestos y establecidos por el Jefe de

Produccion para la ejecucion de las actividades planificadas.

e Mantener el grado de eficiencia necesario para el desempefio de sus actividades.

e Dar informacién inmediata al Jefe de Produccion o al Gerencia sobre todo asunto o

acontecimiento que pudiere ocasionar perjuicio al negocio.
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e Colaborar en trabajos emergentes siempre y cuando no se contrapongan al

cumplimiento efectivo de sus tareas especificas.

e Cuando Jefe de Produccién lo requiera para cumplir con pedidos de confeccion

eventuales.

e Dar buen uso a los instrumentos, equipos, suministros o bienes en general de propiedad

de “Sofos Multisports”

RELACIONES FRECUENTES
Internas: Con todas las areas de produccion
Externas:

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccion: Bachiller
Titulo profesional: Bachiller de cualquier
especializacién con conocimientos en corte y
confeccién y bordados

Experiencia: 1 afio minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Mantener un trabajo adecuado, realizar las
operaciones de bordado y sublimado con
calidad, garantizar el proceso de produccién con
su trabajo.

Responsabilidad sobre los trabajos
encomendados dentro de su area y la
preocupacion por los equipos, muebles vy
enseres entregados.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Riesgo por manipulacion errénea de maquinaria y equipos u otros

instrumentos de trabajo.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emision:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DEL SUPERVISOR DE CALIDAD

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: SUPERVISOR DE

CALIDAD
Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Jefe de Produccién —Disefiador — Operadores
Supervisa a: Aux. de Adquisiciones
OBJETIVO

Ejecutar las actividades de control de calidad de las prendas de vestir terminadas bajo el
cumplimiento de pardmetros de calidad y procedimientos establecidos por el area de produccién
para su comercializacion, con el fin de garantizar que el producto sea entregado en el tiempo
requerido, asi como el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los Organismos
Administrativos y de Control.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

e Recibir y ejecutar las érdenes del Jefe de Produccion.

e Coordinar con el Jefe de Produccién el ingreso y salida de érdenes con el respectivo
control de calidad de produccién.

e Recibir del area de produccion todas las prendas para el respectivo control. Se debe
recibir contando.

e Entregar inmediatamente prendas fallidas del &rea de produccion, para que realice la
respectiva reposicion.

e  Cumplir con todas las funciones inherentes a su cargo.

e Atender a los cronogramas de trabajo dispuestos por el Jefe de Produccion para la
ejecucion de las actividades planificadas.

e Mantener el grado de eficiencia con pardmetros de calidad necesario para el
desempefio de sus actividades.

e Dar informacién inmediata al Jefe de Produccion o a Gerencia General, sobre todo
asunto o acontecimiento que pudiere ocasionar perjuicio al negocio, trabajadores,
usuarios y bienes de la misma.

e Colaborar en trabajos emergentes siempre y cuando no se contrapongan al
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cumplimiento efectivo de sus tareas especificas.
e Dar buen uso a los instrumentos, equipos, suministros o bienes en general de propiedad
de “Sofos Multisports”.

RELACIONES FRECUENTES ESFUERZO FISICO E INTELECTUAL

Internas: Con todas las areas de produccion Mentales: Permanente
Externas: Clientes
Fisicos: Ocasional

ESPECIFICACIONES DEL CARGO RESPONSABILIDAD

Nivel de instruccién: Bachiller Mantener un trabajo adecuado, realizar las
operaciones de control de calidad, garantizar el

Titulo profesional: Bachiller de cualquier proceso de produccién comprobando que los

especializacién con conocimientos en corte y acabados y empaque sean los adecuados para

confeccion y bordados cumplir con su trabajo.

Experiencia: 6 meses minimo Responsabilidad sobre los trabajos
encomendados dentro de su area y la

Capacitacion : Permanente preocupacion por los equipos, muebles y

enseres entregados.

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO
Ningun riesgo a tomar en cuenta ya que no existe mayor manipulacién de

magquinaria
Realizado por: Aprobado por: Emision:
Mayra Gualoto Gerente Propietario | ... 2013

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.
ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DE CAJERO VENDEDOR

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: CAJERO VENDEDOR

Area : Ventas
Unidad: Operativa
Reporta a: Administrador de  ventas/publicidad vy
cobranza- Contador-Gerente Propietario
Supervisa a:
OBJETIVO
Realizar la exhibicion, promocidn y venta de los diferentes productos disefiados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Ubicacién de productos en anaqueles respectivos.

Rotular productos con precios actualizados.

Recibir a los clientes con cordialidad.

Dirigir la conducta del cliente para realizacion de la venta.

Registrar venta por venta en sus respectivos libros.

Establecer un nexo entre el cliente y la empresa.

Estar dispuesto a escuchar sugerencias por parte de los clientes.

No discutir con el cliente.

Asesorar al cliente en el producto que se ofrece.

Investigar el area de trabajo.

Cumplir los compromisos restablecidos.

Explorar permanentemente la zona asignada para detectar clientes potenciales.
Evaluar nuevos usos o necesidades de consumo de los clientes activos.

Colaborar en la distribucion y/o colocacion de material promocional en los locales.
Comunicar al cliente las novedades sobre precios y condiciones.

Confeccionar informes sobre reclamos y novedades de sus clientes.

Atiende oportunamente con amabilidad, cortesia y eficiencia al publico en las
operaciones de compras de productos terminados.

Realiza la actualizacion de los productos diariamente.

Informa al cliente sobre la los productos que se venden en el almacén y que son de
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calidad y las ventajas de sus compras por los descuentos.

e  Presenta informe diario y mensual al Jefe inmediato sobre las metas.

e Maneja y mantiene técnicas apropiadas de comunicacion y relaciones interpersonales.

e Verifica el ingreso de productos, conciliando el reporte emitido por el sistema con los

respaldos o formularios efectuados en el dia.

RELACIONES FRECUENTES

Internas: Con todas las areas de la pequefia
empresa
Externas: Proveedores, clientes y puablico en
general.

ESFUERZO FISICO E INTELECTUAL

Mentales: Permanentemente
Fisicos: Ocasionales

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccion: Bachiller
Titulo profesional: Bachiller de cualquier
especialidad con cursos en ventas y servicio al
cliente

Experiencia: No necesaria

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Velar por la mercaderia que se encuentra en
stock para que los inventarios siempre se
encuentren en orden.

Brindar asesoramiento de calidad para con los
clientes y proyectar una imagen cordial, honesta
y responsable.

Aseo y buen estado del local

Cuidado de efectivo y entrega para depdsitos
diarios

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emision:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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FUNCIONES DE ADQUISICIONES Y BODEGA

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
“SOFOS MULTISPORTS”

PUESTO: AUXILIAR DE ADQUISICIONES Y

BODEGA
Area : Produccion
Unidad: Operativa
Reporta a: Contadora — Gerente Propietario-Supervisor de Calidad
Supervisa a:
OBJETIVO

Recibir y llevar el registro de existencias tanto de los diferentes productos terminados como de
la materia prima que la empresa adquiere para su fabricacidn, verificando en las facturas de
compra, en los comprobantes de egreso de inventarios las cantidades, tallas, colores, entre otros.
Ademas, cuando la mercaderia se despacha al almacén se debe constatar en la orden de
produccion que corresponda.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADQUISICIONES
e Buscar proveedores competitivos.
e Adquirir materiales con la calidad adecuada para los fines a los que se destinan.
Conseguir la mejor relacion calidad-precio.
Conseguir suministros a tiempo.
Mantener los inventarios al minimo.
Conseguir materiales estandar.
Colaborar con las demas areas de la empresa.
Adquirir los materiales necesarios para la elaboracion o comercializacion de los
productos.
Solicitar proformas de al menos 3 proveedores para el analisis de compra.
e Mantener una relacién excelente con los proveedores.
e Fijar plazos de pagos.

BODEGA MATERIA PRIMA

e Recepcion de la materia prima de acuerdo a las especificaciones de los documentos de
respaldo.

e Luego de verificar la materia prima entregada con la factura de compra, se debe
entregar inmediatamente a la contadora.

e Mantener de forma ordenada los diferentes productos.

e Tomar en cuenta para el despacho de materia prima la orden de produccion,
verificando las firmas de responsabilidad.

e Estar pendiente los stocks maximos y minimos en existencias para notificar cualquier
novedad de manera oportuna.

e Responsable directo de la custodia de la materia prima y productos terminados.
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BODEGA PRODUCTO TERMINADO
Recepcion del producto terminado verificando con la orden de produccion.
Estar pendiente los stocks maximos y minimos en existencias para notificar cualquier

novedad de manera oportuna.

e Archivo adecuado de los documentos de respaldo de las transacciones.

e Mantener la bodega limpia y ordenada de acuerdo al producto y estar al pendiente de
las hojas de produccion que se realizan diariamente.

e Responsable directo de los productos bajo su custodia.

e Colaborar con la realizacion del inventario cuando la contadora lo solicite

RELACIONES FRECUENTES

Internas: Contador — Gerente Propietario
Externas: Proveedores

ESFUERZO FiSICO E INTELECTUAL
Mentales: Permanente

Fisicos: Permanentemente

ESPECIFICACIONES DEL CARGO
Nivel de instruccién: Titulo Nivel Superior
Titulo profesional: Egresado, estudiante
universitario o bachiller en contabilidad o
administracion responsable y capacitada en
guarda almacén e inventarios.

Experiencia: 0 a 6 meses minimo

Capacitacion : Permanente

RESPONSABILIDAD

Custodia y control de ingresos y salidas de los
productos terminados y materias primas.

Realizacion de inventarios fisicos
Buen manejo y cuidados de la bodega

CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO

Comodo y sin mayor riegos de accidentes.

Realizado por:

Mayra Gualoto

Aprobado por:

Gerente Propietario

Emisién:

FUENTE: ROBBINS, STEPHENP.; COULTER. MARY: ADMINISTRACION, PEARSON EDUCACION, 2010.

ELABORADO: MAYRA GUALOTO
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3.25 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PROPUESTO

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa.

La microempresa textil “Sofos Multisports” necesita procedimientos tanto
administrativos como contables para que las actividades se desarrollen con la mayor

eficiencia y de una manera méas organizada.

MICROEMPRESA TEXTIL DE CORTE Y CONFECCION

"SOFOS MULTISPORTS™

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.25.1 OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico
normativo de servicio cuyo objetivo principal es determinar los procedimientos y
politicas de las actividades que se realizan en la empresa, cuya funcion contribuye a
lograr que se cumplan los objetivos funcionales de “SOFOS MULTISPORTS”

Su alcance es de aplicacion exclusiva para los procedimientos establecidos en

“SOFOS MULTISPORTS”
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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES

OBJETIVO ALCANCE

Elaborar procedimientos para la adecuada Los procedimientos se aplicaran en el
adquisiciéon de materia prima y materiales en = departamento de Produccion.
Sofos “Multisports”

METODOLOGIA RESPONSABLE

a. El departamento solicitante, informa al departamento de adquisiciones los
respectivos materiales que necesita.

b. El bodeguero y encargado de adquisiciones segin los materiales
solicitados busca proveedores.

c. El bodeguero realiza pedidos de proformas y envia al Gerente -
Propietario.

d. El Gerente — Propietario realiza el analisis, el estudio necesario para
posteriormente elegir el mejor proveedor que se ajuste a lo solicitado y
envia su proforma electa al encargado de adquisiciones y bodega.

e. El bodeguero realiza la orden de pedido y se contacta con el proveedor
para solicitar el material, envia los documentos al Contador.

f. El contador realiza el registro transaccional necesario y envia la
documentacion al encargado de adquisiciones.

g. El encargado de adquisiciones entrega la documentacion necesaria al
proveedor y recibe los materiales pedidos al mismo verificando que los
materiales cumplan con todas las especificaciones descritas en la orden de
pedido y envia contador.

h. El contador elabora el cheque y el comprobante de pago y envia al
gerente- propietario para su autorizacion.

i. El gerente- propietario legaliza el pago, y envia al contador.

j. El contador archiva los respectivos documentos.

k. El contador entrega al proveedor el cheque y le hace firmar el
comprobante de pago como constancia de la transaccion y archiva los
respaldos.

POLITICAS

Todo pedido de adquisiciones debera ser solicitado y autorizado por el jefe produccién.

Toda adquisicion deberd estar registrada en su tarjeta de control Kardex.

La recepcion de requisiciones serd de lunes a viernes de 8:00 a 18:00 en el departamento de
adquisiciones y bodega.

v Se deberd verificar las existencias antes de realizar la adquisicion.

SNANEN
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INICIO

Busca proveedores
para la compra de
los distintos
materiales

v

Pide Proforma

Solicita el pedido al
proveedor

Entrega la
documentacion al
proveedor

Recibe los
materiales

Verifica los
materiales segun lo
establecido en el
pedido

<
<
Analiza las
- proformas y
selecciona la mejor
=
<
I — Realiza el registro
= correspondiente
<
<
I Elabora el cheque y
> comprobante de
pago
Autoriza el pago —
<
Envia la
> documentacién
necesaria
Entrega al
proveedor |
o Archiva
FIN

121




PROCEDIMIENTO PARA LA PRODUCCION DEL PRODUCTO

OBJETIVO ALCANCE

Elaborar procedimientos para la adecuada Los procedimientos se aplicaran en el
produccion de prendas de vestir en Sofos = departamento de produccion.
“Multisports”

METODOLOGIA RESPONSABLE

a. El cajero — vendedor, informa a disefiador sobre un nuevo pedido y este
constata con bodega sobre la existencia de materia prima, y procede a
realizar el bosquejo del modelo respectivo segun la necesidad del cliente.

b. el disefiador que también realiza el Patronaje elabora las plantillas con el
patron respectivo para la confeccion de la prenda.

c. Las cortadoras reciben las plantillas y cortan las piezas que conforman la
prenda de vestir a confeccionarse.

d. El Jefe de Produccién elabora la orden de produccién y da la autorizacién
a las operadoras para que realicen el proceso de confeccionar las prendas.

e. El encargado de control de calidad realiza la revision detallada de las
prendas para comprobar si existe falla alguna o si su confeccion es adecuada
para la entrega

f. Control de Calidad envia las prendas con falla a confeccion para corregir
errores y las prendas en buen estado se dirigen a bordado para agregar el
logo o disefio correspondiente en cada una de las prendas.

g. Las prendas se dirigen nuevamente a control de calidad para su empaque,
listas para ser entregadas a tiempo al cliente.

POLITICAS

Toda orden de produccion debera ser autorizada Unicamente por el jefe de produccion

Toda produccion debera estar registrada en su tarjeta de control Kardex.

Siempre debe comprobarse la existencia de materia prima para poder cumplir con el pedido.
Realizar las actividades con la debida precaucién en el manejo de maquinaria y equipo.
Formar la cadena de produccion en base a las instrucciones dadas por el Jefe de Produccion.
Confeccidn de las prendas segin las especificaciones de disefio y patron.

ASANENENENEN

122



Se recibe las piezas
P para formacion de
prendas Se revisala
INICIO ¢ q mercaderfa
Realiza orden de
Realiza bosquejo de ottt
disefio
* g
Se realiza el Pasa control de
* Se cose y formalos bordado respectivo calidad
uniformes y prendas —
Propone patrones deportivas
para los moldes
NO
| "
Empacado y listo Regresa a
Corta la tela para las paraventay confeccion para
prendas a realizar entrega al cliente corregir el error

FIN

123



PROCEDIMIENTO PARA LAVENTAY PEDIDOS DE UNIFORMES

OBJETIVO ALCANCE
Elaborar procedimientos para la adecuada venta Los  procedimientos se aplicaran en el
y atencion al cliente en Sofos “Multisports” departamento de ventas-cobros y publicidad.
METODOLOGIA RESPONSABLE

v Para la realizacion de las ventas se procede a atender al cliente para que
escoja los productos que desea.

v Si el cliente desea realizar una compra en ese momento se procede a
realizar la transaccion correspondiente de una venta al contado.

v Se recibe el dinero por parte del cliente y se entrega el producto
conjuntamente con la factura respectiva de la venta.

v' La cajera vendedora deberd preguntar al cliente si la factura va a
utilizarla para efectos tributarios:

v' En caso de decir que S| debera solicitar todos los datos personales

como nombre, direccion, Registro Unico de Contribuyentes (R.U.C.),

nimero de cédula, teléfono y se realiza la factura, en donde

obligatoriamente deben firmar las dos partes comprador y vendedor,
que son las partes intervinientes en el desarrollo de la transaccion.

En caso de decir que NO se procede a facturar a consumidor final.

Al final se debera entregar el archivo de las facturas al contador.

Si el cliente decide realizar un pedido al por mayor para alguna

institucién la transaccion es producto de una venta a crédito, se debera

especificar en el sistema que se recibe el 50% de la transaccién y el
resto del dinero al final de la entrega, dejando no mas de ocho dias
posteriores de plazo para que el cliente cancele su obligacidn, de tal
modo que ayude a llevar un control adecuado de las cuentas por cobrar.

v'El disefiador debe proponer diferentes disefios y gama de telas y
materiales para satisfacer el deseo del cliente.

v Si el cliente realiza la eleccién de algin disefio se debe constatar al
departamento de adquisiciones y bodega si los materiales que deben
usarse se encuentran en stock o hay que realizar un pedido para
determinar los dias de plazo para la entrega de los uniformes.

v El gerente propietario es el responsable de autorizar el crédito a clientes
nuevos, el cual debe respaldar su autorizacion con los documentos de
respaldo necesarios para disminuir el riesgo de no pago del crédito.
Debera solicitar la cédula, contrato del pedido y/o una factura con letra
de cambio incluido para mayor seguridad.

v"El contador previamente a la entrega de la mercaderia, debera hacer
firmar al cliente la factura con letra de cambio que sera un documento
de respaldo como garantia del crédito, con el cual podemos ejercer
accion de cobro, y recibir el 50% en efectivo.

v Finalmente para este proceso el contador procede a realizar el archivo
correspondiente de las transacciones

ANANEN
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POLITICAS

Contar siempre con facturas y documentos que validen la venta, autorizados por el SRI y que la
fecha se encuentre en vigencia.

Realizar los cuadres diarios, semanales y mensuales respectivos de caja

Contar con una caja chica con la suma adecuada para circulacién de dinero con diferente
denominacién para facilitar el cambio de efectivo en las transacciones.

Elaborar el analisis adecuado Unicamente por parte del Gerente — Propietario para proporcionar

crédito a clientes nuevos.

Determinar los plazos respectivos no mayores a 8 dias posteriores a la entrega del pedido para

los créditos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE PERSONAL

OBJETIVO ALCANCE
Elaborar procedimientos para la adecuada Los procedimientos se aplicaran en el
seleccion de personal en Sofos “Multisports” departamento de administracion de personal y
gerencia..

METODOLOGIA

Determinar la necesidad de personal para la vacante a llenarse

Preparar descripcion y especificaciones del cargo

Emitir orden de publicacidn para seleccion de personal al contador.

Publicar en medios de comunicacidn la necesidad de personal.

Realizaran entrevistas y pruebas a los aspirantes.

Seleccion de personal en base a la experiencia y resultados de las

entrevistas.

Incorporar al nuevo trabajador a la empresa con la respectiva

induccion.

v' Contabilidad elabora el contrato y proceden a la firma de parte del
trabajador y propietario.

v" Contador legaliza el contrato en el Ministerio de Relaciones Laborales

y realiza la afiliacion correspondiente en el IESS, archiva toda la

documentacion correspondiente.

RESPONSABLE

AASRNANENRN

\

POLITICAS
v EXxigir a los aspirantes al puesto los documentos de identidad en regla.
v’ Elaborar un contrato a prueba teniéndose entendido que si el trabajador cumple con los requisitos
y expectativas podra seguir desarrollando sus actividades.
v' Transparencia al momento de la calificacion para la seleccion de la persona a cubrir la vacante.
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PROCEDIMIENTO PARA MARKETING Y PUBLICIDAD

OBJETIVO ALCANCE

Elaborar procedimientos para la adecuada Para toda el area de publicidad.
publicidad y promocién de la empresa.

METODOLOGIA

v"El Administrador de ventas, publicidad y cobros determina el plan de
marketing que debe realizarse para la campafia publicitaria que se
realiza.

v Se emite al gerente propietario el plan de marketing para su aprobacion,
si no aprueba se realizara una nueva propuesta.

v Si el plan de marketing es aprobado por el gerente se procede a poner
en desarrollo la campafia publicitaria y de marketing.

v Realizar campafia publicitaria por medio de niveles de comunicacion.

RESPONSABLE

POLITICAS

v' Realizar siempre una cotizacion con proveedores y tomar en cuenta la planificacion mas
economica.

v' Aprovechar eventos deportivos y escolares para promocionar el producto ofreciendo regalias con
publicidad para la empresa.

v' Transparencia al momento de ofrecer regalias y seleccion de proveedores de medios de
comunicacion.
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3.26 CONTROL INTERNO
3.2.6.1 PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO
3.2.6.1.1 Compromiso y pertenencia para el control interno

Todo el personal que labora en el negocio, debe comprometerse a adoptar los
diferentes controles internos que fueron planteados para conseguir el objetivo para el
desarrollo de la empresa.
3.2.6.1.2 Trabajo en equipo

Es importante y necesario que el personal trabaje en equipo, para cumplir con los
controles internos especificados y alcanzar el objetivo general de la empresa.
3.2.6.1.3 Valor agregado

Por medio de la aplicacion de los controles internos, se estd creando valor
agregado en cada una de las actividades que realice la empresa, y a la vez optimizar
los recursos que posee.
3.2.6.1.4 Equidad

Es necesario tomar en cuenta al momento de trabajar que todo el personal, este
bajo condiciones de equidad en sus derechos como en obligaciones, para crear un
ambiente de trabajo adecuado, donde se aplique facilmente los controles internos
establecidos.
3.2.6.2 NORMAS DE CONTROL INTERNO
v' Se debe mantener controles efectivos mediante la evaluacion de eficacia y

eficiencia de los mismos y promover el mejoramiento continuo.
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Es necesario la utilizacion de controles internos para el adecuado uso de los
recursos.

La administracion tiene la obligacion de formular, modificar e instalar controles
internos de acuerdo a las necesidades presentes de la empresa.

El Control Interno involucra al recurso humano, tecnoldgico y demas procesos.

3.2.6.2.1 NORMAS PARA CONTROL DE CONTABILIDAD

a)

v

b)

Objetivos
Comprobar que la cuentas detalladas en el Plan de Cuentas sea usado
adecuadamente.
Probar que todas las actividades sean registradas acorde a su valoracion,
naturaleza y periodo respectivo.
Custodiar y salvaguardar los fondos depositados y recibidos.

Normas de Control Interno
Verificacion del manejo adecuado del Plan de Cuentas, en la clasificacion de
grupos y subgrupos y codigos.
Realizar la contabilizacion de acuerdo al ciclo contable establecido en normas
vigentes.
Conciliar registros realizados en el Diario con mayores generales y auxiliares
respectivos.
Realizar depositos inmediatos e intactos de todos los fondos recibidos

diariamente.
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v Arqueos periodicos se deben realizar, por personas distinta al custodio de fondos.

v Conciliacion entre las transacciones y saldos contabilizados y estados de cuenta
de terceros.

v Cada registro debe contener sus respectivos documentos de soporte debidamente
legalizados.

v Conservar un registro de control por cada banco, incluyendo conciliacion, estado

de cuenta y respaldos de notas de débito y crédito.

3.2.6.2.2 NORMAS PARA CONTROL INVENTARIO Y ADQUISICIONES

a) Objetivos

v" Comprobar la existencia fisica de los bienes y contratacion de servicios.

v" Comprobar que todas las adquisiciones se encuentren contabilizadas en el periodo
correspondiente.

v" Verificar la correcta valuacién de las adquisiciones de bienes y servicios.

v" Proteger y custodiar todos los bienes.

b) Normas de Control Interno

v Firmas de responsabilidad para autorizaciones, custodia y registro en procesos de
adquisicion, recepcion.

v’ Segregar adecuadamente las funciones de responsabilidad y custodios de los
bienes.

v Conciliacion de los registros contables con existencias fisica de inventarios.
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v" Recepcién de documentada en las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios, las cuales seran verificadas con las entradas de stocks y los

correspondientes pedidos de compra.

3.2.6.2.3 NORMAS PARA CONTROL EN VENTAS

a) Objetivos

v’ Captar y tramitar los pedidos de clientes.

v Controlar el proceso de facturacion y registro de las cuentas por cobrar derivadas
de la entrega de mercaderias a clientes.

b) Normas de Control Interno

v Aceptar los pedidos de clientes y emitir la respectiva factura o nota de venta.

v' Comprobar que la mercaderia que se entrega es la que consta en la nota de
entrega.

v" Verificacion de las cantidades, precios y condiciones de crédito de ser el caso.

v" Controlar y hacer efectivas las cuentas por cobrar.

v' Salvaguarda y custodia de los registros de ventas, facturacion, cuentas por cobrar,

toda documentacion importante generada.
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3.3 MODELO CONTABLE PROPUESTO

La contabilidad constituye una herramienta fundamental para llevar un registro
ordenado de las operaciones de las empresas. Ademas, es una herramienta sin la cual
la administracion no pudiera trabajar eficientemente, en cada proceso dentro de todas
las areas de la pequefia empresa.

3.3.1 DOCUMENTOS FUENTE DE LA MICROEMPRESA “SOFOS
MULTISPORTS”

Dichos documentos sean internos o externos, se mantendran archivos ordenados y
completos que permitan la consulta y revision de los mismos. Ejemplo de
documentos fuentes: Facturas, recibos; notas de venta, contratos, comprobantes de
retencion, comprobantes de ingreso, etc.
3.3.1.1 COMPROBANTES DE VENTA; RETENCION Y OTROS

DOCUMENTOS

Son documentos que sustentan la transferencia de bienes o la prestacion de
servicios, y para que sean validos deben contar con autorizacion del SRI par ser
emitidos.

La empresa debe emitir comprobantes de venta autorizados por el SRI por todas
sus ventas. Por las ventas iguales o inferiores a $ 4,00 en que el cliente no requiera de
un comprobante de venta, podra emitir al final del dia un solo comprobante que

resuma estas transacciones.
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3.3.1.1.1 Factura

Se debe emitir facturas para respaldar la transferencia de un bien o la prestacion de
un servicio, o en cualquier transaccién gravada con impuestos.

En la factura se detallara el valor del impuesto si quien compra requiere sustentar
crédito tributario o gastos. Cuando la factura se emita con la leyenda consumidor

final no se desglosara el impuesto.

“SOFOS MULTISPORTS”
Arturo Cabrera

R.U.C. 0401457678 FACTURA

SFS Direccion: Aguarico y Pastaza Serie: 001-001 00002343
Ciudadela del “Chofer” AUT. SRI. 123456789
Telf.: 2961 084

ARTESANO CALIFICADO

Fecha:............coooiiiiiiiin, Teléfono:.............coevnen.

Cliente:.......oovveininiiinennnnnn. CIL/RUC.: ..t

Direccion............cccueueunen.....

CANT. DESCRIPCION P UNIT. V. TOTAL

VALIDO PARA SU EMISION HASTA 01-12-2013

SUB TOTAL 12% XXXX

SUB TOTAL 0%

DESCUENTO

SUBTOTAL XXXX

IVA 12% XXXX
FIRMA AUTORIZADA RECIBI CONFORME VALOR TOTAL XXXX

Carlos Angel Bolivar Mora/Imprenta Bolivar
RUC. 149596949494/N° AUT. 1234
ORIG: ADQUIRIENTE/COPIA: EMISOR

135



3.3.1.1.2 Notas de Crédito

Se emiten para anular operaciones, aceptar devoluciones y conceder descuentos o
bonificaciones:

A continuacion se detalla un ejemplo:

“SOFOS MULTIAPORTS” NOTA DE
Arturo Cabrera <
S FS R.U.C. 0401457678 CRED ITO
Direccién: Aguarico y Pastaza Ciudadela del Serie: 001-001
“Chofer”
Telf.: 2961 084 00002343
ARTESANO CALIFICADO AUT. SRI. 123456789
Razoén Social.................. Fecha de Emision: .....................
Sr/Sra.: .o Vendedor: .............ooooeiiiiinnn.
RUC/CL: ..o, Forma de Pago: ....................ee.
Detalle: ......................
CODIGO DESCRIPCION | UM CANTIDAD | P. VENTA TOTAL

Firma del Cliente

Carlos Angel Bolivar Mora/Imprenta Bolivar
RUC. 149596949494/N° AUT. 1234
ORIG: ADQUIRIENTE/COPIA: EMISOR
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3.3.1.1.3 Nota de Deébito
Se emiten para cobrar intereses de mora y para recuperar costos y gastos
incurridos por el vendedor con posterioridad a la emision del comprobante.

A continuacion se detalla un ejemplo:

“SOFOS MULTIAPORTS”
Arturo Cabrera )
SFS R.U.C. 0401457678 NOTA DE DEBITO
Direccién: Aguarico y Pastaza Serie: 001-001
lnd ¢ 00002343

Ciudadela del “Chofer”
Telf.: 2 961 084
ARTESANO CALIFICADO

AUT. SRI. 123456789

Razén Social.................. Fecha de Emision: .....................

Sr/Sra.: ..o Vendedor: ...........oooeiiiiiiinnl.

RUC/CL: .o Forma de Pago: ..................

Detalle: ......................

CODIGO DESCRIPCION | UM CANTIDAD P. VENTA TOTAL

Firma del Cliente

Carlos Angel Bolivar Mora/Imprenta Bolivar
RUC. 149596949494/N° AUT. 1234
ORIG: ADQUIRIENTE/COPIA: EMISOR
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3.3.1.1.4 Guia de Remision

Sustenta el traslado de mercaderias dentro del territorio nacional.

“SOFOS MULTIAPORTS”
Arturo Cabrera
SFS R.U.C. 0401457678
Direccion: Aguarico y Pastaza
Ciudadela del “Chofer”
Telf.: 2 961 084
ARTESANO CALIFICADO

GUIA DE REMISION
Serie: 001-001
00002343

AUT. SRI. 123456789

Fecha inicio traslado.................. Tipo comprobante de venta: .........
Fecha termino traslado............ N° comprobante de venta: ............
N° de autorizacion: ............

DESTINATARIO PUNTO DE PARTIDA:

Nombre o Razén Social
Ruc/Cl
Identificacion de Remitente

CANTIDAD DESCRIPCION

TOTAL:

ENVIADO POR: FIRMA DEL TRANSPORTISTA: RECIBIDO POR:

Carlos Angel Bolivar Mora/Imprenta Bolivar
RUC. 149596949494/N° AUT. 1234
ORIG: ADQUIRIENTE/COPIA: EMISOR

3.3.1.1.5 Recibos de Cobro
Son documentos utilizados diariamente por los vendedores en su mayoria por los

externos para el cobro de facturas.
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A continuacion se detalla un ejemplo:

SFS

“SOFOS MULTIAPORTS”
Arturo Cabrera
R.U.C. 0401457678
Direccion: Aguarico y Pastaza

Ciudadela del “Chofer”
Telf.: 2 961 084
ARTESANO CALIFICADO

RECIBO DE COBRO
00002343

Codigo del Cliente: ..........c.ccoenen..
Hemos recibido del Sefior: ...............o.....
Lacantidadde: .....coovviiiiiiie i,
BANCO | NUMERO FECHA DE | FACTURA | VALOR | SALDO
CUENTA/CHEQUE | CHEQUE FACTURA

Total cheque

Total efectivo

Total depdsito

Comprobante
de retencion

Total
recaudado

Como constancia de estar conforme con los valores entregados y recibidos firman al pie del

presente

Cliente

Asesor Comercial

Departamento Contable

Nota: La empresa no se responsabiliza por pagos realizados al vendedor y que no consten en
este recibo de cobro
Carlos Angel Bolivar Mora/Imprenta Bolivar
RUC. 149596949494/N° AUT. 1234

ORIG: ADQUIRIENTE/COPIA: EMISOR
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3.3.1.1.6 Nota de Pedido

Es un documento importante para que el vendedor tome los pedidos de los clientes

de manera mas precisa.

SFS NOTA DE PEDIDO CLIENTES

FECHA: ......ccccccveene...

CODIGO CLIENTES: ....ccccevvueeenene
Razoén Social.................. Direccion: .....................
Cliente.: .......ccoovvinviinnn.. Teléfono: ..........coovviiiiinn. ..
RUC/CL: oo, Cuidad: ...........covvninn. ..
Condicion de pago:.......... Transporte: ....................

CODIGO CANTIDAD DESCRIPCION P. UNIT. | % DSCT. TOTAL
TOTAL

Vendedor Cliente Aprobado
Carlos Angel Bolivar Mora/Imprenta Bolivar
RUC. 149596949494/N° AUT. 1234
ORIG: ADQUIRIENTE/COPIA: EMISOR

3.3.1.1.7 Comprobante de Ingreso

Son necesarios para respaldar las entradas de dinero ya sea en efectivo o cheque
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SES Direccion: Aguarico y Pastaza Ciudadela del “Chofer”
Telf.: 2 961 084
Tulcan —Ecuador
COMPROBANTE DE INGRESO N° 10239
CIUDAD: VALOR;----------m-emmm -
FECHA:
PAGADO A: RUC N®-------memeee v
POR CONCEPTO DE:
LA SUMA DE:
CHEQUE N° | BANCO CTACTEN® EFECTIVO
CONTABILIZACION
CUENTAS DEBITOS CREDITOS
ELABORADO APROBA CONTABILIZAD

DO

0

3.3.1.1.8 Comprobante de Pago

Son necesarios para respaldar las salidas de dinero, ya sea en efectivo o cheque.

Direccion: Aguarico y Pastaza Ciudadela del “Chofer”
SFS Telf.: 2961 084
Tulcan —Ecuador
COMPROBANTE DE INGRESO N° 10239
BENEFICIARIO: e FECHA:----------—----
DETALLE: e —— F. CHEQUE:----------
VALOR: e ———— CHEQUE N°----------
POR CONCEPTO DE:
LA SUMA DE: --------- — -
CODIGO | CUENTA DEBITO CREDITO

ELABORADO POR

REVISADO POR AUTORIZADO POR

3.3.1.1.9 Formato para las Adquisiciones

Es un documento utilizado para realizar los respectivos pedidos de mercaderia.

PEDIDO DE ADQUISICIONES
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SFS

DATOS DEL PROVEEDOR Teléfono: ........oooeviviiiii,
Razén Social.................. Cuidad: ........ccoiviiiinas
RUC/CIL: .o,
Fecha: —--m-memmmm e
Solicitado por: -=-----======mmmmmmmmm oo meemmmemmeeeemeeeeeneneeeeeneas
Area.  -----------em--- = o e o e o e e e e e
CANTIDAD DESCROCION DEL BIEN
Elaborado por Revisado por Autorizado por

Carlos Angel Bolivar Mora/Imprenta Bolivar
RUC. 149596949494/N° AUT. 1234
ORIG: ADQUIRIENTE/COPIA: EMISOR

3.3.1.1.10 Formato para Rol de Pagos

El rol de pagos se utiliza para el registro de los ingresos y egresos de cada uno de

los empleados y/o trabajadores de la microempresa textil “Sofos Multisports”.
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“SOFOS MULTISPORTS”
SFS ROL DE PAGOS

TOTA oTL

NOMBRE CARGO SALARIO HORAS EXTRAS L EGRESOS TOTAL A RECIBIR

INGRESOS EGRESOS

50% 00% 0% 00% 9 IR
,35% ENTA

3.3.1.1.11 Formato para Provisiones
Es el documento donde se registra los beneficios sociales a los cuales tiene

derecho el personal de “Sofos Multisports”.

SFS PROVISIONES

“SOFOS MULTISPORTS”
NOMBRE | CARGO | TOTAL DECIMO [ DECIMO | FONDO DE | VACACIONES | APORTE TOTAL
INGRESOS | TERCER | CUARTO | RESERVA PATRONAL | BENEFICIOS

TOTAL PROVISIONES

3.3.2 POLITICAS CONTABLES

» El registro contable se realizar4 obedeciendo a lo contemplado en los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (P.C.G.A), Ley de Régimen
Tributario Interno, Reglamento a la Ley Organica de Régimen Tributario Interno,
Cabdigo de Trabajo, Normas Internacionales de Informacion Financiera.

» La contadora debera trabajar de manera conjunta y coordinada de tal forma
que el trabajo en equipo realizado sea eficaz.

» Dependiendo de la necesidad de la pequefia empresa acorde a las funciones
que realiza, la contadora debera implantar los controles respectivos para precautelar

los recursos de propiedad de “Sofos Multisports™.
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» Es responsabilidad de la contadora la presentacion de la informacion
financiera y tributaria de manera oportuna para evitar problemas y cumplir con las
responsabilidades de manera eficaz.

» En lo referente a las declaraciones tributarias, planillas de aportes al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social (1.E.S.S.), deben ser entregados a la gerencia con 5
dias de anticipacion a la fecha de pago, para realizar una revision previa a la
cancelacion.

» La contabilidad se llevara en forma computarizada, sin cerrar la posibilidad de
Ilevar libros auxiliares en caso de que sea necesario.

» Para que la informacidn sea archivada de manera correcta y a la vez ayude a
controlar las transacciones se lo va a realizar de la siguiente manera:

* Una carpeta para las facturas separas por codigos para las declaraciones del
Servicio de Rentas Internas (S.R.1.).

» Una carpeta para comprobantes de pago de las facturas.

* Una carpeta de ingreso de inventarios.

» Una carpeta para egreso de inventario.

* Una carpeta de las declaraciones realizadas al Servicio de Rentas Internas (SRI).

* Una carpeta para las ventas

* Una carpeta para las retenciones y estados de cuenta que realizan a Sofos
Multisports” por concepto de ventas mediante tarjetas de crédito.

» Una carpeta de los cierres de caja anexado su respectivo deposito.

« Una carpeta para los anticipos de los empleados
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* Una carpeta para las 6rdenes de produccion.

* Una carpeta de las notas de crédito.

« Una carpeta de los pagos realizados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS).

»  Sofos Multisports debe tener una carpeta por cada empleado donde conste la
copia de la cédula y papeleta de votacion, hoja de vida, aviso de entrada al IESS, el
contrato, y anexado los roles de pago correspondientes.

» Todos los contratos deberan estar legalizados en la inspectoria de trabajo, al
igual que las actas de finiquito.

» El valor del monto destinado para la caja chica y el fondo del vendedor debera
ser de $60.00 cada uno.

» Los gastos menores a $20.00 seran pagados con caja chica, Si supera este
valor se realizara con cheque.

» El gerente propietario autorizard y revisard permanente de los desembolsos
que se realizan con el fin de vigilar el buen uso de los recursos.

» Todo desembolso que se realice deberd tener factura de respaldo de la
transaccion realizada.

» En el caso de las cuentas incobrables se considerara el 1% del valor total de
las ventas realizadas a crédito en el periodo.

» La presentacion de informes y la realizacion de inventarios fisicos de

existencias se deberan realizar trimestralmente.
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> El método de valoracion de inventarios es el METODO PROMEDIO
PONDERADO; ya que este se lo utiliza casi en todas las pequefias empresas y por
ende seria el mas recomendable ya que se promedia entre el costo anterior con el
actual.

» El método de deprecacion de los activos que se usara es el método de linea

recta
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3.3.3 EJERCICIO PRACTICO CONTABLE DE LA MICROEMPRESA
“SOFOS MULTISPORTS”.
CONTABILIDAD DE LA MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS
MULTISPORTS”
TRANSACCIONES

La Microempresa Textil “Sofos Multisports” inicia el periodo econdémico en el

primero de octubre del afio 2012, con los siguientes valores iniciales:

CAJA 9000,00
BANCOS DEL PICHINCHA 7824,00
CLIENTES 4212, 00
INV. MATERIA PRIMA DIRECTA 9139,00
INV. MATERIA PRIMA INDIRECTA 1712,00
INV. SUMINISTROS DE FABRICA 527,00
INV. PRODUCTOS EN PROCESO 3400,00
INV. PRODUCTOS TERMINADOS 9000,00
INV. SUMINISTROS DE OFICINA 465,00
IMPUESTO RETENIDO 1% 527,40
MUEBLES Y ENSERES 843,00
MAQUINARIA Y EQUIPO 2400,00
VEHICULOS 12000,00
EQUIPO DE COMPUTACION 1200,00
DOCUMENTOS POR PAGAR 7840,00
PRESTAMO BANCARIO BANCO DE FOMENTO 4416,49
PROVISION CUENTAS INCOBRABLES 42,12
DEP. ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES 84,30
DEP. ACUMULADA MAQ. Y EQUIPO 240,00
DEP. ACUMULADA VEHICULOS 1200,00
DEP ACUMULADA EQ. DE COMPUTACION 120,00
CAPITAL INICIAL 9000,00

TRANSACCIONES DEL MES DE OCTUBRE DEL 2012

Octubre 01: Se crea un fondo de caja chica por $500,00 segun cheque # 000340.
Octubre 02: Se compra a Almacenes D-Carlos S.A, 22 rollos de tela a $225; 5
cientos de cierres a $17,00 y 4 fundas de millar de botones a $ 17,20; para la
produccién de uniformes deportivos, segin factura # 005445 se cancela con cheque #

000341.

147



Octubre 02: Se compra a Almacenes Rio Frio S.A., para la produccion de uniformes
y deportivos segun factura # 005446, 47 conos de hilos a $7,27; se cancela con
cheque # 000342.

Octubre 03: Se adquiere de Publitex S.A. etiquetas para el acabado de prendas segun
factura #1478, 5 miles, cada mil a un valor de $76,80 se cancela con cheque #
000343.

Octubre 03: Se compra a almacenes Manoarte S.A, suministros para la produccion
segun factura # 246, 5 cajas de tiza sastre a $14,30 c/c, y 3 cajas de cintas métricas c/c
a $7,50, se cancela con cheque # 000344.

Octubre 04: Se paga a la gasolinera Petrocomercial S.A el consumo de combustible
del vehiculo del area de produccion el valor de $95,00; se cancela con cheque #
000345.

Octubre 05: Se cancela por servicio de mantenimiento de la maquinaria del
departamento de produccion a la empresa Mantenimiento Industrial Quito S.A, el
valor de $ 1570,00; segun factura # 2866 por lo que se emite un cheque # 000346.
Octubre 06: Por la impresion de facturas, hojas membretadas, tarjetas de
presentacion, segun factura #1243 se cancela a Graficas Carrion S.A un total de
$237,00 con cheque # 000347.

Octubre 08: Se contrata anuncios publicitarios en el Diario EI Norte por 3 meses se
cancela con cheque # 000348 el valor de $65,00.

Octubre 11: Se cancela con fondos de caja chica lo siguiente segun recibos: pasajes

$7,75; refrigerio $ 35,00; Gtiles de aseo $8.25.
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Octubre 13: Con requisicion # 101, se envia al departamento de produccion los
siguientes materiales para la orden de produccién # 001, para fabricar 1000 chompas
de hombre.

12 rollos de tela

4 fundas de millar botones cada una

10 conos de hilos

1000 etiquetas
Octubre 14: Con requisicion # 102, se envia al departamento de produccion los
siguientes materiales para la orden de produccién # 002 para fabricar 700 chompas
deportivas de mujer.

8 rollos de tela

2 fundas de millar de botones cada una

5 conos de hilos

1000 etiquetas
Octubre 15: Se vende 400 chompas de hombre a $18,00 c/u y 200 chompas de mujer
a $20,00 personales, se firma un documento por el 40% de la mercaderia a crédito.
Octubre 18: Se deposita en la cuenta corriente de la empresa en el Banco del
Pichincha el efectivo recaudado por la venta anterior.
Octubre 18: Se cancelan las siguientes deudas a los proveedores segin cheques #

000341, 000342, respectivamente.

Almacenes Rio Frio 200.00
D- Carlos 2300.00

Octubre 19: Segun factura #489 de Papeleria Pichincha S.A se adquiere utiles de

oficina por un valor de $95,00 se cancela segin cheque # 000489.
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OCTUBRE 26: SE CANCELA SERVICIOS BASICOS

SERVICIOS PRODUCCION ADMINISTRACION CHEQUE
TIf. Fax 80 100 000356
Agua Potable 235 48 000357
Energia Electrica 459 175 000358

Octubre 27: Se compra a supermercado AKI Utiles de aseo y limpieza por $200,00.

Octubre 27: Se cancela rol de pagos a los empleados.

Octubre 28: Se contabiliza las depreciaciones respectivas del mes.

Octubre 28: El inventario final de Suministros de Oficina asciende a $ 380,00.

Octubre 29: Aplicacion de la Mano de Obra a Produccion.

Octubre 29: Aplicacion de los CIF a las Ordenes de Produccion.

Octubre 29: Contabilizacion de los Productos Terminados.

SE PIDE:

o Registrar las transacciones

o Mayorizacion

o Preparar Estados Financieros

o Estado de Costo de Produccién y Venta
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1.

1.1.
1.1.1.
1.1.11.
1113
1.1.1.3.01.
1.1.2.
1.1.2.1.
1.1.2.5.
1.1.2.6.
1.1.3.
1.1.3.1.
1.1.3.2.

1.1.3.3.
1.1.3.4.
1.1.3.5.
1.1.3.6.
1.2.
1.2.1.
1.2.1.1.
1.2.1.1.
1213
1213
1.2.15.
1.2.15.
1.2.1.7.
1.2.1.7.

MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS MILTISPORTS”

ESTADO DE SITUACION INICIAL

AL 01 DE AGOSTO DE 2013

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

DISPONIBLE

CAJA

BANCOS

BANCO DEL PICHINCHA

EXIGIBLE

CLIENTES

(-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES

1% IMPUESTO RETENIDO

REALIZABLE

INVENTARIO DE MATERIA PRIMA DIRECTA
INVENTARIO DE MATERIA PRIMA INDIRECTA

INVENTARIO DE PRODUCTOS EN PROCESO
INVENTARIO DE PRODUCTOS TERMINADOS
INVENTARIO SUMINISTROS DE FABRICA
INVENTARIO SUMINISTROS DE OFICINA
ACTIVO NO CORRIENTE

FI1JO DEPRECIABLE

VEHICULOS

DEP ACUM. VEHICULOS

MAQUINARIA'Y EQUIPO

DEP ACUM MAQ. Y EQUIPO

EQUIPO DE COMPUTO

DEP ACUM EQUIPO DE COMPUTO
MUEBLES Y ENSERES

DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES

TOTAL ACTIVOS

2.
2.1.
2.1.2.
2.2.
2.2.1.
3.
3.1

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

PROVEEDORES

PASIVO NO CORRIENTE

PRESTAMO BANCARIO LARGO PLAZO
PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

GERENTE-PROPIETARIO CONTADOR
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9000,00
7824,00

4212,00
-42,12
527,40

9139,00
1712,00

3400,00
9000,00
527,00
465,00

12000,00
-2400,00
2400,00
-240,00
1200,00
-399,96
843,00
-84,30

7840,00
4416,49

46826,54

16824,00

4697,28

24243,00

13318,74

59083,03

12256,49
7840,00

4416,49

46826,54

59083,03



MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS MULTISPORTS”

LIBRO DIARIO
FECHA | DETALLE DEBE HABER
01
Oct 01 Caja 9000,00
Bancos 7824,00
Clientes 4212,00
1% Impuesto Retenido 527,40
Inventario de materia prima directa 9139,00
Inventario de materia prima indirecta 1712,00
Inventario de productos en proceso 3400,00
Inventario de productos terminados 9000,00
Inventario suministros de fabrica 527,00
Inventario suministros de oficina 465,00
Vehiculos 12000,00
Magquinaria y equipo 2400,00
Equipo de computo 1200,00
Muebles y enseres 843,00
Proveedores 7840,00
Préstamo bancario largo plazo 4416,49
Capital social 46826,54
(Provision cuentas incobrables) 42,12
(Depreciacion acumulada muebles y enseres) 84,30
(Depreciacion acumulada maquinaria y equipo) 240,00
(Depreciacion acumulada vehiculo) 2400,00
(Depreciacion acumulada equipo de computacion) 399,96
V/R REGISTRO ESTADO SITUACION INICIAL
Oct 01 02
Caja 500,00
Bancos 500,00
V/R CREACION FONDO CAJA CHICA
Oct 02 03
Inv materia prima directa 5103,80
22 rollos de tela a 225 usd 4950,00
5 cientos de cierres a 17 usd 85,00
12% IVA en compras 612,46
Proveedores 5716,26
V/R COMPRA MATERIA PRIMA DIRECTA
Oct 02 04
Inv materia prima indirecta 341,69
47 conos de hilo a 7,27 341,69
12% IV A en compras 41,00
Proveedores 382,69
V/R COMPRA MATERIA PRIMA INDIRECTA
Oct 03 05
INV. MPI 384, 00
5 millares de etiquetas 76, 8° 384, 00
12% IV A en compras 46, 00
Proveedores 430,08
V/R COMPRA MATERIA PRIMA DIRECTA
Oct 03 06
CIF 94,00
5 caja tiza 14,30 71,50
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3 cajacintaa 7,50

22,50

12% IVA en compras

11,28

Bancos

105,28

V/R COMPRA SUMINISTROS DPTO PROD.

Oct 04

07

CIF

84,82

Combustible

12 % IVA en compras

10,18

Bancos

95,00

PAGO COMBUSTIBLE VEHICULO

Oct 05

08

CIF

1570,00

Mantenimiento de maquinaria

12% IVA en compra

188,40

Bancos

1758,40

MANTENIMIENTO MAQUINARIA

Oct 06

09

CIF

237,00

Suministros y materiales

237,00

12% IVA en compras

28,44

Bancos

265,44

COMPRA SUMINISTROS Y MATERIALES

Oct 11

10

Gasto pasaje

7,75

Gasto refrigerio

35,00

Gasto Utiles de aseo

8,25

12% IVA en compras

6,12

Caja chica

57,12

DESEMBOLSO CAJA CHICA

Oct 13

11

IPP

2768, 80

MPD OP # 001

2768, 80

CIF

149,50

MPI

149,50

INV. MPD

2768, 80

12 rollos tela a 215

2700,00

4 fundas de botones a 6

68, 80

INV. MPI

14V,50

10 conos de hilo

72,70

1000 etiquetas

76, 80

ENVIO DE INV A LA OP #001

Oct 14

12

IPP

1834,40

MPD OP #002

1834,40

CIF

113,15

MPI

113,15

INV MPD

1834,40

Rollos tela

1800,00

2 fundas 1000 botones

34,40

INV MPI

113,15

5 conos de hilo

36,35

1000 etiquetas

76,80

ENVIO DE INV A LA OP # 002

Oct 15

13

Caja

6608,00

Clientes

4480,00

Imp. Retenido

112,00
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Ventas

11200,00

400 chompa deportiva hombre a 1

7200,00

200 chompa deportiva mujer a 20 usd

4000,00

VENTA DE CHOMPAS DEPORTIVAS

Oct 18

14

Bancos

6608,00

Caja

6608,00

DEPOSITO DE VENTA

Oct 15

15

Costo de venta

6522,00

INV PT

6522,00

COSTO DE VENTA

Oct 18

16

Proveedores

2500,00

Rio frio 200

200,00

D- Carlos 2300

2300,00

Bancos

2500,00

PAGO DE MATERIALES A PROVEEDORES

Oct 19

17

Inv sumnistros de oficina

95, 00

12% IV A en compras

11,40

Bancos

106,40

COMPRA SUMINISTROS DE OFICINA

Oct 26

18

CIF

774,00

Teléfono

80,00

12% IVA en compras

9,60

Agua

235,00

Energia eléctrica

459,00

GASTOS ADMINISTRACION

323,00

Teléfono

100,00

12% IVA en compras

12,00

Agua

48,00

Energia eléctrica

175,00

Bancos

1118,60

Oct 27

19

CIF

200,00

Utiles de aseo y limpieza

200,00

12 % IVA en compras

24,00

Bancos

224,00

COMPRA UTILES DE ASEQ Y LIMPIEZA

Oct 27

20

MOD

5653,12

Salarios

3816,00

Horas extras

1094,16

Vacaciones

195,59

Aporte patronal

547,47

Noémina x pagar

4910,06

IESS X pagar

547,47

Vacaciones x pagar

195,59

CALCULO MOD

Oct 27

21

MOl

4281,13

Salarios

3600,00

Horas extras

112,50

Aporte patronal

413,94
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Vacaciones 154,69
Nomina x pagar 3712,50
IESS X pagar 413, 94
Vacaciones x pagar 154,69
CALCULO DE MOI
Oct 28 22
IPP 5653,12
OP # 001
OP # 002
MOD 5653,12
DISTRIBUCION MOD A LAS OP
Oct 28 23
CIF 4281,13
MOI 4281,13
DISTRIBUCION MOI A LAS OP
Oct 29 24
CIF 20,00
Dep maquinaria y equipo 20,00
Dep acumulada maquinaria y equipo 20,00
DEP. MAQUINARIAS Y EQUIPO
Oct 029 25
Dep muebles y enseres 7,03
Dep vehiculo 200,00
Dep. equipo de computo 33,33
Dep acumulada muebles y enseres 7,03
Dep acumulada vehiculo 200,00
Dep acumulada equipo de computo 33,33
REGISTRO DEPRECIACIONES MES
Oct 29 26
Gasto sumistros de oficina 149,50
Inv. Sumistros de oficina 149,50
GASTO SUM DE OFICINA
Oct 29 27
IPP 7204,21
CIF 7204,21
ENVIO DE LOS CIF AL PROCESO DE
PRODUCCION
Oct 29 29
IPT 17460,53
OP #001
OP#002
IPP 17460,53
MPD 4603,04
OP #001
OP#002
MOD 5653,12
OP #001
OP#002
CIF 7204,21
OP #001
OP#002
INV PRODUCTOS TERMINADO
Oct 31 30
Gasto suministros de oficina 149,15
Inv. Suministros de oficina 149,15
Oct 31 31
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Gasto cuentas incobrables 44, 80
Prov. Cuentas incobrables 44, 80
Oct 31 32
Gasto publicidad 58,04
Publicidad pagado x anticipado 58,04
Oct 31 33
Ventas 11200,00
Costo de ventas 6250,17
Utilidad bruta en ventas 4949, 83
Oct 31 34
Resumen de rentas y gastos 866,35
Gasto pasaje 7,75
Gasto refrigerio 35,00
Gasto Utiles de aseo 8,25
Gasto servicios basicos 323,00
Gasto dep muebles y enseres 7,03
Gasto dep vehiculo 200,00
Gasto dep equipo de computo 33,33
Gasto suministros de oficina 149,15
Gasto prov. Ctas incobrables 44, 80
Gasto publicidad 58,04
Oct 31 35
Utilidad bruta en ventas 4949,83
Resumen rentas y gastos 4949,83
Oct 31 36
Resumen rentas y gastos 4083,48
Utilidades no distribuidas 4083,48
Oct 31 37
Utilidades no distribuidas 4083,48
25% IR 1020, 83
Utilidad del Ejercicio 3062,65

DESCOMPOSICION UTIIDAD NETA DEL EJ
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MAYORIZACION

“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: CAJA
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SERE SABER
ESTADO SITUACION INICIAL 9000,00
500,00
6608,00
57,12
6608,00
TOTAL 16108,00 6665,12
“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: BANCOS
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SERE CABER
ESTADO SIT. INIC. 7824,00
6608,00
500,00
105,28
95,00
1758,40
265,44
65,00
2500,00
106,40
1118,40
224,00
TOTAL 14432, 00 6738,12
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“SOFOS MULTISPORTS”

LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: INV MPD
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SERE S ABER
5103,80
9139,00
2768, 80
1834,40
TOTAL 14242, 80 4603 2
“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: INV MPI
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SERE CABER
341,69
384,00
1712,00
149,50
113,15
TOTAL 2437,69 262,65
“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: IPP
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SERE SABER
2768,80
1834,40
3400,00
5653,12
7204,21
17460,53
TOTAL 20860,53 17466,53
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“SOFOS MULTISPORTS”

LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: IPT
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SEBE CABER
9000,00
17460,53
6522,00
TOTAL 26460,53 6522,00
“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: NOMINA X PAGAR
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SERE CABER
4910,06
3712,50
TOTAL 8622,56
“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: PROVEEDORES
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SERE SABER
2500,00
5716,26
382,69
430,08
7840,00
TOTAL 2500,00 14369, 03
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“SOFOS MULTISPORTS”

LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: CIF
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SEBE ABER
94,00
84,82
1570,00
237,00
149,50
9000,00
11315
774,00
200,00
4281,13
7523,60 720421
TOTAL 7523,60 720421
“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: IESS X PAGAR
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SEBE ABER
547,47
413,94
TOTAL 961,41
“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: VACACIONES X PAGAR
MOVIMIENTOS
FECHA DETALLE SEBE ABER
195,59
154,69
TOTAL 350,28
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“SOFOS MULTISPORTS”
LIBRO MAYOR
FOLIO 1
CUENTA: IVA EN COMPRAS

FECHA DETALLE MOVIMIENTOS

DEBE HABER

612,46

41,00

46,08

11,28

10,18

188,40

28,44

6,96

513

0,99

11,40

9,60

12,00

24,00

TOTAL 1007, 92 9008,00
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“SOFOS MULTISPORTS”
BALANCE DE COMPROBACION

DETALLE SUMAS SALDOS
DEBE HABER | DEUDOR | ACREEDOR
Caja 16108,00 6665,12 944288
Bancos 14432,00 6738,12 8791,64
Clientes 8692,00 8692,00
Imp. Retenido 639,40 639,40
IMPD 14242,80 4603,20 9639,20
IMPI 2437,69 262,65 2175,04
IPP 20860,53 17460,5 3400,00
IPT 26460,53 : 6250,00 20210,53
Inv. Suministros fabrica 527,00 527,00
Inv. Suministros oficina 560,00 149,15 410,85
Vehiculo 12000,00 12000,00
Magquinaria y equipo 2400,00 2400,00
Equipo de computo 1200,00 1200,00
Muebles y enseres 843,00 843,00
Proveedores 2500,00 14369,0 11869,03
Préstamo . 4416,49 4416,49
Capital social 46826,5 46826,54
4
Provision cuentas incob. 86, 92 86, 92
Dep. muebles y enseres 7,03 7,03
Dep vehiculo 200,00 200,00
dep. equipo computo 33,33 33,33
Dep acumulada magq y equi 260,00 260,00
Dep acumulada muebles y e 91,33 91,33
Dep acumulada vehiculo 2600,00 2600,00
Dep acumulada eq. Comput 433,29 433,29
Costo de ventas
IVA en compras 1007, 92 1007, 92
CIF 7480,20 7204,21 275,99
Nomina x Pagar 8622,56 8622,56
IESS x Pagar 961,41 961,41
Vacaciones x Pagar 350,28 350,28
MOl
25 % impuesto a la renta 1020, 91 1020, 91
Utilidad del ejercicio 3062,74 3062,74
TOTAL 132631,43 132631, 80329,50 80329,50
43
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3.3.4 ESTADOS FINANCIEROS
3.34.1 ESTADO DE SITUACION INICIAL

Representa la parte principal ya que aqui se refleja la informacion inicial con que
empieza una empresa.

ESTADO DE SITUACION INICIAL “SOFOS MULTISPORTS”

CAJA 9000,00
BANCOS DEL PICHINCHA 7824,00
CLIENTES 4212, 00
INV. MATERIA PRIMA DIRECTA 9139,00
INV. MATERIA PRIMA INDIRECTA 1712,00
INV. SUMINISTROS DE FABRICA 527,00
INV. PRODUCTOS EN PROCESO 3400,00
INV. PRODUCTOS TERMINADOS 9000,00
INV. SUMINISTROS DE OFICINA 465,00
IMPUESTO RETENIDO 1% 527,40
MUEBLES Y ENSERES 843,00
MAQUINARIAY EQUIPO 2400,00
VEHICULOS 12000,00
EQUIPO DE COMPUTACION 1200,00
DOCUMENTOS POR PAGAR 7840,00
PRESTAMO BANCARIO BANCO DE FOMENTO 4416,49
PROVISION CUENTAS INCOBRABLES 42,12
DEP. ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES 84,30
DEP. ACUMULADA MAQ. Y EQUIPO 240,00
DEP. ACUMULADA VEHICULOS 1200,00
DEP ACUMULADA EQ. DE COMPUTACION 120,00
CAPITAL INICIAL 9000,00

3.3.4.2 ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION Y VENTAS

MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS MULTISPORTS”
ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION Y VENTAS
AL 31 DE JULIO DE 2013

INVENTARIO INICIAL DE MATERIA PRIMA 9139,00
+ COMPRAS MATERIA PRIMA 5103, 80
-INV. FINAL MATERIA PRIMA 9639,60
=COSTO MATERIA PRIMA UTILIZADO 4603,20
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+MOD

OP #001 3957,18

OP#002 1695,94

TOTAL MOD

=COSTO PRIMO

CIF

OP#0OO01 4314,44

OP#002 2889,77

TOTAL CIF

=COSTO PRODUCCION EN PROCESO
+1PP

=COSTO PRODUCTOS EN PROCESO
-INV. FINAL P.P.

=COSTO P.T.

+ INV. INICIAL PT

=COSTO ART. DISTRIBUCION VENTA
-INV. FINAL PT

=COSTO DE VENTA

GERENTE CONTADOR

3.3.4.3 BALANCE GENERAL

MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS MILTISPORTS”

BALANCE GENERAL
AL 31 DE OCTUBRE DE 2013

1. ACTIVO

1.1. ACTIVO CORRIENTE

1.1.1. DISPONIBLE

1.1.1.1 CAJA

1.1.13. BANCOS

1.1.2. EXIGIBLE

1.1.2.1. CLIENTES

1.1.2.5. (-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES

1.1.3. REALIZABLE

1.1.3.1. INVENTARIO DE  MATERIA  PRIMA
DIRECTA

1.1.3.2. INVENTARIO DE  MATERIA PRIMA
INDIRECTA
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9442,88
8791,64

8692,00
86,92

9639,60

2175,04

5653,12

10256,32

7204,21

17460,53

3400,00

20860,53

3400,00

17460,53

9000,00

264690,53

20210,53

6250, 00

63842,02



1.1.3.3. INVENTARIO DE PRODUCTOS EN PROCESO

1.1.3.4. INVENTARIO DE PRODUCTOS
TERMINADOS

1.1.35. INVENTARIO SUMINISTROS DE FABRICA

1.1.36. INVENTARIO SUMINISTROS DE OFICINA
IMPUESTO RETENIDO

1.2. ACTIVO NO CORRIENTE

1.2.1. F1JO DEPRECIABLE

1.2.1.1. VEHICULOS

1.2.1.2. DEPRECIACION ACUMULADA
VEHICULOS(-)

1.2.13. MAQUINARIA Y EQUIPO

1.2.1.4. DEPRECIACION ACUMULADA MAQ. Y
EQUIPO(-)

1.2.15. EQUIPO DE COMPUTO

1.2.16. DEPRECIACION ACUMULADA EQ. DE
COMPUTO(-)

1.2.1.7. MUEBLES Y ENSERES

1.2.18. DEPRECIACION ACUMULADA MUEBLES Y
ENSERES(-)
TOTAL ACTIVOS

2. PASIVO

2.1. PASIVO CORRIENTE

2.1.1. PROVEEDORES

2.1.4. IESS POR PAGAR

2.1.5. VACACIONES POR PAGAR

2.1.7. 25% IMPUESTO A LA RENTA
NOMINA DE FABRICA

2.2. PASIVO NO CORRIENTE

2.2.1. PRESTAMO BANCARIO LARGO PLAZO

3. PATRIMONIO

3.1. CAPITAL SOCIAL
UTILIDAD DEL EJERCICIO 3062,74
TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO+PATRIMONIO

GERENTE CONTADOR
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3400,00
20210,53

527,00
410, 85
639,40

12000,00
-2600,00

2400,00
-260,00

1200,00
-433,29

843,00
-7,03

11869,03
961,41
350, 28
1020,91
8622,56

4166,49

46826,54

49889,28

77129,96

77129,96



3.3.4.4 ESTADO DE RESULTADOS

MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS MULTISPORTS”
ESTADO DE RESULTADOS

AL 31 DE JULIO DE 2013
VENTAS NETAS

VENTAS 11200, 00

COSTO DE VENTAS 6250, 00
=UTILIDAD BRUTA EN VENTAS 4950, 00
GASTOS ADMINISTRATIVOS 614,36
GASTOS DE OFICINA 42,75

OTROS GASTOS 331,25

GASTO DEPRECIACION 240,36

GASTO DE VENTA 251,99
GASTO PUBLICIDAD 58, 04

GASTOS GENERALES 44,80
UTILIDAD DEL EJERCICIO 3062,74
GERENTE CONTADOR

3.3.5 ANALISIS FINANCIERO

“Sofos Multisports” reconoce que para un mejor control financiero es importante
realizar el analisis financiero a los estados financieros para lo cual se tomarad en
cuenta los siguientes estados.
v" Balance General
v' Estado de Resultados

Para el analisis de dichos estados financieros se utilizard el método de andlisis
horizontal, ya que nos permite mostrar la comparacion de un afio a otro, ademas es de
gran beneficio para evaluar y conocer las cuentas en las cuales la empresa debe poner
mayor atencion para el mejor desempefio financiero.
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3.3.5.1 INDICADORES FINANCIEROS

Sofos Multisports para evaluar las condiciones financieras y desempefio de la
empresa utilizara los siguientes indicadores financieros:
3.3.5.1.1 Indicadores de liquidez:

Estos indicadores permitiran juzgar la capacidad que tiene la empresa para
cancelar sus obligaciones a corto plazo.

v’ Capital de trabajo

CAPITAL DE TRABAJO= ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE

3.3.5.1.2 Indicadores de actividad:
Estos indicadores se utilizaran para determinar la rapidez con que varias cuentas se
convierten en ventas o en efectivo.

v Rotacion inventarios de materia prima:

ROTACION INV. MP = MATERIA PRIMA UTILIZADA
INVENTARIO PROM. M.P

v Rotacion inventarios productos en proceso:

ROTACION INV. P.P = COSTO DE PRODUCCION
INVENTARIO PROM. P.P

v" Rotacion de inventarios de articulos terminados:

ROTACION INV. ART. TERM. COSTO DE VENTA
= INVENTARIO PROM. ART.
TERM.




3.3.5.1.3 Indicadores de endeudamiento:

v Apalancamiento financiero:

APALANCAMIENTO

PASIVO TOTAL

PATRIMONIO NETO

v" Indice de endeudamiento:

PASIVO
_ TOTAL
ENDEUDAMIENTO = ACTIVO X 100
TOTAL
3.3.5.1.4 Indicadores de Rentabilidad:
v" Rendimiento del activo total:
/ UTILIDAD \
NETA
RENDIMIENTS ACTIVO TOTAL TOTAL X 100
ACTIVO
PROM.
v Margen de utilidad bruta:
VENTA —
MARGEN UTILIDAD BRUTA COSTO DE X 100
= VENTA
VENTAS
v Margen de Utilidad Neta L
UTILIDAD
MARGEN UTILIDAD NETA = NETA X 100
VENTAS




CAPITULO IV
4 IMPACTOS DE LA PROPUESTA
Para poder evaluar los impactos que la pequefia empresa tenga sobre el area en la
cual realiza sus funciones se ha utilizado una matriz de impactos, a la cual se le

asigno las siguientes calificaciones:

VALORACION
VALORACION CUANTITATIVA
CUALITATIVA POSITIVO NEGATIVO
ALTO 3 -3
MEDIO 2 -2
BAJO 1 -1

FUENTE: INVESTIGACION PROPIA
ELABORACION: MAYRA GUALOTO

4.1 IDENTIFICACION DE IMPACTOS
v" Impacto Social

v Impacto Econémico

v Impacto Empresarial

v Impacto Financiero

411 IMPACTO SOCIAL

IMPACTO SOCIAL
NIVELES DE IMPACTO

INDICADORES SN 0 1} 2 3
Fuentes de Trabajo X
Seguridad familiar-sociedad X

Calidad de Vida X
Estabilidad Laboral X
TOTAL 1 4
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2

Nivel de impacto social = — —
NUmero de indicadores

Nivel de impacto = Medio positivo

El nivel de impacto social es medio positivo ya que contribuird a mejorar la
seguridad familiar ya que las familias que dependen de la empresa podran aumentar
sus ingresos ya que existira mayor produccion que genera mayor rentabilidad.
Ademas, por medio de la division del trabajo que se implantard se creard nuevas
fuentes de empleo lo que permite mejorar la calidad de vida de los empleados nuevos
y antiguos, garantizandoles la estabilidad laboral lo cual crea un mayor compromiso
para con misma.

412 IMPACTO EMPRESARIAL

IMPACTO EMPRESARIAL

NIVELES DE IMPACTO
INDICADORES SR o 1 2 3
Imagen Corporativa X
Eficiencia Administrativa X
Estructura Organizacional X
Eficacia en el cumplimiento de X

objetivos

TOTAL 4 6

>

Numero de indicadores

Nivel de impacto empresarid =

NI :2:2,5
a
NI =3
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Nivel de impacto = Alto positivo

Con la aplicacion del presente modelo administrativo financiero contable que tiene
incidencia directamente en el area administrativa permitira de mejor manera ejecutar
las fases del proceso administrativo, ya que cumplira los objetivos planteados ya sea
corto, mediano y largo plazo de acuerdo a las metas planteadas por la misma. La
definicion adecuada de las tareas y funciones de cada empleado se lograra mediante
la aplicacién de un organigrama estructural, el cual definira los niveles de autoridad
acorde a las necesidades de la microempresa. EI mejoramiento interno producto de
los cambios que se van a implantar al corto plazo se reflejaran también en el
reconocimiento e imagen que “Sofos Multisports” proyecte en el entorno empresarial.

4.1.3 IMPACTO ECONOMICO

IMPACTO ECONOMICO
NIVELES DE IMPACTO

INDICADORES B -2 -l o 1 2 3

Fortalecimiento gconomia X
empresarial

Atencién al cliente con precios X
justos

Incremento en Nivel de Ventas X

Calidad del Producto

Reduccion de Costos

TOTAL

>

Nivel de impacto econdmico = — T
Numero de indicadores

NI =g=1,8
5

NI =2

Nivel de impacto = Medio positivo
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Por medio de las politicas y mejoramiento de los procesos en cada una de las areas
de la pequefia empresa, se lograra una mejora significativa en el nivel de utilidades lo
cual permite reinvertir en la misma; a la vez que se disminuyen los costos de
produccién y por ende la reduccién de desperdicios implantados en el area de
produccién optimizando de esta manera el uso de los recursos.

4.1.4 IMPACTO FINANCIERO

IMPACTO FINANCIERO
NIVELES DE IMPACTO

3 |12 |-1 0 1 2 3

INDICADORES
Declaracion  de  impuestos X
oportuna

Organizacion de informacion X
Toma de decisiones financieras X
Reduccidn de Costos X
Efectividad en produccidon X

1 6 3

TOTAL

>

Numero de indicadores

Nivel de impacto financiero=

NI=£=2
5
NI =2

Nivel de impacto = Medio positivo

Por medio de la propuesta contable se podra ejercer una adecuada organizacion y
manejo del proceso contable lo que permitira obtener informacion oportuna, veraz y
accesible para la correcta toma de decisiones que permita la efectividad en la
produccién y en todas las areas de la empresa para aprovechar los recursos de esta y

brindar un producto de calidad por medio de la reduccion de costos y tiempos.
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415 IMPACTO GENERAL

IMPACTO GENERAL
NIVELES DE IMPACTO

INDICADORES 8|2 -l 0 1

Impacto Social

Impacto Econdémico

Impacto Empresarial

XIX|X[X| ™

Impacto Financiero

TOTAL

2.

Nivel de impacto financiero= — = -
Numero de indicadores

NI :E‘: 2,75
4
NI =2,75

Nivel de Impacto= Alto Positivo

El impacto general correspondiente a la presente investigacién, tiene como
resultado un nivel alto positivo que demuestra la gran importancia en la realizacién
del modelo propuesto para la microempresa ya que se obtendran un sinnimero de
beneficios que permitiran el desarrollo del entorno tanto interno, como externo
estableciendo lineamientos Utiles para mejoramiento en la operatividad, eficiencia y

eficacia de la empresa.
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CONCLUSIONES
Sofos Multisports es una microempresa de tipo familiar que basa su manejo
administrativo, financiero y contable en métodos netamente empiricos, por tal
razon que en su trayectoria no ha tenido el crecimiento esperado.
Sofos Multisports carece de una estructura organica, organigramas y manuales
que le permita regular el entorno empresarial, practicamente se trabaja en base a
habilidades innatas de los duefios y como consecuencia existe un incumplimiento
en las metas propuestas y una inadecuada organizacion y desarrollo de funciones.
La institucion evaluada demuestra su mayor debilidad en el aspecto contable ya
gue no existe un manejo adecuado y profesional en el desarrollo de este proceso y
menos en la obtencion de estados financieros para su analisis.
La Microempresa al no tener definidos los procedimientos que se debe seguir
dentro de las diferentes areas, percibe una inadecuada utilizacion de los recursos
tanto humanos como materiales, y a su vez esto crea que las actividades dentro de
la empresa se dupliquen y se manifieste un alto porcentaje de desperdicios de
recursos.
Existe una falta de control en los inventarios de materia prima que se encuentran
embodegados, por lo tal, esto no ayuda a conocer con exactitud las futuras

adquisiciones.
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RECOMENDACIONES
El presente modelo recomienda poner énfasis en la direccion de la empresa
invirtiendo en talleres y capacitaciones que ayuden a adquirir herramientas y
destrezas para mejorar los procesos dentro de cada area, tanto administrativa
como de produccion.
Es importante la actualizacion permanente, de las reformas en cuanto a la
legislacion, en la cual esta enmarcada la microempresa, para evitar errores en la
aplicacion de las politicas y procesos que podrian repercutir en pérdidas
economicas.
Con el crecimiento de la microempresa es necesario se implante una estructura
organica, distribucion de funciones y la inclusion de un profesional contable que
permita el direccionamiento de los aspectos en el proceso contable.
La presente propuesta recomienda el uso de libros auxiliares y formatos
preestablecidos para los procesos, como formatos de control de insumos y materia
prima para la produccidn, actas de entrega de efectivo, entre otros.
Es indispensable uso de los indices financieros, ya que permitird a la pequefia
empresa analizar de mejor manera la informacion arrojada en los estados

financieros, por lo que facilitaré la toma de decisiones.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
“SOFOS MULTISPORTS”

Con la finalidad de establecer una normativa clara y general que sea cumplida por todo el personal
que trabaje en la microempresa textil “Sofos Multisports” bajo cualquier modalidad contractual, expide
el presente Reglamento Interno como referente basico para guiar las acciones relacionadas con el
talento humano de la entidad.

El presente Reglamento Interno cumple con las disposiciones contenidas en el Cddigo de Trabajo,
dando mayor observacion sobre las relaciones cordiales y armonicas entre empleador y trabajador, de
manera que la aceptacion y cumplimiento de las normas contenidas en este reglamento, es de caracter
obligatorio.

CAPITULO I

GENERALIDADES

Art. 1. El presente Reglamento tiene como finalidad normar las relaciones laborales entre la
microempresa textil “Sofos Multisports” y sus empleados y trabajadores, asi como el regular y vigilar
el mejor cumplimiento de las disposiciones laborales vigentes.

Art. 2. Los vocablos "Empresa" y "Trabajador” en adelante se utilizaran para denominar a la
microempresa textil “Sofos Multisports” y a sus empleados en su orden.

Art. 3. La Empresa y sus trabajadores se sujetardn estrictamente al cumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento, comprometiéndose a respetarlo en todo su contenido.

CAPITULO II

ADMISION DEL PERSONAL

Art. 4. Seleccion.- Es de exclusiva competencia de la Empresa el seleccionar el personal que
laborara en la misma, asi como ubicarlo de conformidad con los conocimientos del aspirante y con las
necesidades administrativas y técnicas de la Empresa.

La admisién de nuevos trabajadores a la Empresa, sera potestad del Gerente Propietario; y se
efectuaran las siguientes etapas y procedimientos:

a) Recepcion de solicitudes

b) Entrevistas

¢) Pruebas o test de conocimiento

Art. 5. Solicitud de empleo.- Para el mejor control de personal, la Empresa elaborara un formulario
de solicitud de empleo, que serd llenado por el aspirante y para su recepcion debera adjuntar la
siguiente documentacion:

v Fotocopias de la cédula de ciudadania y del certificado de votacién vigente.

v Documento que certifique el grado de instruccion del aspirante.
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Tres certificados de honorabilidad, quedando la Empresa en facultad de verificar la autenticidad de
los datos constantes en los documentos presentados.

Certificado de trabajo otorgado por el ultimo empleador, y conforme los términos establecidos en
el Codigo del Trabajo, es decir, debera constar: nombres completos, nimero de cédula de ciudadania,
tiempo de trabajo y Ultima remuneracion, determindndose ademas con claridad los datos personales del
otorgante; documento asi mismo sujeto a verificacion.

v Fotocopias del carné de afiliacion al IESS en caso de tenerlo.
v" Una fotografia tamafio carnet.
v" Ademas, los documentos que la Empresa considere pertinentes solicitarlos.

Art. 6. Entrevista.- El Gerente — Propietario actuard como entrevistador y verificara con relativa
precision, mediante el contacto directo, las cualidades del candidato y la adecuacién de los requisitos
necesarios al cargo.

Art. 7. Prueba o test de conocimiento.- Para proceder a una mejor seleccién del personal se
evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades adquiridas a traves del estudio, de la
practica o del ejercicio; mediante la aplicacion de pruebas o test orales, escritos o de realizacién (por
medio de la ejecucion de un trabajo).

Art. 8. Contratacién y adiestramiento.- Una vez seleccionado al nuevo trabajador, se procederd a
efectuar su respectivo contrato de trabajo y a la asignacion de un empleado responsable de adiestrarle
en las tareas asignadas a su puesto de trabajo.

CAPITULO Il
CONTRATACION DE TRABAJADORES
SECCION I: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Art. 9.Relacién Contractual de Trabajo.- Entre la empresa y cada uno de los trabajadores a su
servicio, existe una relacion contractual de trabajo, determinada por el Cddigo de Trabajo y regulada
en cada caso por el contrato individual suscrito entre el Trabajador y la Empresa.

Art.- 10. Requisitos del contrato escrito.- Deberan consignarse clausulas referentes a:
La clase de trabajo objeto del contrato.
La manera como ha de ejecutarse, sea por unidades de tiempo, por tarea, etc.
Tiempo de duracion del contrato.
La cuantia y la forma de pago de la remuneracién.

Lugar en que debe ejecutarse el trabajo.

A N N N SR

La declaracion de si se establecen sanciones o no, en caso de establecerse la forma de
determinarlas y la garantia de su efectividad.
Art. 11. Contrato a prueba.- Todo trabajador que por primera vez ingrese a la empresa suscribira un
contrato de trabajo a prueba por 90 dias, de acuerdo a lo dispuesto en el Cddigo de Trabajo en el Art.
15, tiempo en el cual tanto la empresa como el trabajador podran darlo por terminado en cualquier
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momento sin tener que pagar indemnizacion alguna. Transcurrido el periodo de prueba este contrato se

prorrogara en los meses que falten para el cumplimiento de un afio de estabilidad previsto en la ley.
Art.12. Terminacién del contrato de trabajo.- De acuerdo al Art. 169 del Cddigo de Trabajo las

causas seran:

Por las causas legalmente previstas en el contrato.

Por mutuo acuerdo entre las partes.

Por conclusion del periodo de labor.

Por muerte o incapacidad permanente y total para el trabajo.

Por caso fortuito o fuerza mayor, que los contratantes habiéndose prevenido sea imposible evitar.

Por voluntad del empleador segun Art. 172 del Co6digo de Trabajo.

Por voluntad del trabajador segun Art. 173 del Cddigo de Trabajo.

AN N N N N Y RN

Por desahucio.
SECCION II: DE LA JORNADA DE TRABAJO
Art. 13. Jornada de trabajo.- Serd de ocho horas diarias, de manera que no exceda de cuarenta
horas semanales, salvo disposicion de la Ley en contrario.

Art. 14. Horarios de los trabajadores.- serdn los horarios establecidos por la empresa en el
respectivo contrato individual de trabajo. Durante el horario fijado, el trabajador debera permanecer en
el lugar o los lugares que la Empresa designe.

Art. 15. Horas suplementarias y extraordinarias.-Se tendra por trabajo suplementario el que excede
la jornada ordinaria diaria y el extraordinario el ejecutado los dias sabados, domingos y feriados.

La Empresa reconocerd el pago de horas suplementarias y extraordinarias cuando por
circunstancias de fuerza mayor o excesivo trabajo, fuese necesario modificar temporalmente la jornada
de trabajo, para lo cual notificara a sus trabajadores los horarios respectivos. En ningin caso
reconocera el pago de horas suplementarias o extraordinarias laboradas por el trabajador sin previo
acuerdo establecido con la Empresa.

Art. 16. Asistencia y puntualidad.- El ingreso al lugar de trabajo sera a la hora establecida por la
Empresa. Ningun trabajador podra ausentarse de su lugar de trabajo, salvo en los casos originados por
calamidad doméstica o enfermedad debidamente justificada, con la autorizacién del Gerente.

Art. 17. Permisos.- Los permisos para todo el personal serdn concedidos y aprobados por el
Gerente Propietario.

La empresa considera la existencia de dos tipos de permisos:

v' Permiso remunerado.- Se otorgara permisos sin descuentos del sueldo por calamidad doméstica,
calificada por la persona autorizada para conceder el permiso, el mismo que dependiendo de la
gravedad sera hasta de tres dias calendario. Por enfermedad, que se concedera con el certificado

médico del IESS por el tiempo que la Ley prevea para estos casos.
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v" Permiso no remunerado.- Se otorgara a pedido del trabajador, para asuntos personales, con un
maximo de tres dias al mes. Podran tomarse con cargo a las vacaciones anuales, previa
autorizacion del Gerente Propietario. Los permisos por este concepto no superaran los quince dias
acumulados en el afio.

Art. 18. Inasistencias.- Todos los trabajadores estan obligados a notificar sus inasistencias al
trabajo a sus respectivos superiores. Todas las inasistencias, por cualquier motivo, seran debidamente
justificadas ante la empresa, por medio del respectivo jefe inmediato, dentro de las 72 horas siguientes
de sucedida la ausencia.

SECCION Ill: DE LAS REMUNERACIONES Y PERIODOS DE PAGO

Art. 19. La remuneracién mensual que la empresa pague a sus trabajadores se establecera en base
a las Remuneraciones Sectoriales que determina la Ley.

Art. 20. Independientemente de los salarios normales, la empresa podra dar eventualmente bonos,
comisiones o beneficios que pueden ser aumentados, disminuidos o suprimidos discrecionalmente,
pues constituye un acto voluntario y unilateral.

Art. 21. El periodo de pago para todos los trabajadores serd mensual y la forma de pago de
preferencia se realizara mediante cheques o transferencias interbancarias, en las fechas establecidas por
la Empresa. Los pagos a los trabajadores deberdn efectuarse de manera puntual.

Art. 22. Los trabajadores podran solicitar anticipos de su sueldo, en un nimero maximo de 3 veces
en el afio. Los anticipos seran descontados a través del rol de pagos correspondiente al periodo de
entrega del anticipo.

Art. 23. El monto maximo que se podra otorgar a los trabajadores por concepto de anticipo sera el
equivalente a una remuneracion basica unificada vigente. ($292,25 dolares).

SECCION IV: DE LOS DESCANSOS Y VACACIONES

Art. 24. La Empresa reconocera como dias de descanso obligatorio solo los sefialados en el Art. 65
del Codigo del Trabajo, esto es el 1 de enero, viernes santo, 1 de mayo, 24 de mayo, 10 de agosto, 9 de
octubre, 2 y 3 de noviembre y 25 de diciembre, asi como los fijados para las festividades de las
respectivas circunscripciones territoriales.

Art. 25. La Empresa fijara el periodo vacacional anual de cada trabajador con sujecion al Art. 73
del Codigo del Trabajo, de acuerdo a las exigencias técnicas. En el caso de que no pudiere
reemplazarse a un trabajador en particular, se le negara sus vacaciones para que las goce en forma
acumulada el siguiente afio.

Art. 26. En caso de que haya concluido la relacion laboral, el trabajador tendra derecho a percibir
el equivalente a la veinticuatroava parte de su remuneracion, conforme al tiempo de las vacaciones no
gozadas, sin recargo alguno, de conformidad con lo establecido en el Art. 76 del Cédigo del Trabajo.
Se aclara que la compensacion de vacaciones por dinero esta prohibida por el Art. 72 del Cédigo del
Trabajo mientras dura la relacion laboral.
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SECCION V: DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 27. Todo trabajador que ingrese a la empresa como producto del proceso de seleccion, debera
cumplir con las funciones encomendadas y sefialadas en el Manual de Funciones de “Sofos
Multisports”.

Art. 28. Los trabajadores estaran comprometidos con los objetivos, mision, vision de la empresa
para la consecucion de los mismos, asi como la observacion de su organizacién estructural y
participacion en los procesos de mejoramiento de productividad y calidad que adoptare la empresa.

Art. 29. El desempefio de los trabajadores de “Sofos Multisports” se evaluara desde su periodo de
prueba para asi determinar su vinculacion definitiva a la Empresa.

Art. 30. EIl Gerente Propietario debera evaluar periddicamente el comportamiento laboral de cada
uno de los trabajadores, para lo cual podra utilizar procedimientos acordes a las condiciones de trabajo
de la entidad. Las calificaciones obtenidas en la evaluacién serviran para definir ascensos, incentivos,
capacitacién o despido seglin como corresponda.

CAPITULO IV

DEBERES, GARANTIAS, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 31. Obligaciones.- Los trabajadores de la Empresa tienen la obligacion de cumplir las
siguientes responsabilidades, ademas de las previstas en el Art. 45 Codigo del Trabajo:

v" Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
en la forma, tiempo y lugar convenidos.

v" Es deber primordial de todo trabajador la obediencia y el respeto a sus superiores, sin perjuicio de
que pueda formular ante los mismos, en forma correcta, las observaciones o reclamaciones que
estime pertinentes.

v’ El trabajador esta en la obligacion de mantener una relacion de cordialidad con los directivos de la
Empresa, con sus compafieros de trabajo y con los clientes a los que preste sus servicios.

v Los trabajadores cumpliran con la mayor capacidad y eficiencia las labores relacionadas con la
funcion que desempefia, sin que en ningln caso pueda alegarse su incumplimiento por des-
conocimiento o ignorancia de la labor especifica confiada. En tal virtud el trabajador debera
conocer a cabalidad todas las instrucciones verbales o escritas emanadas por sus superiores, asi
como las de cardcter individual o general que como politica de la Empresa se disponga.

v" Todos los trabajadores guardaran escrupulosamente todos los secretos técnicos y comerciales de la
compafiia, manteniendo la méxima reserva sobre la informacion de los clientes, el desarrollo del
trabajo a realizarse y todos los asuntos administrativos financieros de la Empresa.

v/ El trabajador serd responsable de la perfecta conservacion de los documentos, equipos,
instrumentos y Utiles de trabajo proporcionados por la Empresa para la ejecucion de su trabajo

especifico; con excepcion del deterioro por el uso normal de los mismos.
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El trabajador debera comunicar a su inmediato superior cualquier desperfecto que detecte u
observe en los equipos o instrumentos que estan bajo su cuidado y responsabilidad.

Procurar la mayor economia para la Empresa, en el desempefio de su trabajo y en el uso de
materiales y suministros que le fueran proporcionados, llevando a cabo el reciclaje y reutilizacion
de materiales.

El trabajador cumplira con puntualidad las horas de ingreso y de salida fijadas por la Empresa.
Firmar los roles de pago al percibir la remuneracién o beneficio que le sea pagado por parte de la
Empresa; y en el caso de tener alguna observacion que hacer, serd en forma verbal o escrita ante
su inmediato superior, dentro de las 72 horas subsiguientes al pago y en el caso de no haber
reclamado dentro del plazo previsto, se tendra el pago por legal y debidamente pagado, sin que
proceda oposicion alguna al respecto.

Durante las horas de trabajo, los trabajadores dedicaran todo el tiempo a la labor que se les tenga
asignada, procurando limitar al minimo la ejecucion de asuntos personales.

Cuando por necesidad de caracter personal, un trabajador tenga que usar determinados equipos o
herramientas de trabajo pertenecientes a la empresa, debera obtener de manera previa la
correspondiente autorizacién de los directivos de la misma.

El empleado sera directamente responsable por el uso de las claves y usuarios de acceso a los
diferentes sistemas de la empresa para que no puedan ser obtenidos y usados por terceros en
contra de la empresa, su mal uso es de su exclusiva responsabilidad.

Asistir puntualmente a las capacitaciones o eventos informativos relacionados con la naturaleza de
sus funciones o las del dia a dia.

De ser requerido cualquier documentacion, dato o hecho por parte de sus superiores, el trabajador
proporcionara lo solicitado en forma inmediata y fidedignamente. La informacién y reportes
solicitados por la Empresa deberan ser auténticos, veraces y oportunos.

El trabajador debera conocer con anticipacion las medidas de seguridad a ser adoptadas en la
empresa, con sujecion al Capitulo VII de Normas de Higiene y Seguridad en el Trabajo para
cumplir estrictamente todas las normas de seguridad establecidas por la Empresa, tanto individua-
les como generales, asi como respecto a las instalaciones incluyendo maquinarias, artefactos,
equipos, etc.

El trabajador esta en la obligacion de prestar auxilio inmediato cuando un compafiero de labores
haya sufrido un accidente o percance de trabajo, avisando este particular en forma inmediata a sus
superiores.

El trabajador contribuira eficazmente para obtener la mayor productividad de la Empresa, a través
de un desempefio responsable, cumpliendo asi las normas establecidas en el Cadigo de Trabajo y

en este Reglamento.
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Art. 32. Garantias.- La empresa asegurard a todos y cada uno de sus trabajadores las garantias
establecidas en el Codigo de Trabajo, y también las sefialadas a continuacion:

v Dar un trato considerado y respetuoso, acorde a su dignidad y condicién humana.

v" Dar una solucién justa a los requerimientos de los trabajadores, dando una explicacién razonada
en caso de no poder atender tales requerimientos.

v' Todos los trabajadores tendran oportunidades semejantes en promociones y ascensos.

v Atodo trabajador se le proporcionara los instrumentos, Utiles, materiales y medios necesarios para
que pueda cumplir con las funciones especificas para las que fue contratado.

Art. 33. Derechos.- Son derechos de los trabajadores, ademas de lo establecido en el Cédigo de

Trabajo:

v Percibir una remuneracién justa de acuerdo con las funciones y responsabilidades que han sido
asignadas o se le asignen.

v" Recibir todos los beneficios que establece la ley en lo referente a seguridad social, salud,
vacaciones, decimo tercer y cuarto sueldos, y demas beneficios al que el trabajador tenga derecho.

v" Todo trabajador tendréa la opcion de presentar quejas formales al Gerente de la Empresa en caso de
ser discriminado o de recibir un trato injusto e irrespetuoso.

v Recibir capacitacion en el area de sus labores, de conformidad con las resoluciones de la Empresa
y de acuerdo al Cédigo de Trabajo.

Art. 34. Prohibiciones.- A mas de las prohibiciones establecidas en el Art. 46 Cadigo del Trabajo
le es prohibido al trabajador:

v" Revelar a terceros datos, tanto de la empresa como de los clientes; y que le fueren entregados o
puestos en su conocimiento en forma reservada.

v" Violar la correspondencia o documentos destinados a los directivos de la Empresa, a su personal
administrativo o a sus compafieros de trabajo.

v" Dedicarse a actividades que impliquen una competencia desleal hacia la Empresa o ejecutar
trabajos para personas, instituciones o Empresas dedicadas a la misma actividad, aun cuando se
los realice fuera del horario, dada la exclusividad del trabajo que ejecute.

v/ Abandonar su lugar de trabajo en forma intempestiva e injustificadamente.

v" Producir destrozos en los bienes muebles, enseres o en las instalaciones de la Empresa, bajo el
pretexto injustificado de evitar un accidente o un dafio que no se haya producido en la realidad.

v' Todo abuso de confianza respecto a sus superiores y en general en las relaciones con sus
compafieros de labores.

v Adoptar actitudes de complicidad o encubrimiento respecto a sus compafieros de labores que sean
autores intelectuales o materiales de robo o hurto de los bienes de la Empresa, del personal

administrativo o de sus compafieros de trabajo.
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v' Emplear los utiles, herramientas y maquinarias dotadas para el desempefio de sus labores
especificas para su uso particular o para el de terceras personas no autorizadas.

v" Sacar de la Empresa sin autorizacién de sus superiores cualquier equipo, maquina o Utiles de
trabajo que esté a su cargo. Asi mismo apropiarse de objetos o bienes de sus compafieros.

v Bajo ninguna circunstancia el trabajador podra portar armas en el interior de las instalaciones de la
Empresa, con excepcion del personal autorizado en razén de sus funciones.

v El trabajador bajo ningln pretexto deberd presentarse a su lugar de trabajo en estado de
embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes prohibidos por la ley.

v Delegar a otro trabajador la realizacion de la funcion especifica a cumplir por el trabajador.

v' Retrasar injustificadamente el cumplimiento de las &rdenes impartidas o los trabajos
encomendados.

v Alterar, falsificar, obtener dolosamente documentos o proporcionar informacién falsa o adulterada
a la empresa, para obtener los beneficios que otorga ésta, por si, 0 a través de terceros.

v Desacatar las disposiciones del Cédigo del Trabajo y de este Reglamento.

CAPITULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR
Art. 35. Son obligaciones del Empleador a mas de las determinadas en el Art. 42 del Cédigo del

Trabajo las siguientes:

v Proporcionar en los lugares del trabajo los medios higiénicos necesarios.

v" Proveer las herramientas e implementos necesarios para que se cumplan las Normas de Seguridad
e Higiene en el Trabajo.

v Prestar inmediatamente al trabajador los auxilios en caso de accidente o enfermedad.

v' Pagar en forma oportuna y completa la remuneracién y demas beneficios laborales que
correspondan al trabajador, en los términos del contrato y de conformidad con las disposiciones
del Cédigo del Trabajo y mas normas vigentes en la Empresa.

v" Mantener actualizado el expediente de cada trabajador.

v Proporcionar a los trabajadores los (tiles de trabajo, instrumentos, materiales y equipos necesarios
para la ejecucion de sus labores.

v Tratar a los trabajadores con absoluto respeto a su integridad personal, no infiriéndoles maltrato de
palabra o de obra.

v Atender los reclamos de los trabajadores.

v' Permitir a las Autoridades del Trabajo y del IESS, verifiquen el cumplimiento de las
disposiciones, asi como proporcionar la informacion requerida.

v Pagar al trabajador los gastos de movilizacién, viaticos o subsistencia, cuando por razones de

servicio, tengan que trasladarse a un lugar no habitual de trabajo.
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v/ Otorgar permisos remunerados y no remunerados de conformidad con el Cddigo de Trabajo y la
reglamentacién interna de la Empresa.

v Afiliar a los trabajadores al IESS desde el primer dia de labores mediante el aviso de entrada en
los primeros quince dias y cumplir con las demas obligaciones previstas en las leyes sobre
Seguridad Social; y.

v Sujetarse a este Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 36. Al empleador a més de las prohibiciones contenidas en el Art. 44 del Cadigo del Trabajo
le esta prohibido:

v" Imponer multas o sanciones que no se hallaren previstas en el Cédigo del Trabajo o éste
Reglamento.

v' Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le admita en el
trabajo o cualquier otro motivo.

v Caobrar al trabajador intereses por las cantidades que le anticipe por cuenta a su remuneracion.

\

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores.
v Hacer propaganda politica, religiosa o partidista de cualquier naturaleza entre los trabajadores.

CAPITULO VI

SANCIONES Y RECLAMACIONES

Art. 37. Se establece la siguiente serie de sanciones, segin la gravedad de la falta, que
indistintamente puede imponer la empresa a sus trabajadores:

Amonestacion verbal.- Por inobservancia por primera vez de las obligaciones y prohibiciones
detalladas en el capitulo IV de este Reglamento Interno, siempre que la infraccion sea leve.

Llamada de atencién escrita.- Por reincidencia por segunda vez en inobservancia de las
obligaciones y prohibiciones detalladas en el capitulo 1V de este Reglamento Interno, cuando la
infraccion sea leve.

Multas.- Por reincidencia por tercera vez en inobservancia de las obligaciones y prohibiciones
detalladas en el capitulo IV de este Reglamento Interno, cuando la infraccion sea leve.

Visto bueno.- Por inobservancia de las obligaciones y prohibiciones detalladas en el capitulo 1V de
este Reglamento Interno, cuando la infraccion sea grave.

Art. 38. En todos los casos se reconoce el derecho que tiene el trabajador a no ser sancionado sin
antes haberle dado la oportunidad de justificarse, igualmente ninguna falta amerita dos sanciones y
ante el cometimiento de varias faltas, se sancionara por la mas grave.

Art. 39. Corresponde al jefe inmediato dirigir y controlar la conducta de sus subalternos y en el
caso de acciones o infracciones relevantes elevar el respectivo informe al gerente general y registrar
dichas novedades en el expediente individual del trabajador afectado.

Art. 40. Los trabajadores tienen derecho a ser escuchados en sus reclamaciones, peticiones o
consultas provenientes de las relaciones de trabajo.

186



Art. 41. Las reclamaciones, peticiones o consultas deben ser presentadas ante el gerente general o
el administrador, quienes trataran de solucionar o atender cada caso de conformidad con la ley.

CAPITULO VII

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Art. 42, La empresa deberd mantener condiciones fisicas adecuadas para asegurar a Sus
trabajadores un ambiente de trabajo que no represente peligro para su salud y su vida.

Art. 43. Todos los trabajadores deberan someterse a los exdmenes médicos que la empresa estime
conveniente y a obtener los certificados y fichas de salud que confiera la autoridad sanitaria
correspondiente.

Art. 44, EI trabajador estd en la obligacién de notificar a sus inmediatos superiores en caso de
cualquier enfermedad que se haya suscitado en el lugar y en horario de trabajo, a fin de garantizar su
salud y la de sus compafieros de trabajo y autorizar su salida al centro médico de la empresa anexo al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, quién de ser necesario, sera el Unico autorizado para remitir
al trabajador a consulta especializada en el o los Hospitales que tenga dicha entidad estatal.

Art. 45. Es obligacion de cada trabajador cumplir con las medidas higiénicas y de prevencién de
riesgos del trabajo dictadas por la empresa y el IESS. Su inobservancia acarreard la sancién
correspondiente.

Art. 46. EI trabajador comunicara en forma inmediata a sus superiores 0 a quien corresponda,
cualquier hecho que signifique peligro para el personal que labora en la Empresa, para el inmueble o
sus instalaciones.

Art. 47. En el caso de presentarse un siniestro o una situacion de emergencia o peligro en el
interior de la Empresa, los trabajadores deberan acudir en forma inmediata a prestar la ayuda
requerida, ain fuera de las horas laborales.

Art. 48. Todo trabajador precautelard al méximo cualquier situacion que entrafie perjuicio a su
integridad fisica asi como de sus comparieros de labores y de todo el personal de la Empresa, poniendo
el maximo de cuidado en el manejo y uso de las herramientas y equipos entregados bajo su
responsabilidad.

Art. 49. Es responsabilidad tanto de la empresa como de los empleados, realizar una revision
periddica, de los equipos y maquinas que posee la entidad para comprobar su buen funcionamiento.

DISPOSICIONES GENERALES
En todo lo no previsto en este Reglamento se sujetara a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo y demas
leyes y Reglamentos pertinentes vigentes. Este Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de la
fecha de aprobacién por las Autoridades del Trabajo.

La ignorancia de las normas contenidas en este Reglamento Interno de Trabajo no excusa ni a los
trabajadores ni al empleador. El presente Reglamento podra ser reformado en cualquier momento por
la empresa con la aprobacion de las Autoridades del Trabajo.
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ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA MICROEMPRESA TEXTIL “SOFOS
MILTISPORTS” DE LA CIUDAD DE TULCAN.
ENCUESTA:

La presente tiene como objetivo recaudar informacion, misma que ayudara a saber de forma

cualitativa y cuantitativa sobre el proceso y continuidad con que se realizan las actividades en la
microempresa textil “Sofos Multisports” de la ciudad de Tulcan.
MARQUE CON X

¢Las funciones que desempefia en su &rea se encuentran definidas en un documento o

manual?

a) Si

b) No

¢) No contesta

¢ Conoce usted claramente la descripcion de actividades que debe realizar en el desarrollo de
sus funciones?
Si
No

No contesta

¢En qué campo de la empresa desarrolla usted su trabajo?

a) Operativo

b) Administrativo

c) Contable

d) Comercializacion

¢Conoce de la existencia de una estructura organizacional donde se delimite las
responsabilidades dentro de la empresa?

a) Ensu totalidad
b) La mayor parte

c) Poco
d) Nada
.Conoce usted la mision, visién, objetivos y politicas de “Sofos Multisports”?
Si
No

¢ Esté de acuerdo con el salario que recibe?

Si
No

¢ Qué beneficios sociales recibe usted?
Afiliacion al IEES

Décimos Sueldos
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Utilidades

Fondos de Reserva

Ninguno

¢El pago de sueldos y beneficios de ley se cumplen puntualmente?

Siempre

Casi Siempre

Rara Vez

Nunca

¢ Cree usted que “Sofos Multisports” cumple con los requerimientos legales que el Servicio de
Rentas Internas requiere?
Si

No

No Contesta

¢En la empresa se aplican procedimientos para prevenir riesgos de:

Robo de activos Si() No ()
Siniestros (incendios, etc) Si() No ()
Fallas de maquinaria y equipo Si() No ()
Accidentes de trabajo Si() No ()
¢ Qué tan consecuente se realizan capacitaciones dentro de la empresa?

Permanente

Ocasional

Nunca

¢ ¢Existe buena comunicacion y trabajo en equipo entre los miembros que conforman la
empresa?

Si

No

Tal Vez

¢Cree usted necesario que la microempresa disponga de un modelo administrativo,
financiero, contable que favorezca en el proceso y manejo 6ptimo de las actividades?

Si

No

B 0 o [ ST
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