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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado consiste en la propuesta de manual administrativo — contable para
la empresa textil “Tejidos Estefy”, ubicada en la ciudad de Ibarra, provincia Imbabura, que
servirda como herramienta fundamental para el desarrollo de la empresa, delimitando las
funciones y normando los procedimientos a realizarse dentro de la misma. El trabajo propuesto,
consta de cuatro capitulos. EI primer capitulo abarca el diagnostico situacional elaborado en la
Empresa, donde se recaudd informacion mediante encuestas a los empleados, entrevista al
propietario, y visita a las instalaciones; informacion que luego de ser procesada y analizada
permitié determinar problemas, mismos que son originados por la ausencia de un Manual
administrativo — contable. En el segundo capitulo, se presenta las bases teoricas y cientificas
de temas relacionados con la administracion, control interno, normas contables, debidamente
sustentados con fuentes bibliograficas y analizados en el contexto de la empresa donde se
realizara la propuesta. En el tercer capitulo se desarrolla la propuesta del Manual administrativo
- contable para la Empresa, en donde detallamos la estructura de la empresa, descripcion
perfiles y funciones de cada puesto de trabajo, asi como también se describe los procedimientos
administrativos y se propone un manual administrativo - contable que norme la informacion
financiera de la empresa. En el cuarto capitulo se analiza los diferentes impactos que la
propuesta genera, entre los impactos analizados tenemos al impacto administrativo, social,
econdémico y educativo.



ABSTRACT

The present thesis consists in a proposal of administrative - accounting Manual for the textile
company "Tejidos Estefy", located in the city of Ibarra, province Imbabura, it will serve as
fundamental tool for the development of the company, delimiting the functions and guidelines
for the procedures to be performed in the factory. The proposed work consists of four chapters.
The first chapter covers the situational diagnosis elaborated in the Company, where information
was collected through employee surveys, interviews with the owner, and visits to the facilities;
information that after being processed and analyzed allowed to identify problems, which are
caused by the absence of an administrative - accounting manual. In the second chapter, we
present the theoretical and scientific bases of topics related to administration, internal control,
accounting standards, duly supported by bibliographical sources and analyzed in the context of
the company where the proposal will be made. The third chapter develops the proposal of the
administrative - accounting Manual for the Company, where we detail the structure of the
company, description of profiles and functions of each job, as well as it describes
administrative procedures and proposes an administrative — accountant manual which rules the
financial information of the company. In the fourth chapter we analyze the different impacts
that the proposal generates, among the analyzed impacts we have the administrative, social,
economic and educational impact.
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PLAN DE INVESTIGACION

Introduccion

La actividad textil dentro del Ecuador se remonta a la cultura Inca, en donde la elaboracion
artesanal era de suma importancia, ya que servia como distincion y denotacion de la situacion

social y econOmica.

Durante la colonia, el sector textil fue una de las actividades que mas se desarrolld, por lo que
resultd ser un eje principal de la economia. Inicialmente el sector textil procesaba

mayoritariamente la fibra de la lana, para luego introducir en el siglo XX la fibra de algoddn.

La industria textil en el Ecuador ha evolucionado notablemente, debido a la inversion por parte
de la empresa privada e incentivos por parte del Estado, siendo asi capaz de contar con
maquinaria de ultima tecnologia que permite elaborar productos provenientes de fibras como

el poliéster, nylon, seda, entre otras.

Justificacién

El presente proyecto de investigacion se basa en el disefio de un Manual administrativo —
contable para la empresa textil “Tejidos Estefy”, ya que existen deficiencias dentro del control

interno de la organizacion.

La importancia de un manual de procedimientos administrativos — contables dentro de la
empresa es altisima, ya que ayudara a que la misma se vuelva mas efectiva y eficiente en el
cumplimiento de sus objetivos, y proporcionar informacion veraz, objetiva y oportuna para la
toma de decisiones. Al ser una empresa textil, esta informacion debe tener un flujo 6ptimo
entre cada departamento, que servira para tener control entre lo programado con lo realizado

efectivamente.



XX

El control interno, de igual forma busca que la empresa cumpla con las disposiciones legales y

regulaciones actuales, con el fin de tener lineamientos para el cumplimiento de objetivos

Objetivos

Objetivo General

Desarrollar un manual para el area administrativo — contable, para la fabrica textil Tejidos

Estefy, ubicada en la ciudad de Ibarra, en la provincia de Imbabura.

Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico situacional del proceso administrativo — contable para identificar

las necesidades dentro de la gestion integral de la empresa Tejidos Estefy.

e Determinar un marco tedrico con conceptos que sirvan de guia conceptual para la
elaboracion del manual administrativo — contable.

e Diseflar un manual enfocado en procesos administrativos y contables, para el area de
contabilidad de Tejidos Estefy.

e Identificar los principales impactos que genera el desarrollo y aplicacion del manual

administrativo — contable en la empresa Tejidos Estefy.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 Antecedentes

Segun Condo, A.(2014) “La actividad textil se ha convertido en una de las principales
generadoras de empleo y de divisas de Latinoamerica.” (pag. 7) El sector latinoamericano
ocupa el segundo lugar como proveedor de Estados Unidos, atras de Asia, y esto se ve reflejado
en el incremento del 13,5% anual promedio en las cantidades exportadas, que pasaron de 1,542

millones desde el 2002 a 6,193 millones en el 2013.

Segun cifras de la Asociacion de Industrias Textiles del Ecuador (AITE), el sector textil
genera a la economia alrededor de 600 millones anuales, sin embargo, el sector cruza por una
época dificil con apenas un crecimiento del 1% en el 2013, y en un 2% en el 2014. Dentro del
Ecuador las provincias con mayor actividad textil, se encuentra Pichincha Guayas, Azuay e
Imbabura. Segun el Instituto de Promocion de Exportaciones e Inversiones (PROECUADOR),
en la provincia de Imbabura se encuentra el 45,99% de talleres textiles del Ecuador,

convirtiéndose asi, en la provincia con mayor actividad textil.

En el afio 2008 en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura nace la fabrica textil
“Tejidos Estefy”, la cual se encuentra ubicada en el barrio el Jardin, en la Av. Joseé y Tobar,
como emprendimiento de la familia Montufar — Quifia. La familia encontro la oportunidad de
ingresar al mercado textil, por el apoyo brindado por parte de la fabrica Tejidos Anahi, quien
compartié las experiencias y conocimientos del proceso de tejeduria, por ello la fabrica textil

Tejidos Estefy, representada por el Sr. Carlos Montlfar comenzd a contar con un capital
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destinando para la inversion inicial, que consistié en la adquisicion de la maquinaria, y
emprender las operaciones, siendo su principal actividad la produccion de textiles a base de
hilo acrilico, y obtener los principales productos terminados como son, ponchos, sacos y

chalinas.

Tejidos Estefy funciona como persona natural obligada a llevar contabilidad, con
proyeccion a consolidarse como una Compafiia Limitada, con el propdsito de tener una mejor
organizacion y control de los costos y gastos incurridos en el proceso de produccion, e incluir

a la siguiente generacion familiar.

La fabrica se encuentra enfocada en la produccion de prendas textiles las cuales son
comercializadas dentro del mercado nacional y extranjero. Tejidos Estefy cuenta con personal
capacitado, que trabaja dentro de las diferentes areas de la fabrica como: el area administrativa,

financiera, el area de produccion conformada por tejeduria, confeccidn, empaquetado y bodega.

La fabrica cuenta con maquinas de tejido rectilineas importadas desde Alemania; que
son utilizadas en la produccion de la tela, y, la maquinaria utilizada dentro del area de
confeccidn, que cumplen con altos estdndares de calidad y son utilizadas por personal

capacitado que permite obtener el mejor producto.

La empresa actualmente es administrada directamente por los propietarios de la
empresa, por lo que no existe segregacion de funciones y no permite delegar a mandos

intermedios.

La organizacion carece de un adecuado sistema de control interno eficiente en el area
administrativa como financiera, por lo que el manejo y desarrollo de sus operaciones se realizan
de forma empirica, esto se ve reflejado en que no tiene definido las funciones y

responsabilidades de cada puesto. Ademas, no existe una adecuada segregacion de funciones,
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ya que la actividad que inicio como un emprendimiento familiar que ha venido creciendo
notablemente, y que actualmente el propietario es quien realiza la mayoria de operaciones
administrativas y financieras, con lo que el no delegar las funciones ha repercutido en la gestion

integral de la empresa.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Desarrollar un diagnostico situacional del proceso administrativo — contable para

identificar las necesidades dentro de la gestion integral de la empresa Tejidos Estefy.

1.2.2 Objetivo Especificos

Analizar la estructura organizacional que se utiliza actualmente en la fabrica textil Tejidos

Estefy.

e Examinar las normas y controles de la gestion administrativa y financiera que se utiliza en
la empresa, para el desarrollo de actividades y cumplimiento de objetivos.

e Medir la efectividad del proceso contable implementado por la empresa para el registro de

sus actividades comerciales.

e Evaluar el proceso de gestion productiva con respecto a la participacion del mercado textil.

1.3 Variables diagndsticas

Estructura organizacional

Gestion administrativa

Gestion contable

Gestion productiva



1.4 Indicadores o sub aspectos

Estructura organizacional

o Organigrama estructural

(@]

Mision y vision

o Comunicacion interna

o

Objetivos

Politicas

(©]

Gestion administrativa

o Niveles jerarquicos

o Manuales

o Normas

o Funciones del personal

Gestion contable

o Principios contables

o Registro contable

o Plan de cuentas

o Estados financieros



Gestion productiva

o Tecnologia

o Procesos

o Productos

o Inventarios
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1.5 Matriz de relacién diagnostica

Tabla 1
Matriz de informacién diagndstica
Técnicas de Fuentes de
Objetivos Variables Indicadores recoleccion de . g
informacion
datos
Analizar la estructura organizacional Estructura e Organigrama Entrevista Propietarios
que se utiliza actualmente en la fabrica organizacional e Mision y vision Encuestas Empleados
textil Tejidos Estefy. e Comunicacion interna Observacion Tejidos Estefy
¢ Objetivos y politicas
Examinar las normas y controles de la Gestion e Niveles jerarquicos Encuestas Propietarios
gestion administrativa y financiera que administrativa e Manuales Documentacién Tejidos Estefy
se utiliza en la empresa, para el e Normas
desarrollo  de  actividades Yy « Funciones del personal.
cumplimiento de objetivos.
Medir la efectividad del proceso Gestion contable e Principios contables Encuestas Propietarios
contable implementado por la empresa e Registro contable Observacion Empleados
para el registro de sus actividades e Plan de cuentas Tejidos Estefy
comerciales. e Estados financieros
Evaluar el proceso de gestion Gestion productiva  Tecnologia Encuestas Propietarios
productiva con respecto a la Procesos Observacion Empleados
participacion del mercado textil. Productos Tejidos Estefy
Inventarios

Elaboracion: Autor de la investigacion
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1.6 Mecanica operativa

1.6.1 Identificacion de la poblacion

La empresa Tejidos Estefy, cuenta con un area administrativa y area de produccion, que
en total suman 12 personas, las cuales se encargan del trabajo dentro de lo siguientes campos:
administracion, produccion, control, ventas, atencion al cliente y demas servicios de la

empresa.

Tabla 2
Recurso humano de la empresa

Cargo NUmero Personas

Propietarios
Contador
Tejeduria

Confeccidn

= o N P DN

Bodeguero
TOTAL 12

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion

1.6.2 Instrumentos de Investigacion

Los instrumentos de recoleccion de informacién se utilizaran informacion primaria y

secundaria.

1 Informacion Primaria

La fuente de informacién primaria se basa en las técnicas aplicadas al personal que

labora en la fabrica textil Tejidos Estefy, que permitiran identificar la situacién de la compafiia.

Entrevista: La entrevista es un intercambio de ideas por medio de una conversacion,

en donde el entrevistador es el encargado de realizar las preguntas al entrevistado. Se manejaran
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entrevistas estructuradas, las cuales serdn aplicada a los propietarios de la empresa y al

contador

Encuestas: La encuesta es el conjunto de preguntas disefiadas para una poblacién en
especifica, y busca recaudar informacion indispensable para la investigacion. Se plantearan
encuestas con preguntas cerradas, redactadas de la manera mas clara y especifica para la

compresion de los trabajadores de la empresa.

Observacion directa: La técnica de la observacion se basa en observar el fendmeno,
para luego tomar informacion, registrarla y analizarla. Para la aplicacion de esta técnica, se
realizaron visitas a las instalaciones de la fabrica, donde se visito las diferentes areas. La
informacidn recabada se registro en fichas de observacion para ser procesadas y analizadas

posteriormente.

2 Informacion Secundaria

La informacion secundaria fue recolectada de fuentes bibliogréaficas referentes al tema
de investigacion. Se consulté temas como, estructura organizacional, gestién administrativa,

procedimientos contables.



1.7 Andlisis de informacion

1.7.1 Encuesta aplicada a trabajadores de la empresa

1 ¢Conoce Ud. la razon social de la empresa?
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Tabla 3
Razo6n Social
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 8 80%
No 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Diagnostico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figural
Razon Social

uSi

E No

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

Los resultados indican que la mayoria de los empleados conocen la razon social de la

empresa, por lo que es positivo que los colaboradores conozcan el nombre de la fabrica y

conozcan el mercado al que se dirige la empresa; sin embargo, existe un porcentaje menor que

desconoce la razon social de la empresa.



2 ¢Conoce Ud. la mision de la empresa?
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Tabla 4
Mision empresa
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 1 10%
No 9 90%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 2
Misién empresa

uSi

E No

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

Los resultados obtenidos en la encuesta son que el 90% del personal que trabaja en la

empresa no conoce la mision de la fabrica, por lo que este hecho indica la falta de comunicacion

que existe dentro de la fabrica, en informar la mision, vision y objetivos del negocio.



3 ¢Conoce Ud. la vision de la empresa?
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Tabla 5
Vision Empresa
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 3
Vision empresa

0%

wSi

E No

Fuente: Diagnoéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Analisis

De la poblacion consultada sobre el conocimiento de la vision de la empresa, se obtuvo

que el 100% del personal que trabaja en la empresa no conoce acerca de la vision de la fabrica,

hecho que indica la falta de comunicacion interna y externa sobre la fabrica.
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4 ¢Conoce Ud. si la empresa cuenta con un organigrama?

Tabla 6
Organigrama Empresa
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 3 10%
No 7 90%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 4
Organigrama Empresa

uSi

& No

Fuente: Diagnostico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Analisis

De la consulta realizada sobre el organigrama de la empresa, podemos observar que la
mayoria del personal desconoce si la empresa cuenta con un organigrama. EI desconocimiento
de los trabajadores se presenta por la falta de difusion de las estructuras organizativas y
desconocen el organigrama que permita dar a conocer la estructura de la empresa, las lineas de

mando, y las funciones de cada uno de los puestos de trabajo que posee la fabrica.



5 ¢Considera que existe una
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comunicacion adecuada en las diferentes areas de la

empresa?
Tabla 7
Comunicacion en la Empresa
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 3 30%
No 7 70%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 5
Comunicacion en la Empresa

i Si
E No

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

Los resultados de la encuesta obtenidos, indica que un 70% de los empleados considera

que no existe una buena comunicacion dentro de la empresa; lo que no permitié que los

empleados conozcan los objetivos empresariales a fin de cumplir las metas propuestas;

mientras que el 30% considera que si existe una adecuada comunicacion.
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6 ¢ Existe algiin documento que contenga los procedimientos claramente definidos dentro

de la empresa?

Tabla 8
Manual de funciones
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Diagnostico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 6
Manual de funciones

0%

uSi

E No

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Analisis

El total de la poblacion encuestada considera que la empresa no cuenta con un
documento que recopile las funciones de cada trabajador. Las funciones del personal son
explicados de manera verbal, y no existe un documento que respalde las mismas y que sirva de

fuente de consulta.
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7 ¢Considera que es necesario implementar un manual de procedimientos

administrativos y contables?

Tabla 9
Implementacion Manual de Funciones
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy necesario 2 20%
Necesario 8 80%
Innecesario 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Diagnostico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 7
Implementacion Manual de Funciones

0%

& Muy necesario
i Necesario

Innecesaria

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

Los resultados obtenidos en la encuesta refleja que el 80% del personal que trabaja en
la empresa considera que seria necesario implementar un manual de funciones, mientras que el
20% manifiesta que seria de suma importancia la aplicacion. EI contar con un manual de
funciones, que sefiale las directrices necesarias para definir claramente las responsabilidades y

funciones de cada puesto de trabajo.
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8 ¢Dentro de la empresa considera que la aplicacion de un manual de procedimientos

administrativos y contables, son responsabilidad de:?

Tabla 10
Responsabilidad de aplicacion de manual
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Propietarios 6 60%
Empleados 2 20%
Ambos 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 8
Responsables Procedimientos

20%

i Propietarios
& Empleados

Ambos

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Anélisis
Segun el 60% de los encuestados, considera que los procedimientos administrativos
contables son de responsabilidad de los propietarios de la empresa, mientras que un 20%

considera que se deben responsabilizar los empleados, asi como otro 20% cree que tanto los

empleados como los propietarios son responsables por los procedimientos.
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9 ¢La aplicacion de un manual de procedimientos administrativos y contables dentro de

la empresa, permitira:?

Tabla 11
Aplicacién Manual
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Delimitar funciones 5 50%
Mejorar la organizacion 3 30%
empresarial
Mejorar los canales de 1 10%
comunicacion
Todas las anteriores 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Diagnostico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 9
Aplicacion Manual

10%
i Delimitar funciones

10%
q 9 & Mejorar la

organizacion
empresarial
Mejorar los canales de

comunicacion

i Todas las anteriores

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

Los resultados indican que el 50% de los encuestados considera que la aplicacion del
manual permitira que se delimite las funciones dentro de la empresa, mientras que un 30%
considera que la organizacion dentro de la empresa mejoraria con la aplicacion del manual. La
finalidad de aplicar el manual consiste en normar la politica de la fabrica, en cuanto a la
organizacion administrativa, de igual forma asegurar que las personas tengan una guia para el

cumplimiento de funciones asignadas al cargo que desempefian.
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10 ¢ Considera que existe un adecuado control interno?

Tabla 12
Control Interno
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 20%
No 8 80%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracién: Autor de la investigacion

Figura 10
Control Interno

wSi

E No

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis
El 80% de la poblacién encuestada considera que la empresa no cuenta con un adecuado

Control Interno, que permita manejar los riesgos de mejor manera y tener un funcionamiento

eficiente y efectivo dentro de los procesos de la empresa.
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11 ¢ Qué proceso considera Ud. el mas importante dentro de la fabrica ?

Tabla 13
Procesos de la fabrica
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Tejeduria 4 40%
Confeccion 6 60%
Empaquetado 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 11
Procesos de la fabrica

0%

i Tejeduria
i Confeccion

Empaquetado

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

La poblacion encuestada, considera que el punto mas critico e importante es el de

confeccion, ya que dentro de esta fase se encuentran la mayor cantidad de trabajadores, siendo

los que realizan la transformacion de la tela en las prendas de la més alta calidad.
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12 ¢Las maquinaria que utiliza es la adecuada dentro de su area de trabajo?

Tabla 14
Maquinaria adecuada
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 12
Maquinaria adecuada

0%

w Si

E No

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

El total de la poblacidn encuestada establece que la fabrica cuenta con la maquinaria
adecuada para la produccion de las prendas de vestir, las mismas que son especificas para el

tipo de tela, y son maquinas con tecnologia de punta.
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13 ¢ Cuenta con equipos de seguridad dentro de su area de trabajo?

Tabla 15
Equipos de seguridad
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 4 40%
No 6 60%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 13
Equipo de seguridad

i Si
E No

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

La seguridad dentro de la fabrica es un tema que se puede mejorar, ya que el 60% de

los encuestados considera que no cuenta con equipos de seguridad, es necesario la difusion

sobre riesgos y accidentes laborales dentro de la fabrica puede mejorar, con el objetivo de

precautelar la seguridad integral del personal que trabaja especialmente con maquinaria.
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14 ¢ Se realiza algun tipo de control sobre los inventarios de materia prima?

Tabla 16
Control inventarios materia prima
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 0 0%
A veces 2 20%
Nunca 8 80%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 14
Control inventarios materia prima

0%

i Siempre
W Aveces

80% Nunca

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

El 80% de encuestados, manifiesta que no se realiza un adecuado control de los
inventarios de materia prima, ya que los insumos como la lana dentro del area de tejeduria es
entregada de manera diaria por parte del propietario, ademas los insumos como hilo, botones,
cierres son entregados conforme llegue los turnos de produccion. Es indispensable mantener

un control sobre la materia prima, que permita a la fabrica conocer sus inventarios.
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15 ¢Se realiza controles sobre los inventarios de productos terminados?

Tabla 17
Control inventario productos terminados
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 0 0%
A veces 6 60%
Nunca 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Diagnéstico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Figura 15
Control inventarios productos terminados

Inventario Productos
Terminados

0%

i Siempre
A veces

Nunca

Fuente: Diagn6stico Situacional a Trabajadores
Elaboracion: Autor de la investigacion

Andlisis

Los resultados nos indican que el 60% de empleados considera que si existe cierto tipo
de control sobre los inventarios de productos terminados, puesto que el propietario realiza
eventualmente inventario a las existencias dentro del almacén/bodega de la fébrica. Sin
embargo, estos controles pueden ser desarrollados y perfeccionados, con lo que permitiria tener

un control mas preciso sobre las existencias.
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1.7.2 Entrevista realizada a uno de los propietarios

La entrevista fue aplicada el dia 4 de septiembre del 2016 al Sr. Carlos Montufar, el

cual respondio las siguientes preguntas:

1 ¢Cual es la razdn social de la empresa?

La razon social de la fabrica es Tejidos Estefy, fue constituida en el afio 2008 en la
ciudad de Ibarra. La fabrica nace como emprendimiento familiar, respaldada por la experiencia
que poseemos en el campo y por contar con un capital inicial. La actividad principal es la

produccidn de textiles de hilo acrilico.

2 ¢Cuales son las lineas de productos de Tejidos Estefy?

La empresa tiene una linea de productos bien definida, se centra en la produccion de

prendas de hilo acrilico destinado a las mujeres, se producen ponchos, sweaters, chalinas.

3¢,Cdmo se comercializa el producto?

El 80% del producto es comercializado dentro de la fabrica, los clientes mayoristas
acuden a la fabrica para adquirir los productos directamente. El otro 20% se comercializa en

ferias textiles, como en Otavalo y Quito.

4 ¢ Cuél es la mision de la empresa Tejidos Estefy?

La fabrica Tejidos Estefy no tiene definido una mision empresarial que conste dentro
de un manual o algin documento que soporte esta informacién; sin embargo, los propietarios
tenemos claro que la empresa busca producir prendas textiles de calidad, enfocandose en una

comercializacion eficiente dentro del mercado interno y externo.



45

5 ¢ Esté correctamente definida la vision de Tejidos Estefy?

No se cuenta con una vision correctamente definida que detalle la proyeccién a futuro
de la empresa, sin embargo, los propietarios buscamos que la fabrica sea reconocida dentro del
mercado local por la calidad de los productos y su cumplimiento con las necesidades textiles

del mercado.

6 ¢ Los trabajadores conocen los objetivos de la empresa?

No existe un documento donde se encuentren los objetivos de la empresa, por lo que no
se ha podido familiarizar con los empleados, sin embargo, los trabajadores tienen presente que
se debe producir prendas textiles de la mejor calidad, lo cual generara un crecimiento de la
empresa, de igual forma, los objetivos que los trabajadores conocen son los objetivos a nivel

de produccion para cubrir pedidos de clientes.

7 ¢Cree Ud. que la comunicacién dentro de la empresa es oportuna y adecuada?

Dentro de la empresa no existe una comunicacion oportuna, debido a que no se posee
una planificaciéon mensual que pueda ser familiarizada a los empleados. La comunicacion se
realiza entre areas no siempre es la adecuada, especialmente cuando existen nuevos modelos

en produccion.

8 ¢ Tejidos Estefy cuenta con un organigrama?

La empresa no cuenta con un organigrama, que defina la estructura, las lineas de mando
y puestos que existen dentro de la fabrica. Se conoce de manera verbal las areas que existen
dentro de la fabrica y como es la linea de mando dentro de la misma, sin embargo, si se esta

consciente que se necesita tener en un documento que refleje dicha informacion.
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9 ¢ Se tiene establecidas normas, reglamentos, detalle de funciones para los trabajadores?

No existen normas o reglamentos por escrito, que rijan el comportamiento de los
trabajadores. Los empleados conocen cuales son sus funciones, asi como también sus
obligaciones, sin embargo, el poseer un documento que contenga estos lineamientos seria de

mucha ayuda para la induccion el momento de contratar nuevos empleados.

10 ¢ Cdmo se controla las actividades que los trabajadores realizan?

Dentro del area de produccidn, se controla mediante turnos de prendas a ser producidas.
Se define responsabilidades, funciones, cantidades por cada orden que ingresa a produccion de
manera verbal, por lo que existe conflictos dentro del area, lo cual ha generado desperdicios,

retrasos en las 6rdenes.

11 ;La empresa cuenta con un manual de procedimientos administrativos - contables?

La fabrica no cuenta con un manual, debido al tamafio de la empresa no se ha
considerado la creacién del mismo, sin embargo, debido al crecimiento que la empresa ha

tenido en los Ultimos afios, se considera que sera necesario.

12 ;Cuéles son las areas que existe en la empresa?

Dentro de la fabrica, existen areas como la de tejeduria, de confeccidn, contabilidad y
ventas. El area de contabilidad y ventas esta conformada por los propietarios que realizan los

trabajos empiricamente.

13 ¢ Cual considera que es el &rea més critica en el proceso productivo?

Consideramos que el area donde se debe enfatizar en el control, es el area de confeccion,

puesto que es ahi donde la prenda puede ser elaborada con detalles que realcen la calidad o no.
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De igual forma en esta area es de suma importancia tener definido los tiempos y procesos, que

permitan un flujo correcto en la produccion y no se creen cuellos de botella.

14 ;Se realiza capacitaciones al personal de las diferentes areas?

En el area de confeccidon no se realiza capacitaciones programadas, puesto que son
personas que conocen el funcionamiento de cada maquina. Dentro del area de tejeduria, se
realiz6 una capacitacion con la llegada de la nueva maquinaria; sin embargo, consideramos que
si es un tema a considerar puesto que ayudaria a mejorar procesos Yy por ende la eficiencia de

la fabrica

15 ¢ Existe un control sobre la materia prima?

No existe un control formal sobre la materia prima, puesto que somos los propietarios
que realizamos la entrega directa de la materia prima a los empleados. Se entrega la lana al area
de tejeduria por turnos diarios, en el caso del area de confeccion, los insumos como hilo,

botones, cierres se entrega con cada turno de prendas que ingrese a confeccion.

16 ¢Se realiza control de inventarios de producto terminado?

Se realiza ocasionalmente conteos de producto terminado, los cuales son comparados

con las ordenes de produccion y el reporte de la persona encargada del doblaje de las prendas.

17 ¢Realiza algun analisis financiero de la empresa?

No realizamos ningun tipo de analisis financiero de la empresa.

La fabrica Tejidos Estefy, tiene un producto de calidad que es comercializado
directamente en la fabrica, por lo que no se incurre en costos de comercializacién. Sin embargo,

el sefior Gerente, nos menciona varias debilidades con la que la fabrica cuenta. Existen areas
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de la fabrica que necesitan ser organizadas de la mejor manera, mediante manuales y politicas
que permitan tener los lineamientos necesarios para definir responsabilidades y funciones

dentro de cada una.

El control sobre materia prima dentro de la fabrica no existe, de igual forma los
controles a los productos terminados son esporadicos, con lo que existen deficiencias en la

razonabilidad de los importes en los estados financieros.

1.8 Andlisis FODA

1.8.1 Factores internos

a. Fortalezas

e Productos con disefios exclusivos y de buena calidad, garantizando una buena acogida
dentro del mercado.

e Ambiente de trabajo favorable para el crecimiento de los empleados

e El proceso de produccion esta claramente definido y entendido por todos los empleados.

e Nivel de instruccion y experiencia de los propietarios.

b. Debilidades

e La administracion esta basada en el conocimiento empirico del negocio, sin la aplicacion
de conocimiento administrativos que guie a la empresa al cumplimiento de objetivos.

e No poseen un organigrama que determine la estructura de la empresa y detalle las funciones
y responsabilidades de cada area.

e Control interno deficiente en el area de contabilidad que se ve reflejado en la informacion

financiera de la empresa.
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Desconocimiento de la mision, vision y los objetivos empresariales, por parte de los
empleados de produccion.

Ausencia de politica para el reclutamiento, seleccion, control y evaluacion del personal.
No existe un plan de evaluacién y control de riesgos laborales, ambientales y catastroficos.

Existe una elevada concentracion de cartera.

1.8.2 Factores externos

o

. Oportunidades

Alta demanda de productos de lana a los paises que se exporta.

Cursos de capacitacion ofrecido por la empresa alemana Stoll, sobre programacion de
diserios textiles.

Mano de obra calificada dentro de la zona donde se encuentra ubicada la fabrica.

Crecimiento econdmico — comercial constante de la zona.

. Amenazas

El disefio del producto puede ser imitado con facilidad.

Competencia directa de fabricas de la zona con precios mas economicos.

Variacion en la tasa de cambio entre el délar y euro, que afecta la compra de maquinaria
textil proveniente de Alemania.

Variacion en la tasa de cambio entre dolar y peso colombiano, que afecta las exportaciones
de la empresa.

Fuerte seguimiento y control por parte de los organismos reguladores.



1.9 Matriz FODA

Tabla 18
Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

F1 Productos con disefios exclusivos y de
buena calidad, garantizando una buena acogida
dentro del mercado.

F2 Ambiente de trabajo favorable para el
crecimiento de los empleados

F3 El proceso de produccion esta claramente
definido y entendido por todos los empleados.
F4 Nivel de instruccion y experiencia de los
propietarios.

O1 Alta demanda de productos de lana a los
paises que se exporta.

02 Cursos de capacitacion ofrecido por la
empresa alemana Stoll sobre programacion de
disefios textiles.

O3 Mano de obra calificada dentro de la zona
donde se encuentra ubicada la fabrica.

O4 Crecimiento econémico — comercial

constante de la zona.

DEBILIDADES

AMENAZAS

D1 La administracion esta basada en el
conocimiento empirico del negocio, sin la
aplicacién de conocimiento administrativos
gue guie a la empresa al cumplimiento de
objetivos.

D2 No poseen un organigrama que determine
la estructura de la empresa y detalle las
funciones y responsabilidades de cada &rea.
D3 Control interno deficiente en el area de
contabilidad que se ve reflejado en la
informacién financiera de la empresa.

D4 Desconocimiento de la mision, vision y los
objetivos empresariales, por parte de los
empleados de produccién.

D5 Ausencia de un programa para el
reclutamiento, seleccion, control y evaluacion

del personal.

Al El disefio del producto puede ser imitado
con facilidad.

A2 Competencia directa de fabricas de la zona
con precios mas econémicos.

A3 Variacion en la tasa de cambio entre el
délar y euro, que afecta la compra de
maquinaria textil proveniente de Alemania.
A4 Variacion en la tasa de cambio entre dolar

y peso
exportaciones de la empresa.

colombiano, que afecta las
A5 Fuerte seguimiento y control por parte de

los organismos reguladores.

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracién: Autor de la investigacion
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1.10 Matriz cruces estratégicos — FODA

1.10.1. Cruce Estratégico: Fortalezas - Oportunidades

e F1/0O1. Al contar con productos exclusivos de lana obtendremos alta demanda de nuestros
productos.
e F2/02 Los cursos de capacitacion han sido aprovechado por los empleados asegurando el

crecimiento personal y de la empresa.

1.10.2. Cruce Estratégico: Fortalezas - Amenazas

e F2/A1l. El contar con un ambiente de trabajo favorable para los trabajadores, permite que
se enfoquen en producir productos de calidad, como un valor agregado que no puede ser
imitado como el disefio.

e F4/A5. El nivel de estudios de los propietarios permitiran el manejo adecuado de la

empresa, enfocado en el cumplimiento de los requerimientos de los organismos de control.

1.10.3. Cruce Estratégico: Debilidades - Oportunidades

e D3/0O4. La deficiencia del control interno en el &rea contable no permite que la empresa
aproveche el crecimiento de la zona.
e D5/03. La ausencia de un manejo correcto del personal no permite aprovechar

eficientemente la mano de obra de la zona.

1.10.4. Cruce Estratégico: Debilidades - Amenazas

e D3/A5. El mejorar el control interno de la empresa, permitira que la fabrica afronte el

control de los organismos reguladores.
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e D5/A2. Contar con un programa para seleccionar el personal de produccion ayudara a

competir con fabricas de la zona que producen productos similares.

1.11 Determinacion del problema

Como resultado de la investigacion realizada, basada en instrumentos de investigacion
aplicados tanto al personal de la fabrica textil, asi como al propietario, y tras el anlisis de las
respuestas obtenidas, se pudo determinar el problema que tiene Tejidos Estefy. El problema
principal es la inexistencia de un Manual que detalle las politicas, lineamientos y
procedimientos que sirvan de guia para los propietarios dentro de la administracion de la

empresa, este problema es causado principalmente por:

e Inexistencia de un sistema de control interno que permita evaluar los riesgos dentro de la
empresa, que permita la toma de decisiones de manera oportuna.

e Falta de politicas, lineamientos, y procedimientos dentro de la fabrica.

e No existe una adecuada comunicacion dentro de las areas de la empresa.

e No existe una correcta segregacion de funciones dentro del departamento administrativo y

operativo, por lo que se genera duplicidad de funciones.

Por todo lo anteriormente expuesto, se puede determinar que es de suma importancia la

creacion de un manual administrativo — contable para la empresa textil Tejidos Estefy.



CAPITULO 1l

2. MARCO TEORICO

2.1 Laempresa

2.1.1 Definicién

Segun BRAVO, Mercedes (2008), la empresa es una entidad que estd compuesta por
capital y trabajo que se enfoca en la produccion, comercializacion y prestacion de bienes y

servicios para la comunidad.(pag. 87)

FIERRO (2009) define a la empresa como una unidad econémica o social, que requiere
de ciertos factores como materiales, maquinaria, tecnologia, personal y otros, para la obtencion

de productos o servicios, los cuales son comercializados en el mercado. (pag. 123)

La empresa es una organizacion que gracias al capital invertido, y el trabajo conjunto
de factores tecnoldgicos, recursos humanos, materia prima y otros se producen y se

comercializa bienes y servicios obteniendo una rentabilidad econdmica.

2.1.2 Clasificacion de las empresas

Segun ZAPATA (2011) las empresas se pueden clasificar de la siguiente manera:

1 Segun su naturaleza

a) Industrial: Son empresas que transforman materia prima en producto terminado. Ejemplo:

Indutexma, Pronaca S. A.
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b) Comercial: Empresas que compran y venden productos, son intermediarias entre los

productores y compradores. Ejemplo: Importadora Tomebamba S. A., Prodispro Cia. Ltda.

c) Servicios: Generacion y venta de productos intangibles. Ejemplo: Banco del Pichincha,

Multicines.

d) Agropecuarias: Empresas que explotan productos agricolas y pecuarios.

e) Mineras: Empresas que explotan los recursos del subsuelo.

2 Segun el factor o la procedencia del capital

a) Pablica: Son empresas que pertenecen al Estado, las mismas que venden productos o brindar
servicios. Su capital proviene del sector publico. Ejemplo: CNT, Parque Industrial Imbabura

S A

b) Privadas: El capital proviene del sector privado, de personas naturales. Ejemplo: Imbauto

S. A., Pronaca S. A.

c) Mixtas: EIl capital proviene tanto del sector publico, como del sector privado. Ejemplo:

Mercado Mayorista Comercibarra.

3 Segun la integracién del capital

a) Unipersonales: Empresas que su capital es aportado por una sola persona.

b) Sociedades: Aquellas que el aporte del capital por personas juridicas o naturales.
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2.2 Administracién

2.2.1 Definicion

Segun CHIAVENATO, Ildalberto (2007)

“La administracion constituye la manera de utilizar los diversos recursos
organizacionales (humanos, materiales, financieros, informaticos y tecnoldgicos para
alcanzar objetivos y lograr excelente desempefio). Administracion es el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos organizacionales para

alcanzar determinados objetivos de manera eficiente y eficaz.” (pag. 56)

La administracion es un proceso técnico encargado de gestionar los recursos de la
organizacion, siendo los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos, que ayudan en la

obtencion de objetivos planteados por la organizacion a través de un plan estratégico

2.2.2 Proceso administrativo

El proceso administrativo constituye las funciones sistematicas administrativas como

planear, organizar, dirigir y controlar.

1 Planeacion

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2007)

“La planeacion define lo que pretende realizar la organizacion en el futuro y como debe
realizarlo. Por esta razén, la planeacidn es la primera funcién administrativa, y se encarga
de definir los objetivos para el futuro desempefio organizacional y decide sobre los

recursos y tareas necesarias para alcanzarlos de manera adecuada.” (pag. 51)

La planificacion es la base del proceso administrativo, ya que permite determinar las
estrategias, procedimientos, programas a ser utilizados para logar los objetivos o metas

propuestas en esta etapa.
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La importancia de la planeacion recae sobre las estrategias a seguir enfocadas en los

objetivos, lo que generara una minimizacion de riesgos y un aprovechamiento de recursos.

2 Organizacion

Segin RUSENAS, Rubén (2009)

“La organizacion es construir la constructora “ideal” o “tipo” que necesita el ente,
mediante la asignacion de las funciones y responsabilidades correspondientes a aclarar y

solucionar las diferencias que puedan existir entre los distintos sectores o individuos” (pag. 34)

La etapa de organizacion determina las actividades a realizarse para el logro de
objetivos, durante esta etapa se asigna las tareas a los departamentos, se distribuye los recursos

a utilizarse y el talento humano a realizarlo.

La organizacion es el proceso de coordinar el talento humano en actividades

estratégicas determinadas en la etapa anterior, para conseguir los objetivos empresariales.

3 Direccion

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2007)

“La direccion representa la puesta en marcha de lo que fue planeado y organizado. En
consecuencia la direccion es la funcion administrativa que incluye el empleo de la
influencia para activar y motivar las personas a alcanzar los objetivos organizacionales.
Se encarga de comunicar las tareas e influenciar y motivar a las personas que ejecuten

las tareas esenciales” (pag. 53)

La direccion es la funcion administrativa en la que se influye y motiva a las personas y

los equipos de trabajo, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales. En esta etapa
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de la administracion, es fundamental la guia dentro de los diferentes grupos de trabajo,

mediante la motivacion y el liderazgo.

4 Control

Segun CHIAVENATO, Idalberto (2007)

“El control representa el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion del desempeio
organizacional para verificar si las tareas se ejecutan de acuerdo con lo planeado,
organizado y dirigido. El control es la funcion administrativa relacionada con el
monitoreo de las actividades para mantener la organizacion en el camino correcto, de
modo que se puedan conseguir los objetivos y emprender los ajustes necesarios para
corregir los desvios. El control es el proceso que garantiza la conformidad de las

actividades con las actividades planeadas.” (pag. 53)

El control es un pilar fundamental, que busca evaluar, y corregir el desempefio
individual de las actividades, a través del monitoreo constante y el analisis del lineamiento de

los objetivos de la empresa con las actividades que se estan realizando.

2.2.3 Organigramas

1 Definicion

Segun BRAVO, Mercedes (2008)

“Los organigramas son diagramas que representan graficamente y de manera
simplificada la estructura formal que posee una organizacion. De esta forma, los organigramas
muestran las principales funciones dentro de la organizacion y las relaciones que existen entre

ellas.” (pag. 26)
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El organigrama es la representacion grafica de la estructura de la Compaiiia, en la que
las funciones y relaciones de cada trabajador dentro de la organizacion, logrando asi que todos

los integrantes de la misma, conozcan de forma global la estructura general.

2 Importancia

Los organigramas desempefian un papel informativo, estos pueden ser utilizados por

diversos propositos, entre las ventajas que estos aportan estan las siguientes:

e Permite apreciar la estructura general de la organizacion.

e Ofrece un conocimiento de la ubicacion, lo cual permite definir la subordinacion y jerarquia
dentro de la organizacion.

e Permite detectar fallas estructurales.

e Establece orden y disciplina dentro de la empresa, ya que las areas estan perfectamente
definidas con su responsable.

e Proporciona graficamente el &mbito de supervision y control de una unidad.

Los organigramas permiten conocer de manera global la estructura de la empresa,
logrando asi detectar fallas de relacidn entre departamentos, determinar la ubicacion correcta

y los diferentes niveles jerarquicos de cada area-

3 Clasificacion

Segun CEJAS, menciona que los organigramas se pueden clasificar en:

e Organigrama Vertical: Es un organigrama muy utilizado dentro de los manuales de la
organizacion, y consiste en colocar todos los puestos en casilleros, de forma descendente

ordenar los puestos de nivel mas alto en la cuspide y el resto de puestos en la parte inferior.
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e Organigrama Horizontal: Esta modalidad representa los puestos de izquierda a derecha,
colocando a la extrema izquierda el puesto superior, los niveles jerarquicos se ubica en
columnas y las relaciones entre las unidades se representan por lineas dispuestas
horizontalmente. Es un organigrama que resulta util en organizaciones con un gran nimero

de drganos de igual jerarquia en la base.

2.3 Control Interno

2.3.1 Definicién

El informe SAC, define al control interno como conjunto de procesos, funciones,
actividades, subsistemas, y gente que son agrupados o conscientemente segregados para

asegurar el logro efectivo de los objetivos y metas.

El control interno busca recopilar informacion veridica y objetiva para verificar los
resultados obtenidos de la empresa con los planificados inicialmente, con el objetivo de
tomar medidas correctivas. El sistema de control interno comprende el plan con el que
cuenta la organizacion en base a métodos coordinados y aplicados en la empresa, con la
finalidad de salvaguardar los activos y poseer informacién contable veridica y confiable.
(Informe SAC, 1991)

El conjunto de normas, principios, técnicas e instrumentos de control, debidamente
organizados y relacionados correctamente con el talento humano de la organizacion, son la
base fundamental para un control interno fuerte y confiable, que permita verificar la
informacidn, los resultados, y comparar lo planificado con lo ejecutado, en busca de tomar

medidas correctivas.

2.3.2 Objetivos del Control Interno

Segun Gestiopolis el control interno tiene como objetivos:
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e La obtencion de informacién financiera suficiente y confiable, que sirva de herramienta
para la toma de decisiones.

e Promover la efectividad y eficiencia organizacional para el logro de objetivos, procurando
medidas para la proteccion, uso y optimizacion de los recursos financieros, humanos y
técnicos.

e Asegurar que las acciones de la organizacion, se encuentren dentro del cumplimiento de

leyes y regulaciones aplicables.

2.3.3 Elementos del Control Interno

En base a ABELLA, Ramon (2006), se analiz6 los elementos que conforman el COSO

Il dentro de la organizacién, estos son:

Ambiente de control

Es la base del control interno de la organizacion, ya que enmarca las hormas, procesos
y politicas que la alta gerencia ha dispuesto. EI ambiente de control refleja la cultura

organizacional y la importancia gque se le da al control interno dentro de la organizacion.

Establecimiento de objetivos

Los objetivos se establecen anteriormente, para tener en cuenta al momento de

identificar los posibles riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los mismos.

Identificacién de riesgos

Etapa donde se analiza los posibles riesgos de manera externa (aspectos econémicos,
politicos, sociales, culturales) y de manera interna (aspectos de la infraestructura, procesos,

tecnologia).
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Evaluacion de riesgos

La evaluacion de riesgos establece el proceso mediante la alta gerencia analiza de manera
cuantitativa y cualitativa el efecto que los riesgos podrian dejar, de ser el caso que
sucedieran. Esta evaluacion se centra inicialmente en el riesgo inherente y posteriormente

en el riesgo residual.

Respuesta al riesgo

La respuesta al riesgo se debe establecer en funcion de cuatro categorias, que es evitar,
reducir, compartir y aceptar. Se debe analizar de igual forma, el riesgo residual una vez aplicada

la respuesta.

Actividades de Control

Acciones establecidas mediante politicas, normas y procedimientos que buscan asegurar
la identificacidon y administracion de los riesgos detectados previamente. Las actividades
de control se llevan a cabo en todos los niveles de organizacion, y durante todas las etapas

del proceso productivo.

Informacion y comunicacion

La informacion debe ser oportuna, para mantener un control eficaz dentro de las
actividades de la organizacion. La comunicacion es interna y externa la cual provee de

informacidn valiosa para la administracion de riesgos.

Supervisién o monitoreo

Evaluacién de los diferentes elementos del Control Interno para asegurar el
funcionamiento, y de existir falencias, tomar las medidas de correccion necesarias. Se puede
desarrollar evaluaciones concurrentes o separadas para determinar si los componentes estan

presentes y funcionando.



62

2.4 Manual

2.4.1 Definicion

Segun TERRY, George (2007) menciona que:

“ El manual es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al

empleado y pueden ser utilizadas para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”

(pag. 18)

Los manuales son documentos que son utilizados como guia para el empleado, en el
que se detallan de manera ordenada y sistematica la informacién de la organizacion, como
politicas, instrucciones, procedimientos y lineamientos necesarios, para el desarrollo correcto

de las funciones.

2.4.2 Importancia

e Herramienta que permite una vision en conjunto de la organizacion.

o Define de manera clara las lineas de autoridad y responsabilidad de cada nivel jerarquico.

e Medio de informacién para conocimiento de la organizacion.

e Proporciona una pauta para el reclutamiento, seleccién, induccion a personal nuevo dentro
de la organizacion.

e Herramienta que permite a los interesados toma de decisiones.

2.4.3 Clases de manuales

Los manuales se clasifica por su contenido de la siguiente manera:

De Organizacion: Son manuales que detallan la estructura de la empresa, y estan

dirigidos a todos los integrantes de la organizacion para ayudar al conocimiento y
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familiarizacion de la misma. El contenido del manual se incluye la historia y descripcion de la
empresa, la misién, la vision y los objetivos de la misma. Se detalla la estructura y las

principales politicas y normas dentro de la organizacion.

De procedimientos: Documento donde se describe las tareas del trabajo, mediante la
descripcion detallada de los procedimientos y la secuencia logica dentro de determinada
actividad. Se detalla de igual forma, los tiempos de ejecucién, los materiales y tecnologia a
utilizarse, flujogramas y formas y formularios a utilizarse, asi como el responsable de cada

actividad.

De funciones: Son documentos que detallan las responsabilidades y obligaciones de
cada puesto dentro de la organizacion. Son utilizados dentro de empresas estructuradas de
manera funcional, es decir divididas por sectores donde se agrupan especialistas con
conocimiento similares. Este manual describe las caracteristicas de cada puesto, el nivel

jerarquico y esquematiza las relaciones entre cada puesto de la organizacion.

2.5 Manual de procedimientos

2.5.1 Definicién

Segun BLOCK (2010), el manual de procedimientos es un

“Documento que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa o de dos o mas de ellas. Incluye
ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion; suelen contener informacion y ejemplos de formularios
autorizaciones 0 documentos necesarios, maquinas o equipos de oficina a utilizar y
cualquier otro dato que pueda auxiliar en el correcto desarrollo de las actividades™ (pag.

67)
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El manual de procedimientos es aquel documento que permite detallar de una forma
ordenada y sistematica, la informacion e instrucciones referentes a la ejecucion de un proceso.
Este documento permite delimitar un marco que busca fijar politicas respecto al

funcionamiento de los puestos de la unidad administrativa de una organizacion.

2.5.2 Importancia

Considero que la importancia del manual es:

e Herramienta que permite el conocimiento respecto a cada puesto de trabajo, sus
responsabilidades y obligaciones, asi como la ubicacion y requerimientos de cada lugar de
trabajo.

e Proporciona lineamientos que son utilizados como base para evaluar la eficiencia y eficacia
de la actividad realizada dentro de cada puesto de la organizacion.

e Esuna guia que facilita el proceso de seleccion e induccion en el personal nuevo, ya que se

describe de forma detallada las funciones de cada puesto.

2.5.3 Contenido del Manual

El manual esta estructurado de la siguiente manera:

1 Identificacién

e Logotipo de la Compaiiia

e Nombre de la Compaiiia

e Denominacion y extension

e Lugar y fecha de elaboracion

e \ersion
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e Unidades responsables de la elaboracion, revision y/o autorizacion
e Clave de la forma: En primer término las siglas de la organizacion, luego se debe colocar
las siglas de la unidad administrativa que utiliza el formulario, por ultimo el nidmero del

formulario y el afio.

2 Indice

Lista ordenada de los capitulos que constan en el documento.

3 Prologo y/o introduccién

Es la presentacion del manual, con una breve explicacion acerca de su contenido, el

objeto, el alcance, las areas de aplicacion y la necesidad de su actualizacion.

4 Procedimientos

Detalle de las diferentes tareas de las areas de la organizacion, en donde se detalla los
procesos Yy actividades necesarias para cumplir con las atribuciones definidas por la

organizacion, la redaccién de los procedimientos debe ser con verbos en infinitivo.

5 Responsables

Descripcion de las unidades responsables dentro de los procedimientos en cualquiera

de sus fases.

6 Glosario de términos

Recopilacion de definiciones y conceptos relacionados con el contenido del manual, los

cuales pueden ser recurridos para consulta o apoyo.
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Segun SOTO (2011) diagramar es representar de manera gréafica las situaciones, hechos

y movimientos, por medio de simbolos que representan la interrelacion de los diferentes

factores, asi como la causa y efecto de los mismos.(pag. 47)

procesos.

Tabla 19
Diagramacion
NOMBRE SIMBOLO ACCION
o _ Representa el inicio o el
Inicio / Final ] ]
final del diagrama.
Representa un  proceso
Proceso determinado, las acciones o
cualquier tipo de operacién
L Representa la decision que
Decision
puede ser falso o verdadero
Documento generado
Documento
durante el proceso
] Archivo  permanente o0
Archivo
temporal
Q Conector Facilita la conexion de
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2.6 Contabilidad

2.6.1 Definicion

Segun BRAVO, Mercedes (2008) :

“La contabilidad es la ciencia, el arte y la técnica que permite el registro, clasificacion,
analisis e interpretacidn de las transacciones que se realizan en una empresa con el objeto
de conocer su situacion econémica y financiera al término de un ejercicio econoémico o

periodo contable.” (pag. 45)

Segln ZAPATA (2011):

“La contabilidad es un elemento del sistema de informacion de un ente, que proporciona
datos sobre su patrimonio y la evolucion del mismo, destinados a facilitar las decisiones
de sus administradores y de los terceros que interactian con él cuanto se refiere a su

relacion actual o potencial con el mismo.

Es el arte de registrar, clasificar y resumir de manera significativa y en términos
monetarios, transacciones gque son, en parte al menos, de caracter financiero, asi como de

interpretar los resultados obtenidos.” (pag. 29)

Basandonos en las definiciones de los autores, podemos decir, que la contabilidad es
una ciencia que permite registrar las transacciones financieras, expresadas en unidades
monetarias, con el propdsito de obtener Estados Financieros con informacion veridica y

confiable para ser utilizados como herramientas para la toma de decisiones.

2.6.2 Proceso contable

BRAVO, Mercedes (2008) menciona que el ciclo contable, constituye todos los pasos

0 secuencia que se debe seguir con la informacion contable, empezando por la transaccion y
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los documentos fuentes, hasta llegar a la presentacion de la informacion financiera en los

estados financieros. (pag. 47)

Segun ZAPATA (2011), el ciclo contable contiene: «

e Reconocimiento de operaciones

o Documento Fuente

o Archivo cronoldgico

Soportes

(©]

Analisis de cuentas

o

e Jornalizacién

o Registro

o Principio de partida doble

o Asiento diario

e Mayorizacion

o Libro mayor

o Formato “T”

e Ajustes

o Correccion valores
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o Depura valores en cuentas

e Estados financieros

o Situacion financiera

o Resultados

o Cambios en el patrimonio

o Flujo efectivo

o Notas explicativas”

2.6.3 Plan de cuentas

Segin ARELLANO (2010), menciona que el plan de cuentas es el listado de cuentas
que una empresa utiliza dentro del desarrollo de procesos contables, por lo que el plan depende

del giro del negocio al que la empresa se dedique. (pag. 73)

ZAPATA (2011), el plan de cuentas es:

“Un listado l6gico y ordenando de las cuentas de mayor general y de las su cuentas

aplicadas a una entidad especifica con su denominacion y codigo correspondiente” (pag. 35)

Estas cuentas deben ser ordenadas mediante un cddigo Unico determinado por la
organizacion, la forma mas aceptada de agrupacion se realiza mediante un sistema decimal que

se subdivide en varios niveles.
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Las cuentas se agrupa de acuerdo a las estructuras de los estados financieros, y a las
necesidades de la organizacion por lo que se divide en Activos, Pasivos, Patrimonio, Ingresos,

Costos, Gastos.

Tabla 20
Esquema de Nomenclatura de Cuentas

Cddigo Cuenta
1 Activo
1.1 Activo Corriente
111 Efectivo y Equivalentes de Efectivo
1111 Caja General

2.6.4 Estados financieros

Segun ZAPATA (2011) menciona:

“Los Estados Financieros son los documentos que deben preparar un comerciante al
terminar el ejercicio contable, con el fin de conocer la situacion financiera y los resultados

economicos obtenidos en las actividades de su empresa a lo largo de un periodo”

Los estados financieros son el resultado al final del periodo, donde se relne toda la
informacidn referente al ejercicio econémico que permite conocer la situacion financiera de la
empresa. Las bases para la presentacion de los estados financieros, la detalla la NIC 1, la cual

detalla:

“El objetivo de esta norma consiste en establecer las bases para la presentacion de los
estados financieros con proposito de informacion general, a fin de asegurar que los mismos
sean comparables, tanto con los estados financieros de la misma entidad de ejercicios

anteriores, como con los de otras entidades diferentes.” (pag. 61)
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1 Estado de Situacion Financiera

Es un documento contable, que muestra de una manera ordenada las cuentas de activo,

pasivo y patrimonio; con lo que permite determinar la situacion financiera de la empresa.

La seccion 4, de NIIF para PYMES, menciona:

“El estado de situacion financiera (que a veces denominado el balance) presenta los
activos, pasivos y patrimonio de una entidad en una fecha especifica — al final del periodo sobre

el que se informa.”

2 Estado de Resultados

Este estado financiero presenta los resultados de las operaciones de la empresa durante

un periodo determinado, es decir, permite determinar la utilidad o la pérdida del ejercicio.

3 Estado de Cambios en el Patrimonio

La seccion 6, de NIIF para PYMES, menciona:

“El estado de cambios en el patrimonio presenta el resultado de la entidad para el periodo
sobre el que se informa, el otro resultado integral para el periodo, los efectos de los
cambios en politicas contables y las correcciones de errores reconocidas en el periodo, y
los importes de las inversiones hechas, y los dividendos y otras distribuciones a los

propietarios, en su calidad de tales, durante el periodo”

El estado de evolucion del patrimonio muestra los movimientos que ha sufrido el
patrimonio de la empresa, los aportes de socios, reservas legales, distribuciones de utilidades
obtenidas en el periodo, y las ganancias o pérdidas acumuladas; se puede encontrar también

cuentas resultantes de adopcion NIIF.
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4 Estado de Flujos de Efectivo

La seccion 7, de NIIF para PYMES, menciona:

“El estado de flujos de efectivo proporciona informacién sobre los cambios en el efectivo
y equivalentes al efectivo de una entidad durante el periodo sobre el que se informa,
mostrando por separado los cambios segun procedan de actividades de operacion,

actividades de inversién y actividades de financiacion.”

El principal objetivo del flujo de efectivo es evaluar la capacidad que tiene la entidad
para general efectivo, que permita cumplir sus obligaciones. Este estado financiero permite

analizar cada partida que genera efectivo, lo que permite crear politicas y tomar decisiones.

5 Notas a los Estados Financieros

Las notas son preparadas por los Contadores, y contendran informacion adicional a la

presentada en los estados financieros anteriores.

La seccion 8, de NIIF para PYMES, menciona que las notas presentaran informacion
sobre la base de preparacion de los estados financieros, y sobre las politicas contables. Estas
revelaran informacion requerida por la norma, que no se haya presentado en los estados
financieros, pero que es relevante para la comprensién de los mismos tanto interno como

externo.

2.6.5 Normas contables

1 Normas Internacionales Informaciéon Financiera

Las NIIF o IFRS por sus siglas en inglés, son un conjunto de estandares internacionales
emitidas por el IASB (International Accounting Standards Boards), que busca normar y

estandarizar la forma de reconocer, medir y presentar la informacion financiera. El desarrollo
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del comercio global y la globalizacion de la economia, ha permitido que el IASB busque
homologar y parametrizar la informacion financiera, obteniendo estados financieros

consolidados y de mayor calidad.

2 Normas Internacionales Informacion Financiera para PYMES

Las NIIF para PYMES, son normas de menor complejidad en relacion a las NIIF
completas o NIIF full, que establecen los requerimientos para el reconocimiento, medicién y
presentacion de la informacion financiera de las pequefias y medianas empresas, que segun el

IASB representan cerca del 95 por ciento de las empresas del mundo.

La NIIF para las PYMES, se organiza por temas que son presentados dentro de las 35
secciones con las que cuentan estas normas. En esta seccion detallamos las normas que aplican

a la fabrica Tejidos Estefy.

Segun las NIIF para PYMES (2015), las secciones son:

Seccion 1. Pequefias y medianas entidades

Esta seccidn describe las caracteristicas de las PYMES.

Seccion 2. Conceptos y principios generales

Esta seccion establece las cualidades, los conceptos y principios basicos de la

informacidn a ser presentada en los estados financieros.

Seccién 3. Presentacion de Estados Financieros
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Define los requerimientos para la presentacion razonable de los estados financieros, asi
como también determina el conjunto completo de los estados financieros a presentar por parte

de las PYMES.

Seccidn 3. Presentacion de Estados Financieros

Define los requerimientos para la presentacion razonable de los estados financieros, asi
como también determina el conjunto completo de los estados financieros a presentar por parte

de las PYMES.

Seccién 4 - 8.

La secciones comprendidas entre la 4 a 7 definen los estandares, requerimientos y los
lineamientos a considerar en la presentacion de la informacién dentro del conjunto de estados
financieros, que son el Estado de Situacion Financiera, Estado de Resultados Integral, Estado

de Cambios en el Patrimonio, Estado de Flujo de Efectivo y las Notas a los Estados Financieros.

Seccidn 11. Instrumentos Financieros Basicos

La presente seccién, comprende el reconocimiento, baja en cuentas, medicién e
informacidn a revelar de los instrumentos financieros. Esta seccion se aplica a los instrumentos

financieros basicos y es relevante para todas las entidades.

Seccidn 13. Inventarios

La seccion detalla los principios para la presentacion de la informacion referente a los

inventarios. Los inventarios son activos:

a) Estar mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones.
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b) En proceso de produccién con vistas a la venta

c) enforma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de produccion,

0 en la prestacion de servicios.

Seccion 17. Propiedad, planta y equipo.

Esta seccion se aplicara a la contabilidad de las propiedades, planta y equipo, asi como
a las propiedades de inversion cuyo valor razonable no se pueda medir con fiabilidad sin costo

o0 esfuerzo desproporcionado.

Segun esta seccion, las propiedades, planta y equipo son activos tangibles que:

d) Se mantienen para su uso en la produccion o el suministro de bienes o servicios, para

arrendarlos a terceros o con propositos administrativos, y

e) Se esperan usar durante mas de un periodo.

Seccion 22. Pasivos y Patrimonio

Esta seccion establece los principios y estandares para clasificar a los instrumentos

financieros como pasivos o patrimonio.

2.6.6 Contabilidad de costos

2.6.6.1 Definicién

Segun Sarmiento R. (2010), define a la contabilidad de costos como: “Es una rama
especializada de la Contabilidad General, con procedimientos y principios contables aplicados

a la produccion para llegar a determinar el costo de un articulo terminado” (pag. 32)
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La contabilidad de costos utiliza métodos y procedimientos apropiados para registrar,
resumir e interpretar, con lo que nos permite demostrar y desglosar con claridad y de manera
dinamica, todos los registros de las inversiones realizadas en el proceso de elaboracién de un
articulo destinado para la venta. El sistema de costos nos permite clasificar, acumular, controlar
y asignar los costos, para facilitar la toma de decisiones y el control administrativo de la

entidad.

Al ser una empresa del area textil, es de suma importancia que se utilice la contabilidad
de costos, para el tratamiento del area contable productiva y asi, lograr determinar con exactitud

los costos y tiempos necesarios para la elaboracion de cada modelo de prenda.

2.6.6.2 Elementos del costo

Materia prima directa

Engloba los elementos que se utilizan en la transformacién del proceso productivo,
mismos que pueden ser identificables y cuantificables, para poder determinar el costo final de
dicho producto. La materia prima es medible y se puede facilmente cargar al articulo

determinado.

Mano de obra directa

Seglin Sarmiento, R (2010) ““ La fuerza de trabajo humano incorporado en el producto,
es decir el que elaboran los trabajadores en el proceso de produccion, sea su trabajo manual o
tecnificado en las maquinas que estan transformando en productos terminados, ademas el valor

por pago de salarios se puede facilmente determinar en dicho producto” (pag. 35)

La mano de obra directa dentro de la empresa textil, corresponde a un elemento

fundamental que realiza el obrero de la fabrica, al transformar la materia prima en la tela, y



77

posteriormente en la prenda textil. Es el conjunto de pagos que se realiza a los obreros que
estan estrechamente ligados en el proceso productivo del articulo, por lo que no se puede privar

de dicha fuerza de trabajo.

Costos generales de fabricacion

Existen costos adicionales que se deben tomar en cuenta fuera de la materia prima
directa y mano de obra directa, estos son los costos generales de fabricacion o CIF. Este grupo
es el tercer elemento integral del costo, en donde podemos reunir a los materiales indirectos,
mano de obra indirecta y costos tales como: servicio publico (agua, luz, teléfono),

arrendamientos de planta, seguros planta, etc.

2.6.6.3 Tipos de costos

Costos fijos

Son costos que permanecen constantes dentro del proceso de produccidn, es decir, son
valores que no cambian en funcion a la cantidad de productos elaborados. Como ejemplos
podemos mencionar, el arriendo de la fabrica, seguro contra incendios de la fabrica, mismos

que no dependen de si la empresa trabaja a su capacidad maxima o no.

Costos variables

A diferencia de los costos fijos, este tipo de costos tienen relacion directa a la cantidad
de productos elaborados, sin embargo, el valor por unidad producida permanece constante.
Como ejemplos podemos mencionar la materia prima, misma que permanece constante en cada

prenda, pero aumentara o disminuira de acuerdo a los volumenes de produccion.
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Costos mixtos

Es un tipo de costo que se mantiene fijo dentro de cierto rango de produccién, pero
pueden experimentar cambios de manera directa ante cambios en la cantidad de produccion,

como por ejemplo, los salarios de los supervisores.

2.6.6.4 El proceso productivo

El proceso productivo es un sistema de acciones que se encuentran interrelacionadas de
forma dindmica. Es una combinacién y acumulacion ordenada y dindmica de recursos, como

materiales, personas, CIF; mismos que se deberan registrar de manera oportuna.

2.6.6.5 Sistemas de costos

Para producir un bien se debe considerar un sistema de costos el cual puede ser por

procesos o por 6rdenes de produccion.

Sistema de costos por 6rdenes de produccion

Es conocido tambien como costos por lotes de trabajo, y es un sistema de costos por
procesos que se considera uno o varios articulos especificados. Se caracteriza por acumular los
costos de produccion de acuerdo a cada orden o pedido de produccidn, el cual es solicitado por

el cliente que desea un producto con una caracteristica en particular.

Sistema de costos por procesos

En el sistema de costos por procesos se elaboran teniendo en cuenta la relacion a la
calidad y cantidad de productos elaborados en serie, pueden ser productos completos o por

operaciones.
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2.7 Gestion Financiera

2.7.1 Definicion

Segun PADILLA (2012) “La gestion financiera se encarga de analizar las decisiones y
acciones gue tiene que ver con los medios financieros necesarios en las tareas de dicha

organizacion, incluyendo su logro, utilizacion y control.” (pag. 2)

La gestion financiera busca administrar los recursos de la organizacién, asegurando el
cumplimiento de los objetivos y las obligaciones de la empresa; de igual forma, permite
conocer e interpretar la posicion financiera de la empresa, mediante la lectura y analisis de los
estados financieros y aplicacion de indicadores financieros, analisis que permite la toma
oportuna de decisiones mediante el entendimiento financiero y la posicion de la empresa en

términos de liquidez, endeudamiento y rentabilidad.

2.7.2 Indicadores financieros

Los indicadores financieros son una herramienta comun de analisis, que permite
conocer la situacion financiera y el desempefio de una entidad, indicador que es el resultado

numérico de una relacion de dos o mas cifras de los estados financieros.

El analista financiero debera conocer a fondo la actividad de la compafiia, y mediante
la comparacion de estos indicadores con los de afios anteriores o de empresas del mismo sector,

obtendra suficiente informacion para tener una idea de la posicién financiera de la entidad.
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e Indicadores de liquidez

Razones financieras que determinan el grado de liquidez de la empresa, es decir la
capacidad que tiene la empresa para atender de forma oportuna las obligaciones corrientes,

entre los mas importantes tenemos:

e Relacion corriente o de liquidez
e Capital de trabajo
e Prueba &cida

e Indicadores de actividad

Razones financieras que establecen el grado de eficiencia en la administracion del

manejo de recursos Yy la recuperacion de la cartera, los indicadores méas importantes tenemos:

e Rotacion de inventarios

e Rotacién de cuentas por cobrar
e Rotacién de cuentas por pagar
e Rotacion de activos totales

e Indicadores de endeudamiento

Estos indicadores reflejan la capacidad o el nivel de endeudamiento de la entidad, es
decir establecer el grado y la forma en que los acreedores participan en el endeudamiento de la

organizacion.

e Razon de endeudamiento

e Apalancamiento total
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e Indicadores de rentabilidad

Son las razones financieras que establecen y expresan el grado de rentabilidad de la
entidad, determinan el retorno de la inversion para los accionistas mediante las utilidades

generadas.

e Rentabilidad del patrimonio
e Margen Neto de utilidad

e Margen Bruto de utilidad sobre ventas



CAPITULO 111

3. PROPUESTA

3.1 Introduccioén

La elaboracion del manual administrativo — contable para la empresa textil “Tejidos
Estefy”, sera una herramienta utilizada dentro de la direccion de la empresa, que permitira la
eficiencia dentro de los procesos administrativos — contables, asegurando el cumplimiento de

objetivos de la organizacién, y la razonabilidad de la informacion financiera.

El manual de procedimientos de la empresa es de suma importancia, ya que brindara
apoyo en la alta direccion, delimitando las funciones de los empleados dentro de cada proceso
de la organizacion, y mejorar los procedimientos de control interno que asegure la eficiencia

en el uso de recursos.

La propuesta esta basada en la investigacion académica y andlisis de documentos,
entrevistas y observacion, con el propdésito de comprender las necesidades de la empresa, que

permitan el disefio del manual acorde a la realidad de la empresa.

Objetivo General

Disefiar un manual enfocado en procesos administrativos y contables, para el area de

contabilidad de Tejidos Estefy.
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Objetivos Especificos

e Determinar las funciones de cada puesto de trabajo dentro de la estructura de la empresa,
que permitan mejorar el desarrollo de las actividades de la empresa.
e Establecer los procesos de actividades, que permitan el cumplimiento de los objetivos

dentro de cada area de trabajo.

e Determinar lineamientos contables y de control interno que permitan obtener informacion

financiera fiable, razonable y oportuna.

3.2 Empresa

La empresa textil “Tejidos Estefy”, tiene como actividad econdmica la produccion de
prendas textiles, y esta representada por el propietario que es una persona natural obligada a

llevar contabilidad.

3.2.1 Mision

Somos una empresa, dedicada a la confeccion y comercializacion de productos textiles
que cuenta con la experiencia y respaldo de nuestro personal capacitado, en busca de satisfacer

las necesidades de nuestros clientes con productos de calidad.

3.2.2 Vision

Para el afio 2020, Tejidos Estefy busca consolidarse en los negocios, y sera una fabrica
que lidere el mercado textil del norte del pais y sur de Colombia, gracias a la constante

capacitacion, eficiencia de utilizacion de recursos e inversion en tecnologia textil.

3.2.3 Objetivos de la empresa

Los objetivos principales de Tejidos Estefy son:
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e Producir prendas textiles que cumpla con altos estandares de calidad.

e Satisfacer las necesidades de nuestros clientes.

e Optimizar los recursos humanos, econémicos y tecnoldgicos, que permitan obtener la
mayor rentabilidad.

e Innovar en disefios textiles que estén acorde a la moda actual.

3.2.4 Valores de la empresa

Los valores principales de Tejidos Estefy son:

a) Responsabilidad

Ser responsables dentro de nuestras operaciones como empresa, que nos permita ofrecer

un producto de calidad.

b) Proactividad

Promover dentro de nuestra organizacion una actitud proactiva, que se enfoque en una
conducta de modo activo y tomen la iniciativa dentro del desarrollo de acciones que mejoren

la posicion de la fabrica.

c) Honestidad

Trabajar siempre con la rectitud y veracidad, reflejado en el correcto desempefio de las
funciones de cada cargo, transparentes con nuestros clientes, con productos de calidad y

cumplimiento en la entrega de pedidos.
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d) Calidad

Enfocados en confeccionar las prendas con la mayor precision y minuciosidad,
cuidando los detalles en todo el proceso productivo que nos permita obtener un producto de la

mas alta calidad.

e) Trabajo en equipo

Creemos fielmente que el trabajo en equipo es fundamental, porque promueve el
crecimiento personal de los trabajadores, que aprenden a coordinar las actividades en busca de

cumplir objetivos mutuos, mediante colaboracion, esfuerzo y comunicacion grupal.

3.2.5 Estructura Orgénica

La estructura organica de la empresa, presenta de manera organizada los niveles
jerarquicos, delimitando asi la autoridad y las responsabilidades; herramienta importante que
delimita cada area de la entidad, enfocandose a representar de manera grafica la autoridad, que

se vera reflejado en un logro de objetivos de una manera mas éptima y eficaz.

El organigrama estructural y funcional de Tejidos Estefy, se muestra a continuacion:



Figura 16

Organigrama Estructural

GERENTE
PROPIETARIO
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
FINANCIERO PRODUCCION COMERCIALIZACION
JEFE DE
CONTADOR PRODUCCION JEFE DE VENTAS
| l |
AUXILIAR DISENO BODEGA FACTURACION
CONTABLE PRODUCTOS FABRICA
TERMINADOS
TEJEDURIA
CONFECCION
PLANCHADO
ETIQUETADO
Y EMPACADO

Elaboracion: Autor de la investigacion




Figura 17
Organigrama Funcional

GERENTE
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objetivos.
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
FINANCIERO PRODUCCION COMERCIALIZACION
[ I
JEFE DE
CONTADOR PRODUCCION JEFE DE VENTAS

- Elaboracion de
Estados Financieros
de la empresa,
basados en politicas
contables y
tributarias.

- Planeacion de la
produccion en base
a los pedidos de los

clientes.

AUXILIAR
CONTABLE

DISENO

-Registrar las
actividades
contables de los
departamentos.

- Disefio de los
sweaters,
ponchos, etc

TEJEDURIA

-Tejer los
modelos
disefiados,
basandose en la
planificacion.

CORTE

- Cortar la tela,
en base a las
tallas.

CONFECCION

- Confeccionar
las prendas
requeridas.

PLANCHADO

- Plancar el
producto
terminado.

ETIQUETADO
Y EMPACADO

- Revisar,
etiquetar y
empacar.

- Encargado de las
ventas en la fabrica, y
recuperacion de cartera

BODEGA
PRODUCTOS
TERMINADOS

FACTURACION
FABRICA

- Elaboracion de las
facturas.

- Inventarios de
productos
terminados.




88

3.2.6 Manual de funciones

El manual de funciones de Tejidos Estefy, serd una herramienta que permitira
establecer, delimitar, normar y controlar las funciones asignadas a cada puesto dentro de la
estructura de la entidad, ademas es una guia que ayudara aumentar la eficiencia de las tareas,

a través de la capacitacion al personal y la induccion al personal nuevo.

El presente manual estd basado en la estructura de la empresa, por lo que se detalla el
cargo, el area al que pertenece, las areas a supervisar, el perfil del cargo, la descripcion del
puesto y las funciones a realizarse; debe ser de conocimiento integral por parte de todos los
que conforman la empresa, siendo responsabilidad de los jefes departamentales velar por el
cumplimiento de aplicacion. Cabe recalcar, que el manual debe ser actualizado conforme el

crecimiento de la empresa.
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1 Descripcion de funciones

DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Gerente - Propietario

Area: Gerencia

Unidad: Administrativa

Supervisa: Departamento Financiero
Departamento Produccion
Departamento de Comercializacion

Descripcién del puesto

El Gerente — Propietario, es el encargado de la planificacién, organizacion, direccion y toma de
decisiones en busca del logro de objetivos, los mismos que se logran cumplir mediante una adecuada
produccion y comercializacion de los productos elaborados. La base de su funcion, esta en la
delegacion de autoridad a los jefes departamentales y asumiendo la responsabilidad de esta
delegacion.

Perfil del Cargo

Educacion: Superior

Titulo: Ing. Contabilidad y Auditoria / Administracién de Empresas
Experiencia: Minimo 3 afios, en areas similares

Competencias:

Liderazgo

Buena comunicacion

Capacidad de trabajo en equipo

Manejo de situaciones dificiles

Capacidad de negociacion

Funciones y responsabilidades

Representacion legal de la Empresa.

e Tomar las decisiones adecuadas dentro de la organizacién para la solucién de problemas.

e Supervisar el cumplimiento de politicas, reglamentos, manuales de funciones y
procedimientos dentro de la fabrica.

e Realizar la planificacion anual a desarrollarse dentro de la organizacion en busca del
cumplimiento de objetivos

o Dar cumplimiento a las leyes tributarias, contables y laborales que se encuentren vigentes
dentro del pais.

o Determinar y supervisar un adecuado plan de control interno dentro de la empresa.

Analizar la informacion financiera conjuntamente con el Contador, que permita la toma de

decisiones.

Disefiar y establecer las estrategias para la comercializacion de los productos.

Establecer un plan de capacitacion anual para el personal dentro de cada area de la empresa.

Coordinar conjuntamente con el departamento de ventas las aperturas de nuevos mercados.

e Analizar y aprobar las gestiones realizadas en las diferentes areas de la Empresa.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracién: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Contador

Area: Departamento Financiero

Unidad: Administrativa

Supervisa: Departamento Financiero
Departamento Produccién
Departamento de Comercializacion

Descripcién del puesto

El Contador seré la persona encargada de llevar la contabilidad de las actividades econdmicas de la
empresa, que se verd reflejado en la preparacion y analisis de los estados financieros, mismos que
deberén representar razonablemente la situacion financiera de la empresa y entregados oportunamente
para la toma de decisiones.

Perfil del Cargo

Educacion: Superior
Titulo: Ing. Contabilidad y Auditoria
Experiencia: Minimo 2 afios
Competencias:

e Liderazgo
Etica profesional
Conocimiento Financiero
Trabajo bajo presion
Metddico y analitico

Funciones y responsabilidades

Elaboracion del plan Gnico de cuentas a utilizarse en la empresa.

o Elaboracion periddica de informes contables y financieros para la gerencia.

e Preparacion y analisis de los estados financieros como base para el asesoramiento a la
gerencia para una oportuna toma de decisiones que se enfoquen en el cumplimiento de
objetivos y metas.

e Disefiar y supervisar el cumplimiento de politicas contables que aseguren una informacion
contable razonable.

e Revisar facturas de compras, ventas, comprobantes de retencién y supervisar que sea
archivada de manera correcta y ordenada.

o Elaboracion y revision de los roles de pagos del personal de la fabrica.

e Analizary establecer los costos de produccion.

Elaboracion y preparacion de las declaraciones mensuales de impuestos al organismo de

control.

Confirmacion de saldos de la cartera pendiente de cobro de la empresa, y analisis de cartera

Confirmacion saldos de cuentas pendientes de pago, y pago a proveedores.

Analisis y seguimiento de tramites pertinentes solicitados por organismos de control.

Supervisar las actividades realizadas por el auxiliar contable.

Efectuar la declaracion de impuesto a la renta, con la respectiva conciliacion tributaria.

Realizar el control e inventario de propiedad, planta y equipo, asi como la determinacion de

la depreciacion respectiva.

e Efectuar la constatacion fisica de los inventarios de materia prima y productos terminados.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracién: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Auxiliar Contable

Area: Departamento Financiero
Unidad: Administrativa
Supervisa: Departamento Financiero

Departamento Produccién
Departamento de Comercializacion

Descripcion del puesto

El Auxiliar Contable seré el soporte del Contador, el mismo que deberé registrar las compras,

ventas,

pagos de roles, y demés actividades contables de la empresa, que deberan ser

supervisados por el Contador.

Perfil del Cargo

Educacion: Superior

Titulo:

Ing. Contabilidad y Auditoria y/o egresado de Ing. Contabilidad y Auditoria.

Experiencia: Minimo 1 afio
Competencias:

Capacidad de analisis

e Etica profesional
e Conocimiento Financiero
e Trabajo bajo presion
e Metddico y analitico
Funciones y responsabilidades
e Preparar los cierres de caja de las ventas.
e Manejar sistemas contables para el ingreso de facturas de compras y de venta.
e Realizar conciliaciones bancarias.
e Preparar los cheques para los pagos de proveedores de materia prima e insumos.
e Archivar documentos contables de manera ordenada y oportuna.
e Controlar que el personal este cumpliendo con los horarios de trabajo establecidos.
e Realizar cotizaciones de bienes o insumos requeridos dentro de la fabrica.
¢ Registro de los depositos y transferencias bancarias de clientes al sistema contable.
e Revisar que los comprobantes de compra y de retencion recibidos cumplan con las

disposiciones legales del pais.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracion: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Jefe de produccion

Area: Produccion

Unidad: Planificacion

Supervisa: Departamento Financiero
Departamento Produccién
Departamento de Comercializacion

Descripcion del puesto

El Jefe de Produccion es el encargado en planificar, organizar y controlar la produccion de
todo el departamento, utilizando de manera efectiva y eficiente los recursos humanos,
tecnoldgicos y materia prima.

Perfil del Cargo

Educacion: Superior
Titulo:
Experiencia: Minimo 1 afio
Competencias:

Ing. Textil — Disefio Textil

Conocimiento de maquinaria textil

Trabajo en Equipo y liderazgo

Conocimiento de procedimientos de confeccion

Capacidad para promover un flujo en el proceso productivo

Funciones y responsabilidades

Mantener un control de los materiales e insumos del departamento.

Controlar el tiempo de produccion de las prendas

Coordinar y realizar las 6rdenes de produccién

Supervisar el proceso productivo dentro del departamento

Manejar la entrega de insumos necesarios para cada etapa de la produccién

Realizar control de calidad a las prendas en proceso.

Coordinar y comunicarse con los proveedores para el requerimiento necesario de
materias primas, basado en las érdenes de produccion de la compafiia.

Revisar la materia prima recibida por parte de los proveedores, que cumpla con los
estandares de calidad.

Emitir informes pertinentes sobre novedades y actividades realizadas dentro del area,
con el fin de tomar decisiones oportunas.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracion: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Disefiador
Area: Produccion
Unidad: Confeccion

Supervisado por:

Jefe produccion

Descripcion del puesto

El disefiador se encarga del disefio y programacion de las telas a tejerse en la maquinaria
rectilinea de tejeduria. Esta encargado de coordinar con el equipo de confeccién y realizar
las pruebas necesarias para disefiar un nuevo modelo de prenda.

Perfil del Cargo

Educacion: Estudios basicos
Titulo: Bachiller
Experiencia: Minimo 2 afio
Competencias:
e Creatividad
Proactivo

[ J
e Conocimiento de procedimientos de confeccion
[ J

Responsable y ético

Funciones y responsabilidades

Disefiar modelos nuevos de prendas

Analizar el tiempo de tejeduria de las prendas

Coordinar los requerimientos del cliente, en caso de tener un disefio solicitado
especifico.

Realizar las pruebas, y trabajar conjuntamente con el equipo de confeccién en la
creacion de un disefio Gnico

Mantener el equipo de cémputo en perfecto estado

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracion: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Tejeduria
Area: Produccion
Unidad: Confeccion
Supervisa: Jefe produccion

Descripcion del puesto

El encargado de tejeduria, se encargara estrictamente al manejo de la maquinaria rectilinea,
la cual es la encargada de realizar las telas que luego seran confeccionadas

Perfil del Cargo

Educacion: Estudios basicos
Titulo:
Experiencia: Minimo 3 afio
Competencias:

Bachiller

Responsable y cuidadoso en el manejo

Ser proactivo

Conocimiento en manejo de maquinas tejedoras rectilineas
Empoderamiento por la maquinaria

Funciones y responsabilidades

Manejar la maquina rectilinea de una manera responsable.

Cumplir con las 6rdenes de pedido de tejeduria.

Remitir de forma oportuna el formulario de unidades tejidas al jefe de produccion.
Encargarse del mantenimiento preventivo de la maquinaria utilizada

Realizar control de calidad a la tela tejida

Usar de manera eficiente la materia prima entregada por parte del jefe de produccion.
Reportar las novedades que pudieran suscitarse en el desarrollo de las tareas.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracion: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo:

Corte / Confeccién

Area:

Produccion

Unidad: Confeccion

Supervisado por:

Jefe produccion

Descripcion del puesto

El personal se encargara de corte y confeccion de la prenda, cumpliendo con el proceso de
produccién de la prenda en si.

Perfil del Cargo

Educacion: Estudios basicos

Titulo:

Bachiller

Experiencia: Minimo 1 afio
Competencias:

Mantener una buena comunicacion

Trabajo en equipo

Conocimiento en manejo de maquinas de confeccién
Empoderamiento por la maquinaria

Funciones y responsabilidades

Cumplir con las 6rdenes de produccion entregadas por el superior

Realizar los procesos de corte, cocido, remallado, rematado.

Mantener un control sobre las prendas en proceso.

Llenar y remitir de forma oportuna el control de orden de produccion al jefe de
produccién.

Coordinar con el superior, el requerimiento de insumos y materiales para el proceso
productivo.

Coordinar con el departamento de disefio, durante la creacion de disefios nuevos.
Realizar limpiezas periddicas a la maquinaria de trabajo.

Controlar la calidad dentro de cada proceso realizado.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracion: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Planchado / Etiquetado / Empacado
Area: Produccion

Unidad: Empaquetado

Supervisado por: Jefe produccion

Descripcion del puesto

El personal realizara el control de calidad de la prenda producida, para luego planchar la
prenda y finalmente etiquetar y empacar.

Perfil del Cargo

Educacion: Estudios basicos
Titulo: Bachiller
Experiencia: Minimo 1 afio
Competencias:
e Analitico de calidad del producto
e Conocimiento de la vaporizadora
e Destrezas manuales
e Responsable

Funciones y responsabilidades

Cumplir con las 6rdenes de produccion entregadas por el superior.

e Llenar y remitir de forma oportuna el control de orden de produccion al jefe de
produccion.

e Realizar el ultimo control de calidad, y analizar las costuras y los detalles mas
minimos que permitan obtener una prenda de calidad.

e Clasificar las prendas por tallas, modelos, colores, en base a la orden de produccion.

e Coordinar con el superior, para colocar en bodega de productos terminados.

e Realizar limpiezas periddicas a la vaporizadora.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracion: Autor de la investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES “TEJIDOS ESTEFY”

Nombre cargo: Jefe de ventas
Area: Comercializacion
Unidad: Administrativo
Supervisado por: Gerente

Descripcion del puesto

Sera el encargado de coordinar las actividades relacionadas con la comercializacion del
producto, por lo que debe supervisar, dirigir, fortalecer las estrategias de comercializacion de
la compafiia, asi como la creacion de nuevas estrategias e implementacién de las misma.

Perfil del Cargo

Educacion: Superior

Titulo: Ing. Comercial, Administracion de empresas, Marketing.
Experiencia: Minimo 3 afios

Competencias:

Capacidad de negociacion

Responsable

Buenas relaciones interpersonales y publicas
Enfocado en el cumplimiento de objetivos

Funciones y responsabilidades

Supervisar las actividades realizadas por el personal de ventas, que permitan cumplir
con los objetivos propuestos.

Coordinar con el Jefe de produccion los pedidos a realizarse.

Informar al departamento contable sobre las lineas de crédito solicitadas por clientes
nuevos.

Realizar cruces entre el kardex contable y las existencias de producto terminado
Registrar los productos devueltos por los clientes, para que el departamento contable
registre las devoluciones.

Capacitar al personal de ventas, en técnicas y estrategias de venta, asi como también
atencion al cliente.

Capacitar al personal sobre el manejo de facturacion.

Coordinar conjuntamente con el Gerente las aperturas de nuevos mercados.

Disefar nuevas estrategias relacionadas a la publicidad y al marketing para mejorar el
posicionamiento de la marca y promocion de los productos.

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:

Elaboracion: Autor de la investigacion

3.2.7 Seguridad Ocupacional

El plan de seguridad ocupacional dentro de Tejidos Estefy, busca cumplir con las

normas vigentes que permitan asegurar la seguridad de los trabajadores dentro de la empresa,
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en donde se enfoca en prestar las condiciones necesarias de infraestructura, maquinaria y

equipo necesario para desarrollar las actividades.

Este plan esta enfocado en reducir los riesgos y accidentes que podria suscitar en el
desarrollo de las actividades de los trabajadores, mejorando asi las condiciones de trabajo y

permitiendo que sus labores sean mas seguras y eficientes.

Equipo proteccion personal

El Equipo de proteccion personal es el conjunto de equipos indispensables de
proteccién, los cuales deben cumplir con las normas nacionales de seguridad, y seran

entregados a los trabajadores dependiendo del area y las actividades a realizarse.

Dentro de las zonas que requieran el equipo de proteccion, se encuentran el area de
tejeduria y confeccidn, dentro de las mismas se utilizara de manera obligatoria durante las horas

de trabajo el equipo de proteccion personal, mismo que constara de:

e Gorro de trabajo
e Mascarilla

e Mandil

e Tapones de oido

e Gafas de trabajo

El uso de este equipo dentro de estas dos areas es de suma importancia, puesto que son
areas donde existe mucho desperdicio de lana, pelusa en el ambiente y el uso de maquinaria
industrial lo amerita. De igual forma como parte de él plan de seguridad, se realizara

capacitaciones permanentes en procedimientos y habitos de seguridad.
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3.2.8 Manual de procedimientos

La principal funcion del manual de procedimientos, es representar de manera ordenada
los pasos que se deben seguir en busca de un objetivo, que permitira mejorar la comunicacion
y coordinacion en cada una de las areas, minimizando asi los posibles errores dentro del
desarrollo de cada procedimiento. Esta herramienta es una guia organizada de los procesos, la

cual debe ser aplicada por todo el personal de la fabrica y debe ser actualizada peridédicamente.

El manual de procedimientos de Tejidos Estefy, esta elaborado enfocado al
cumplimiento eficiente y eficaz de las actividades realizadas, mediante un uso correcto y

oportuno de los recursos humanos, econémico y tecnolégico.

A continuacion se detallan los procedimientos de cada puesto de trabajo:

1 Procedimientos Administrativos

Control de procedimientos

El control de procedimientos, permite conocer el cumplimiento de las actividades

desarrolladas dentro de los diferentes departamentos de la empresa.

El gerente deberd realizar reuniones periddicas con los responsables de cada
departamento, para monitorear y analizar el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de

funciones.

Para mantener un control dentro de las actividades, se debe registrar las actividades a
cumplirse dentro de cada area, y el nivel de cumplimiento necesario en el desarrollo de cada

actividad, asi como las correcciones necesarias para solucionar los problemas.
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Se debera llevar un control del cumplimiento del horario de los empleados, para lo cual el Jefe

de Personal debera llevar el siguiente registro.

Formulario 1: Control Asistencia del Personal

tejidos

Direccion: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

Fecha:
Nombres Maiiana Tarde
Ne° A eIIidosy Hora Firma Hora Firma
P Entrada Entrada

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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2 Procedimientos departamento de produccion

Orden de produccion

Se debe realizar érdenes de produccion por cada pedido de mercaderias que la empresa
reciba, en este formato se detalla todos las caracteristicas mas importantes del producto, asi
como todas las actividades realizadas por cada operario. La orden de produccion inicia en el

tejido, para luego ir a cada proceso de confeccion hasta el planchado y empacado.

Formulario 2: Control Ordenes de Produccion

Nl ]

tejidos %5 g

Direccién: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador

CONTROL DE ORDENES DE PRODUCCION

Elaborado por:
Aprobado por:
Fecha:

Modelo Talla Cantidad Color

Tareas Nombre Cantidad Observacion

Tejido
Corte
Cocido
Rematado
Planchado
Empacado
Etiquetado

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacién
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Con la orden de produccion, se inicia el proceso de confeccién de la prenda, de igual

forma, para mantener un control sobre los costos de la produccion, se abre un registro de hoja

de costos.

Formulario 3: Control Costos de Produccion

Fecha:

Elaborado por:

N[ ]

tejidos

Direccidon: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra- Ecuador

HOJA DE COSTOS DE PRODUCCION
Fecha inicio:

Aprobado por:

Fecha terminacion:

Cantidad:

M ateria Prima Directa Manode Obra Directa

Fecha

Detalle

Valor Fecha Detalle Valor

Total:

Total:

Firma Jefe Produccion Gasto Fabricacion

MPD
MOD
CostoPrimo

Costo Fabricaciéon

Costo Unitario

Fuente: Tejidos Estefy

Elaboracion: Autor de la investigacion
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Requisicion de materia prima

El jefe de produccion conjuntamente con el area de tejeduria y de confeccion, deberan
estar pendiente de los insumos necesarios para la produccion de las prendas, en el caso de que
los insumos lleguen al minimo, se debera llenar el formulario de adquisicion de materia prima.
Este control servira para que el departamento contable tenga conocimiento del uso de insumos
mensuales, y una vez aprobado el requerimiento de materia prima, el departamento procedera

a realizar el pedido a los proveedores.

Formulario 4: Orden Requisicion Materia Prima

tejidos

Direccién: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
I barra - Ecuador

ORDEN DE REQUISICION DE MATERIA PRIMA

Elaborado por:
Aprobado por:
Fecha:

Caodigo Detalle Cantidad Unidad

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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Registro Unidades Tejidas

Conjuntamente con la requisicion de materia prima, el area de tejeduria debera llenar el
siguiente formato, para detallar las unidades tejidas, tanto en el turno diurno como en el
nocturno. Este detalle de unidades tejidas, podran ser comparadas con el material entregado en

cada turno, asi como también con los tiempos estimados de tejido.

Formulario 5: Registro Unidades Tejidas

N ]

lejidos ;9%

Direccion: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
I barra - Ecuador

REGISTRO UNIDADESTEJIDAS

Elaborado por: Turno:
Aprobado por: Magquina:
Fecha:

Modelo Cantidad Talla Color Tiempo Observaciones

Total:

Anticipo:

Saldo:

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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Recepcidn de pedidos mercaderia al por mayor

El presente formato, sera utilizado cuando se reciban pedidos especificos a la necesidad
del cliente, se especificara detalles importantes, como modelo, cantidad, talla, colores, que

serviran para elaborar la orden de produccion y dejar constancia del pedido del cliente.

Formulario 6: Control pedidos al por mayor

N[ ]

tejidos

Direccién: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
| barra - Ecuador

PEDIDOS DE MERCADERIAAL POR MAYOR

Elaborado por: Cliente:
Aprobado por: Teléfono:
Fecha: E - mail:

Fecha entrega:

Modelo Cantidad Talla Colores Precio Unitario Total

Total:

Anticipo:

Saldo:

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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3 Procedimientos Departamento Financiero

Reposicion Caja Chica

El presente reporte, sera elaborado por el custodio del fondo de caja chica, y servira
para sustentar los gastos realizados con el fondo. En el reporte se detallard el numero de
reposicion, fecha de reposicion; y todos los gastos con fecha, niumero de factura y valor, el

detalle debera contar con firmas de responsabilidad de “Elaborado por” y “Aprobado por”.

Formulario 7: Control Reposicion de Caja Chica

N[ ]
tejidos
Direcciéon: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador

REPOSICION DE CAJA CHICA
Elaborado por:
Aprobado por:
Fecha:

Fecha No. Factura No. Retencién Detalle Valor

Total:

Elaborado por Aprobado por

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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Conciliacion bancaria

El presente reporte, seré elaborado por la contadora, y servira para conciliar el saldo en
el estado de cuenta bancaria y el saldo segun libro bancos. En el reporte se detallara el nimero
de conciliacién, fecha de conciliacion; y todos los movimientos a conciliar como cheques

emitidos y no entregados, o dep6sitos en transito.

Formulario 8: Conciliacion Bancaria

N ]
tejidos ;g%
Direccion: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador

CONCILIACION BANCARIA
Banco
# Cuenta
Fecha:
Saldo segun Estado de Cuenta

Fecha No. Cheques Beneficiario Valor

Total:

Saldo segun Libro Bancos

Elaborado por Aprobado por

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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Formato andlisis de cartera vencida

El formato sera elaborado de manera digital, en donde se clasificara por categorias a los
clientes y el saldo pendiente de cobro. Este anélisis permitira determinar si existe o no, un
deterioro en la cartera. Si existiera un deterioro se procedera a registrar la cuenta “Provision

por cuentas incobrables”.

Formulario 9: Cartera vencida

Ne [ 1

Z

tejidos

Direccién: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador

ANALISIS DE CARTERA

Elaborado por
Corte Cartera
Fecha elaboracion

. . L Saldo al 0-30 . 180 - 360 Existe
Cliente Clasificacion 31-12-3¢ dias 30 - 180 dias dias deterioro

Total:

Saldo a provisionar

Elaborado por Aprobado por

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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Toma de inventarios fisicos

El presente formato se realizara de manera periodica, con la finalidad de constatar la
existencia fisica de los suministros, insumos y producto terminado de la entidad. Esta
verificacion serd constatada con las existencias que figuran en los registros contables de la

empresa a la fecha del inventario.

Formulario 10: Toma fisica de inventarios

ND
tejidos
Direccién: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador
TOMA DE INVENTARIOS FiSICOS
Elaborado por
Alamacen Nro.
Fecha elaboracion
Caodigo Item Unid. Cantidad Fisica Cantidad Registro Diferencia Observaciones
contable
Total:
Elaborado por Aprobado por
Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion



Toma de inventarios fisicos activos fijos
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La toma de inventarios de activos fijos se reflejara en el presente reporte, se recomienda

realizar tomas fisicas de manera periodicas de los activos para verificar su existencia,

determinar su uso correcto y sus condiciones fisicas.

Formulario 11: Toma fisica de activos fijos

caracteristicas del bien

N ]
tejidos ;6%
Direccién: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador
TOMA INVENTARIOS ACTIVOS FIJOS

Elaborado por

Cuenta Activo F.

Fecha elaboracion

Cadigo bien Cta.Contable Denominaciony Ubicacién del bien | Estado actual | Valor Libros Observaciones

Elaborado por

Aprobado por

Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion
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Reporte de cheques pendiente entrega

El presente formato, sera elaborado por la contadora, y busca obtener un reporte de
todos los cheques emitidos y estan pendiente de entregar a los beneficiarios. Este control se
implementa para tener la certeza de que los cheques emitidos son entregados oportunamente,

y para no duplicar pagos a los proveedores.

Formulario 12: Reporte documentos pendientes

N ]

tejidos ;ﬁ%

Direccién: Av. José y Tobar
Teléfono: (593) 06 2956 - 083 Cel: 0994911057
E - mail: tejidos_estefy@gmail.com
Ibarra - Ecuador

REPORTE DE CHEQUES PENDIENTE ENTREGA

Elaborado por

Custodio Ch.
Fecha:
Fecha No. Cheques Beneficiario Valor
Total:
Elaborado por Aprobado por
Observaciones

Fuente: Tejidos Estefy
Elaboracion: Autor de la investigacion



4 Flujogramas de proceso

Adquisicion de materia prima

Objetivo

112

Mantener un proceso de compra de materia prima ordenado, mediante formatos de

requerimientos, autorizaciones y documentos que permitan una compra de materia prima de

calidad.

Tabla 21
Adquisicion de materia prima

MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS

“TEJIDOS ESTEFY”
Proceso Productivo
Subproceso Adquisiciéon de materia prima
Usuarios Toda la Organizacion

Descripcion del procedimiento

1. Jefe de produccion determina la necesidad de comprar materia prima, basandose en
las existencias y 6rdenes de pedido.

2. Envia el informe de solicitud de materia prima hacia gerencia.

3. Gerencia aprueba el pedido

4. Contabilidad emite la orden de pedido hacia el proveedor

5. Jefe de produccion y contador recibe los inventarios comprados, y revisa la cantidad
y calidad concuerde con la factura respaldo.

6. Gerente revisa la factura y firmara el cheque para el pago correspondiente

7. Contador registra en el sistema el movimiento de compra de materia prima y archiva
la factura.

8. Jefe de produccion almacena los materiales.

9. Fin del procedimiento




Figura 18

Adquisicion de materia prima
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Elaboracion: Autor de la investigacion
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Elaboracion de las prendas de lana

Objetivo

114

Mantener un proceso ordenando de los pasos necesarios para la fabricacion de prendas

de lana.

Tabla 22
Elaboracion de las prendas

de lana

MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS

“TEJIDOS ESTEFY”
Proceso Productivo
Subproceso Adquisicion de materia prima
Usuarios Toda la Organizacion

Descripcion del procedimiento

1. Jefe de produccion realiz

2. Tejedor utiliza la maquin

6. La planchadora realiza el

7. La persona de bodega, re

9. Fin del procedimiento.

a las érdenes de produccion, y envia al tejedor.

aria Stoll, para tejer las piezas requeridas en la orden.

3. Cortador corta la tela basandose en las tallas y modelos, y entrega a las costureras.
4. Costureras reciben las piezas cortadas, y proceden a coser dando forma a la prenda.
5. Rematadoras pegan botones, etiqueta y dan los Gltimos acabados de la prenda.

planchado y envia a empaquetado.

visa, etiqueta y empaca el producto terminando.

8. Almacén se realiza la venta a los clientes.




Figura 19

Flujograma elaboracion prendas lana
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Elaboracion: Autor de la investigacion




Comercializacion ventas

Objetivo

116

Detallar un proceso claro para la comercializacion de productos, atendiendo a los

clientes de manera eficiente con productos de calidad.

Tabla 23
Comercializacién ventas

MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS

“TEJIDOS ESTEFY”
Proceso Productivo
Subproceso Comercializacién ventas
Usuarios Departamento ventas

Descripcion del procedimiento

1. Cliente acude al punto de venta, y solicita al vendedor los productos que desea.

2. Vendedor explica al cliente la forma de pago, descuentos y promociones.

3. El vendedor requiere los datos personales del cliente, para proceder a facturar.

4. Vendedor factura los productos requeridos por el cliente.

5. Cliente cancela el pago de los productos.

6. Vendedor entrega al cliente la factura original.

7. Contabilidad recibe la factura, revisa el cierre de caja, registra en el sistema contable
y archiva secuencialmente.

8. Vendedor despacha los productos.

9. Fin del procedimiento.




Figura 20

Flujogramas de comercializacion de prendas
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Elaboracion: Autor de la investigacion




Disefio de prendas para pedidos al por mayor

Objetivo

Ser eficientes en el disefio de prendas exclusivas para clientes mayoristas

Tabla 24
Disefio de prendas para pedidos al por mayor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS

“TEJIDOS ESTEFY”
Proceso Productivo
Subproceso Pedidos al por mayor
Usuarios Todas las areas

Descripcion del procedimiento

1. Cliente acude a la fabrica, y solicita el disefio de modelo requerido.

2. Vendedor recibe el pedido y entrega al jefe de produccién.

3. Jefe de produccion recibe el pedido y coordina con disefiador para la prueba del
modelo.

4. Disefiador programa el disefio para la maquinaria y realiza las pruebas necesarias.

5. Jefe de produccion y contabilidad coordinan para sacar los costos del disefio.

6. Contabilidad realiza la proforma y envia a ventas para que informe al cliente.

7. Cliente aprueba y realiza el deposito, para luego comunicar a ventas que se realizo el
pago.

8. Contabilidad verifica el dep6sito y comunica al jefe de produccion.

9. Jefe de produccion prepara la mercaderia y envia a ventas para entregar al cliente.
10. Ventas entrega la mercaderia y envia la factura

11. Cliente recibe mercaderia y firma la factura

12. Contabilidad archiva la documentacion

13. Fin del procedimiento
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Flujograma Ventas al por mayor
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Elaboracion: Autor de la investigacion

0

'

0

'

Recibe el pedido del cliente
y coordina el diseo y
programacion

Recibe el pedido del cliente
y coordina con produccion
para analizar los costos

9

'

Recibe la factura y prepara
la mercaderia

'

Proforma

'

&

'

Envia proforma a Jefe de
Ventas

0

:

Envia mercaderia y factura Confirma el deposito,
®+ original para que firme el registra contablemente y
cliente emite factura
\

‘ Factura

'

Envia factura para preparar
la mercaderia




Fondo de caja chica

Objetivo

Mantener un control adecuado en el manejo del fondo de caja chica.

Tabla 25
Fondo de caja chica

MANUAL DE PROCEDMIENTOS ADMINISTRATIVOS - FINANCIEROS

“TEJIDOS ESTEFY”
Proceso Productivo
Subproceso Pedidos al por mayor
Usuarios Area contable

Descripcion del procedimiento

1. Auxiliar contable recibe el fondo de caja chica.

2. El custodio realizara el uso del fondo en gastos.

la solicitud de reposicion de caja chica.

requerimientos.

6. El custodio recibira el dinero de la reposicion.

7. Fin del procedimiento.

3. El custodio solicitara la factura o nota de venta para respaldar los gastos y anexara a

4. El contador revisara la reposicion, y observara el cumplimiento de politicas y

5. El contador registrara los asientos contables, firmara y aprobara la reposicion.

120
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Figura 22
Flujograma reposicion de caja chica
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Elaboracion: Autor de la investigacion

3.2.9 Manual financiero - contable

La contabilidad es una herramienta clave dentro de la empresa, que nos permite obtener
la informacion financiera sobre la situacién de la fabrica. Dentro de esta propuesta,
abordaremos instrucciones que ayudaran al registro ordenando y correcto de las actividades

que la empresa realice.
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1 Plan de cuentas

El plan de cuentas contable, es una lista ordenada de manera sistematica acorde a la

compaiiia y sus actividades, por lo que facilita el uso y el registro de los hechos contables.

Codificacion plan de cuentas

El cédigo de plan de cuentas permite identificar el nivel donde se encuentra las cuentas

y subcuentas, que son utilizados en el registro de las operaciones.

1. Elemento Estado Financiero
1.1. Grupo de cuentas

1.1.1. Cuentas

1.1.1.1. Subcuentas

e Elemento Estado Financiero

Permite identificar si la cuenta es activo, pasivo, patrimonio, ingresos o gastos. Los

codigos a usarse son:

1 = Activos

2 = Pasivos

3 = Patrimonio

4 = Ingresos

5 = Costos y gastos
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e Grupo de cuentas

Son grupos de cuentas que permiten determinar si son activos corrientes, por su alta
liquidez y facilidad de convertirse en dinero, 0 si bien son activos no corrientes, que estan
destinados a servir en las actividades de la empresa por un tiempo mayor a un ejercicio
economico. En el caso de los pasivos, pueden ser clasificados de corto plazo, con vencimiento
de un afio 0 menos, o0 pasivos de largo plazo que se esperan liquidar en periodos superiores a

un afo.

e Cuentas

Son cuentas que forman parte del grupo de cuentas, como por ejemplo efectivo y

equivalentes de efectivo.

e Subcuentas

Son aquellas que conforman las cuentas, como por ejemplo:

Efectivo y equivalentes de efectivo

Caja General

Caja Chica

El plan de cuentas propuesto se encuentra en la seccion de anexos, anexo 3
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2 Descripcién de cuentas

4

tejidos

1 ACTIVO

Descripcion

Es un recurso controlado por la empresa, como resultado de sucesos pasados del que la
entidad espera obtener en el futuro, beneficios econémicos.

Dinamica

Es una cuenta de caracter deudora, en el que se reflejara los aportes en él debe, mientras que
en se presentardn en él debe con signo negativo, las cuentas de depreciacién y cuentas

incobrables.

Débitos Créditos
e Entradas de dinero en efectivo y e Desembolso de efectivo
equivalentes de efectivo
e Adquisicion de Propiedad, planta y
equipo.
e Cuentas por cobrar

e Pagos anticipados

Normativa
Seccion 2: Conceptos y principios Fundamentales.
Seccidn 3: Presentacién de Estados Financieros

Seccién 4: Estados Financieros

Elaboracion: Autor de la investigacion
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I

tejidos

1.1 Activo Corriente

Descripcion

Son activos que poseen alta liquidez, que son facilmente convertibles a efectivo. Los
equivalentes son inversiones a corto plazo de liquidez alta, y son de vital importancia debido
a que sirven para cubrir las obligaciones a corto plazo de la empresa.

Dindmica

Son cuentas de naturaleza deudora, por lo que se debitaran por ingreso de efectivo, aumento

de cartera e impuestos corrientes, mientras que al haber se registraran todos los desembolsos

de efectivo.
Débitos Créditos
e Ingresos de efectivo y equivalentes de e Egreso de efectivo
efectivo. e Abono a cuentas por cobrar a corto
e Aumento en cuentas por cobrar a plazo.
corto plazo

e Servicios y otros pagos anticipados

e Impuestos corrientes

Control Interno
e Asegurar el cumplimiento de politicas.

e Documentar correctamente las transacciones de cada cuenta.

Normativa
NIC 1: Presentacion de estados financieros.
Seccidn 3: Presentacién de Estados Financieros

Seccién 4: Estados Financieros

Elaboracion: Autor de la investigacion
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s

tejidos

1.1.1 Efectivo y equivalentes

Descripcion
Son activos que poseen alta liquidez, que son facilmente convertibles a efectivo. Los
equivalentes son inversiones a corto plazo de liquidez alta.

Débitos Créditos

e Ingreso de efectivo e Egreso de efectivo

Control Interno
e Elaboracion y revision de arqueo de caja general.
o Realizar el detalle de sustentos para requerimiento de reposicion de caja chica.
e Arqueo al fondo de caja chica.
e Elaboracion y revision de conciliaciones bancarias.
e Separacion de funciones en el manejo de efectivo.

e Constatacion de cumplimiento de politicas de fondos de caja general y caja chica.

Normativa

Seccion 2: Conceptos y principios Fundamentales; Seccion4: Estado de Situacion Financiera

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos ;ag

1.1.1.1 Caja

Descripcion

Registra los importes de dinero recaudados por la Compafiia. Es el dinero en efectivo con el
que la entidad cuenta.

Dinamica

Es una cuenta de caracter deudor, donde se debitaran los ingresos de efectivo recibidos por
la venta, y se acreditara los desembolsos de dinero para depdsitos en las cuentas de la

empresa.

Débitos Créditos

Entrada de dinero en efectivo e Dep0sitos en la cuenta bancos.

recibidos por venta de productos.

Control Interno
e Elaboracién y revision de arqueo de caja de manera periddica.
e El custodio no debe tener acceso a los registros contables.

e Separacion de funciones.

Normativa
NIC 7: Estado de Flujo de Efectivo.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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s

tejidos

*

1.1.1.2 Bancos

Descripcion

Registra la existencia de dinero en las cuentas de los bancos que la empresa posee.

Débitos
e Entrada de dinero en efectivo
recibidos por venta de productos.
e Aportaciones de socios
e Notas de débito

Créditos
Pago a proveedores
Pago de sueldos
Pago de impuestos

Notas de crédito

Control Interno

e Elaboracion y revision de conciliaciones bancarias.

e Separacién de funciones.

e Revisar documentacion soporte para pago de proveedores.

e Verificar el cumplimiento de politicas.

e Pago a proveedores sera bancarizado.

Normativa
NIC 7: Estado de Flujo de Efectivo.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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s

tejidos

1.1.2 Activos financieros

Descripcion

Representa los valores que la empresa tiene por cobrar, mismos que se generan por creditos
comerciales, préstamos y ventas a empleados, empresas relacionadas.

Dinamica

Es una cuenta de naturaleza deudora, a excepcion de la cuenta de provision de cuentas

incobrables, misma que es acreedora y se presenta conjuntamente con la cuenta de activos

financieros.
Débitos Créditos
e Ventas a credito a clientes no e Recuperacion de cartera
relacionados e Pagos recibidos por los empleados

e Ventas a crédito a clientes
relacionados

e Préstamos a empleados

Control Interno
e Establecer politicas de crédito
e Analisis de antigiiedad de saldos.
e Confirmacion de saldos de clientes.

e Seguimiento a clientes y saldos pendientes de cobro.

Normativa

NIC 32: Instrumentos financieros; Seccion 11: Instrumentos Financieros Basicos.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos

1.1.2.4 Provision cuentas incobrables y deterioro

Descripcion
Registra el deterioro de la cartera, es una cuenta de naturaleza acreedora y se la presenta en
el Activo, para leer de manera conjunta con la cuenta de activos financieros. La provision se

basara en el calculo que la organizacion determine adecuado en relacion al deterioro de su

cartera.

Débitos Créditos
e Recuperacion de una cuenta e Provision de las cuentas incobrables

incobrable.

Control Interno
e Analisis de antigiiedad de saldos.

e Confirmacion de saldos de clientes.

Normativa
NIC 32: Instrumentos financieros; Seccion 11: Instrumentos Financieros Basicos; Seccion

21: Provisiones y contingencias.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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s

tejidos

1.1.3 Inventarios

Descripcion

Grupo de cuentas donde se detalla los inventarios de materia prima, que son consumidos y
transformados en el proceso productivo; inventarios de productos en proceso que permite
conocer la cantidad de productos gque se encuentran en el proceso productivo; inventarios de
productos terminados disponibles para la venta.

Dindmica

Las cuentas que conforman este grupo son de naturaleza deudora.

Débitos Créditos
e Adquisicion de inventarios de e Por uso de los suministros de
materia prima. inventarios de materia prima.
e Transferencia de materiales al e Transferencia de materiales al
departamento de produccion. departamento de produccion
e Transferencia a inventario de e Transferencia de productos en
productos terminados. proceso a productos terminados.
e Ventas de productos terminado.
e Devolucion de compras realizadas.

Control Interno

e Tomas fisicas de inventarios de materiales, de suministros de materia prima.

e Tomas fisicas de inventario de productos terminados por parte del Contador y
Gerente.

e Segregacion de funciones para el custodio, registro de adquisiciones, y recepcion de
inventarios.

e Determinar maximos y minimos en los kardex contables.

e Archivar de manera ordenada los documentos de respaldo de ingreso de materia

prima.

Normativa

NIC 2: Inventarios; Seccién 13: Inventarios.

Elaboracién: Autor de la investigacion
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1.1.4 Activos por impuestos corrientes

Descripcion
Registra los créditos tributarios por impuestos como el I.VA., el Impuesto a la Renta y los
anticipos de Impuesto a la Renta pagados en el afio.
Dinamica
La naturaleza de la cuenta es deudora.
Débitos Créditos

e Créditos tributarios o Se utilice el sado para pagar el
impuesto como saldo a favor del

contribuyente.

Control Interno
e Analizar el calculo realizado para el pago del anticipo Impuesto a la Renta.
e Realizar cuadres mensuales entre los registros contables y las declaraciones para

tener un control del crédito tributario del 1. V. A.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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Latel'e

tejidos

1.2.1 Propiedad, planta y equipo

Descripcion
Se registra los activos tangibles que la empresa posee, mismos que se usan para la produccion

0 suministro de bienes y servicios y se espera que tengan una duracién mayor a un periodo

contable.
Débitos Creditos
e Adquisicion de un activo fijo como: e Venta de propiedad, planta y equipo.
equipo de computacion, muebles y e Baja de un activo fijo.

enseres, vehiculo.
e Revaluacion de activos.
e Por mejoras realizadas a las

existencias actuales.

Control Interno
e Mantener una carpeta de compras de activos fijos.
e Evidenciar las autorizaciones para la compra de activos fijos.
e Mantener un registro actualizado de un listado de activos fijos, especificando el
estado, la ubicacion, custodio y costo.
e Revisar periodicamente el estado de los activos fijos y verificar que la depreciacion

este correctamente de acuerdo.

Normativa

NIC 16: Propiedad, planta y equipo; Seccién 16: Propiedad, planta y equipo.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos

2 PASIVO

Descripcion

Es una obligacion presente de la empresa, debido de eventos pasados, para su cancelacion la
empresa debera desprenderse de recursos de la entidad.

Dinamica

Es una cuenta de caracter acreedora, en el que se reflejara las cancelaciones en el debe, y

cada vez que se realice un aumento en el saldo acreedor aumentara la obligacion.

Débitos Créditos
e Cancelacion de las obligaciones e Por obligaciones contraidas
contraidas. pendientes de pago.

Normativa
Seccion 2: Conceptos y principios Fundamentales; Seccidn 22: Pasivos y Patrimonio.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos

2.1 Pasivo Corriente

Descripcion

Son pasivos que se espera liquidar dentro de un ejercicio econémico, es decir, se deben

cancelar en un afio desde la presentacion del balance.

Débitos Créditos
e Desembolso de dinero por pago a e Obligaciones de la empresa
proveedores, empleados, e pendientes de pago.

instituciones financieras.
e Pago de impuestos corrientes
e Cancelacién de Participacion de

trabajadores.

Control Interno

e Asegurar el cumplimiento de politicas.

e Documentar correctamente las transacciones de cada cuenta.

Normativa

NIC 1: Presentacion de estados financieros.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos

2.1.3.1 Cuentas por pagar Locales

Descripcion

Se registra las obligaciones de la empresa, contraidas por concepto de adquisicion de materia
prima e insumos a proveedores locales.

Dinamica

Es una cuenta de naturaleza acreedora.

Débitos Créditos
e Desembolso de dinero por pago a e Obligaciones de la empresa
proveedores locales. pendientes de pago.

e Pagos a facturas pendientes.

Control Interno
e Evidenciar la autorizacién y aprobacion de los pagos a proveedores
e Realizar un cronograma de pagos que permita un buen analisis de flujo de caja.

e Confirmacidn de saldos de proveedores.

Normativa

NIC 32: Instrumentos financieros; Seccion 11: Instrumentos Financieros Basicos.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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£

tejidos

2.1.5 Provisiones

Descripcion

Se registra la estimacion para cubrir obligaciones presentes de la Compaifiia. Estas
provisiones esperan ser utilizadas dentro de un ejercicio econémico, ante la posibilidad de
que la empresa, tenga que desprenderse de recursos econémicos.

Débitos Créditos
e Pago del décimo tercer sueldo e Provision del décimo tercer y décimo
e Pago del décimo cuarto sueldo cuarto sueldo.

Control Interno
e Evidenciar el pago de décimo tercero y décimo cuarto mediante la firma de los
empleados en el formulario de pago.

o Realizar las provisiones de manera mensual.

Normativa

Seccion 21: Provisiones y contingencias.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos

2.2 Pasivo No Corriente

Descripcion
Son pasivos que se espera liquidar después de un ejercicio econdmico, es decir, se deben

cancelar en ejercicios econémicos posteriores a la presentacion del balance.

Débitos Créditos
e Desembolso de dinero por pago a e Obligaciones de la empresa
créditos a instituciones financieras. pendientes de pago.

e Pago de préstamos a socios.
e Pago de provision jubilacion
patronal.

Elaboracion: Autor de la investigacion

£

tejidos

3 PATRIMONIO

Descripcion
Es la diferencia residual entre los activos de la empresa, deducido sus pasivos.
Dinamica

Las cuentas que integran el Patrimonio son de naturaleza acreedora.

Débitos Créditos
e Pago de dividendos sobre las e Ganancias acumuladas
utilidades acumuladas. e Resultado del ejercicio
e Inversion de propiedad, planta y e Aporte de los socios para futuras
equipo con utilidades acumuladas capitalizaciones.

Normativa

Seccion 22: Pasivos y Patrimonio

Elaboracién: Autor de la investigacion
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4

tejidos

3.1 Capital

Descripcion

Representa los fondos de la empresa con lo que fue conformado el negocio.

Débitos

Créditos

e Pago de utilidades a los propietarios. e Incrementos del

e Disminucion al

pérdidas obtenidas.

capital, por la

capital, por las ganancias obtenidas.

Elaboracion: Autor de la investigacion

£

tejidos

3.4 Resultados acumulados

Descripcion

Corresponde a las cuentas de ganancias acumuladas o pérdidas de ejercicios anteriores.

Débitos

Créditos

e Valor acumulado por las pérdidas del e Importe acumulado

ejercicio.

del ejercicio.

por las utilidades

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos

4 Ingresos

Descripcion
Corresponde a los ingresos de actividades de operacion de la fabrica, se registraran los
ingresos provenientes de la venta de las prendas confeccionadas. Es una cuenta de naturaleza
acreedora.
Dinamica
La naturaleza de las cuentas de Ingreso es acreedora.

Débitos Créditos

e Reverso de un ingreso. e Ingresos generados por las ventas.

e Intereses ganados

Control Interno
e Realizar cuadres mensuales entre los reportes de ventas del sistema contable, con las

declaraciones mensuales.

e Controlar mediante 6rdenes de produccion.

Normativa

NIC 1: Presentacion de Estados financieros; NIC 18: Ingresos ordinarios.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos

5 Gastos

Descripcion
Se detalla las cuentas que representan todas las erogaciones de efectivo, las mismas que se
destinan para el pago de los gastos en los que incurre la empresa dentro del giro normal de
su actividad, entre ellos estan, la compra de materia prima e insumos, pago de bienes y
servicios, pago de empleados, entre otros.
Dindmica
Son cuentas de naturaleza acreedora.

Débitos Créditos

e Cancelacién de gastos varios para el e Reverso de un gasto.

funcionamiento de la empresa.

Control Interno
e Controlar los gastos realizados.

e Realizar un presupuesto para determinar los posibles gastos del afio.

Normativa
NIC 1: Presentacion de Estados financieros.

Elaboracion: Autor de la investigacion
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tejidos %g

5 Costos

Descripcion

Esta cuenta se utiliza para expresar el costo de las unidades vendidas o el costo de los
servicios prestados en el ejercicio del Estado de Resultados, bajo el método del costo de
venta establecido por la NIC 1 y determinar el Margen comercial bruto o Utilidad bruta.
Dinamica

Son cuentas de naturaleza deudora

Débitos Créditos
e Costos cargados al producto e Saldo de cierre del ejercicio
elaborado e Algln ajuste por variacion de
existencias.

Control Interno
e Controlar los costos realizados
e Analizar si el costo es atribuible al producto
e Determinar de manera exacta los costos de Materia Prima, Mano de Obra directa y
CIF

Normativa

NIC 1: Presentacion de Estados financieros.

Elaboracion: Autor de la investigacion
3 Estados Financieros
El principal objetivo de departamento contable es registrar y reflejara la actividad

econdmica de la empresa, a través de informacion financiera fiable y razonable. Esta

informacidn debera ser presentada en el conjunto completo de estados financieros, estos son:

e Estado de Situacion Financiera

e Estado de Resultados
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e Estado de Flujos de efectivo
e Estado de Cambios en el Patrimonio

e Notas a los Estados Financieros

Estado de Situacién Financiera

Documento que determina la posicién financiera de Tejidos Estefy, mediante la

presentacion ordenada las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio.

El Estado de Situacidn Financiera se presentara de la siguiente manera:
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Tabla 26
Estado de Situaciéon Financiera

TEJIDOS ESTEFY
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DEDICIEMBREDEL 2016
(EXPRESADO EN CIFRAS COMPLETAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

ACTIVVOS PASIVVOS Y PATRIMONIO
ACTIVVOS CORRIENTES: PASIVVOS CORRIENTES:
Efectivo y equivalentes al efectivo XXX Cuentas por pagar no relacionadas XXX
Activos financieros Obligaciones con instituciones financieras XXX
Documentos y cuentas por cobrar clientes no relacionados XXX Otras obligaciones corrientes
Otras cuentas por cobrar XXX Pasivos por impuestos corrientes XXX
Participacion trabajadores XXX
Provision cuentas de dudosa cobrabilidad (CXXX) Provisiones sociales XXX
Inventarios XXX Total pasivos corrientes XXX
Activos por impuestos corrientes XXX PASIVOS NO CORRIENTE:
Total activos corrientes XXX Obligaciones con instituciones financieras XXX
Préstamo propietarios XXX
ACTIVOS NO CORRIENTES: Provisiones por beneficios a empleados XXX
Total pasivo no corriente XXX
Propiedad, planta y equipo - neto XXX
PATRIMONIO
Otros Activos XXX
Capital XXX
Resultados acumulados XXX
Total activos no corrientes XXX Resultado del ejercicio XXX
Total patrimonio XXX

Total XXX Total XXX



145

Estado de Resultados

El estado financiero permitird determinar la utilidad o pérdida que sufre la empresa,

como resultado de las operaciones de la empresa durante un periodo determinado.

El Estado de Resultados Integral se muestra a continuacion.
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Tabla 27
Estado de Resultados

TEJIDOS ESTEFY
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 1 ENERO AL 31 DEDICIEMBREDEL 2016
(EXPRESADO EN CIFRAS COMPLETAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

INGRESOS Y COSTO DE VENTAS:

Ventas netas XXX
(-) Costo de ventas XXX
UTILIDAD BRUTA XXX
Otros ingresos XXX

GASTOS DE OPERACION:

Gastos Administrativos XXX

Gastos de Ventas XXX

Gastos Financieros XXX

Sub-total XXX

UTILIDAD ANTES DE DEDUCCIONES LEGALES XXX

Menos:

Impuesto a la renta XXX
UTILIDAD DEL EJERCICIO XXX

Las notas que se adjuntan forman parte integrante de los estados financieros
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Estado de Cambios en el Patrimonio

El estado de evolucién del patrimonio muestra los movimientos que ha sufrido las
cuentas que conforman el patrimonio de la empresa, durante un periodo determinado. Este
estado permite analizar las causas y consecuencias de las variaciones de las cuentas dentro del

patrimonio de la empresa.

A continuacion se presenta el Estado de Cambios en el Patrimonio



Tabla 28
Estado de Cambios en el Patrimonio

TEJIDOS ESTEFY

ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO
DEL 1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016

(EXPRESADO EN CIFRAS COMPLETAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

RESULTADOS ACUMULADOS

CAPITAL

UTILIDAD

Saldo inicial al 1 de enero del 2014

Transferencia de resultados
Provision reserva legal
Resultado Ejercicio

15%b participacion trabajadores

Impuesto a la renta

Saldo final al 31 de diciembre del 2014

SOCIAL EJ EER)EII_CIO ToTAL
GANANCIAS PERDIDAS
ACUMULADAS ACUMULADAS

XXX XXX XXX XXX XXX

XXX XXX XXX

XXX XXX

XXX XXX

XXX XXX

XXX XXX

XXX XXX XXX XXX XXX

Las notas que se

adjuntan forman parte integrante de los estados financieros

148
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Estado de Flujos de Efectivo

El principal objetivo del flujo de efectivo es analizar las entradas y salidas de efectivo
durante el periodo contable. El analisis de este estado financiero, permite que el Gerente toma

decisiones sobre las actividades financieras, de operacion y financiamiento.
El Estado de Flujos de Efectivo se lo presente a continuacion
Tabla 29

Estado de Flujos de Efectivo

TEJIDOS ESTEFY

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
DEL 1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2016
(EXPRESADO EN CIFRAS COMPLETAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA)

AUMENTO NETO EN EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES

AL EFECTIVO, ANTES DEL EFECTO DELOS CAMBIOS EN LA TASA DECAMBIO XXX
FLUJO DE EFECTIVO (UTILIZADO) DE ACTIVIDADES DE OPERACION: XXX
Recibido de Clientes XXX
Pagado a Proveedores XXX
Pagado a Empleados XXX
Otros XXX
FLUJOS DE EFECTIVO (UTILIZADO) DE ACTIVIDADES DE INVERSION: XXX
Propiedad, planta y equipo XXX
FLUJOS DE EFECTIVO (UTILIZADO) PROVISTO DE ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO: XXX
Efectivo proveniente de Préstamos XXX

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO:

Disminuién (Aumento) neto de efectivo durante el afio XXX
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del afio. XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO A FINAL DEL PERIODO XXX

Las notas que se adjuntan forman parte integrante de los estados financieros
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Notas a los Estados Financieros

Conformaran informacion sobre la preparacion de los estados financieros, y sobre las
bases de preparacion de los estados financieros adjuntos a las mismas. Estas revelaran
informacion requerida por la norma, que no se haya presentado en los estados financieros, pero

que es relevante para la comprension de los mismos tanto interno como externo.

4 Analisis financiero

Indicadores de liquidez

Permiten determinar la capacidad de la empresa para el pago de sus obligaciones de

manera oportuna.

e Razon corriente o de liquidez.- Se define mediante la relacion del activo corriente y el
pasivo corriente dentro de un periodo contable, lo que permite analizar la cantidad de dinero
que la empresa posee para cubrir cada délar de obligacion.

Féormula

Activo Corriente

Razon corriente = - .
Pasivo Corriente

El resultado de la formula, debera ser de un porcentaje superior el 100%, con lo que se
puede deducir que por cada dolar que la empresa tiene como deuda posee otro délar para cubrir

el pago de sus obligaciones. Mientras mayor sea el porcentaje, mas liquidez poseera la empresa.

e Capital de trabajo.- Se determina restando los pasivos corrientes de los activos corrientes.
Este indice, permite analizar la diferencia de los activos corrientes, luego de haber

cancelado los pasivos corrientes.
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Férmula

Capital de trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente

El resultado de la formula permitiré analizar la salud financiera de la empresa, mientras
los pasivos corrientes sean menores a los activos, la empresa estara preparada de mejor manera

para hacer frente a las obligaciones corrientes.

e Prueba &cida.- Indicador financiero que mide la capacidad de la empresa de cubrir sus
obligaciones corriente, excluyendo de los activos corrientes a los inventarios, con lo que se

debe cancelar las obligaciones con efectivo y equivalentes de efectivo.

Férmula

Activo Corriente — Inventario

Prueba acida = - -
Pasivo Corriente

El resultado debera ser al menos el 100%, con lo que podemos deducir que contamos
con un dolar para cubrir la obligacion corriente; sin embargo, al no considerar los inventarios,

este porcentaje podria disminuir.

Indicadores de actividad

Los indicadores de actividad miden el grado de eficiencia de la administracion de la

empresa para el manejo adecuado de los recursos.

e Rotacion inventarios.- Iindice que nos permite medir el tiempo que la empresa rota sus

inventarios durante un periodo determinado.
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Férmula

L . Costo Ventas
Rotacién inventarios =

Inventario Promedio

El resultado obtenido de la formula deberd ser minimo de 4, con lo que se puede
determinar que la empresa posee una buena rotacion de los inventarios, ya que se entendera

que los inventarios rotan cada 3 meses.

e Rotacion cuentas por cobrar.- Este indicador nos permite determinar el tiempo de
recuperacion de cartera, es decir, cuanto tiempo toma convertirse en dinero las cuentas por

cobrar.

Férmula

Ventas Totales

Razon cuentas por cobrar = -
p Promedio Cuentas por Cobrar

La férmula debera entregar un resultado minimo de 12, ya que la politica de crédito de
la empresa es de 30 dias, por lo que si dividimos los 360 dias del afio por 30 dias de la politica,

nos dara un resultado de 12 veces.

Indicadores de endeudamiento

Permite medir el nivel y la forma en que los acreedores participan en el endeudamiento

de la empresa.

e Razon de endeudamiento.- Razon financiera que determina la proporcion de los activos

que estan financiados.
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Férmula

Pasivo Total

Razén endeudamiento = -
Activo Total

El resultado obtenido de la formula debera ser menor a 1, para demostrar que los activos
poseen autonomia financiera; Si el resultado es mayor a 1, nos indica que la empresa depende

de los acreedores y sus activos estan financiados por terceros.

e Apalancamiento Total.- Permite medir el nivel de endeudamiento del capital de la

empresa.

Formula

Pasivo Total

Apalancamiento Total =
p Patrionio Total

El resultado determinara la capacidad de la empresa para adquirir deudas, mientras
menor sea el resultado, se entendera que la empresa cuenta con un patrimonio sélido que sirve

de garantia y le permite contraer obligaciones.



CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1 Antecedentes

El presente capitulo aborda el analisis de los posibles impactos que pudieran
presentarse, es decir, se pretende cuantificar y cualificar los efectos positivos o negativos de la

propuesta investigacion.

Esta evaluacién se ha realizado mediante una matriz, en la cual se detalla varios

indicadores referentes a cada impacto.

A cada indicador se le asignard una ponderacion numeérica, dependiendo del nivel de

incidencia que esta tenga.

La calificacion se basa en la siguiente tabla que detalla la valoracion cualitativa y

cuantitativa, asi tenemos:
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Tabla 30
Impactos
VALORACION CUANTITATIVA VALORACION CUALITATIVA

3 Impacto Alto Positivo
2 Impacto Medio Positivo
1 Impacto Bajo Positivo
0 No hay Impacto
-1 Impacto Bajo Negativo
-2 Impacto Medio Negativo
-3 Impacto Alto Negativo

Una vez calificado cada indicador, se procede a la sumatoria de los valores dado a cada
uno de los indicadores, y se divide para el total de indicadores en cada impacto. Se utiliza la

siguiente formula:

Y  Total £ Impactos

Nivel de | tos =—=
tvet ae tmpactos N N¢ Impactos

4.2 Impacto Administrativo

El presente estudio del impacto administrativo, hace referencia a los posibles efectos

dentro del area administrativa que conlleva la aplicacion del manual dentro de la organizacion.

Tabla 31
Impacto Administrativo

Ponderacioén
Indicador TOTAL
3 2 1 0 -1 -2 -3

Control Interno 3 3
Cumplimiento Leyes 2 2
Cumplimiento Objetivos 3 3

Total 8




156

w|

N1==-=26

Nivel de Impacto 2,6 = Impacto alto positivo

Andlisis

La implementacion del manual administrativo — financiero, permitird que el control
interno de la compafiia sea un proceso ejecutado de la manera adecuada, que promueva la
eficiencia de las operaciones, el cumplimiento de leyes y objetivos de corto, mediano y largo

plazo.

4.3 Impacto Social

El presente analisis, hace referencia a los posibles efectos que generara la
implementacién del manual en la empresa Tejidos Estefy. En el ambito social, el proyecto
busca la generacion de fuentes de trabajo, lo que se desea es que los habitantes del Canton

contribuyan al crecimiento de la Compafiia y de ellos mismos.

Tabla 32
Impacto Social

Ponderacién
Indicador TOTAL
3 2 1 0 -1 -2 -3

Comunicacién Interna 3 3
Atencion Cliente 2 2
Estabilidad Laboral 2 2
Ambiente laboral 3 3
Total 10

N1 = E =25
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Nivel de Impacto 2,5 = Impacto alto positivo

Analisis

El proyecto generard un impacto social alto positivo, ya que mediante la implantacion
del manual permitira que dentro de la empresa mejore la comunicacion interna y el ambiente
laboral. Esta implantacion permitird un crecimiento de la empresa, generando nuevas
oportunidades de trabajo y beneficiando a los relacionados con el proyecto mediante

estabilidad laboral.

4.4 Impacto Econémico

El analisis del impacto econdmico indaga las consecuencias que el proyecto generara

dentro de la empresa Tejidos Estefy y la economia de la ciudad.

Tabla 33
Impacto Econdémico

Ponderacion

Indicador TOTAL
3 2 1 0 -1 -2 -3
Optimizacién Recursos 3 3
Estabilidad Mercado 3 3
Incrementar Rentabilidad 2 2
Estados Financieros 2 2
Total 10
N1 = E =25
4

Nivel de Impacto 2,5 = Impacto alto positivo
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Analisis

El impacto econdmico que generara la aplicacion del manual dentro de la empresa
Tejidos Estefy, sera alto positivo. Este impacto se produce, ya que gracias a la reorganizacion
de procesos y delimitacion de funciones permitira optimizar los recursos financieros,
tecnoldgicos y humanos que se reflejard en un incremento de rentabilidad. Esta propuesta busca
mejorar la administracion financiera de la empresa, que permitira tener estados financieros con
informacién relevante que permita la toma de decisiones oportunas, asi asegurando una

estabilidad en el mercado textil del Ecuador.

4.5 Impacto Educativo

El impacto educativo busca analizar el aporte del presente proyecto dentro del &mbito
educativo, ya sea como fuente de investigacion para estudiantes, asi como también para

empresas de similar actividad econémica.

Tabla 34
Impacto Educativo

Ponderacion
Indicador TOTAL
3 2 1 0 -1 -2 -3

Aporte negocios similares 3 3
Fuente investigacion 2 2
Capacitacion Administrativa 2 2
Total 7
N1 = Z =23
3= 4

Nivel de Impacto 2,3 = Impacto medio positivo
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Analisis

Dentro del area educativa, el presente proyecto tiene un impacto alto positivo. Este
impacto se ve reflejado, ya que gracias a la implementacion del manual se proporciona a la
empresa instrumentos que mejoraran la administracion financiera de la misma. De igual forma
esta propuesta servird de fuente de investigacion y consulta tanto para estudiantes como
propietarios de negocios similares. Este material permitira el desarrollo de la educacion a
estudiantes con investigaciones similares, asi como también potenciar el desarrollo de nuevos

negocios.

4.6 Impacto General

La presente matriz resume el analisis de los impactos evaluados anteriormente. Se
procede a colocar la evaluacion obtenida dentro de cada impacto, para dividir por la cantidad
de impactos evaluados y asi obtener el impacto general que la presente propuesta generara

dentro de la organizacion.

Tabla 35
Impacto General

) Ponderacion
Indicador TOTAL

3 2 1 0o -1 -2 -3
Impacto Administrativo 3 3
Impacto Social 3 3
Impacto Econdmico 3 3
Impacto Educativo 2 2
Total 11
N1 = E = 2,75
4

Nivel de Impacto 2,75 = Impacto alto positivo
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Analisis

El impacto general de la propuesta es un impacto alto positivo, por lo que la propuesta
va a ser de suma importancia para la organizacion. El proyecto generara impactos positivos

dentro del area administrativa, econémica, social y educativa.
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CONCLUSIONES

Tras la realizacion de este proyecto, en donde se realiz6 investigacion de campo para
determinar el diagnostico situacional, de igual forma se analiz6 bases teoricas descritas en el

marco tedrico, y tras haber realizado la propuesta, podemos concluir que:

e Mediante las encuestas realizadas a los empleados y la entrevista a los propietarios,
podemos determinar la inexistencia de un Manual que detalle las politicas, procedimientos
y lineamientos que engloba el area administrativa — financiera, con el fin de mejorar la
administracion de la empresa Tejidos Estefy.

e Se debe realizar una investigacion en fuentes bibliogréaficas actualizadas, que permitan
tener un marco tedrico correctamente sustentando sobre los temas a tratar y desarrollar en
la elaboracion de la propuesta del manual administrativo — contable.

e La propuesta dentro del &rea administrativa, permitira tener lineamientos como la mision,
vision, organigrama estructural, descripcion de funciones que guiard la gestion
administrativa de la empresa.

e De igual forma podemos concluir, que los lineamientos contables, como plan de cuentas y
su descripcion, adecuada estructura de los estados financieros, permitira que la informacion
contable de la empresa sea razonable y oportuna.

e Podemos analizar los impactos ocasionados por la propuesta planteada del manual, mismos
gue nos permiten definir si el proyecto ha generado un impacto bueno o malo dentro de la

empresa.
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RECOMENDACIONES

Implementar el presente manual administrativo — contable dentro de cada area, que permita
delimitar funciones y procesos a realizarse en cada puesto de trabajo, con lo que el trabajo
sea mas efectivo y eficiente, logrando asi los objetivos planteados por la gerencia.

Revisar y analizar los conceptos detallados en el marco tedrico, que permiten tener una idea
clara y precisa sobre lo detallado en el manual administrativo — contable, con lo que
permitird una aplicacion adecuada del presente manual.

Socializar a todo el personal el contenido del Manual, en cuanto a su uso y su aplicacion,
de tal manera que el personal se comprometa al cumplimiento de la mision y visién
propuestas.

Monitorear y actualizar de forma permanente la aplicacion del manual, que permita analizar
posibles deficiencias y una adecuada toma de decisiones por parte de los Jefes y Gerente
propietario enfocados a desarrollar el control interno de la Empresa.

Teniendo en cuenta, que el Recurso humano es el recurso mas importante de la empresa,
recomendamos implementar un plan de capacitacion anual que permita el desarrollo en las
habilidades y conocimientos de cada area de la empresa, orientados al mejoramiento de los

procedimientos y funciones.
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Objetivo: Conocer el criterio de los trabajadores de la empresa sobre la situacion

organizacional de la empresa, que permita determinar la necesidad del Manual a proponerse.

Instrucciones: Leer detenidamente la pregunta antes de contestar, para contestar por favor

coloque una (X) en la respuesta que considere sea la correcta. Cabe recalcar que la respuesta

proporcionada serd absolutamente confidencial y permitird determinar las deficiencias a

mejorar dentro de la Empresa.

CUESTIONARIO

1 ¢Conoce Ud. la razon social de la empresa?

Si() No ()

2 ¢Conoce Ud. la misién de la empresa?

Si() No ( )

3 ¢Conoce Ud. la vision de la empresa?

Si() No ()

4 ¢Conoce Ud. si la empresa cuenta con un organigrama?

Si() No ()
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5 ¢Considera que existe una comunicacion adecuada en las diferentes areas de la

empresa?

Si() No ()

6 ¢ Existe algiin documento que contenga los procedimientos claramente definidos dentro

de la empresa?

Si() No ()

7 ¢Considera que es necesario implementar un manual de procedimientos

administrativos y contables?

Muy necesario () Necesario ( ) Innecesario ( )

8 ¢Dentro de la empresa considera que la aplicacién de un manual de procedimientos

administrativos y contables, son responsabilidad de:?

Propietarios ( ) Empleados( ) Ambos ( )

9 ¢La aplicacion de un manual de procedimientos administrativos y contables dentro de

la empresa, permitira:?

Delimitar funciones ( ) Mejorar la organizacion empresarial ()  Mejorar

los canales de comunicacion ()  Todas las anteriores ( )

10 ¢ Considera que existe un adecuado control interno?

Si() No ()
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11 ¢ Qué proceso considera Ud. el méas importante dentro de la fabrica ?

Tejeduria ( ) Confeccion () Empaquetado ( )

12 ¢Las maquinaria que utiliza es la adecuada dentro de su area de trabajo?

Si() No( )

13 ¢ Cuenta con equipos de seguridad dentro de su area de trabajo?

Si() No ()

14 ¢ Se realiza algun tipo de control sobre los inventarios de materia prima?

Siempre () A veces () Nunca ()

15 ¢ Se realiza controles sobre los inventarios de productos terminados?

Siempre () A veces () Nunca ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENTREVISTA APLICADA AL PROPIETARIO DE TEJIDOS ESTEFY

Objetivo: Recopilar informacion técnica y préactica referente a la empresa, que sirva como base

para la propuesta del Manual de procedimientos.

CUESTIONARIO

1 ¢Cual es la razén social de la empresa Tejidos Estefy?

2 ¢Cuales son las lineas de productos de Tejidos Estefy?

3¢,Cdmo se comercializa el producto?

4 ¢ Cuél es la mision de la empresa Tejidos Estefy?

5 ¢ Esté correctamente definida la vision de Tejidos Estefy?

6 ¢ Los trabajadores conocen los objetivos de la empresa?

7 ¢Cree Ud. que la comunicacién dentro de la empresa es oportuna y adecuada?

8 ¢ Tejidos Estefy cuenta con un organigrama?

9 ¢ Se tiene establecidas normas, reglamentos, detalle de funciones para los trabajadores?

10 ¢ Como se controla las actividades que los trabajadores realizan?

11 ;La empresa cuenta con un manual de procedimientos administrativos - contables?



12 ¢ Cuéles son las areas que existe en la empresa?

13 ¢ Cuél considera que es el area mas critica en el proceso productivo?

14 ;Se realiza capacitaciones al personal de las diferentes areas?

15 ¢ Existe un control sobre la materia prima?

16 ¢Se realiza control de inventarios de producto terminado?

17 ¢Realiza algun analisis financiero de la empresa?
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

PLAN DE CUENTAS
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1 ACTIVO

1.1 ACTIVO CORRIENTE

111 Efectivos y equivalentes

1111 Caja General

1112 Bancos

1.1.2 Activos financieros

1.1.2.1 Documentos y cuentas por cobrar clientes no relacionados
1.1.2.2 Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados
1.1.2.3 Documentos y cuentas por cobrar relacionadas

1.1.24 () Provision cuentas incobrables y deterioro

1.1.3 Inventarios

1131 Inventarios de productos terminados

1.1.3.2 Inventarios de productos en proceso

1.1.3.3 Inventarios de materia prima

1.14 Activos por impuestos corrientes

1141 Crédito tributario a favor de la empresa (IVA)

1142 Crédito tributario a favor de la empresa (IR)

1.15 Construcciones en proceso

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

121 Propiedad, planta y equipo

1.2.1.1 Magquinaria

1.2.1.2 Muebles y enseres

1.2.1.3 Equipo de computacion

1214 Vehiculos

1.2.1.12 | (-) Depreciacion acumulada propiedad, planta y equipo
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1.3 ACTIVO INTANGIBLE

131 Marcas, patentes, derechos de llave

1.3.2 (-) Amortizacion acumulada activos intangibles
2 PASIVO

2.1 PASIVO CORRIENTE

213 Cuentas y documentos por pagar

2131 Locales

2.15 Provisiones

2.1.7 Otras obligaciones corrientes

2.1.7.1 Pasivos por impuestos corrientes

2.1.7.3 Participacion trabajadores

2.1.75 Provision sociales

2.2 PASIVO NO CORRIENTE

2.2.1 Obligaciones con instituciones financieras
2.2.2 Préstamos accionistas

3 PATRIMONIO NETO

3.1 CAPITAL

3.2 Resultados acumulados

3.3 Resultado del ejercicio

4 INGRESOS

4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
411 Venta de bienes

4.1.10 Descuento en ventas

4111 Devoluciones en ventas

4.2 GANANCIA BRUTA

5 COSTOS Y GASTOS

5.1 COSTOS DE VENTAS Y PRODUCCION
51.1 Materiales utilizados o productos vendidos
51.1.1 (+) Inventario inicial de bienes producidos por la Compafiia
51.1.2 (+) Compras netas locales de bienes producidos por la Compafiia
5.1.1.12 | (-) Inventario final de productos terminados

5.2

GASTOS




172

521 Gastos comerciales

5.2.1.10 | Comisiones

5.2.1.11 | Promocién y publicidad

5.2.1.21 | Depreciaciones

5.2.1.21.1 | Propiedad, planta y equipo

522 Gastos administrativos

5221 Sueldos, salarios y deméas remuneraciones

5.2.2.2 Aportes a la seguridad social

5223 Beneficios sociales e indemnizaciones

5225 Honorarios, comisiones y dietas a personas naturales

5.2.2.8 Mantenimiento y reparaciones

5229 Arrendamiento operativo

5.2.2.12 | Combustibles

5.2.2.14 | Seguros y reaseguros (primas y cesiones)

5.2.2.15 | Transporte

5.2.2.16 | Gastos de gestion (agasajos a accionistas, trabajadores y clientes)

5.2.2.17 | Gastos de viaje

5.2.2.18 | Agua, energia, luz y telecomunicaciones

5.2.2.20 | Impuestos, contribuciones y otros

5.2.2.21 | Depreciaciones

5.2.2.21.1 | Propiedad, planta y equipo

523 Gastos financieros

5.2.21 Intereses

60 Ganancia (pérdida) antes del 15% a trabajadores e impuesto a la renta de
operaciones continuadas

61 15% Participacion trabajadores

62 Ganancia (pérdida) antes de impuestos

63 Impuesto a la renta causado

64 Ganancia (pérdida) de operaciones continuadas antes del impuesto diferido

79 Ganancia (pérdida) neta del ejercicio

82 Resultado integral total del afio

Elaboracién: Autor de la investigacion
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ANEXO 4

PRODUCTOS ELABORADOS EN TEJIDOS ESTEFY
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ANEXO 5

AREA DE TEJEDURIA
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ANEXO 6

AREA DE CORTE Y CONFECON
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ANEXO 7

AREA DE PLANCHADO Y EMPAQUETADO




