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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado tiene como finalidad implantar lineamientos estratégicos para la
microempresa KROSS TEXTIL, que le permitan mejorar su eficiencia y eficacia en el
desarrollo de sus actividades diarias; asi como, la optimizacion de sus recursos humanos y
materiales de una manera practica y sencilla. En el capitulo uno hablaremos sobre la revision
bibliografica relacionada con las micro empresas textiles, que incluya libros fisicos virtuales,
revistas especializadas fisicas y virtuales, base de datos, informacion confiable en internet, tesis
de doctorados, maestrias y de grado que mantengan una vigencia, lo cual nos ayudara a
entender de una mejor manera el adecuado funcionamiento y manejo de las micro empresas.
El capitulo dos se realizara un breve andlisis de la situacion actual de la microempresa KROSS
TEXTIL, utilizando instrumentos como diagnostico FODA, asi como también ejecutar
entrevistas con el propietario y los empleados de la misma. En el capitulo tres, se presentara
una propuesta a la microempresa sobre la elaboracion de un Manual Administrativo y Contable
el mismo que seréa de gran ayuda para su propietario; sera una guia para dar un seguimiento a
los departamentos tanto de produccion como de comercializacidn. Final mente se presentara el
capitulo cuatro que comprende la Validacion de la propuesta realizada a la microempresa, en
este capitulo se hablara sobre los métodos de verificacion, sobre los estudios estratégicos, los
resultados y la evaluacion a la aplicacion del presente manual.



SUMMARY

The purpose of this undergraduate work is to implement strategic guidelines for the KROSS
TEXTIL microenterprise, which will allow it to improve its efficiency and effectiveness in the
development of its daily activities; as well as, the optimization of its human and material
resources in a practical and simple way. In chapter one we will talk about the literature review
related to textile micro-enterprises, which includes virtual physical books, physical and virtual
specialized magazines, databases, reliable information on the internet, doctoral theses, masters
and degree that maintain a validity, which will help us to understand in a better way the proper
functioning and management of micro businesses. Chapter two will be a brief analysis of the
current situation of the KROSS TEXTIL microenterprise, using instruments such as SWOT
diagnosis, as well as executing interviews with the owner and employees of the same. In
chapter three, a proposal will be presented to the microenterprise on the preparation of an
Administrative and Accounting Manual which will be of great help to its owner; It will be a
guide to follow up the production and marketing departments. Finally, chapter four will be
presented, which includes the validation of the proposal made to the microenterprise. This
chapter will discuss the methods of verification, strategic studies, results and evaluation of the
application of this manual.
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DESCRIPCION DEL PROYECTO

En el capitulo uno hablaremos sobre la revision bibliografica relacionada con las micro
empresas textiles, que incluya libros fisicos virtuales, revistas especializadas fisicas y virtuales,
base de datos, informacion confiable en internet, tesis de doctorados, maestrias y de grado que
mantengan una vigencia, lo cual nos ayudara a entender de una mejor manera el adecuado

funcionamiento y manejo de las micro empresas.

El capitulo dos se realizara un breve analisis de la situacion actual de la microempresa KROSS
TEXTIL, utilizando instrumentos como diagnostico FODA, asi como también ejecutar

entrevistas con el propietario y los empleados de la misma

En el capitulo tres, se presentara una propuesta a la microempresa sobre la elaboracién de un
Manual Administrativo y Contable el mismo que sera de gran ayuda para su propietario; sera
una guia para dar un seguimiento a los departamentos tanto de produccién como de

comercializacion.

Final mente se presentara el capitulo cuatro que comprende la Validacion de la propuesta
realizada a la microempresa, en este capitulo se hablara sobre los métodos de verificacion,
sobre los estudios estratégicos, los resultados y la evaluacion a la aplicaciéon del presente

manual.
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ANTECEDENTES

La provincia de Imbabura es conocida por su diversidad poblacional, es asi que este sector esta
marcado por diferentes factores demograficos, ademas desde siempre ha sido uno de los centros
de artesanias y cultura. Por lo que, en la parroquia Miguel Egas Cabezas (Peguche) de ciudad
de Otavalo muchos de los ciudadanos constituyeron un eje fundamental para la creacion de

pequefias y medianas empresas.

Gracias a este avance econdémico, quienes formaron las empresas textiles han generado a su
vez nuevas fuentes de empleo, compran materia prima para la produccidon o bienes para
comercializar y reciben la prestacion de servicios que en conjunto ayudan a dinamizar la

economia de la provincia y del pais.

KROSS TEXTIL, es una microempresa creada en la parroquia Miguel Egas Cabezas, en la
ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura en Noviembre del 2010, bajo la direccion de un so6lo
propietario el Sr. Perugachi Muenala Diego Armando; el cual se dedica a la produccion y
comercializacion de ponchos, chales y cobijas; inicié con poco capital como toda industria, un
telar, 3 maquinas de confeccion, una cortadora pequefia, 10kg de hilo, tijeras, reglas, mesa; la
mano de obra estaba compuesta por un obrero quien realizaba el manejo del telar, sus dos
hermanas quienes se encargaban de todo el proceso de confeccidn, asi como también de el corte
y demaés acabados, su propietario se encargaba de la comercializacion; toda su mercaderia solia
venderla en las ferias de Tulcan, Otavalo, Ambato, Cuenca y Tumbaco; con el paso del tiempo

se dio a conocer y adquirio clientes fijos en cada una de las ciudades antes mencionadas.

De la misma manera, su taller y su almacén se encontraban compartidos en casa de su
propietario y las ventas las realizaban personalmente, ya que la capacidad de produccion no era

como para contratar personal calificado ain. En los afios comprendidos entre el 2015 y 2016
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se fue incrementando maquinaria y personal creando mas fuentes de trabajo y a la vez

mejorando la calidad y capacidad de produccion para satisfacer las necesidades de los clientes.

Actualmente entrega casi toda su produccion, en la ciudad de Cuenca y Ambato, también

mantiene una clientela reducida en los mercados de la ciudad de Otavalo.
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JUSTIFICACION

Esta investigacion se justifica realizarla por cuanto, en la actualidad la microempresa no cuenta
con un modelo administrativo basado en lineamientos estratégicos como: estructura organica,
plan estratégico, manual de funciones, entre otros; provocando una ineficiencia en la
optimizacion de recursos y un retraso en la entrega de los productos. En cuanto a lo
Administrativo en la microempresa no estan bien delimitadas funciones de cada uno de sus
integrantes, por lo que esto también afecta al proceso contable ya que no hay un registro de los
hechos que se generan a diario ni una contabilidad de costos, lo que imposibilita determinar lo
incurrido en la produccidn y la cantidad necesaria de materia prima. Otro de los motivos por
los cuales es recomendable este proyecto es que existe un desconocimiento de la utilidad que

se ha obtenido durante su proceso productivo, mismo que dificulta realizar futuras inversiones.

Los beneficiarios directos de esta investigacion serd el duefio de la microempresa; primero,
porque dispondran de un instrumento adecuado para la toma de decisiones; segundo, se
incrementara la cantidad y calidad de sus productos logrando que sean Optimos y con precios
de aceptaciéon en el mercado; y tercero, al optimizarse todos los recursos habra mayores
ganancias en la microempresa que se veran reflejados para los beneficios de los trabajadores

permitiéndoles mejorar su nivel de vida y el de sus familias.

Los beneficiarios indirectos serdn los clientes, proveedores, quienes tendran una mejor
atencion, la seguridad de manejar un producto de calidad, asi como también la fidelidad y

confiabilidad.

El beneficio social que tendra el proyecto es que con el manual contable el propietario de la
empresa podra llevar un adecuado registro de su actividad econdmica y esto ayudara a que
cumpla de una manera adecuada con sus obligaciones tributarias, aportando asi tambiéen al

desarrollo econdmico del pais.
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OBJETIVOS

General

Realizar un Manual Administrativo y Contable para la Microempresa KROSS TEXTIL
ubicada en la parroquia Miguel Egas Cabezas (Peguche) de ciudad de Otavalo, provincia de

Imbabura.

Especificos

e Determinar los referentes histéricos relacionados con los manuales administrativos y
contables para la microempresa KROSS TEXTIL.

e Diagnosticar la situacion Administrativa y Contable de la microempresa KROSS TEXTIL

e Desarrollar un manual administrativo y contable para la microempresa KROSS TEXTIL

e Validar el manual de procedimientos Administrativos y contables de la microempresa

KROSS TEXTIL.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. Empresa

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) Empresa es todo ente econdmico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer
a los clientes bienes y/o servicios que, al ser vendidos, produciran una renta que beneficiara al
empresario, el Estado y a la sociedad en general”. Empresa es un negocio que estd conformado
por una o varias personas cuyo objetivo es brindar un producto y/o servicio indistintamente de
su naturaleza el cual beneficie a la poblacion y como retribucion a la oferta de esto se reciba

una ganancia o utilidad.”

(ROJAS R., 2014) Afirma: “Una Empresa comercial, grande mediana o pequeiia, es un
organismo privado, publico o mixto, que esta constituido por persona y materiales, reunidos con
el proposito de realizar operaciones comerciales o producir bienes o servicios a través de un

proceso que le permita obtener una utilidad o ganancia”

En otras palabras, empresa es una entidad compuesta por capital y trabajadores que se
encarga en ofrecer productos o servicios a la gente. Las empresas son parte fundamental de
nuestro sistema mercantil ya que son las encargadas de mover la economia de un pais con el
intercambio de dinero por productos y servicios y ademas la empresa son quienes generan

fuentes de empleo.



1.2. Clasificacion de empresa

1.2.1. General

Clasificacion de
|as empresas <

\

'~ Micro

Por sutamano -

Pequena
Mediana

_ Grande

' Piblicas

Por su finalidad <

Privadas

| Servidos

Extractivas

Por su actividad econdmica

“ Transformacion

Servicios

" Mecanicistas

Por su filosofia y valores

Organicas
Tradicionales

. Filantropica y social

Por sus objetivos -

Lucrativas

| No lucrativas

" Piblico

Por el origen del capital <

Privado
Mixto

_ Extranjero

#

i

Por su constitucion legal

Sociedades regulares o de derecho
Sociedades irrequlares o de hecho

Figura 1 Clasificacion general de la empresa

Fuente: Guerrero R., Claudio (2014)
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1.2.2. Por su tamarfio:

Tabla 1
Clasificacion de la empresa por su tamafio

VARIABLE MICROS PEQUENAS MEDIANAS GRANDES
NUmero de

Empleados 1la9 10 hasta 49 50 hasta 200 Mas de 200
Valor bruto de 1.000.001 a Mas de
Ventas anuales 100.000,00 1.000.000 5.000.000 5.000.000
Valor de

Activos Menos a 100.001 hasta 750.001 a Més de
Totales. 100.000 750.000 4.000.000 4.000.000

Elaborado por: La Autora
Fuente: Contabilidad General; Zapata Pedro (2017)

1.2.3. Microempresa.

(ROJAS R., 2014) Dice: “Microempresa es aquella que con una fuerza laboral no
mayor de 20 trabajadores vende servicios o productos directamente al publico. Entre ellas

1

estan los restaurantes, las bodegas, los talleres, las panaderias, etc.’

Se define como microempresa porque estan compuestas por pocos empleados y no
demandan una gran inversion para su funcionamiento, esto no implica que no sean rentables,
sino al contrario, las microempresas con capaces de crecer a un nivel muy importante y de

lograr una gran competitividad en el mercado.

1.2.4. Microempresa Unipersonales.

(SALGADO, 2015) Comenta: “Toda persona natural con capacidad legal para realizar actos de
comercio, podra desarrollar por intermedio de una Empresa Unipersonal de Responsabilidad
Limitada cualquier actividad econémica que no estuviere prohibida por la Ley, limitando su
responsabilidad civil por las operaciones de la misma al monto del capital que hubiere destinado

para ello. (Articulo 1 de la Ley de Empresas Unipersonales de Responsabilidad Limitada).
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La empresa unipersonal es aquella por la cual una persona ya sea natural o juridica,
destina parte de sus activos para crear una empresa de Unico propietario, la persona natura

destina parte de su patrimonio personal para la creacion de esta.

1.3. Manuales

(MUNCH, 2014) Dice: “Los Manuales son documentos que contienen en forma
sistemética, informacion acerca de la organizacion. Los Manuales de acuerdo a su contenido
pueden ser de politicas, departamentales, de procedimientos, especificos, técnicos, y de

2

puestos.

(DEFINICION.OR, 2015) Dice: “Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se
consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo como marco

de referencia los objetivos de la institucion.”

(GOMEZ CEJA, 2012) “Un Manual es una guia autorizada dentro de la estructura de una
organismo social; contiene un grupo de objetivos a alcanzar corto y largo plazo, clasificados
por departamentos, con expresion de las politicas correspondientes a esos objetivos a veces de

unas reglas muy generales que nos ayudan a aplicar adecuadamente las politicas”

Asi, los manuales son instrumentos que nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento de algun

tema o materia.

1.4. Tipos de manuales

1.4.1. Manual Administrativo:

(GOMEZ CEJA, 2012) Afirma: “Un manual Administrativo es una de las estrategias para el
desarrollo de un organismo social, constituye la documentacién de sus sistemas la necesidad de

contar con un programa de revision constante sobre los sistemas, métodos y procedimientos en
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la ejecucidn operativa, que permita descubrir, evaluar y corregir desviaciones de los planes

originales.”

(GESTION POLIS, 2013) “Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se
utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacién, que contiene
informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas,
politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr

una eficiente administracion.”

Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacién, que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion de una

organizacion. Presentar una vision de conjunto de la organizacion

1.4.2. Manual Contable:

(DEFINICION.OR, 2015) “Documento que integra el conjunto de instrucciones para

la operacion del sistema de contabilidad en una empresa o en un grupo de empresas similares ”

La aplicacion de estos manuales ayudaran a explicar de manera detallada los
procedimientos dentro de una organizacion, logrando asi un buen desempefio de todos los
departamentos existentes en la misma, evitando de esta manera que se comentan errores en las

areas funcionales de una empresa.

1.5. Administracion.

1.5.1. Concepto

(ROBBINS STEPHEN; DECENzZO DAVID; COULTER MARY, 2013) “La
Administracién constituye el proceso de conseguir que las cosas se hagan, de manera eficiente
y eficaz con y a través de personas.”

(CHIAVENATO, 2007) “La administracion constituye la manera de utilizar los diversos recursos

organizacionales (humanos, materiales, financieros, informaticos y tecnolégicos para alcanzar
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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.’

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso de los
recursos Y las actividades de trabajo con el propdésito de lograr los objetivos o metas de la

organizacion de manera eficiente y eficaz

1.6. Elementos del proceso administrativo

1.6.1. Planeacién

(FERMINI, 2014) Menciona que “Es la funcion administrativa que se interesa por la
definicion de metas para el futuro desempefio organizacional, y por decidir acerca de las

’

tareas y los recursos necesarios para alcanzarlo.’

(KOONTZ HAROLD & WEIHRICH HEINZ, 2012) Dice. “La planeacion es la
seleccion de misiones y objetivos, asi como de las acciones para lograrlo; lo anterior requiere

tomar decisiones, es decir elegir una accion entre varias alternativas”

En otras palabras, la planeacion nos ayuda a analizar donde estamos, establece donde
queremos ir, y sefiala qué vamos a hacer para llegar al objetivo propuesto y como lo vamos a

hacer.

1.6.2. Planificacién estratégica

(JOAQUIN, 2013) Define: La Planeacion Estratégica es de tito general y esta
proyectada al logro de objetivos organizacionales, y tiene como finalidad basica el

establecimiento de guias generales de accion de ésta.

(DRUCKER, 2016) “La planeamiento estratégico es el proceso continuo que consiste en

adoptar ahora decisiones (asuncion de riesgos) empresariales sistematicamente y con el mayor



31

conocimiento posible de su caracter de futuro; en organizar sisteméaticamente los esfuerzos

necesarios para ejecutar estas decisiones, y en medir los resultados de estas decisiones

comparandolos con las expectativas ”

Después de analizar estos dos autores se puede decir que la Planificacion Estratégica es

un proceso en el cual una organizacion es analizada desde su interior, para poder encontrar el

camino creativo al futuro que se ha trazado, teniendo en claro cuales son los objetivos que se

deben cumplir para poder alcanzar lo propuesto.

1.7. Elementos del plan estratégico

PLAN
ESTRATEGICO
—  —
Estrategias Mision
_ _/‘ - _/
— —
Politicas Vision
. / . 4
—
Objetivos
\ y

Figura 2 Elementos del Plan Estratégico

Elaborado por: La Autora
Fuente: Administracion una Perspectiva Global y Empresarial

1.7.1. Misién:

(WHEELEN & HUNGER, 2013) Afirma: “La Mision de una organizacion es el
proposito o razon de su existencia. Declara lo que la empresa proporciona a la sociedad, ya

sea un servicio o de un producto”
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(ENCICLOPEDIA DE CONCEPTQOS, 2017) Refiere: “la Misién a un motivo 0 una razon de
ser por parte de una organizacion, una empresa 0 una institucion. Este motivo se enfoca en
el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta haciendo en

un momento dado.”

La Mision no es mas que la razén de ser de la empresa, o el propdsito que tiene la misma

dentro de mercado.

1.7.2. Vision

(WHEELEN & HUNGER, 2013) Sefiala: “Describe no solo lo que la empresa es
actualmente, sino lo que llegara a ser, esto es, la Vision estratégica que la empresa tiene a

futuro.”

(ENCICLOPEDIA DE CONCEPTOS, 2017): “La Vision es la capacidad de ver mas
alla, en tiempo y espacio, y por encima de los demas, significa visualizar, ver con los ojos de

>

la imaginacion, en términos del resultado final que se pretende alcanzar.’

La Visién ayudara a establecer hacia a donde quiere llegar y que es lo que desea

conseguir la empresa en un tiempo determinado.

1.7.3. Objetivos:

(KOONTZ HAROLD & WEIHRICH HEINZ, 2012) Dice: “Los objetivos o metas son los fines
hacia los cuales se dirige la actividad; no solo responde al punto final de la planeacion , si no

al fin al que se dirige la organizacion, la integracion del personal, la direccién y el control”

(ARMIJOS, 2011) Afirma: “Los objetivos estratégicos son los logros que la entidad
publica, ministerio u 6rgano, espera concretar en un plazo determinado (mayor a un afio) para

’

el cumplimiento de su mision de una manera eficiente y eficaz.’
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En otras palabras los objetivos no son mas que los fines hacia donde quiere llegar la

organizacion, utilizando una buena direccion de las actividades.

1.7.4. Politicas

(KOONTZ HAROLD & WEIHRICH HEINZ, 2012) Afirma que: “Las Politicas
también son planes, pues son declaraciones o interpretaciones generales que orientan o

dirigen las reflexiones para la toma de decisiones”

(JIMENEZ, 2016) Dice.: “Las politicas son guias para orientar la accione, son lineamientos a
observar en la toma de decisiones sobre las actividades en los procesos de una organizacion.
Una politica indica cual es la regla o norma a seguir para hacer los correcto, adecuado o

conveniente en casa caso. ”

Es asi entonces que podemaos definir a las politicas como la orientacion o directriz que
debe ser entregada, entendida y acatada por todos los miembros de la organizacion, en ella se

contemplan las normas y responsabilidades de cada area de la organizacion.

1.7.5. Estrategias

(MINTZBER, 2012) Dice: “Estrategia es el patron o plan que integra las principales
metas y politicas de una organizacion, a la vez establece la secuencia coherente de las acciones

a realizar.”

(ARMIJOS, 2011) Afirma: “Las estrategias son directrices que ayudan a elegir las acciones
adecuadas para alcanzar las metas de la Organizacion. Permiten la definicion de los planes de
accion y constituyen la base para el establecimiento de las prioridades en la asignacién de

>

recursos.’

En otras palabras una Estrategia es el conjunto de acciones que se implementaran en un

contexto determinado con el objetivo de lograr el fin propuesto dentro de una Organizacion.
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1.8. Organizacion

(FERMINI, 2014) Define: “Es la funcion administrativa concerniente a la asignacion
de tareas, la agrupacion de tareas en los departamentos y la asignacion de los recursos a los

’

departamentos.’

(GESTION POLIS, 2013) Comenta: “Una organizacion es un conjunto de cargos con reglas y
normas de comportamiento que han de respetar todos sus miembros, y asi generar el medio que
permite la accion de una empresa. La organizacion es el acto de disponer y coordinar los

recursos disponibles (materiales, humanos y financieros). ”

Dicho de otra manera la organizacion no es mas que una serie de tareas que
interactuaran en el marco de una estructura integral con la finalidad de cumplir ciertos objetivos

propuestos.

1.8.1. Tipos de organizacion

~
La Organizacion Formal es la
FORMAL estrl_Jctura intencional de
o funciones en una empresa
g formalmente organizada.”
A
N
|
Z
A
C
|
o “La Organizacion informal es
N una red de relaciones
INFORMAL interpersonales que surgen
cuando los individuos se asocian
entre si.”
—

Figura 3 Tipos de Organizacion

Elaborado por: La Autora
Fuente: Administracion una Perspectiva Global y Empresarial, Miguel Toledo, (2012)



35

1.9. Técnicas de organizacion

1.9.1. Organigramas

(MUNCH, 2014) Dice: “Organigrama es una representacion gréfica de la estructura
formal de una organizacion; muestra las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos,

las obligaciones y las lineas de autoridad.”

(iGESTION 2.0, 2011) Dice: “Los organigramas son diagramas que representan graficamente
y de manera simplificada la estructura formal que posee una organizacién. De esta forma, los

organigramas muestran las principales funciones dentro de la organizacion y las relaciones que

’

existen entre ellas. Son muy utilizados ya que resultan sencillos y rapidos de comprender.’

Por lo tanto se puede decir que los organigramas son herramientas que nos muestran de
manera grafica las principales funciones que existen dentro de la organizacion y las relaciones

que existen entre ellas.

1.9.2. Manual de funciones.

(GESTION POLIS, 2013) Afirma: “Los Manuales de funciones son documentos
detallados que contienen de forma ordenada y sistémica informacion acerca de la

organizacion de la empresa”

(MUNCH, 2014) Dice: “Los manuales son documentos detallados que contienen

informacion sistemética y ordenada acerca de la organizacién de la empresa. ”

Ante estos conceptos se puede decir que los manuales son documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada

y sistematica la informacion de una organizacion
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1.9.3. Diagramas de Flujo

(MUNCH, 2014) Afirma: “Los Diagramas son la representacion grdfica de un

conjunto de actividades para realizar una funcion.”

(FRANKLIN, 2014) Expresan que: los Diagramas de Flujo “Representan de manera
grafica la sucesion en que se realiza las operaciones de un procedimiento, el recorrido de

’

formas o materiales o ambas cosas.’

El Diagrama de Flujo no es mas que representacion grafica de las actividades que se

van a realizar dentro de un proceso en una empresa.

1.9.4. Simbologia.

Tabla 2
Simbologia de flujogramas

Simbolo de Inicio / El simbolo de terminacion marca el punto
Final inicial o final del sistema. Por lo general,

contiene la palabra "Inicio” o "Fin".

Simbolo de Accién o Un rectangulo solo puede representar un solo

Proceso paso dentro de un proceso (“agregar dos tazas
de harina™), o un subproceso completo ("hacer
pan") dentro de un proceso mas grande.

Simbolo del Un documento o informe impreso.
Documento

Impreso

Simbolo de Representa multidocumento en el proceso.

Multidocumento

Simbolo de Decision Un punto de decision o ramificacion. Las
0 Ramificacion lineas que representan diferentes decisiones

surgen de diferentes puntos del diamante.
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Simbolo de Entrada
/ Salida

Representa el material o la informacion que
entra o sale del sistema, como una orden del

cliente (entrada) o un producto (salida).

Simbolo de Entrada

Manual

Representa un paso en el que se pide al usuario

que introduzca la informacién manualmente.

Simbolo de

Preparacion

Representa un ajuste a otro paso en el proceso.

Simbolo del
Conector

Indica que el flujo continta donde se ha
colocado un simbolo idéntico (que contiene la

misma letra).

Simbolo de Fusion

Indica un paso en el que dos 0 més sub-listas o

subprocesos se convierten en uno.

Simbolo de

Ordenar

Indica un paso que organiza una lista de
elementos en una secuencia o establece segun

algunos criterios predeterminados.

Simbolo de la Base
de Datos

Indica una lista de informacion con una
estructura estdndar que permite buscar y

ordenar.

Simbolo de Proceso
Predefinido

Indica una secuencia de acciones que realizan
una tarea especifica incrustada dentro de un
proceso mas grande. Esta secuencia de
acciones podria describirse con mas detalle en

un diagrama de flujo separado.

Elaborado por: La Autora
Fuente: SmartDraw Software

1.10. Direccion

(FERMINI, 2014) Cita: “Es la funcion administrativa concerniente a la supervision

de las actividades de los empleados, busca que la organizacion siga el camino correcto hacia

sus metas y se encarga de hacer correcciones, segn sean necesarias.



38

(MUNCH, 2014) Dice: “La direccion es la ejecucion de todas las fases del proceso
administrativo mediante la conduccién y orientacion de los recursos, y el ejercicio del

’

liderazgo hacia el logro de la mision y vision de la empresa.’

Se define a la direccién como una pauta que consiste en motivar a los empleados de una

empresa a alcanzar los objetivos establecidos en su momento.

1.11. Etapas de la direccion

Liderazgo Toma de
decisiones:

Comunicacién Integracion

Motivacion

Figura 4 Etapas de la direccién

Elaborado por: La Autora
Fuente: Fundamentos de Administracién, Lourdes Munch

1.11.1. Toma de decisiones:

(MUNCH, 2014) Dice: “Mediante la toma de decisiones se elige la alternativa 6ptima

para lograr los objetivos de la organizacion.”

(ROBBINS STEPHEN & COULTER MARY, 2014) Afirma: ‘“el proceso de toma de decisiones,
incluye una serie de ocho etapas que comienza por identificar el problema y los criterios de
decision y por ponderarlos; enseguida se pasa a trazar, analizar y elegir una alternativa para

resolver el problema, y para concluir se evalUa la eficacia de la decision. ”
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La toma de decisiones es de mucha importancia dentro de las organizaciones ya que €s
el proceso mediante el cual se realiza una eleccién entre las opciones o formas para resolver

diferentes situaciones de la vida en diferentes contextos

1.11.2. Integracion:

(MUNCH, 2014) “Entendemos por integracion, el seleccionar al personal competente
para los puestos de la organizacion; es reunir todos los elementos materiales, econémicos,

técnicos y humanos necesarios para alcanzar los objetivos”

Las etapas de la Integracion son 4:

e Reclutamiento
e Seleccién
e Induccion

e Capacitacion y desarrollo

La integracion comprende la funcion a través de la cual el administrador elige y se
allega, de los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente establecidas

para ejecutar los planes.

1.11.3. Comunicacion:

(MUNCH, 2014) Dice: “A través de la comunicacion se trasmite y recibe la

informacion necesaria para ejecutar las decisiones, planes y actividades”

(TOMOTHY JUDGE & ROBBINS STEPHEN, 2013) “La comunicacion favorece la
motivacion porque les aclara a los individuos lo que deben hacer, qué tan bien lo estan

’

haciendo y como podrian mejorar si su rendimiento fuera insatisfactorio.’
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La comunicacion es un aspecto clave en el proceso de direccién, un buen habito de
comunicacion puede ser definida como el proceso a través del cual se transmite y recibe

informacion dentro de una organizacion.

1.11.4. Motivacién:

(TOMOTHY JUDGE & ROBBINS STEPHEN, 2013) Dice: “Se define la motivacion como los
procesos que inciden en la intensidad, direccidn y persistencia del esfuerzo que realiza una
persona para alcanzar un objetivo. Si bien la motivacion en general se relaciona con el esfuerzo
para lograr cualquier meta, nosotros nos limitaremos a las metas organizacionales, con la
finalidad de reflejar nuestro interés particular en el comportamiento relacionado con el

trabajo.”

(MUNCH, 2014) Dice: “Con la motivacion se obtienen comportamientos, actitudes y
conductas del personal para trabajar eficientemente y de acuerdo con los objetivos de la

empresa”

La motivacién juega un papel fundamental a la hora de lograr metas y objetivos en las
empresas U organizaciones, para crear y mantener un alto nivel de motivaciones importante
asegurarse de que los objetivos y los valores de cada empleado se corresponden con la mision

y la vision de la organizacion

1.11.5. Liderazgo:

(ROBBINS STEPHEN & COULTER MARY, 2014) “Liderazgo es un proceso de

guiar a un grupo e influir en él para que alcance sus metas, es lo que hacen los lideres.”

(MUNCH, 2014) El liderazgo se utiliza para influir, guiar o dirigir a un grupo de

personas hacia el logro de la mision de la empresa.
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El liderazgo consiste en la habilidad o proceso por medio del cual el lider de la empresa
es capaz de influir en los demas para poder conseguir los objetivos y satisfacer las necesidades

de la empresa.

1.12. Técnicas de la direccion

(MUNCH, 2014) Afirma: “La direccion es la etapa méas representativa de la

administracion ya que en ésta se efecttan las demas etapas del proceso administrativo”

Las técnicas de la direccion también se las puede llamar herramientas de las que puede
ayudarse el administrador, estas técnicas pueden ser cualitativas, cuando se basan en el criterio,
la experiencia y las habilidades de quienes las toman, y cuantitativas, que utilizan métodos

matematicos, estadisticos y de ingenieria econdmica.

e Tormenta de

Ideas
e Desarrollo de
CUANTITATIVAS Equipos
e Técnicas
motivacional
TECNICAS
DE
DIRECCION e Modelos

matematicos
e Programacié

CUALITATIVAS n lineal
e Técnicas
estadisticas
e Camino
critico

Figura 5 Técnicas de Direcciones

Elaborado por: La Autora
Fuente: Fundamentos de Administracién, Lourdes Munch
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1.13. Control

(FERMINI, 2014) Dice: “Es la funcion administrativa que implica utilizar las
influencias para motivar a los empleados con el fin de que alcancen las metas

organizacionales.
(G+, 2013) Afirma. “El control es una etapa primordial en la administracién, pues, aunque una
empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y una direccién

eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es la situacion real de la organizacién si no existe

un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos. ”

(MUNCH, 2014) Dice: “El control es la fase del proceso administrativo a través de la
cual se establecen estandares para evaluar los resultados obtenidos, con el objeto de corregir

desviaciones, prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones.”

Dicho de otra manera el control es sinénimo de supervision y ayudara a analizar las

actividades que se realizan en la empresa hasta lograr los objetivos y metas propuestas.

1.14. Etapas del control

(GUILLER, 2015) Dice: “Las etapas del Control nos permiten analizar las actividades

o procedimientos llevados a cabo en una empresa para su optimo desemperio”

(MUNCH, 2014) Afirma: “Las etapas del control son: establecimiento de estandares,

medicion, correccion y retroalimentacion. ”

Las etapas del Control Administrativo, en si son lineamientos que nos ayudaran a
verificar de que todos los procesos existentes en una organizacion se estén llevando a cabo de

una manera ordenada y eficiente.
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1.14.1. Establecimiento de Estandares.

(GUILLER, 2015) Dice: “Puede ser definido como una unidad de medida que sirve

como modelo, guia o patron con base en la cual se efectda el control.”

(MUNCH, 2014) Afirma. “Los estandares deben abarcar las funciones basicas y areas

clave de resultados; también son conocidos como indicadores ”

Al analizar estos dos autores se puede definir al establecimiento de estandares como
una guia o como puntos de referencia respecto de los cuales se mide el desempefio real o

esperado.

1.14.2. Medicién de Resultados:

(GESTION POLIS, 2013) Dice: “La Medicion no es mas que Evaluaciéon del

desempefio y tiene como fin evaluar lo que se est& haciendo. ”

(MUNCH, 2014) Afirma: “La medicion implica la determinacion, deteccion de fallas,
desviaciones 0 no conformidades en relacién con los estandares. El establecimiento de las
unidades de medida en ocasiones resulta complejo, sobre todo en areas con funciones

eminentemente cualitativas”

En otras palabras, la Medicion de resultados no es mas que evaluar la ejecucion y los
resultados, mediante la aplicacion de unidades medida, el mismo que debera estar acorde con

los estandares de la empresa.

1.14.3. Correccidn:

(MUNCH, 2014) Manifiesta: “La correccion es la aplicacion de medidas para eliminar

las desviaciones o no conformidades en relacion con los estandares. ”
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(GUILLER, 2015) Dice: “La utilidad correcta y tangible del control esta en la accion
correctiva para integrar las deviaciones en relacion con los estandares. El tomar acciones

1

correctivas es funcion de cardcter netamente ejecutivo.’

La correccién es la accion y aplicacion de medidas para eliminar las desviaciones o no

conformidades con relacién a los estandares o indicadores

1.14.4. Retroalimentacion

(MUNCH, 2014) Dice: “La retroinformacion consiste en la retroalimentacion de los

resultados obtenidos para efectuar mejoras en el proceso”

(ESAN PROGRAMAS ACADEMICOS, 2017) “Se conoce como retroalimentacion a
aquella informacion que ayuda a los empleados a entender qué tan bien su desempefio cumple

con las expectativas de la empresa”

La realimentacién, el proceso de investigacion entre empleados y empleadores con la

intencion de recabar informacion, para intentar mejorar el funcionamiento de la organizacion.

1.15. Contabilidad

1.15.1. Concepto.

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) “La Contabilidad se define como la ciencia, la técnica y el arte de
reconocer, valorar, presentar y analizar las operaciones econémicas y financieras que realiza
una empresa durante un periodo determinado, con el fin de conocer los resultados obtenidos y

estructurar estados financieros que serviran de base para la toma de decisiones gerenciales”

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) “La Contabilidad es la ciencia, el arte y la técnica que permite
el analisis, clasificacion, registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan
en una empresa con el objeto de conocer su situacion econoémica y financiera al término de un

ejercicio econdmico o periodo contable”
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(MORUECO, 2013) “La Contabilidad es la parte fundamental del subsistema de la
informacion que posee una empresa y es la que va a permitir informar de la situacion

)

economica que ésta posee.’

La Contabilidad es la habilidad de registrar, clasificar y resumir
las operaciones mercantiles de un negocio con el fin de interpretar sus resultados. Por lo tanto,
los gerentes a través de la Contabilidad podran orientarse sobre el curso que siguen

sus negocios mediante datos contables y estadisticos.

1.15.2. Importancia

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) “La contabilidad es una parte importante en el
desarrollo econémico de la organizacion ya que es la técnica que permite el analisis,
clasificacion, registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan en una

empresa u organizacion.”

La Contabilidad es importante ya que la informacion que proporciona permite tener un
control adecuado de las empresas asi como también es una fuente de informacion importante

para las autoridades fiscales y tributarias.

1.16. Elementos de la contabilidad.

1.16.1. Plan de cuentas

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) “Denominad también Catalogo de Cuentas, es la
numeracion de cuentas ordenadas sistematicamente, aplicable a un negocio concreto, que

proporciona los nombres y el codigo de cada una de las cuentas”

(URIBE & ASOCIADOS CONSULTORES, 2014) “Es una relacion ordenada y clasificada de las

clases, grupos, cuentas y subcuentas correspondientes a los Activos, Pasivos y Patrimonio
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(Forman el Balance General) y las cuentas de Ingresos, Gastos, Costos (Forman el Estado de

Resultados) y las cuentas de orden (Cuentas de Control).”

El Plan de Cuentas, como su nombre lo indica es un listado de cuentas ordenadas de

manera sistematica de acuerdo a la estructura y necesidad de cada empresa.

1.16.2. Cuentas.

Activo:

(FIERRO MARTINEZ, 2015) “Son los Bienes o recursos controlados por el ente
econdmico, como resultado de sucesos pasados, de los cuales la entidad espera beneficios

econdmicos en el futuro”

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) “Son todos los valores, bienes y derechos de la

propiedad de la empresa”

Dicho de otra manera, Activo es todo los que la empresa posee, ya sean estos bienes

materiales o econémicos.

Pasivo:

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) Dice: “Son todas las obligaciones o deudas de la
empresa con terceras personas o los derechos de terceras personas sobre la propiedad o el

activo de la empresa.”

(FIERRO MARTINEZ, 2015) Afirma: “Los Pasivos son las obligaciones presentes del
ente econdmico, surgidas de sucesos pasados, a cuyo vencimiento se espera desprenderse de

recursos que incorporan beneficios economicos”
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Por lo tanto, se puede decir que los Pasivos es todo lo que la empresa debe a terceras
personas, en ciertos casos las deudas podran ser de corto (menor a un afio) o a largo plazo

(mayor a un afio)

Patrimonio

(GESTION POLIS, 2013) Dice: “Esta expresion es empleada en contabilidad para
referirse a la suma de las aportaciones de los propietarios modificada por los resultados de

operacion de la empresa; es el capital social més las utilidades o menos las pérdidas. ”

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) Comenta: “El patrimonio es el derecho del
propietario o de los propietarios sobre el activo de la empresa, es la parte residual de los

activos de la entidad, una vez deducidos todos sus pasivos.”

En si, el Patrimonio es el conjunto de derechos, obligaciones y bienes (ya sean estos

materiales 0 econdmicos) con los que cuenta una empresa al finalizar un periodo contable.

Ingresos

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) Dice: “Corresponde a todos los valores que recibe la

empresa por el giro normal del negocio o de actividades ocasionales, no operativas.”

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) Comenta: “Los Ingresos son denominados también
rentas, utilidades o réditos que toda actividad econdmica persigue procuran el

enriquecimiento y desarrollo de la empresa.”

(GUAJARDO CANTU & ANDRADE NORA, 2014) Dice: “Los ingresos representan

recursos que recibe el negocio por la venta de un servicio o producto, en efectivo o a crédito”

Se puede definir a los ingresos como un aumento de las entradas econdémicas netamente

provenientes de la actividad comercial, esto puede darse por el incremento de sus activos o la
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disminucion en sus pasivos, permitiendo asi tener un crecimiento en el patrimonio de la

empresa.

Costos y Gastos

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) Dice: “Costos son los egresos que se incurren para
generar ingresos operativos. Los gastos son todas las erogaciones que deben efectuar en la

empresa para el desarrollo normal de las operaciones.”

(GUAJARDO CANTU & ANDRADE NORA, 2014) Dice: “Los gastos son activos
que se han usado o consumido en el negocio con el fin de obtener ingresos; asimismo,

disminuyen el capital del negocio.”

El gasto es un valor que implica una reduccién del patrimonio de la empresa, €s un
egreso o salida de dinero que una entidad o persona paga por la compra de un producto, un

bien o un servicio.

1.17. Ecuacion contable

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) Afirma: “La ecuacion contable es una igualdad que
representa los tres elementos fundamentales en los que se basa toda actividad econémica

Activo, Pasivo y Patrimonio, representada de la siguiente manera:

(Activo = Pasivo + Patrimonio)”

(GUAJARDO CANTU & ANDRADE NORA, 2014) Menciona: “La ecuacion contable bdsica se
muestra la relacion entre activos, pasivos y capital contable. De un lado estan los activos totales
y del otro las fuentes de financiamiento y los derechos legales y econémicos sobre estos activos

(pasivo y capital contable).
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En otras palabras la Ecuacion Contable, es una formula basica que nos ayuda a en tender
de una forma simple como los tres elementos de la contabilidad (Activo Pasivo y Patrimonio)

se relacionan entre si.

1.18. Partida doble

(FIERRO MARTINEZ, 2015) Dice: “la partida doble es considerado como el método
matematico de la contabilidad. Esta teoria expone que en todas las transacciones intervienen

minimo: la cuenta que recibe y la cuenta que entrega para una operacion sencilla”™

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) Afirma “la partida doble consiste en que cada hecho u
operacion que se realice afectar, por lo menos, a dos partidas o cuentas contables, es decir no

habréa deudor sin acreedor.”

Es el método que utiliza la contabilidad para registrar o asentar las operaciones
comerciales que realiza la empresa. En todo asiento se registran una o mas partidas deudoras y
acreedoras. Es decir, en todo asiento existe una doble registracion de partidas: una 0 mas

deudoras y otra u otras acreedoras.

1.19. Ciclo contable

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) Dice: “El proceso contable selo define como un conjunto
de pasos ldgicos que el contador debe seguir desde el momento mismo que se pone en marcha

1

la empresa y durante toda su existencia.’

(BRAVO VALDIVIESO, 2013) Dice: “El Ciclo Contable constituye la serie de pasos
0 la secuencia que sigue la informacion contable desde el origen de la transaccion

(comprobantes o documentos fuente) hasta la presentacion de estados Financieros”
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El Ciclo Contable es el conjunto de pasos y procedimientos en el que se analiza,

elabora, registra y se prepara la informacion financiera de la empresa y que se completa en un

periodo determinado de tiempo.

COMPROBANTES/
DOCUMENTOS

LIBRO DIARIO

LIBRO MAYOR LIBROS AUXILIARES

BALANCE DE
COMPROBACION

HOJA DE TRABAJO

AJUSTES
ESTADO DE SITUACION PATRIMONIAL

CIERRE DE LIBROS
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES
(PERDIDAS Y GANANCIAS)

ESTADOS FINANCIEROS
ESTADO FLUJO DE EFECTIVO

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
NETO

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Figura 6 Ciclo Contable

Elaborado por: La Autora
Fuente: Contabilidad General; Bravo, Mercedes (2013)

1.20. Documentos / comprobantes

(MANOSALVAS, 2014) Afirma “son todos los comprobantes extendidos por escrito en los
que se deja constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de

acuerdo con los usos y costumbres generalizadas y las disposiciones de la ley. Estos son
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de vital importancia para mantener un apropiado control de todas las acciones que se

realizan en una compaiiia o empresa.”

Los documentos o comprobantes pueden ser de origen interno y externo en el cual se
resumen las operaciones financieras, econdmicas y sociales de una empresa y sirven como

fuente para registrar los movimientos en los libros correspondientes.

1.20.1. Libro diario.

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) “El libro diario conocido también como la jornalizacion,
es el acto de registrar las transacciones por vez primera en los libros adecuados, mediante el

asiento contable y segun como vayan ocurriendo. Se debe registrar en orden cronolégico

Es aquel libro contable en el cual se registran cada dia todos los acontecimientos
econdmicos de una empresa, es decir, todas las transacciones que se lleven a cabo, y siempre

se deberéa seguir un orden cronologico.

1.20.2. Libro mayor

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) “Es el segundo registro Principal que se mantiene encada
cuenta, segin sea el caso, con el Propésito de conocer su movimiento y saldo en forma

particular. Para fines didacticos se Utiliza la denominada cuenta 7

Se puede decir que el libro mayor retine la misma informacion del libro diario pero de
una manera concreta, donde se obtienen los saldos y los movimientos que se han realizado en

cada cuenta

1.20.3. Balance de comprobacion

(CULTURAL S.A., 2015) “Este balance de sumas y saldos recoge todo los saldos de las cuentas

en un momento determinado, se lo realiza a lo largo del periodo contable en cualquier momento,
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pues nos da una idea exacta de la situacién financiera de la empresa en ese instante, y sirve de

>

base para la preparacion de las cuentas anuales.’

El balance de comprobacién nos ayuda a obtener una lista de todos los totales de cada una

de las cuentas, esto nos permite establecer un resumen basico de un estado financiero.

1.20.4. Ajustes.

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) “Conseguir en este balance que los saldos deudores se equiparen
a los saldos acreedores constituye un avance significativo. Sin embargo, en este punto cuando el
criterio, conocimiento, capacidad y precision de analisis del contador se debe evidenciar. Ya
gue en algunos casos por diversas causas los saldos suelen estar desactualizados o contener

errores por omision o comisién y aun estando cuadrados las sumas y los saldos de las cuentas

bl

contables es necesario realizar algun ajuste.”.

El balance de comprobacion ajustado es un documento interno y no es un estado
financiero. El proposito de este balance es estar seguro de que el importe total de los saldos

deudores en el libro mayor es igual a la cantidad total de los saldos de crédito.

1.20.5. Cierre de libros

(CULTURAL S.A., 2015) “Es anotar en los libros el cierre del ejercicio contable,
adeudando y abonando los diferentes saldos de las cuentas para que estas queden canceladas,

)

se denominan también asientos finales.’

Cierre de libros Consiste en contabilizar en el libro diario los asientos para cerrar las
cuentas temporales de capital, procediendo luego a pasar dichos asientos al libro mayor,
transfiriendo la utilidad o pérdida neta a la cuenta de capital. Los saldos finales en el balance

general se convierten en los saldos iniciales para el periodo siguiente.
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1.21. Estados financieros

(ZAPATA SANCHEZ, 2017) “Como en todo proceso se debe generar un producto
relevante que son los estados o informes contables, cuya caracteristica de calidad y

oportunidad debe ser evidente a fin de justificar la presencia como fuente de informacion”

Elaboracion de los estados financieros consiste en reagrupar la informacion
proporcionada por la hoja de trabajo y en elaborar un balance general, un estado de resultados,

un estado de flujo de efectivo y un estado de cambio en el patrimonio como indica la NIC/NIIF

1.21.1. Estado de situacion financiera:

(NIIF, 2017) “El Estado de Situacion Financiera comunmente denominado Balance
General, es un documento contable que refleja la situacion financiera de un ente econémico a
una fecha determinada. Su estructura la conforman cuentas de activo, pasivo y patrimonio o

capital contable.”

Es el documento que muestra la situacion financiera de un negocio a una fecha
especifica. En este informe solo se utilizan las cuentas reales (activo, pasivo y capital) y en él
se cumple la ecuacion fundamental de contabilidad: Activo es igual a Pasivo méas Capital (A =
P + C), y también el principio basico de Contabilidad de la “Partida Doble”, las cantidades de

los activos y los pasivos deben ser iguales.

1.21.2. Estado de Resultados:

(NIIF, 2017) “Estado de Resultado Integral Bajo NIIF Pymes, se conoce también como
Estado de resultado Integral Total, Utilidad o pérdida de operaciones continuadas. Son el
resultado generado por las actividades u operaciones habituales de la empresa, desarrollados

de forma normal durante el ejercicio.”
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El estado de resultados, también conocido como estado de pérdidas y ganancias es un
reporte financiero que muestra de manera detallada los ingresos obtenidos, los gastos en el
momento en que se producen y como consecuencia, la utilidad o pérdida que ha generado la

empresa en un determinado periodo.

1.21.3. Estado de flujo de efectivo.

(NIIF, 2017) Segun la NIF B-2, “Es un estado financiero cuyo objetivo es presentar a
los usuarios interesados las entradas y salidas de efectivo originadas por las actividades de

operacién, inversion y financiamiento.”

El estado de flujo de efectivo es uno de los estados financieros bésicos que informa

sobre las variaciones y los movimientos de efectivo en un periodo de tiempo.

1.21.4. Estado de cambios en el patrimonio.

(INSTITUTO NACIONAL DE CONTADORES PUBLICOS, 2014) “El estado de cambios en el
patrimonio neto (ECPN) es uno de los estados contables obligatorio para todas las empresas,
gue junto con el balance, el estado de pérdidas y ganancias y el estado de flujos de efectivo

conforman las cuentas anuales.”

El estado de cambios en el patrimonio tiene como finalidad mostrar las variaciones que

sufran los diferentes elementos que componen el patrimonio en un periodo determinado.

1.21.5. Notas a los estados financieros.

(NIIF, 2017) “Se denominan notas a los financieros a las descripciones literarias
referentes a la empresa, normas y practicas contables utilizadas por ésta para la preparacion

’

de sus estados financieros correspondientes a una determinada fecha.’
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Las notas a los Estados Financieros representan aclaraciones o explicaciones de hechos
0 situaciones cuantificables o0 no que se presentan en el movimiento de las cuentas, las mismas

que deben leerse conjuntamente a los Estados Financieros para una correcta interpretacion.

1.22. Normativa vigente.

Las Normas que actualmente rigen a la contabilidad en nuestro pais son:

NIIF: “Las NIIF son un conjunto de normas estandarizadas internacionalmente, con
las que se define como reconocer, medir y presentar las transacciones y demas eventos
econémicos que determinan el actuar de una empresa, representados en sus estados

financieros.” (RAMIREZ, 2017)

NIC: “Las NIC, como se las conoce popularmente, son un conjunto de normas o leyes
internacionales que regulan la informacién que debe presentarse en los estados financieros y la
manera en que esa informacién debe aparecer en éstos. Se ha considerado importante establecer
estas normas en la presentacion de la informacion financiera, ya que facilita la comparabilidad

de los estados financieros entre empresas que operan en distintos paises.” (CAMARAS, 2015)



CAPITULO 1l

2. DIAGNOSTICO SIATUACIONAL

2.1. Antecedentes

La provincia de Imbabura es uno de los més importantes centros econémicos y
comerciales del norte del Ecuador. El desarrollo de la industria en la provincia, en general se
basa en las destrezas manuales de sus habitantes, es por ello que, desde siempre ha sido uno de

los centros mas importantes de artesanias y cultura en nuestro pais.

Los moradores de la parroquia Miguel Egas Cabezas (Peguche) ubicada en la ciudad de
Otavalo han constituido un eje fundamental para la creacion de pequefias y medianas empresas,
generando asi fuentes de trabajo y colaborando con el desarrollo social y econémico de la

provincia y del pais.

KROSS TEXTIL, es una microempresa creada en la parroquia Miguel Egas Cabezas,
en la ciudad de Otavalo, provincia de Imbabura en Noviembre del 2010, bajo la direccion de
un sélo propietario el Sr. Perugachi Muenala Diego Armando; el cual se dedica a la produccion
y comercializacién de ponchos, chales y cobijas; inicié con poco capital propio, un telar, 3
maquinas de confeccidn, una cortadora pequefia, 10kg de hilo, tijeras, reglas, mesa; la mano de
obra estd compuesta por obreros quienes realizan el manejo de los telares, sus dos hermanas se
encargan de todo el proceso de confeccion, asi como también de el corte y deméas acabados, su
propietario se encarga de la comercializacion; toda su mercaderia suele vender en las ferias de
Tulcan, Otavalo, Ambato, Cuenca y Tumbaco; teniendo clientes fijos en cada una de las

ciudades antes mencionadas.
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De la misma manera, su taller y su almacén se encuentran compartidos en la casa del

propietario y las ventas las realiza personalmente.

En los afios comprendidos entre el 2015 y 2016, el Sr. Perugachi ha incrementado
maquinaria y personal, lo que ha permitido que su produccion y sus ventas se incremente de

una manera considerable.

Actualmente la microempresa no cuenta con una organizacion administrativa adecuada,

no estan definidas de forma especifica las funciones de cada empleados.

También es importante sefialar que el negocio no cuenta con un registro adecuado de
ingresos y gastos, su contabilidad es llevada de manera empirica, lo que le ha ocasionado

ciertos inconvenientes con el Servicio de Rentas Internas.

2.2. Objetivos

2.2.1. Objetivo General

Realizar un diagndstico situacional de la microempresa KROSS Textil, que permita
determinar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas para identificar el proceso

administrativo y contable de la empresa.

2.2.2. Objetivos Especificos

e Determinar si la microempresa cuenta con una filosofia empresarial adecuada

e Analizar la estructura organica actual de la microempresa.

e Comprobar si la microempresa cuenta con un proceso contable establecido.

e Identificar las funciones y niveles de cumplimiento de las responsabilidades de cada

miembro de la empresa.
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2.3. Variables diagndsticas

Las variables que se utilizaron para el diagnostico son las siguientes:

e Proceso Administrativo
e Estructura Organizacional
e Proceso Contable

e Talento Humano

2.4. Indicadores

Los indicadores que permitiran conocer, analizar o determinar cada una de las variables

establecidas son las siguientes:

2.4.1. Indicadores de Diagnostico

Tabla 3

Indicadores de Diagnostico
Filosofia Mision, Objetivos
Empresarial e Organizacién

e Direccion

Estructura e Organigrama Estructural
Organizacional e Manual de Funciones
Proceso e Ciclo contable
Contable e Manegjo de inventarios

Archivo de documentos

e Conocimiento de leyes contables y tributarias

Talento Humano e Reclutamiento y seleccion del personal

e Evaluacion de desempeiio del personal

e Capacitaciones

e Ambiente Laboral

Fuente: Investigacion Primaria
Elaborado: La Autora
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Tabla 4

Matriz diagnostica
OBJETIVO ESPECIFICO VARIABLE INDICADOR TECNICA INFORMACION
Determinar el proceso Planificacion Entrevista, Censo Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”
administrativo aplicado por la PROCESO Organizacién Entrevista, Censo Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”

empresa.

ADMINISTRATIVO

Direccion Entrevista, Censo Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”
Analizar la estructura organica ESTRUCTURA Organigrama Estructural Observacion Directa, Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”
actual de la microempresa. ORGANICA Entrevista, Censo
Plan estratégico Entrevista, Censo Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”
Contrastar si la microempresa PROCESO Ciclo contable Observacion Directa, Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”
cuenta con un  proceso CONTABLE Entrevista
contable establecido. Manejo de inventarios Observacion Directa, Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”
Entrevista
Archivo de documentos Observacion Directa / Primaria — propietario “KROSS TEXTIL”
Entrevista
Conocimiento de leyes Entrevista Primaria — propietario “KROSS TEXTIL”
contables y tributarias
Identificar las funciones y TALENTO Reclutamiento y seleccion Entrevista, Censo Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”
niveles de cumplimiento de las HUMANO del personal

responsabilidades de cada

miembro de la empresa.

Evaluacién de desempefio

del personal

Entrevista, Censo

Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”

Capacitaciones

Entrevista, Censo

Primaria — propietario y empleados “KROSS TEXTIL”

Ambiente Laboral

Entrevista, Censo

Primaria — empleados “KROSS TEXTIL”

Fuente: Investigacion Primaria
Elaborado: La Autora
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2.6. ldentificacion de la poblacién

2.6.1. Mecanica Operativa

La recopilacién de informacion en este diagndstico se obtuvo mediante una visita a la
microempresa logrando analizar su estructura fisica y organizacional, adicionalmente se
presencid todo el proceso productivo, identificando las actividades principales que intervienen

en el desarrollo de la investigacion asi como las ocupaciones de cada trabajador.

Se aplico una entrevista al duefio de la microempresa para conocer aspectos claves de
la organizacidn, su linea de produccion, su infraestructura, su equipamiento en maquinaria,
etc.; asi como también, proporciono toda la informacion relacionada a la situacion contable y
administrativa del negocio, ya que al momento no cuenta con una persona especializada para

que realice este trabajo.

También se realizara un censo a todos los empleados de la microempresa, para obtener
informacion que se pueda cruzar con la obtenida del propietario, y de esta manera realizar un

andlisis comparativo sobre la realidad tanto administrativo y contable que se encuentra.

2.6.2. Poblacién o universo

Para la presente investigacion la unidad de analisis abarcara la microempresa KROSS
textil y todos los miembros que forman parte de ella. En primer lugar el gerente propietario,

seguido de los trabajadores de la empresa.

El universo de KROSS TEXTIL esta conformado por siete personas distribuidas de la

siguiente manera:
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2.6.3. Personal de la Empresa

Tabla 5
Personal de la Empresa

ADMINISTRATIVO
Gerente—Propietario-Contador
OPERATIVO

Operador de Maquinaria
Vaporizador

Costurera / Maquina recta

Costurera/Maquina Overlok

aa A~ W N -

Costurera /maquina enconchadora

6 Planchas Industriales

Fuente: KROSSTEXTIL
Elaborado por: La Autora

2.6.4. Determinacién de la Muestra.

Como se puede evidenciar la microempresa KROSS TEXTIL cuenta con un total de 6

(seis) empleados, y un Gerente propietario.

2.6.5. Instrumentos de investigacion.

e Censo

Tomando en cuenta que el tamafio de la poblacién asciende a un total de seis personas
en KROSS TEXTIL, se realiz6 un censo al area operativa de produccién, encargadas de realizar
diferentes tareas asignadas por el gerente, la informacién referente al tema contable lo

obtendremos mediante una entrevista realizada a su propietario.
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2.6.6. Informacién primaria

e Observacion Directa

Esta técnica permite realizar un andlisis completo de los procesos, competencias y
funciones asignadas a cada trabajador. Esta observacion se realizd mediante una planificacion,

en todas y cada una de las areas de la empresa.

e Entrevista

La entrevista fue aplicada al Sr. Ingeniero Diego Perugachi gerente — propietario de la
microempresa KROSS TEXTIL mediante un cuestionario previamente preparado y aplicado
en forma personal, con el objetivo de recopilar la mayor y mejor informacién idonea para el

presente estudio.

2.6.7. Informacion secundaria

La informacion secundaria fue recopilada de documentos bibliogréaficos técnicos e

internet, mismo que servira de guia para la elaboracion del presente proyecto.
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2.7. Tabulacion y andlisis de la informacion.

2.7.1. Censo aplicado a los empleados de la microempresa KROSS TEXTIL.

1 ¢Conoce Ud. la Mision y Vision establecida por la Microempresa KROSS Textil?

Tabla 6
Mision y vision
Mision y Visidn
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Misidn y Vision
Si
No

100%

Figura 7 Misién y vision
Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Una vez realizado el censo a los trabajadores de la Microempresa KROSS textil, se
puede determinar que NO esta establecido de manera formal cual es la Mision y la Visén de la

microempresa, lo que ocasiona a que cada uno realice sus actividades sin un fin especifico.
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2. ¢Conoce Ud. cuéles son los Objetivos y las politicas en los cuales esta enfocada la

Microempresa?

Tabla 7
Obijetivos y Politicas
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%

Objetivos y Politicas

Figura 8 Objetivos y Politicas

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Si
No

Se puede evidenciar que al igual que la mision y la visén, la totalidad del personal de la

Microempresa no conoce cuales son los objetivos bajo los cuales se encuentra la misma, por lo

tanto podemos concluir que no tiene establecido un Plan estratégico para la microempresa.
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3 ¢Conoce Ud. si la empresa tienes establecidas estrategias para el cumplimiento de los

objetivos propuestos.

Tabla 8
Estrategias
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Porcentaje

No

100%

Figura 9 Estrategias

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

La empresa al no tener definidos cuales son sus objetivos y sus politicas, es evidente en

esta pregunta que todos sus empleados no tienen establecidas estrategias para su cumplimiento.
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4. ¢Conoce Ud si la empresa cuenta con un Organigrama?

Tabla 9
Conoce Ud si la empresa cuenta con un Organigrama
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

Si
No

Figura 10 Conoce Ud si la empresa cuenta con un Organigrama

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

De acuerdo al analisis de esta pregunta podemos ver que todos los empleados no

conocen si la empresa cuenta 0 no con un organigrama donde se encuentren establecidos los

niveles jerarquicos de la empresa.
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5. ¢ Sabe Ud. cudles son sus funciones especificas dentro de la Microempresa?

Tabla 10
Funciones
Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 67%
Casi siempre 2 33%
Nunca 0 0%
Total: 6 100%

m

Siempre
‘ Casi siempre
B Nunca

Figura 11 Funciones

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Durante el censo realizado, se puede analizar que ningun trabajador de la microempresa

KROSS textil tiene definido de manera especifica cuales son las funciones a realizar en su

puesto de trabajo
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6 ¢Dispone Ud. de un manual donde se encuentren establecidas cuéles son sus funciones

en la Microempresa?

Tabla 11
Manual de funciones
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%

Manual de funciones

Si
No

100%

Figura 12 Manual de funciones

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Como se puede observar, la microempresa no cuenta con un documento escrito en el
cual se tenga descrito cuales son las funciones especificas de cada puesto de trabajo, lo que
esto implica que realicen actividades repetitivas y no se optimice los recursos tanto materiales

como econdmicos.
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7. ¢ En su area de trabajo existe un flujograma de las funciones a cumplir?

Tabla 12
Flujograma de funciones
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

Si
No

Figura 13 Flujograma de funciones

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Como se observa en este grafico, la empresa al no tener definidas las funciones
especificas de cada area tampoco tiene realizado un flujograma de las actividades, lo que

ocasiona que ciertas tareas sean duplicadas.
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8. ¢ El momento de tomar una decision con respecto al negocio, el propietario le solicita a

Ud. algtn comentario o recomendacion?

Tabla 13
Decisiones en el negocio
Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 1 17%
Casi siempre 1 17%
Nunca 4 67%
Total: 6 100%
Frecuencia

Siempre
[ Casi siempre

M Nunca

Figura 14 Decisiones en el negocio

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Como podemos observar el sesenta por ciento de los empleados dicen que no son
tomados en cuenta para la toma de decisiones dentro de la empresa, en si, manifiestan que el

propietario Unicamente da las érdenes de los que se debe hacer.
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9. ¢Cuando Ud. ingreso a trabajar en la microempresa, fue parte de un proceso de

reclutamiento y seleccion?

Tabla 14
Proceso de seleccion
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%

Proceso de seleccién

Si
No

Figura 15 Proceso de seleccion

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Una vez analizado el presente cuadro podemos ver que ningun empleado fue parte de
un proceso de seleccion, ya que la microempresa no cuenta con politicas establecidas para la

contratacién del personal.
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10. ¢Cuando Ud. ingreso a trabajar recibié una induccidn previa sobre las actividades

que debia realizar en la empresa?

Tabla 15
Actividades a realizar
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

Si
No

Figura 16 Actividades a realizar

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

En este analisis se puede determinar que los empleados de la empresa no reciben
ninguna induccion formal sobre las actividades a realizar, Gnicamente son indicaciones por el
propietario de lo que se va a ejecutar, esto puede llevar a que, si no se comprendié la orden no

se cumplira de manera adecuada la tarea.
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11. ¢Ha recibido Ud. capacitacion sobre su area de trabajo y la actividad de la empresa?

Tabla 16
Capacitacion
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%

Capacitacion

Si
No

100%

Figura 17 Capacitacién

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Los trabajadores dela microempresa KROSS textil manifiestan que no han recibido

capacitacion alguna durante el tiempo que llevan trabajando para la misma.
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12. A su criterio, existe una buena comunicacion entre el propietario de la empresay los

empleados.
Tabla 17
Buena comunicacion
Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 50%
Casi siempre 2 33%
Nunca 1 17%
Total: 6 100%
Frecuencia

Siempre
Casi siempre

M Nunca

Figura 18 Buena comunicacion

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Con respecto a la comunicacion institucional la mayoria de los trabajadores
manifestaron que si es buena ya que al ser una empresa pequefia, los comentarios e inquietudes

de los trabajadores pueden ser escuchados por su propietario.
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13. ¢Cuando los empleados cumplen a cabalidad con sus funciones son motivados por el

propietario?

Tabla 18
Motivacion por el propietario
Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 3 50%
Casi siempre 2 33%
Nunca 1 17%
Total: 6 100%
Frecuencia

Siempre
f Casi siempre

M Nunca

Figura 19 Motivacion por el propietario

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Con respecto a la motivacion, el cincuenta por ciento de los empleados dicen estar
siempre motivados, manifiestan que el mejor incentivo para ellos es saber que cuentan con un

trabajo estable y que su propietario siempre les cancela sus sueldos a tiempo.
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14. ¢ Considera Ud. que el propietario es un buen lider, y se preocupa por el bienestar

tanto de los empleados como del buen funcionamiento de la empresa?

Tabla 19
Liderazgo
Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 67%
Casi siempre 2 33%
Nunca 0 0%
Total: 6 100%
Frecuencia
0%
Siempre
: Casi siempre
\ B Nunca

Figura 20 Liderazgo

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Con lo referente al liderazgo, podemos ver que mas del sesenta por ciento de los
empleados consideran que el propietario de la empresa es un buen lider, esto se debe a que

existe una buena comunicacion entre si, y la influencia hacia ellos es positiva.



77

15. ¢ Cuenta Ud. con un supervisor quien verifique que las actividades encomendadas son

cumplidas a cabalidad?

Tabla 20
Supervisor
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

mSi

m No

"Figura 21 Supervisor

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

De acuerdo a este grafico podemos notar no existe una persona que realice la
supervision y el control de las actividades y procesos que se realizan en el negocio, lo que

ocasiona que no se optimicen de una mejor manera los recursos de la empresa.
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16. ¢Realiza algun registro del nimero de unidades producidas durante el dia?

Tabla 21

Inventarios
Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 1 20%
Casi siempre 2 40%
Nunca 2 40%
Total: 5 100%

Inventarios
Casi siempre

\ Nunca

Figura 22 Inventarios

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Se puede concluir que la empresa no mantiene un registro permanente y adecuado sobre
las unidades producidas en el dia, inicamente una persona se encarga de llevar un control en

general y lo hace de manera empirica, no con un sistema.
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17. ¢ El propietario ha establecido los lineamientos a seguir dentro de la empresa para el

desempefio adecuado de sus funciones?

Tabla 22
Lineamientos
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

Si

No

Figura 23 Lineamientos

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

En este analisis podemos ver que ningn empleado tiene estandarizado cuales son los
pasos que debe seguir para realizar sus actividades, las indicaciones son dadas de manera

indistinta a cada empleado.
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18. ¢El propietario de la empresa realiza una evaluacion de los resultados obtenidos en

un determinado tiempo?

Tabla 23
Evaluacion
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

mSi

® No

Figura 24 Evaluacion

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

En esta pregunta podeos ver que todos los trabajadores dicen que no se realizan
evaluaciones en la empresa, al no contar con un supervisor, no puede realizar una estimacion

de como esta avanzando su negocio.
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19. ¢Cuando los lineamientos o estandares establecidos por la empresa no se cumplen a

cabalidad el propietario toma acciones correctivas?

Tabla 24
Acciones correctivas
Variable Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

nsi

mNo

Figura 25 Acciones correctivas

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

En esta pregunta el total de los trabajadores dicen que esto no se cumple ya que el
propietario no tiene establecidos lineamientos en la empresa, inicamente cuando no se cumplen
con las tareas asignadas el propietario aplica un tipo de sancion econémica que es descontada

en el sueldo.
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20 ¢Con que frecuencia el propietario de la empresa realiza Feedback

(retroalimentacion) con sus empleados?

Tabla 25
Frecuencia de feedback
Variable Frecuencia Porcentaje
Siempre 0 0%
Casi siempre 0 0%
Nunca 6 100%
Total: 6 100%
Frecuencia

H Siempre
B Casi siempre

¥ Nunca

Figura 26 Frecuencia de feedback
Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018

Con respecto a la retroalimentacion, la mayoria de los empleados comentan que esto no

se aplica en la empresa de manera formal o escrita.
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2.8. Entrevista aplicada al gerente — propietario de la microempresa KROSS TEXTIL.

Ing. Diego Perugachi.

1. ¢Su microempresa es considerada como persona natural o juridica y como fue

constituida?

Realmente soy una persona Natural NO obligada a llevar contabilidad, unicamente
empecé mis funciones en el afio 2010 con una corta inversion y con 2 trabajadores que en ese

entonces eran mis familiar.

2. ¢Tiene establecido un plan estratégico en el que conste cual es la mision, la visiéon,

objetivos, politicas y estrategias de su microempresa?

No, al momento no lo tenemos establecido por escrito o en un documento formal, pero

si tengo claro hacia dénde quiero llegar y cuales son mis objetivos a alcanzar en mi negocio.

3. ¢Cuenta su microempresa con una estructura Organizacional?

No, al ser un grupo muy pequefio quienes formamos parte de mi negocio, pues no tengo

inconvenientes para tener una buena comunicacion con todo el personal.

4. ¢Tiene establecido un manual de funciones y un flujo grama para cada puesto de
trabajo?

No, pues al ser un negocio pequefio son tareas muy bésicas y sencillas que deben
realizar, lo Unico que se les ha indicado es de manera verbal que es lo tienen que hacer, es por
esta razon que cuando se va a contar a alguien solo se le pregunta si tiene experiencia en el
manejo de maquinas rectas y overol; en cuanto a los telares grandes que tengo lo que se ha
hecho es revisar conjuntamente con el empleado los manuales de la maquina y tratar de reforzar

en caso de que haya dudas.
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5. ¢Cuando Ud. toma las decisiones con respecto a su negocio, toma en cuenta las

opiniones o recomendaciones de sus empleados?

En algunos casos, sobre todo con las personas encargadas de los telares ya que son los
que me ayudan a realizar los disefios para los chales, pues ellos son los que me sugieren nuevos

modelos, y estan pendientes de lo que mas acogida tiene en el mercado.

6. ¢Tiene establecido un proceso de reclutamiento y seleccion para contratar el personal

en su empresa?

No, las actividades que se realizan en mi negocio son bastante sencillas, no se necesita
de un perfil superior, por lo general se necesita conocimientos basicos en costura, por lo que la
contratacion se la hace de manera sencilla, manteniendo una entrevista con mi persona, como
nuestra intencion es ser parte del desarrollo de nuestra comunidad pues he tratado de dar

empleo a personas del sector de Peguche, y en algunos casos a mis mismo familiares.

7. ¢Ofrece Ud. capacitaciones constantes a sus empleados sobre temas relacionados a la

actividad comercial o las tareas que ellos realizan?

No, pues como dije anteriormente, las actividades que aqui se realizan son sencillas, la
capacitacion, en ocasiones la realizo solo para mi ya que como soy el tnico administrador debo
estar al tanto de los cambios existentes o de las nuevas tendencias que se presentan en el

mercado. También suelo asistir a las capacitaciones en el SRI con respecto a lo tributario.

8. ¢Como cree Ud. que es la comunicacién con sus empleados.

Buena, al ser pocos comparieros, se puede tomar contacto con cada uno de ellos y saber

de pronto sus necesidades, o cuales son las inquietudes que tienen, creo también es buena ya



85

que al ser personas del mismo sector e incluso familiares existe una buena relacion entre

nosotros

9. ¢Cuéando sus empleados cumplen a cabalidad sus funciones Ud. les motiva de alguna

manera?

Pues creo que la mejor motivacion para ellos es que se les cancele sus haberes de manera
puntual, pues para mi esa es la mejor manera de motivarles. Creo que también al tener un
contacto directo con el propietario y mostrar el interés en ellos 0 en lo que me sugieren es una
manera de hacerles conocer que son importantes en mi negocio y sobre todo que sin ellos esto

no podria seguir creciendo.

10. ¢Cree Ud. que tiene una buena influencia en sus trabajadores?

Si, puesto que como vengo manifestando somos pocos en el negocio, eso es una ventaja
gque me permite tener una buena comunicacion con todos y asi puedo realizar una guia de
manera personalizada con respecto a lo que quiero alcanzar o hacia donde quiero llegar con mi

negocio.

11. ¢ Cuenta Ud. en su empresa con un supervisor?

No, al ser pocos los empleados pues yo mismo me encargo de supervisar las actividades
cada uno de ellos realiza, creo que para méas adelante, conforme vaya creciendo el negocio me

veré en la obligacion de contratar una persona para que me ayude con el tena de la supervision.

12. ¢(Cuenta Ud en su microempresa con un sistema que le permita tener un control

adecuado de sus inventarios, cada que tiempo realiza compra de materia prima?

Un control formal no llevo, Unicamente tengo una persona encargada de ir anotando en

una libreta las unidades que se van produciendo en el dia, para mas 0 menos darme cuenta si
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ya se debe comprar o no materia prima. La materia prima se va comprando de acuerdo a lo que

se vaya produciendo para ello es que me baso en el registro que le mencione anteriormente.

13. ¢ Cémo realiza Ud. la evaluacion de sus resultados?

La manera en la que realizo la evaluacion de resultados, es basandome en e nivel de

ventas que tengo cada mes, pues al ir creciendo mis ventas mi negocio también crece.

14. ¢ Actualmente cuenta con la Maquinaria Necesaria para el funcionamiento de su

microempresa?

Si, en esa parte me gusta estar al dia con la maquinaria porque es la base para el
desarrollo de mi negocio, el afio anterior adquiri un nuevo telar que recién estd en
funcionamiento, esta maquina me va a permitir realizar nuevos disefios en mis productos y a

un costo menor lo que hara q tenga una mayor rentabilidad en mis ingresos.

15. ¢En cuanto al proceso contable, tiene una persona profesional que le ayude con el

registro de la contabilidad?

No, realmente no tengo un persona que se encargue de eso, la contabilidad la Ilevo mas
de una manera empirica, al ser yo Ingeniero comercial, y no ser una persona obliga a llevar
contabilidad, pues yo mismo realizo lo que son los registros Unicamente de compras y ventas

para poder realizar las declaraciones mensuales de IVA.

16. ¢Cree Ud. que es necesario la implementacion de un sistema contable en su

microempresa?

Claro, y seria lo méas idoneo porque de esta manera podre conocer la situacion
econdmica actual de mi negocio y saber si realmente estoy generando una utilidad o una

perdida, ya he estado pensando en esa posibilidad porque incluso con el incremento de mis
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ventas pues posiblemente el SRI ya me realice el cambio de segmento y pues tendré que llevar

ya un Contabilidad de manera formal.

17. ¢Considera Ud. Importante poder contar con Estados Financieros de su

microempresa?

Claro, con los estados financieros ya podria realizar una mejor toma de decisiones
dentro de mi negocio, como le dije anteriormente el mantener ya una informacion econémica
sirve como guia para saber si tengo 0 no ganancia o que es lo que esta pasando con el negocio

en si.
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2.9. Observacion directa

2.9.1. Ficha de Observacion

Tabla 26
Ficha de observacion

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

LUGAR : KROSS Textil TITULO : Diagndstico
SECTOR : Peguche Otavalo FUENTE : Observacion FICHA 1
FECHA : 28/02/2017 INFORMANTE : Diego Perugachi

ASPECTOS OBSERVACION CRITERIOS DE OPINON
ADMINISTRATIVOS/

NO MUY
CONTABLES
EXISTE EXISTE | BUENO BUENO | REGULAR | DEFICIENTE

Plan Estratégico X

Manual de funciones

Organigramas

Diagramas de Flujo

Proceso  adecuado  de
seleccion de personal

Procesos de Control y
supervision

Ambiente Laboral X

Departamento Contable /
Contador

X | X | X | X

X

Sistema Contable X

Proceso Contable X

INVESTIGADOR : Valeria Mediavilla INSTITUCION : UTN




Tabla 27
Ficha de observacion
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

LUGAR : KROSS Textil

TITULO : Diagndstico

SECTOR : Peguche Otavalo

FUENTE : Observacion

FECHA : 28/02/2018

INFORMANTE : Diego Perugachi

FICHA 2

ASPECTOS FiSICOS

Estado

NO
MUY

BUENO BUENO REGULAR

DEFICIENTE

ACTIVOS/ BIENES

Maquinas rectas
Recubridoras
Overlock
Cortadora
Telares
Vaporizador
Planchas
Enconchadora

XXXXX XXX

MUEBLES Y ENCERES

Mesa de madera
Escritorios
Sillas
Estanterias

X X X X

INFRAESTRUCTURA

e Area de produccion
e Area de corte y confeccion

X X

VEHICULOS
e Suzuky sz

INVESTIGADOR : Valeria Mediavilla

INSTITUCION : UTN




2.10. Anélisis FODA

2.10.1. Factores internos

Tabla 28
Factores internos
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

e Cuenta con una infraestructura propia.

e Tiene una buena comunicacion con sus
empleados.

e Cuenta con maquinaria actualizada.

e Innovacion del producto

e Inversion Propia

¢ No tiene establecido un Plan estratégico

e No cuenta con una estructura organica
establecida.

e No cuenta con un manual de funciones.

e Falta de procesos para la seleccion de
personal

e No cuenta con una supervision en el
proceso de produccion

e No realiza un control adecuado Yy
sustentado de los inventarios

¢ No realiza capacitacion a los empleados.

e Carece de un sistema contable adecuado.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018, Investigacion de campo
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2.10.2. Factores externos

Tabla 29
Factores externos

OPORTUNIDADES AMENAZAS

e Acceso, a los programas de crédito para e Reformas Tributarias

microempresas para compra de materia prima e Reformas Contables

0 maguinaria. e Competencia con maquinaria mas
e Capacitacion por parte del SRI, para PYMES actualiza y mayor numero de
e Programas culturales en Peguche que  empleados.

incrementa el turismo en el sector. e Competitividad desleal en cuanto a
e Ferias textiles precios

¢ Proveedores de materia prima de calidad.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Censo Febrero 2018, Investigacion de campo

2.11. Cruces estratégicos

2.11.1. Fortalezas — Oportunidades

Al contar con una infraestructura propia, facilita la posibilidad de acceder a

financiamiento en instituciones financieras, ya sea para compra de maquinaria 0 materia prima.

La adquisicion de maquinaria nueva le permite, innovar y de esta manera ofrecer una
amplia variedad de productos a los turistas que llegan hasta el sector de Peguche por los

programas culturales que realizan cada afio o por la afluencia de turistas al sector.

El contar con una inversion propia del capital, le permite poder entregar mercaderia a
crédito a sus principales y mayores clientes en las ferias textiles a las que acude dentro y fuera

de la provincia.
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2.11.2. Fortalezas - Amenazas

Aprovechando la fortaleza de tener una infraestructura propia, podriamos competir con
la competencia desleal ya que el costo del producto seria mas econémico al no tener que pagar
valores adicionales por arriendo, permitiendo asi que eso valores puedan ser invertidos en la

innovacion de los productos y de esta manera obtén mayor posicionamiento en el mercado.

La buena comunicacion y entendimiento entre la parte operativa y el propietario de la
empresa ayuda a que los procesos se realicen de una manera organizada y armonica, evitando

asi conflictos entre las dos partes.

2.11.3. Debilidades — Oportunidades

En vista de que las ferias textiles y el incremento de eventos culturales en el sector
generan mas afluencia de turistas, es conveniente crear un plan estratégico que servia como

una guia para poder enfrentar a la competencia.

Es importante tener definido de manera escrita cuales son las funciones y estandares
que los empleados deben seguir, asi como también contar con la supervision de una persona
para de esta manera ofrecer un producto de calidad y ganar mayor posicionamiento en el

mercado.

La microempresa rara vez ha efectuado capacitaciones al personal que ayuden a mejorar
el rendimiento, por lo que es necesario comenzar a invertir en ellos; brindando capacitaciones

para de esta manera alcanzar la eficiencia que se necesita para seguir creciendo.
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2.11.4. Debilidades— Amenazas

La falta de un proceso adecuado de seleccion del personal, no permite tener una
evaluacion adecuada del personal, y conocer las competencias que poseen para realizar ciertas

actividades.

El desconocimiento contable y tributario por parte del propietario llevard a que no se
dé cumplimiento y se omitan varios procesos administrativos que con llevan a sanciones por

parte de los entes de control.

La inexistencia de un sistema de contabilidad y de un profesional en la materia, genera
un inadecuado manejo de la documentacion contable evitando la adecuada toma de decisiones,
esto no permite que la empresa pueda tener una informacién real y oportuna para futuras

negociaciones.

Asi como también la falta de un contador ocasionara que no se efecttien los procesos
contables adecuados, ni que se cumplan con las obligaciones tributaras a tiempo, lo que puede

llevar a que la empresa tenga sanciones por parte del SRI

Peguche es un sector artesanal y textil por lo que existen diversas microempresas que
fabrican los mismos o similares productos; es por eso que KROSS textil debe invertir en
capacitaciones a los empleados; creando nuevos disefios y exclusivos para que no sean

repetitivos con las demas microempresas y asi combatir la competencia.

2.12. Problema diagndstico

Una vez que se ha realizado el diagndstico situacional, mediante la aplicacion de los
instrumentos y técnicas de investigacion como son la entrevista al Gerente Propietario, el censo

dirigido a todo el personal de la empresa; se llega a determinar que la principal problematica
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de la microempresa KROSS Textil, es no cuenta con un plan estratégico donde se defina una
Mision, Vision, Objetivos, Politicas y Estrategias; que le permite tener una identidad clara

como organizacion, ni visualizar sus planes a futuro.

No cuenta con una organizacion estructural y un manual de funciones en el que se
establezca los niveles jerarquicos, las obligaciones y funciones de cada miembro de la

microempresa.

Lleva una contabilidad bésica y de manera empirica, no tiene un contador ni un
sistema contable el cual le permita cumplir con el proceso establecido, esto ocasiona que la

empresa no tenga la informacion real y oportuna para una adecuada toma de decisiones.

Esta investigacion es factible ya que se logrard solucionar los problemas antes
mencionados que aquejan a la organizacion, aplicando técnicas y procedimientos que vayan

acorde con la realidad de la microempresa.

El principal beneficiado al aplicar este manual, es el propietario de la microempresa
KROSS textil, debido que al ponerlo en practica en su microempresa, podra obtener mejoras
considerables, siendo éste el propdsito especifico que nos lleva a realizar la siguiente
propuesta:“MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA
MICROEMPRESA KROSS TEXTIL UBICADA EN LA PARROQUIA MIGUEL
EGAS CABEZAS (PEGUCHE), CIUDAD DE OTAVALO, PROVINCIA DE

IMBABURA.”



CAPITULO 11l

3. PROPUESTA DE UN “MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE PARA LA
MICROEMPRESA KROSS TEXTIL, UBICADA EN LA PARROQUIA DE MIGUEL
EGAS CABEZAS (PEGUCHE), CANTON OTAVALO, PROVINCIA DE

IMBABURA.”

3.1. Introduccidén

La propuesta planteada para la Microempresa KROSS textil, es un manual para el
fortalecimiento organizacional y contable; en la que trazan aspectos que serdn de mucha
utilidad para la microempresa. Esta propuesta comprende un manual administrativo, y un

manual contable.

En el Manual Administrativo se estableceran los lineamientos para la administracién de
la microempresa, no solo para el Gerente Propietario sino para quienes a futuro ocupen la
Gerencia. Este manual contiene la un plan estratégico donde se define una mision, vision,
objetivos y politicas administrativas, asi como también su estructura organizacional y un
manual de funciones, que permita realizar las actividades de una mejor manera optimizando

tiempo y recursos.

Como se determind en el diagnostico situacional la empresa lleva una contabilidad de
manera empirica, por esta razon, se realiz6 un Manual Contable en el que se detalla todos los
aspectos que serviran de guia para realizar un registro adecuado de las actividades economicas
que ser realizan en la microempresa. Aqui se especifica paso a paso el proceso contable,
contiene un plan de cuentas adaptado a las necesidades de la empresa, una explicacion de las

principales cuentas, y los modelos de como realizar los estados financieros.
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3.2. Objetivos de la propuesta.

e Desarrollar un Manual Administrativo de acuerdo a las necesidades de la empresa, para
contribuir a una mayor eficiencia, eficacia en los procesos administrativos y operativos de
la microempresa.

e Realizar un manual contable para el perfeccionamiento de los procesos contables de la

microempresa KROSS textil.
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3.3. Disefo del manual administrativo

KRO&K

TEXTIL

MANUAL ADMINISTRATIVO

Objetivo: Determinar las
responsabilidades asignadas a cada
area de trabajo, manteniendo asi un
buen orden y control de las mismas.

Para que esto se cumpla de manera

estricta en la ejecucion de las tareas
diarias, es necesario el compromiso
de todos los integrantes de la microempresa, principalmente de su propietario

quien sera el encargado de socializar este documento.

Otavalo-Ecuador
2018




KITO&N

TEXTIL

CONTENIDO DEL MANUAL

Mision

Vision

Objetivos

Politicas

Estructura Organica de la Microempresa
Niveles Jerarquicos

Manual de Funciones

Reglamento Interno de Trabajo

Mapa de Proceso Administrativo
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KROSK

TEXTIL

3.3.1. Mision

“Somos una microempresa textil dedicada a la produccion y comercializacion de
chales y ponchos de buena calidad, comodidad e innovacion a precios accesibles,
los mismos que cumplen con las expectativas de clientes mayoristas y minoristas;
obteniendo un buen posicionamiento en el mercado aportando asi al desarrollo

social local.”

Elaborado por: La Autora

KROSK

TEXTIL

3.3.2. Vision

“En el 2021, KROSS textil busca ser una empresa responsable, eficiente y
competitiva que lidere el mercado textil local, nacional e internacional, obteniendo

la fidelidad de nuestros clientes para ampliar y fortalecer el mercado”

Elaborado por: La Autora
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KROSS

TEXTIL

3.3.3. Objetivos

e Producir prendas textiles innovadoras que estén dentro de los altos estandares de
calidad.

e Optimizar los recursos materiales y economicos, que permitan tener una mayor
ganancia

e Lograr una organizacion eficiente, con el fin de alcanzar las metas propuestas en la
realizacion de las actividades.

e Mejorar los parametros de tiempo en la confeccién de las prendas

e Obtener una renta del 50% sobre la inversion de materia prima.

Elaborado por: La Autora
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KROSS

TEXTIL

3.3.4. Politicas

e RESPONSABILIDAD SOCIAL KROSS textil se maneja bajo la
responsabilidad de contribuir al desarrollo de la sociedad generando fuentes de

empleo en el sector para mejorar su calidad de vida.

e CALIDAD KROSS textil se basa en el cumplimiento de procesos con criterios
de eficacia, eficiencia y efectividad para un mejoramiento continuo, en cuanto a

capacitacion, innovacion de productos.

e DESARROLLO DE TALENTO HUMANO KROSS textil se enfoca en el
desarrollo de habilidades de cada miembro de la microempresa, ofreciendo un
ambiente laboral adecuado y respetando los derechos que tienen, ya que el talento

humano es la base para el desarrollo econémico y social.

Elaborado por: La Autora.
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3.3.5. Estructura orgénica

KIROSK

TEXTIL

GERENTE PROPIETARIO

""""""""""""""" CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

Adquisiciones de Materia
Prima

Disefio y Tejido

Corte y confeccion

Planchado, Empacado y
Control de Calidad

I BODEGA
VENTAS

Figura 27 Organigrama estructural de KROSS TEXTIL

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion




3.3.6. Niveles jerarquicos propuestos

Tabla 30
Niveles jerarquicos propuestos

KROSK

TEXTIL
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Directivo — Gerencial

Gerente - Propietario

Ejecutivo

Contabilidad
Departamento de Produccién

Departamento de Comercializacion

Administrativo

Jefe de Produccién

Jefe de Comercializacién /ventas

Operativo

Adquisiciones
Disefio y tejido
Operario vaporizador
Costureras

Area de planchado

Area de empaquetado.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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3.3.7. Manual de funciones para la microempresa KROSS TEXTIL.

Descripcion del cargo: Gerente Propietario

IDENTIFICACION DEL CARGO

| [ AN
TEXTIL
Nombre del | ~epeNTE GENERAL
Cargo
Unidad GERENCIA

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar el desarrollo organizacional
Objetivo y funcional de la microempresa, predestinada a lograr el cumplimiento delas
metas y objetivos establecidos por la misma.

FUNCIONES

Representar Legalmente a la microempresa KROSS Textil

Establecer y aplicar las politicas, objetivos en la microempresa.

Planificar, coordinar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades de toda la
microempresa

Disefiar y mantener actualizado los manuales e instructivos de funcionamiento y
procesos.

Conservar constantemente con los jefes responsables de cada area.

Mantener buenas relaciones con los clientes y proveedores.

Autorizar créditos a clientes, personal y proveedores.

Autorizar la contratacion, nombramiento y despidos del personal.

VVVYVY VY VVYV

COMPETENCIAS

» Liderazgo
» Trabajo en equipo

PERFIL

» Cargo: GERENTE GENERAL
» Educacion: Superior en Administracion de Empresas, Contabilidad o Afines.
» Experiencia: Minimo 2 afios en el cargo.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Descripcion del cargo: Contador

IDENTIFICACION DEL CARGO

>

>
>

>
>
>

KROSK
TEXTIL
Nombre del CONTADOR
Cargo
Unidad CONTABILIDAD
Proporcionar informacion de los hechos econdémicos y financieros
. suscitados en la microempresa; de forma continua, ordenada y
Objetivo . - 9 e .
sistematica, con relacion a sus metas y objetivos trazados, con el fin de
conocer sus resultados, para una acertada toma de decisiones.
FUNCIONES
> Generar informacion ordenada y sistemética sobre el movimiento econémico y
financiero del negocio.
> Establecer en términos monetarios, la informacion histdrica, la cuantia de los bienes,
deudas y el patrimonio que dispone la microempresa.
> Registrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y egresos.
> Proporcionar informacion requerida para las operaciones de planeacion, evaluacion

COMPETENCIAS

PERFIL

y control, salvaguardar los activos de la institucion y comunicarse con las partes
interesadas y ajenas a la empresa.

Coordinar con Gerencia el pago de las obligaciones respectivas al giro del negocio
Tomar decisiones oportunas referentes a los beneficios tributarios que se apliquen a
la empresa.

Establecer normas, politicas y principios que deban ser aplicados en el area contable.

Etica profesional

Manejo e Interpretacion de NIIF

Elaboracion de estados financieros y destreza de proyectos.
Conocimiento de leyes tributarias y laborales vigentes.
Manejo de procesos y programas contables.

Cargo: CONTADOR
Educacion: Superior.- Contabilidad CPA
Experiencia: Minimo 2 afios en cargo, fabricas textiles o similar.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Identificacién del Cargo: Jefe de Produccién

IDENTIFICACION DEL CARGO

KROSK

TEXTIL
Nombre del | jere pE pRODUCCION
Cargo

Unidad PRODUCCION

Coordinar y supervisan las labores de produccion y operaciones
realizadas por un grupo de trabajadores a su cargo, que estan
Objetivo relacionadas con el procesamiento, fabricacion y ensamble de
materiales, productos, dispositivos y demas articulos que se generan en
el proceso productivo.

FUNCIONES
» Planear, coordinar, asignar y supervisar las labores de un grupo de trabajadores a
su cargo.

» Establecer a los empleados bajo su coordinacion, los procedimientos para el
desarrollo de las actividades relacionadas con el procesamiento, la fabricacion que
se generan en el proceso productivo.

» Coordinar y supervisar las operaciones del proceso productivo por realizar dentro
de un periodo de tiempo.

» Determinar y garantizar el suministro de materiales y equipos requeridos para la
ejecucién de un programa de produccion, en cuanto a su cantidad, calidad y
género.

» Supervisar los acabados de los productos fabricados, tomar medidas correctivas
y preventivas en el proceso productivo.

» Vigilar los lugares de trabajo e instalaciones para garantizar el cumplimiento de
normas de higiene y seguridad industrial.

COMPETENCIAS

» Liderazgo

» Trabajo en Equipo

» Comunicacion

» Toma de decisiones

> Analisis

PERFIL

> Cargo: JEFE DE PRODUCCION
» Educacion: Superior.- Contabilidad, Administracion de Empresas o Afines.
» Experiencia: Minimo 2 afios en cargo, fabricas textiles o similar.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Descripcion del cargo: Encargado de Adquisiciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

KRO&SK
TEXTIL
Nombre  del | £\ cARGADO DE ADQUISICIONES
Cargo
Unidad PRODUCCION
Realizar, controlar y validar las compras que necesite la microempresa
_— tanto para actividades productivas como para el resto de actividades de
Objetivo la mi . . .
a microempresa en las cantidades y plazos establecidos, con los niveles
de calidad necesarios y al mejor precio que permita el mercado.
FUNCIONES
> Mantener actualizados los precios de la materia prima, entregando mensualmente
los precios al Sr. Gerente.
> Coordinar y Supervisar los materiales adquiridos.
> Realizar un registro documental de las adquisiciones efectuadas
> Desarrollar la base de proveedores en la provincia,
> Cumplir con los requerimientos de calidad total concerniente a plazo en las
adquisiciones los cuales estan sefialados por los Administradores y Gerente
> Cumplir con las fechas sefialadas en los procesos de cierres contables y entrega de
informacion.
> Buscar continuamente el mejor precio manteniendo la calidad solicitada por el area
de operaciones.
> Evaluar al menos tres proveedores antes de tomar una decision de compra, de lo

COMPETENCIAS

» Liderazgo
» Trabajo en equipo
» Motivacion por logros
» Metodico
» Proactivo
PERFIL
» Cargo: ENCARGADO DE ADQUISICIONES
» Educacion: Superior.- Contabilidad, Administracion de Empresas o Afines.
» Experiencia: Minimo 2 afios en cargo, fabricas textiles o similar.

contrario solicitar autorizaciéon de compra al Gerente

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Identificacién del Cargo: Disefio y Tejido

RKIRO&EK

TEXTIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del
Cargo

DISENADOR TEJEDOR

Unidad PRODUCCION

Objetivo

Innovar disefios y Coordinar labores de produccion para realizar los
tejidos de acuerdo a las tendencias y exigencias del mercado textil.

YV V VVVVVVVY

>

»

>
>
>

FUNCIONES

COMPETENCIAS

PERFIL

Realizar disefios innovadores para el producto

Utilizar de manera correcta los telares

Manejar correctamente los desechos de materiales

Velar por el mantenimiento de los telares

Hacer inspecciones diarias a los telares

Hacer inspeccion de calidad de las prendas elaboradas

Mantener el orden y aseo en los puestos de trabajo

Manejar los desechos de acuerdo a las normativas y utilizar racionalmente la energia,
el agua y los distintos tipos de recursos, tanto en el &mbito laboral como personal.
Actuar con responsabilidad laboral, aplicando la legislacion acorde y defendiendo
los derechos laborales propios y del colectivo.

Hacer un uso adecuado de las herramientas de precision

Trabajo en Equipo
Manejo de telares textiles

Cargo: DISENADOR TEJEDOR
Educacion: Superior. Ingenieria textil; estudiantes.
Experiencia: Minimo 1 en el manejo de telares similares

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Identificacién del Cargo: Cortador

IDENTIFICACION DEL CARGO
W W
KIROSK
TEXTIL

Nombre del CORTADOR
Cargo

Unidad PRODUCCION

Una vez realizado el tejido y haber fabricado los cortes de tela, el cortador
Objetivo debe preparar los patrones o moldes, para realizar el corte de los ponchos,
chales y cobijas segun las exigencias del mercado.

FUNCIONES

Disponer los moldes necesarios para su correcta aplicacién en el trazo y corte.
Archivar y controlar adecuadamente los moldes existentes de las prendas que elabora
la microempresa.

Comprobar el estado de la materia prima.

Trazar los prendas lo méas dptimo posible para evitar el desperdicio.

Informar al jefe de produccion sobre la calidad de la tela, los materiales e
instrumentos necesarios para el corte.

Mantenimiento continto de las herramientas de trabajo.

Registrar la cantidad de productos cortados por disefio y color.

Ordenar las prendas cortadas por, disefios y colores.

Notificar al jefe de produccion sobre la reposicion de la materia prima necesaria para
el cumplimiento de las tareas asignadas.

VVVY VVV VYV

COMPETENCIAS

» Trabajo en Equipo

» Manejo de la maquinaria para el corte de tela.
» Creatividad e innovacion.

» Ordenamiento y honestidad.

» Compromiso y fidelidad en sus labores cotidianas.

PERFIL

» Cargo: Corte y Confeccién
» Educacion: Superior.- Maestra de taller en Corte y Confeccion.
» Experiencia: Minimo 6 meses en el cargo, fabrica textil o similar.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Identificacién del Cargo: Operarias de Confeccion

IDENTIFICACION DEL CARGO

RS
TEXTIL
Nombre del | 45T URERA/O COSTURERO
Cargo
Unidad PRODUCCION

Llevar a cabo cada una de las tareas asignadas siguiendo el proceso de
produccién, haciendo un manejo adecuado de las diferente materia
prima que se entrega al area de cosido, seleccionar, ordenar y mantener
la limpieza del area de trabajo.

Objetivo

FUNCIONES

Perfeccionar un producto siguiendo estandares de calidad
Habilidades para hacer cambios de hilos, de modelos y colores
Revisar que los pedidos se encuentren completos.

Trabajar estableciendo tiempos y eliminando la pérdida del mismo
Minimizar al méximo los errores ocasionados en el proceso
Programas tiempos para realizar el cambio de modelos

Ordenar y limpiar su area de trabajo al finalizar sus actividades
Verificar el estado de la maquinaria e insumos.

Recibir y contar las piezas a confeccionar y notificar inmediatamente al jefe de area
en caso de estar incompletas o con fallas las prendas.

Optimizar el uso de los materiales e insumos en la confeccion.
Registrar la cantidad de prendas confeccionadas por disefio y color.

VV VVVVVVVVY

COMPETENCIAS

» Trabajo en Equipo

» Manejo de la maquinaria para el corte de tela.
» Creatividad e innovacion.

» Ordenamiento y honestidad.

» Compromiso y fidelidad en sus labores cotidianas.

PERFIL

» Cargo: Corte y Confeccién
» Educacion: Superior.- Maestra de taller en Corte y Confeccion.
» Experiencia: Minimo 6 meses en el cargo, fabrica textil o similar.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Identificacion del Cargo: Planchado y Empacado

IDENTIFICACION DEL CARGO

KIROSK
TEXTIL

gggt;re del | b ANCHADO, EMPACADO Y CONTROL DE CALIDAD

Unidad PRODUCCION

En esta area se finalizan las prendas y se llevan a cabo diferentes

Objetivo . )
J procesos, de acuerdo a los requerimientos de nuestros clientes.

FUNCIONES

Recibir y contar las prendas a planchar y empacar.

Revisar que las prendas estén en perfecto estado sin fallas, sin manchas, es decir que
tengan un buen acabo.

Comunicar al jefe de &rea en caso de que las prendas no cuenten con el estandar de
calidad.

Cortar los hilos, colocar botones, etiquetas y dar los acabados respectivos en casos
que lo ameriten.

Planchar y empacar las prendas de manera agil y ordenada.

Ordenar las prendas planchadas y empacadas por disefios y color de la prenda.
Registrar la cantidad de prendas planchadas y empacadas por disefio y color de la
prenda.

Notificar oportunamente al jefe de produccién sobre la reposicién de la materia
prima necesaria para el cumplimiento de las tareas asignadas.

COMPETENCIAS

YV VYVV V¥V V VY

» Ordenamiento y honestidad
» Agilidad y destreza para planchar y empacar.
> Trabajo en equipo.

PERFIL
» Cargo: Planchador - empacador

» Educacion: Superior.-Minimo bachillerato
» Experiencia: Minimo 6 meses en el cargo, fabrica textil o similar.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Identificacion del Cargo: Bodeguero

IDENTIFICACION DEL CARGO

KIROSK
TEXTIL
Nombre  del BODEGUERO
Cargo
Unidad BODEGA

Ejecutar labores de recepcion, acomodo, custodia, control y entrega del
Objetivo producto terminado por el &rea de confeccion, para luego proceder con
el trdmite de despacho para su comercializacion.

FUNCIONES

Mantener actualizadas, las tarjetas de control de existencias

Realiza la programacién de las actividades para recepcion, despacho de prendas
solicitadas.

Controlar inventario de materiales, de acuerdo a stock de productos, de acuerdo a
los estandares de la microempresa

Generar informes del inventario de bodega.

Manejo y evaluacion de stock critico.

Mantener actualizado el inventario general de bodegas, informando de este
inventario trimestralmente a su jefatura directa, a fin de evitar la mantencién de
stock inutilizables.

Informar oportunamente a su jefatura directa, en caso de pérdidas de las prendas
ingresadas a bodega.

YVVV VYV VYV

A\

COMPETENCIAS

> Responsabilidad.

> Seguir procedimientos.

> Trabajo de equipo.

> Orientacion al cliente.
PERFIL

» Cargo: BODEGUERO

» Educacion: Superior. Administracion de empresas o afines

» Experiencia: Experiencia un afio cumpliendo funciones administrativas
relacionada con la administracion de bodegas.

» Capacitacion relacionada con el area de bodegas y/o informatica.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion




Identificacion del Cargo: Jefe de Comercializacion
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IDENTIFICACION DEL CARGO

>

>
>
>

>

>

KIROSK
TEXTIL
Nombre  del | jerE bE COMERCIALIZACION
Cargo
Unidad COMERCIALIZACION
Coordinar las actividades de la fuerza de ventas, los planes de
Objetivo comercializacion y merpadeo, a fin_de lograr el posici(_)nami_ent_o de_ la
empresa, en base a politicas establecidas para la promocion, distribucion
y venta de productos y servicios a fin de lograr los objetivos de ventas.
FUNCIONES
» Definir y dirigir la estrategia comercial.
» Analizar e investigar mercados, (en conjunto con ventas y operaciones).
» Busqueda permanente de nuevas ideas
» Analizar y desarrollar nuevos productos.
» Proponer los proyectos de desarrollo, asi como los presupuestos de ventas, gastos e
inversiones derivados de estos.
» Generar estrategia y plan de marketing para los productos.
» Definir estrategia de posicionamiento en el mercado.
» Desarrollar y mantener relaciones comerciales con los proveedores y clientes

Definir estrategia comunicacional.

COMPETENCIAS

Ordenamiento y honestidad.

Agilidad y destreza para doblar y empacar.
Manejo del Control de calidad.

Trabajo en equipo.

PERFIL

Cargo: JEFE DE COMERCIALIZACION

» Educacion: Superior.-Ingeniero en Marquetin, administracion de empresas o0

Contabilidad.
Experiencia: Minimo 1 afio en el cargo, fabrica textil o similar.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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Identificacién del Cargo: Vendedor

IDENTIFICACION DEL CARGO

KROSK
TEXTIL
Nombre del VENDEDOR
Cargo
Unidad COMERCIALIZACION

Objetivo

Convertirse en un lider y un referente para los clientes, capaz de ser un
facilitador para que cada quien encuentre lo que busca. La mision
del vendedor sera la de servir de facilitador entre el cliente y la empresa,
entre la necesidad y el producto, entre su objetivo y el logro.

YVVVYYVYVYYVYYyY

VVVVVYVYY

Y

PERFIL

FUNCIONES

COMPETENCIAS

Cuidado de la imagen personal.
Facilidad de palabra.
Ordenamiento y honestidad.
Agilidad y destreza

Etica y buenos modales.
Paciente y atento.

Trabajo en equipo.

» Cargo: Vendedor/a
» Educacion: Superior.-minimos bachillerato
» Experiencia: Minimo 6 meses en el cargo, fabrica textil o similar.

Atender los reclamos de los clientes

Explicar promociones y ofertas disponibles en la microempresa
Realizar demostraciones del producto

Dar consejos de uso sobre el producto

Resolver dudas sobre el servicio

Informar sobre alternativas

Obtener informacion sobre el mercado

Dar servicio postventa

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion




3.3.8. Mapa general del proceso administrativo.
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3.3.9. Flujo grama de procesos por departamento.
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3.3.10. Departamento de comercializacion
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3.4. Reglamento interno de trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

KRO&SK
TEXTIL
La microempresa KROSS textil, con domicilio en la Parroquia de Miguel Egas Cabezas
(PEGUCHE )del cantén Otavalo en aplicacion de lo que dispone el articulo 64 del Cédigo
del Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el numeral 12 del
articulo 42; letra a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de
Leyes, aplicara, de forma complementaria a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, el

siguiente reglamento interno en su matriz y agencias (de existir) a nivel nacional y con el

caracter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.

Objetivo: El presente Reglamento, complementario a las disposiciones del Cddigo del
Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones
laborales, existentes entre KROSS TEXTL y SUS TRABAJADORES. Estas normas,

tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

Alcance: El presente Reglamento Interno es de aplicacion obligatoria para todos los

trabajadores, que actualmente o a futuro laboren para la Microempresa KROSS TEXTL.

Conocimiento y difusién: La Microempresa dara a conocer y difundira este Reglamento
Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en un lugar visible de
forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargara el texto en la intranet

y entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En ningdn
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caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como motivo

de su incumplimiento

CAPITULO |

ADMISION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Articulo 1°.- La Seleccién y Contratacion de personal, es facultad de la empresa o de

quien ésta delegue.

Articulo 2°.- La seleccion de personal se realizara de acuerdo a las especificaciones

técnicas de los puestos y demas requisitos establecidos por la empresa.

Articulo 3°.- Ningun colaborador podra ingresar a prestar servicios, si no ha concursado

previamente o haya sido propuesto directamente por la gerencia.

Articulo 4°.- La Gerencia de Recursos Humanos podra exigir el examen médico, para

determinar las condiciones de salud del postulante.

Articulo 5°.- Los postulantes deberdn de llenar y firmar la “Solicitud de Empleo” y

demas documentos que requiera la unidad administrativa de Recursos Humanos.

Articulo 6°.- La empresa podra suscribir contratos de trabajo, con las personas que
ingresen a su servicio, pudiendo ser a tiempo indeterminado o determinado, segun las

necesidades de la empresa.

Articulo 7°.- Admitido el nuevo colaborador a la empresa, este queda sujeto a un periodo
de prueba por seis meses 0 un afio como maximo consecutivos de conformidad con las

normas laborales vigentes.
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Articulo 8°.- Todo nuevo colaborador recibird de la dependencia administrativa en la
cual prestara servicios, orientacion sobre los objetivos, organizacion y funcionamiento de
la empresa, asi como también de las labores que le correspondera desarrollar en su puesto

de trabajo.

Articulo 9°.- Cada colaborador que ingrese al servicio de la empresa tendra un legajo
(File) personal, cuya organizacion, actualizacion y manejo es de responsabilidad de la

Oficina de Recursos Humanos.

CAPITULO I

DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL COLABORADOR

Articulo 10°.- Los colaboradores de la empresa gozan entre otros los siguientes derechos:

A percibir una remuneracion mensual acorde a las funciones que desempefian y los plazos

establecidos

a. Percibir las gratificaciones semestrales que otorga la empresa, siempre que tenga mas
de un mes de servicio y este laborando en el mes que se otorgue el beneficio.

b. Al descanso semanal remunerado.

c. Al descanso anual remunerado por vacaciones, de acuerdo al Rol Vacacional que
previamente determine la Oficina de Recursos Humanos conforme a las normas
legales vigentes.

d. Percibir la participacion anual de utilidades conforme a ley.

e. A ser uso de licencias o permisos por causas justificadas.

f. A la capacitacion actualizada y perfeccionamiento de conocimientos.
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Al ser evaluado periddicamente sobre su rendimiento laboral y ser considerado para
ocupar cargos de mayor jerarquia, de ser el caso.

Contar con el seguro de vida que prescribe la ley.

Ser inscrito en la seguridad social (IESS)

Gozar de estabilidad en el trabajo de acuerdo a las disposiciones legales y
administrativas vigentes.

Asociarse con fines culturales, deportivos, asistenciales, cooperativos o cualquier otro
fin licito.

A ser considerado para ocupar cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta su
rendimiento, estudios universitarios y experiencia.

. A utilizar los canales de comunicacion regulares para la formulacion de sugerencias,
observaciones y reclamos.

A que le sean proporcionadas las condiciones de trabajo adecuadas para el desempefio
de sus funciones.

A la reserva que deberd mantenerse sobre sus registros y asuntos personales, que sean
de conocimiento de la institucion.

A la compensacion por tiempo de servicios. Los demas beneficios que de comdn
acuerdo o por disposicion administrativa la empresa, asi como aquellos que por ley

se establezcan.

Articulo 11°.- Los colaboradores de la empresa, ademas de las obligaciones que establece

la legislacion vigente. Deben sujetarse a lo siguiente:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en los estatutos de la empresa y

los contenidos en el presente reglamento.
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Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, comparieros de trabajo y publicos en general

Ejercer con eficiencia y eficacia las funciones que les sean encomendadas.

Cumplir puntualmente con el horario de trabajo.

Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecion sobre las actividades,
documentos, procesos y demas informacion, que por la naturaleza de sus funciones
desarrolle la empresa.

Reintegrar a la empresa, el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se
perdieran o deterioraren por descuido o negligencia debidamente comprobada.
Conservar en buen estado el equipo de oficina, herramientas, maquinas y demas
bienes de la empresa.

Proponer a través de los 6rganos jerarquicos superiores, iniciativos que contribuyan
al mejoramiento de la eficiencia y productividad institucional.

Proporcionar oportunamente la documentacién y/o informacién que se solicite para
su file personal.

Permitir la revision de sus efectos personales o paquetes cada vez que sean exigidos,
al ingresar o salir del centro de trabajo.

Observar trato cortés con sus compafieros o superiores.

Comunicar expresamente a la oficina de Recursos Humanos todo cambio
domiciliario.

. Acudir al centro de labores correctamente vestido o uniformado de ser el caso.
Cumplir con las comisiones de servicio que se le encomienden.

Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional

que imparta la empresa.
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p. Dedicarse exclusivamente a cumplir sus funciones no debiendo intervenir en las que
competen a otros servidores, sin autorizacion del jefe jerarquico.
g. Permanecer en su centro laboral dentro del horario de trabajo, de acuerdo con las

normas de asistencia, permanencia y puntualidad.

CAPITULO 11l

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 12°.- La jornada de trabajo es de ocho (8) horas y se cumplen en el horario

establecido por la empresa, teniendo en cuenta las normas legales vigentes.

Articulo 13°.- el Gerente Propietario de la Microempresa es la responsable de hacer
cumplir las normas que aseguren el control de asistencia, puntualidad y permanencia del

personal.

Articulo 14°.- El horario de trabajo para todo el afio es el siguiente:

Lunes a viernes ocho horas diarias, sabados seis horas.

Articulo 15°.- Los colaboradores que laboren en su dia de descanso sin sustituirlo por otro
dia en la misma semana, tendran derecho al pago de la retribucion correspondiente a la

labor efectuada méas una sobre tasa del 100%.

Articulo 16°.- El horario de la jornada de trabajo, se ubicara en un lugar visible y cerca de
los mecanismos del registro de asistencia, debiendo constar tanto la hora de ingreso como

de salida del personal y el periodo para tomar refrigerios.
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CAPITULO IV

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 17°.- Todos los colaboradores tienen la obligacion de concurrir puntualmente a
sus labores, de acuerdo al horario establecido y de registrar su asistencia al ingreso y salida

en los sistemas de control.

Articulo 18°.- El registro de asistencia es personal. El colaborador que no marque o

registre su ingreso y salida, sera considerado inasistente.

Articulo 19°.- Vencida la hora oficial de ingreso, el colaborador tendra una tolerancia de

15 minutos, los mismos que se descontaran.

Articulo 20°.- Constituye inasistencia:

a. No concurrir al centro de trabajo
b. Ingresar después del tiempo establecido en el articulo anterior del presente
reglamento.

c. No registrar su ingreso al centro de trabajo.

Articulo 21°.- El personal que incurra en tardanza reiterada se hard merecedor a las

sanciones que correspondan, segun la gravedad de la falta.

Articulo 22°.- Toda ausencia al trabajo debe ser justificada por el colaborador dentro del

tercer dia de producida. Dicho plazo se contara por dias laborables.
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Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con la constancia
médica expedida por el IESS o el certificado médico de acuerdo a ley, el cual se presentara

del Gerente Propietario, o Area de Administracion, segiin corresponda.

Articulo 23°.- El colaborador deberad de permanecer en su puesto dentro del horario de
trabajo. El desplazamiento fuera de su puesto de trabajo se hara con conocimiento del jefe
inmediato a quien compete, bajo responsabilidad, el control de permanencia del personal

a su cargo.

CAPITULO V

DEL SISTEMA REMUNERATIVO

Articulo 24.- Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se
orientara por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Gerencia que estaran siempre en
concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos sectoriales determinados

para esta empresa.

Articulo 24.- Se entiende por remuneracién Unica a aquella que integra todos los

conceptos remunerativos, con excepcién de la compensacion por tiempo de servicio.

Articulo 25.- La empresa pagara la remuneracién mensual directamente a sus
trabajadores mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago

permitidos por la ley.
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Articulo 26°.- La remuneracion Unica sélo puede estar afecta a los descuentos de ley, a
los provenientes por mandatos judiciales, préstamos administrativos y a los autorizados

por el servicio.

Articulo 27.- Los beneficios voluntarios u ocasionales de carécter transitorio que la
Empresa otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de
ella hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la creacién de

tales beneficios

CAPITULO VI

DE LAS HORAS EXTRAS

Articulo 28°.- Se denominan horas extras o sobre tiempo, al trabajo laborado fuera de la

jornada y horario establecido, autorizados por el jefe inmediato o gerencia.

Articulo 29°.- La prestacion de trabajo en horas extras es de caracter voluntario., nadie
puede ser obligado a trabajar horas extras. El trabajo extraordinario se puede realizar en

cualquier tiempo y circunstancia, segun las necesidades del servicio.

Articulo 30°.- La empresa compensara remunerativamente al colaborador con la tasa del
50% del valor de la hora ordinaria, si se labora en dias ordinarios y con la tasa del 100%

del valor de la hora normal si la labor se realiza en dias sdbados o domingos.

Articulo 31°.- Cuando el colaborador no concurra a un trabajo de horas extras habiéndose
comprometido con la empresa a realizarlo, se le considera como falta laboral susceptible

de amonestacion escrita, salvo que el colaborador tenga la debida justificacion.
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Articulo 32°.- Las labores de horas extras deberan iniciarse 10 minutos después del

horario regular de salida diaria.

Articulo 33°.- Por ningun motivo, se aceptaran sobre tiempos con efectos retroactivos,

éstos deberan ser programados con la anticipacion necesaria.

Articulo 34°.- No se considera como horas extras los trabajos realizados en los siguientes

Casos:

a. El tiempo adicional que utiliza el personal para cumplir su trabajo habitual.
b. EIl tiempo dedicado por el colaborador a la confeccion de balance.
c. Lostrabajos por quienes estan excluidos de la jornada legal y de todo trabajo después

de la jornada normal sin autorizacion escrita de la empresa.

CAPITULO VII

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Articulo 35°.- Las faltas en el trabajo estan constituidas por aquellas acciones u omisiones
del colaborador que implican violacién de sus obligaciones en perjuicio de la
productividad, la disciplinay armonia en el centro de trabajo y que puedan dafar la imagen

de la empresa.

Articulo 36°.- Constituyen faltas de los colaboradores las siguientes:

a. Incumplimiento de las normas del presente Reglamento
b. Ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida autorizacion de su jefe inmediato

superior.
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c. Solicitar o recibir obsequios o dadivas de cualquier clase por la ejecucion de trabajos
propios del cargo o por tramitacién de asuntos dentro de la empresa.

d. Faltar al centro de trabajo sin causa justificada.

e. Negligencia en el desempefio de sus funciones.

f. Disponer ilicitamente de bienes de sus comparieros de trabajo.

g. Abuso de autoridad.

h. Registrar la asistencia de otro colaborador o la propia en forma dolosa.

i. Llevaracabo rifas o suscripciones, asi como realizar actividades de caracter mercantil
en el centro de trabajo que redunde en beneficio propio o el de terceras personas.

J.  Amenazar o agredir en cualquier forma a un superior o compaifiero de trabajo.

k. Inutilizar o alterar la tarjeta de control de asistencia o hacerlo desaparecer.

I. Proporcionar informacidn técnica o administrativa a personas o entidades ajenas a la
empresa, sin previa autorizacién de la gerencia, asi mismo, sustraccion o utilizacién

no autorizada de documentos de la institucion.

Articulo 37°.- Constituyen faltas graves que dan lugar a despido justificado inmediato del

colaborador las contenidas en el articulo... de la ley...

Articulo 38°.- Los colaboradores que incurran habitualmente en las faltas previstas en las

disposiciones anteriores, se haran acreedores a las sanciones siguientes:

a. Amonestacion verbal
b. Amonestacion escrita
c. Suspension de 1 a 30 dias sin goce de haber

d. Despido.

Articulo 39°.- Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta lo siguiente:
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Naturaleza de la falta

Antecedentes del colaborador
Reincidencia

Circunstancia en que se cometio la falta

Responsabilidad del colaborador en la empresa.

CAPITULO VIII

PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 40°.- Se concedera permiso a los colaboradores con goce de haber por los

siguientes motivos debidamente comprobados y especificados en el documento de

autorizacion respectivo.

a.

Por razones de salud

Por estudios y capacitacion

Por el dia del onomaéstico del colaborador
Por matrimonio del trabajador hasta 5 dias

Por fallecimiento de familiares del colaborador hasta por 8 dias

Articulo 41°.- Los permisos por asuntos particulares para salir del centro de trabajo en

horas laborables seran concedidos por el Jefe inmediato o por la persona autorizada que

para estos casos le corresponde al jefe o director de recursos humanos; el tiempo del

permiso seran descontados de su remuneracion en forma proporcional al tiempo no

trabajado.

Articulo 42°.- Las licencias con goce de haber serdn concedidas por la Jefatura de

Recursos humanos en los siguientes casos:
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a. Por enfermedad comprobada, accidente, intervencion quirdrgica, maternidad de la
trabajadora, de acuerdo a las disposiciones vigentes sobre la materia.

b. Por capacitacion y desarrollo del personal.

c. Por Fallecimiento de padres, conyuge e hijos hasta cinco dias consecutivos, pudiendo
extenderse hasta dos dias mas cuando el deceso se produce en lugar geogréafico

diferente de donde labora el colaborador.

Articulo 43°.- Las licencias sin goce de haber para ausentarse del centro de trabajo seran
otorgadas por la Gerencia, para el cual el jefe de la oficina respectiva debera remitir un
memorando, en donde conste su autorizacion, plazo de la licencia y la solicitud del

colaborador donde se sefiale las razones que motivaron la licencia.

Articulo 44°.- Las comisiones de servicio, por horas o por dias, seran autorizadas por el
Gerente por medio de papeleta de autorizacion de salida 0 memorando, con indicacion del
dia y hora de salida y regreso al lugar a donde se dirige y el tipo de comision que debe

cumplir

CAPITULO IX

DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 46°.- La empresa establecerd las medidas necesarias para garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de los colaboradores y terceros mediante la
prevencion y eliminacion de las causas de accidentes, asi como la proteccion de

instalaciones y propiedades de la institucion.
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Articulo 47°.- La empresa desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales tratando de atender, en lo posible los riesgos

inherentes a su ocupacion.

Articulo 48°.- Los colaboradores estdn obligados a cumplir las siguientes normas de

higiene y seguridad:

a. Cuidar y dar uso apropiado, a los equipos que la institucion le hubiera
proporcionado para su proteccion, asi como los bienes que estuviesen bajo su
responsabilidad.

b. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

c. Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene de los
colaboradores.

d. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y fluido eléctrico al término de su labor

diaria; asi como mantener cerradas las conexiones de agua de la institucion.

Articulo 49°.- Esta terminantemente prohibido al personal no autorizado, asi como portar

armas de cualquier tipo dentro de la institucion.

Articulo 50°.- La empresa realizara examenes médicos con la finalidad de preservar la

salud y prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad.

CAPITULO X

DE LAS RECONSIDERACIONES Y APELACIONES

Articulo 51°.- Es politica de la empresa propiciar la rapida soluciéon de las quejas y

reclamaciones directamente entre el colaborador y la instancia inmediata correspondiente.




134

Articulo 52°.- El colaborador que se sienta afectado por cualquier acto o disposicion de la
empresa, puede formular la reclamacion por escrito al jefe de recursos humanos, quien
debera resolver en Primera Instancia dentro de los tres(3) dias héabiles siguientes de
presentada la reclamacion. La reclamacion debe ser formulada en los términos alturados

y corteses,

En caso de no solucionarse o de apelarse la decision de primera instancia, el afectado podra

apelar dentro de los cinco (5) dias hébiles posteriores ante la Gerencia General.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 53°.-Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los
reglamentos, instructivos, Codigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan

sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Articulo 54° La Empresa aprobaré en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier
tiempo, las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una
vez aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa las hara conocer a sus trabajadores

en la forma que determine la Ley.

Articulo 55.- En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que denuncien

sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al presente
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reglamento y malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a la Empresa,

sus funcionarios o trabajadores.

Articulo 56.- En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el
Codigo del Trabajo y més normas aplicables, que quedan incorporadas al presente

Reglamento Interno de Trabajo.

Articulo 57.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su

aprobacién por el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de IBARRA.

Atentamente,

RKIROSK

TEXTIL

Ing. Diego Perugachi

Gerente- Propietario

KROSS TEXTIL

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion
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3.5. Disefio del manual contable.

IIRO&ESN

TEXTIL

MANUAL CONTABLE

Objetivo: Contar con un documento en el
que se describan todas y cada una de las
actividades propias del Departamento
de Contabilidad, con la finalidad de que

sirva de guia o referencia, tanto al personal

que labora en el propio departamento como

a aquel que se desempefie en otras areas.

Un manual contable facilita los procedimientos especificos para su contabilizacion y

ayuda al departamento contable a la preparacion de los estados financieros.

De esta forma la alta direccion de las organizaciones cuentan con informacion contable-
financiera consistente para el cumplimiento de sus obligaciones legales y fiscales y para

la toma de decisiones estratégicas.

Otavalo — Ecuador

2018




KIRO&EN

TEXTIL

CONTENIDO DEL MANUAL

Politicas Contables

Plan de cuentas

Descripcion y dindmica de las cuentas
Mapa de proceso Contable
Descripcion del proceso contable

Estados Financieros
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3.5.1. Politicas contables

Tabla 31
Politicas contables

FIzZOSsSs POLITICAS CONTABLES

TEXTIL

v' Parael proceso contable de la microempresa se lo hara en base a las NIIF

v' El contador antes de registrar los asientos contables revisara todos los justificativos,
verificara autorizaciones y realizara los célculos correspondientes

v' Es obligacién de la microempresa obtener un inventario y un balance de Situacion
Financiera que le permita estar al tanto de manera clara y completa de la situacién
de su patrimonio, aqui se deben registrar todos estos rubros, de acuerdo con las
normas legales.

v" El inventario se lo realizard de manera mensual, se analizara el movimiento de cada
producto, los productos que no han tenido movimiento en este periodo se los pondra
como promocion con descuentos hasta agotar stock.

v" La microempresa debe conciliar los saldos en libros con los respectivos inventarios
fisicos, al menos una vez al afio, de manera obligatoria.

v' Parael control de la mercaderia se realizara arqueos sorpresivos y permanentes.

v' La elaboracion de los estados financieros se lo realizara cuando el gerente / o
propietario asi lo determine, pero por normativa se deberé realizar de manera anual.

v' La obligaciéon del contador es presentar las declaraciones tributarias en forma
mensual al Servicio de Rentas Internas (SRI).

v" El contador revisara individualmente las cuentas contables de manera permanente

para garantizar la fiabilidad de los saldos.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion

3.5.2. Plan de cuentas

Segun la Normativa contable actual las NIIF’s se procede a realizar el siguiente plan de

cuentas que sera aplicado a la microempresa KROSS TEXTIL.
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Tabla 32
Plan de cuentas
FRPOSS PLAN DE CUENTAS
CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA
1. ACTIVO
1.01 ACTIVO CORRIENTE
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEL EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA
1.01.01.01.01 Caja Chica
1.01.01.02 BANCOS
1.01.01.02.01 Banco Guayaquil
1.01.02 ACTIVOS FINANCIEROS
1.01.02.05 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
1.01.02.05.01 Cuentas por cobrar Clientes
1.01.02.09 (-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 Inventarios de Materia Prima
1.01.03.02 Inventarios de Productos En Proceso
1.01.03.03 Inventarios de Suministros o Materia Prima
1.01.03.05 Inventarios de Productos Terminados y Mercaderia en Almacén de La Empresa.
1.01.04 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1.01.04.03 ANTICIPO A PROVEEDORES
1.01.04.04 OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS
1.01.04.04.01 Anticipo Empleados
1.01.05 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.01.05.01 Crédito Tributario A Favor De La Empresa (IVA)
1.01.05.02 Crédito Tributario A Favor De La Empresa (I.R)
1.01.05.03 Anticipo De Impuesto A La Renta
1.02 ACTIVO NO CORRIENTE
1.02.01 PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.01 Muebles d Enceres
1.02.01.02 Maquinaria y Equipo
1.02.01.02.01 Equipo Instalado de Produccion
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1.02.01.03 Equipo de Computacion

1.02.01.04 Vehiculos, Equipos de Transporte y Equipo Caminero Movil

1.02.01.04.01 | Vehiculos

1.02.01.05 Repuestos y Herramientas

1020112 () DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO.

2. PASIVO

2.01 PASIVO CORRIENTE

2.01.03 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

2.01.03.01 Locales — Proveedores

2.01.04 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

2.01.04.01 Locales

2.01.07 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

2.01.07.01 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2.01.07.01.01 Retencion IVA

2.01.07.02 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO

2.01.07.02.01 Retencion Impuesto a la Renta por pagar

2.01.07.03 CON EL IESS

2.01.07.03.01 Aporte personal IESS por pagar

2.01.07.03.02 Aporte patronal IESS por pagar

2.01.07.03.03 Fondos de Reserva por Pagar

2.01.07.04 POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS

2.01.07.04.01 Décimo Tercero por Pagar

2.01.07.04.02 Décimo Cuarto por Pagar

2.01.07.04.03 Vacaciones por Pagar

2.01.10 ANTICIPOS DE CLIENTES

20112 PORCION CORRIENTE DE PROVISIONES POR BENEFICIOS A
EMPLEADOS.

2.01.12.01 JUBILACION PATRONAL

2.01.12.01.01 Jubilacion Patronal

3. PATRIMONIO NETO

30 PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS PROPIETARIOS DE LA
CONTROLADORA

3.01 CAPITAL

3.01.01 Capital Suscrito O Asignado
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3.06 RESULTADOS ACUMULADOS

3.06.01 Ganancias Acumuladas

3.06.02 (-) Pérdidas Acumuladas

4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
41.01 VENTA DE BIENES

4.1.06 INTERESES

4.1.06.01 Intereses Generados Por Ventas A Creédito.

4.1.09 OTROS INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.1.10 (-) DESCUENTO EN VENTAS

41.11 (-) DEVOLUCIONES EN VENTAS

4.1.13 (-) OTRAS REBAJAS COMERCIALES

4.2 GANANCIA BRUTA

51 COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION

5.1.01 MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDOS
5.1.01.05 (+) Inventario inicial de materia prima

5.1.01.06 (+) Compras netas locales de materia prima
5.1.01.08 (-) Inventario final de materia prima

5.1.01.09 (+) Inventario inicial de productos en proceso
5.1.01.10 (-) Inventario final de productos en proceso
5.1.01.11 (+) Inventario inicial de productos terminados
5.1.01.12 (+) Inventario inicial de productos terminados
5.1.02 (+) MANO DE OBRA DIRECTA

5.1.02.01 Sueldos y Beneficios Sociales

5.1.03 (+) MANO DE OBRA INDIRECTA

5.1.03.01 Sueldos y Beneficios Sociales

5.1.04 (+) OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
5.1.04.01 Depreciacion Propiedades, planta y equipo
5.1.04.06 Mantenimiento y reparaciones

5.1.04.07 Suministros, materiales y repuestos

5.1.04.08 Otros costos de produccion

5.2 GASTOS

5.2.01 GASTOS ADMINISTRATIVOS

5.2.01.01 Sueldos, salarios y demas remuneraciones
5.2.01.02 Aportes a la Seguridad Social

5.2.01.03

Beneficios sociales e indemnizaciones
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5.2.01.08 Mantenimiento y Reparaciones

5.2.01.15 Transporte

5.2.01.17 Gastos de viaje

5.2.01.18 Agua, energia, luz y telecomunicaciones

5.2.01.21 Depreciaciones

5.2.01.21.01 Propiedades, planta y equipo

5.2.02 GASTOS VENTAS

5.2.02.01 Sueldos, salarios y demas remuneraciones

5.2.02.02 Aportes a la Seguridad Social

5.2.02.03 Beneficios sociales e indemnizaciones

5.2.02.08 Mantenimiento y Reparaciones

5.2.02.15 Transporte

5.2.02.17 Gastos de viaje

5.2.02.18 Agua, energia, luz y telecomunicaciones

5.2.02.21 Depreciaciones

5.2.02.21.01 Propiedades, planta y equipo

6.0 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E
IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES CONTINUADAS

6.1 15% PARTICIPACION TRABAJADORES

6.2 GANANCIA ( PERDIDA ) ANTES DE IMPUESTOS

6.3 IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO

7.9 GANANCIA ( PERDIDA ) NETA DEL PERIODO

Fuente: Diagnostico Situacional, NIIF, NIC

Elaborado por: La Autora
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3.5.3. Descripcion y dinamica de las principales cuentas

Cddigo: 1

Cuenta: Activo

Descripcion: Representa todos los bienes y derechos tangibles e intangibles de propiedad de

la empresa que tenga un valor monetario y que estén destinados al logro de objetivos

Cddigo: 1.01

Cuenta: Activo Corriente

Descripcion: Esta constituido por el efectivo, cuentas Corrientes y otros derechos que
razonablemente se espera convertirlos en efectivo consumirlos o venderlos en un periodo que

no exceda un afio.

Cadigo: 1.01.01

Cuenta: Efectivo y equivalentes de efectivo

Descripcion: Son los recursos liquidos o valores monetarios que pertenecen a la empresa.

Cddigo: 1.01.01.01

Cuenta: Caja

Descripcion: Controla el movimiento del dinero recaudado y entregado.
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Tabla 33
Dinamica de la cuenta caja

KROSK

TEXTIL

DEBE HABER

Por los valores que recibe, ingresa o entra a | Por los valores que entrega, egresa o sale de
dicha cuenta; valores que aumentan el | dicha cuenta; valores que disminuyen el

saldo. saldo.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Codigo: 1.01.01.01.01

Cuenta: Caja chica

Sub cuenta: Para cada una de las personas responsables del manejo del fondo de caja chica.

Descripcion: Registra el fondo que se utiliza para gastos urgentes y de menor valor previa

autorizacion.

Tabla 34
Dinamica de la cuenta caja chica:

KROSSKS

TEXTIL

DEBE HABER

Por la apertura o incremento del fondo Por la liquidacion del fondo

entregado al personal autorizado

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 1.01.01.02

Cuenta: Bancos
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Sub cuenta: Para cada uno de los bancos en los que se mantiene cuentas bancarias.

Descripcion: Refleja los valores que constan en las cuentas bancarias corrientes y de ahorros

Yy Sus respectivos movimientos.

Tabla 35
Dinamica de la cuenta Bancos

HIROSK

TEXTIL

DEBE HABER

Por la apertura de la cuenta bancaria, | Por el giro de cheques, transferencias, notas

depositos, notas de crédito. de débito bancarios.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Codigo: 1.01.02.05.01

Cuenta: Cuentas por cobrar clientes.

Sub cuenta: Por cada cliente que representa una cuenta por cobrar.

Descripcion: Son los valores de las personas o entidades que deben a la empresa por la entrega

de importe de ventas hechas a crédito y que se tiene derecho a cobrar.

Tabla 36
Dinamica de la cuenta Cuentas por Cobrar.

KROSS
DEBE HABER
Por la venta de productos a crédito y notas | Por el pago total o parcial de la cuenta,
de débito de interés por mora. devolucidn o algun tipo de nota de crédito.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora
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Caodigo: 1.01.02.09

Cuenta: Provisiones cuentas incobrables.

Descripcion: Acumula un porcentaje de provision para cubrir el riesgo de incobrabilidad de la
cuenta de los clientes. Su naturaleza es acreedora y se resta bajo todas las cuentas por cobrar.

Tabla 37
Dinamica de la cuenta: Provisiones cuentas incobrables

KROSS
DEBE HABER
Por valores dados de baja. Por el registro en cada ejercicio del

porcentaje determinado como incobrable.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 1.01.03

Cuenta: Inventarios

Descripcion: Corresponde el valor de inventarios relacionados con el proceso de produccion.

Tabla 38
Dinamica de la cuenta Inventarios

KROSS
DEBE HABER
v' Reconocimiento inicial de la cuenta. v' Por baja, transferencias, donacion,
v' Por la adquisicion de herramientas, dacion en pago u otras disposiciones.
repuestos 'y suministros para ser | v Por uso de los suministros, repuestos,
utilizados en la prestacion de servicios. herramientas.
v' Por descuentos otorgados en las
adquisiciones o en las condiciones de
pago

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 1.01.05
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Cuenta: IVA pagado

Descripcion: El IVA pagado se genera por la compra de bienes y/o servicios, se convierte en
un derecho que la organizacion tiene frente al SRI. De acuerdo a la Ley, el VA esté gravado
con la tarifa del 12%, valor que se aplica a la base imponible de la factura y las retenciones de

acuerdo a lo estipulado en la LRTI.

Tabla 39
Dinamica de la cuenta IVA pagado

KROSEX

TEXTIL

DEBE HABER
v' Lacompra de bienes y servicios v' La declaracién, contabilizacion vy
pago del IVA

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 1.02.01

Cuenta: Propiedad, planta y equipo

Descripcion: Se refiere al rubro generado por todos los bienes materiales de la empresa,
incluyéndose las remodelaciones, adecuaciones y construcciones que se utilicen en la

operacion del negocio, el tiempo de uso de estos activos es mayor a un afio.




Tabla 40

Dinamica de la cuenta: Propiedad, planta y equipo
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KROSK

TEITIL

DEBE

HABER

v' La compra de un bien, incluidos los

gastos legales y de escrituras

v Mejoras que se realicen y que
valoricen el valor de la propiedad
v" Reajustes en el valor de los bienes

v

La venta o enajenacion de un bien.
Bajas, disminuciones, que se dan por

el deterioro de los bienes.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 1.02.01.05

Cuenta: Muebles y Enseres

Descripcion: Son bienes tangibles que se pueden llevar de un lugar a otro, sirven para el

desarrollo de las actividades propias del negocio.

Tabla 41
Dinamica de la cuenta: Muebles y enceres

TEITIL

KROSK

DEBE

HABER

v
v

El valor inicial en libros.
La compra de un bien.

v' Aumentos y mejoras

v
v

La venta de un bien

Por bajas o disminuciones

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Codigo: 1.02.01.06

Cuenta: Maquinaria y Equipos
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Descripcion: Son bienes tangibles que se pueden llevar de un lugar a otro, sirven para el

desarrollo de las actividades administrativas y operativas.

Tabla 42

Dinamica de la cuenta: Maquinaria y equipos

KROSK

TEXTIL

DEBE

HABER

v' El valor inicial en libros.
v" Lacompra de un bien.

v" Aumentos y mejoras

v" Laventa de un bien

v" Por bajas o disminuciones

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 2

Cuenta: Pasivo

Descripcion: Esta representado por las obligaciones que la organizacion ha contraido con

terceras personas para el desarrollo de las actividades del negocio. Los pasivos se clasifican de

acuerdo a la exigibilidad o fecha de pago de la deuda. Si la obligacion vence en un periodo

menor a un afio se denomina pasivo corriente y si vence en un periodo mayor a un afio se

denomina pasivo no corriente

Tabla 43

Dinamica de la cuenta: Pasivo

TEITIL

KROSK

DEBE

HABER

v" Disminuciones

v' El pago total de las obligaciones

v" El valor inicial en libros
v Entradas

v" Aumentos

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora
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Cddigo: 2.01

Cuenta: Pasivo Corriente

Descripcion: Constituido por deudas de la empresa cuyo vencimiento es menor de un afio.

Tabla 44
Dinamica de la cuenta: Pasivo Corriente

KROSEX

TEXTIL

DEBE HABER

v El pago total de las obligaciones v Elvalor inicial en libros

v Disminuciones 0 pagos parcialesde la | v*  Entradas o créditos nuevos

deuda v' Aumentos

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 2.01.03

Cuenta: Cuentas y Documentos por Pagar del Giro a Corto Plazo

Descripcion: Deudas de la institucion sin respaldo de documentos para con terceras personas

y que deben ser cancelados dentro de un afio.

Tabla 45
Dinamica de la cuenta: Cuentas y Documentos por Pagar del Giro a Corto Plazo

KROSK

TEITIL

DEBE HABER

v" Por los pagos parciales o totales v' Por el monto de la deuda contraida

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 2.01.03.01

Cuenta: Proveedores
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Descripcion: En esta cuenta se registran los créditos comerciales que terceras personas otorgan

a la organizacion y estan pendientes de pago, previo a un plazo determinado.

Tabla 46
Dinamica de la cuenta: Proveedores

KROSS

TEXTIL

DEBE HABER

v El pago total de las obligaciones | v"  El valor inicial en libros
Disminuciones o pagos parciales v' Entradas o créditos nuevos

v" Aumentos

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Caodigo: 2.01.07.02

Cuenta: Impuesto a la Renta por Pagar.

Descripcion: Se registran obligaciones que tiene la empresa con el SRI en relacién con el

impuesto a la renta.

Tabla 47
Dinamica de la cuenta: Impuesto a la Renta por Pagar

KROSSK
DEBE HABER
v" Por declaracién y pago v' Por atrasos.

v" Por obligacién con el SRI.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 2.01.07.03

Cuenta: IESS por pagar
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Sub cuenta: Los porcentajes que se cancela a este organismo es el 12.15% como aporte

patronal y el 9.35% por aporte personal.

Descripcion: Son valores que la empresa debe pagar por aportes patronales y personales, en

forma mensual, al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Tabla 48
Dinamica de la cuenta IESS por pagar
KROSK
DEBE HABER
v El pago total de la obligacién v' El pago total de la obligacion
v' Disminuciones o pagos parciales v' Disminuciones o pagos parciales

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 2.01.07.04

Cuenta: Beneficios Sociales por Pagar

Sub cuenta: Décimo tercer y cuarto sueldo, fondos de reserva, vacaciones.

Descripcion: Se refiere a las obligaciones que la empresa tiene con los empleados, por los
servicios que prestan: Décimo tercer y cuarto sueldo, fondos de reserva, etc., estos valores

deben ser cancelados de acuerdo a los plazos que determine la Ley.

Tabla 49
Dinamica de la cuenta: Beneficios Sociales por Pagar

KROSS

TEXTIL

DEBE HABER

v' El pago total de la obligacién v' El pago total de la obligacién
v" Disminuciones o pagos parciales v/ Disminuciones 0 pagos parciales

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora




Cadigo: 3

Cuenta: Patrimonio
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Descripcion: Representa las fuentes de financiacion de la empresa, asi como los rendimientos

y beneficios obtenidos.

Tabla 50
Dinamica de la cuenta: Patrimonio

KROSSK

TEXTIL

DEBE

HABER

v" Por reduccion del patrimonio.

v Por Valor Inicial.

v" Incremento del patrimonio.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 3.01

Cuenta: Capital Social.

Descripcion: Esta conformado por el aporte del duefio del negocio, ya sea en dinero o en

especies.

Tabla 51
Dinamica de la cuenta: Capital Social

KROSE

TEXTIL

DEBE

HABER

v" Por reduccion del patrimonio.

v Por Valor Inicial.

v" Incremento del patrimonio.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 3.02
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Cuenta: Utilidad del Ejercicio.

Descripcion: Se registra el beneficio que se obtiene de la diferencia entre el costo de los bienes

comercializados o servicios prestados y los valores recibidos por la venta de ellos.

Tabla 52
Dinamica de la cuenta: Utilidad del ejercicio

KROSK
DEBE HABER
v Por capitalizaciones. v" Por resultados positivos..

v' Por reservas que se tomen de las
utilidades.

v' Por impuesto a la renta anual que
sobre las utilidades..

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 4

Cuenta: Ingresos

Descripcion: Son los dineros que recibe la organizacion por la venta de mercaderia en un
periodo determinado. Los ingresos se registran sin tomar en cuenta la forma y fecha de

recepcion del dinero. Estas cuentas son acreedoras.

Tabla 53

Dinamica de la cuenta: Ingresos

KROSK
DEBE HABER
v" Cierre de la cuenta v" Por venta de productos

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora
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Cddigo: 4.01

Cuenta: Ingresos Operacionales

Descripcion: Son los ingresos que se obtienen por la venta de mercaderias y servicios que

pertenecen al giro del negocio

Tabla 54
Dinamica de la cuenta: Ingresos operacionales

KROSK
DEBE HABER
v" Cierre de la cuenta v" Por venta de productos

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 4.01.01

Cuenta: Ventas

Descripcion: Son ingresos que percibe la organizacion por la venta de mercaderias a precio de

venta.
Tabla 55
Dinamica de la cuenta: Ventas
KROSK
DEBE HABER
v" Las devoluciones en ventas. v' La venta de mercaderias ha contado y
v" Los descuentos en ventas a crédito.
v' Las ventas netas v' Laventa de servicios en el periodo.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 4.02
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Cuenta: Ingresos no Operacional

Descripcion: Son las utilidades generadas como resultado de actividades que no son

caracteristicas de la empresa

Tabla 56
Dinamica de la cuenta: Ingresos no operacionales

KROSK
DEBE HABER
v' Elcierre de la cuenta v" Los intereses generados.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cadigo: 5

Cuenta: Costos

Descripcion: Representan los costos que incurre la empresa en la ejecucidn de sus operaciones.

Tabla 57
Dinamica de la cuenta: Costos

KROSS

TEXTIL

DEBE HABER

v Por la obtencion de la utilidad brutaen | v Cuando se realizan los ajustes.

ventas.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 5.1.01

Cuenta: Costo de ventas del producto terminado

Descripcion: Se registran los valores de la venta de productos terminados.
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Tabla 58
Dinamica de la cuenta: Costo de ventas del producto terminado

KROSS

TEXTIL

DEBE HABER

Por la obtencion de la utilidad bruta en | Cuando se realizan los ajustes.

ventas.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 5.1.02

Cuenta: Mano de Obra

Descripcion: Se cargan por los valores correspondientes a mano de obra directa ocasionada en

la produccion.

Tabla 59
Dinamica de la cuenta: Mano de Obra.

I{L’;E(m)LCS
DEBE HABER
v' Se carga por el costo de mano de obra | v Por la distribucién de la mano de obra
ocasionado y que estan vinculados en los diferentes procesos de
directamente en la produccion. produccién..

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 5. 2

Cuenta: Gastos

Descripcion: Corresponden a una cuenta que registra todos los egresos por compra de articulos

y otros adicionales. Por su naturaleza, estas cuentas mantienen saldos deudores.




Tabla 60
Dinamica de la cuenta: Gastos
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KROSS

DEBE

HABER

v" Los pagos o egresos realizados

v El saldo final

v El cierre de la Cuenta.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

Cddigo: 5.2.01

Cuenta: Gastos Administrativos

Descripcion: Son los desembolsos que se relacionan en forma directa con el area

administrativa de la organizacion.

Tabla 61

Dinamica de la cuenta: Gastos Administrativos

KROSE

DEBE

HABER

v Los pagos o0 egresos realizados

v El cierre de la Cuenta.

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora
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Figura 32 Mapa del proceso contable

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

159

Documentos

:> Fuente

.

U

Libro Diario
:> Libro Mayor

\_/@—

Balance de

Comprobacién
:> Ajustes

Cierres de libros

\_/@_

KITOEX
v' Analisis, TEITIL
v" Exactitud
v" Leaalidad
v" Validacién en base a NIIF’s
v Imputacién a Cuenta Respectiva
v" Clasificacién adecuada
v Verificar los pases completos del
libro mavor.
v' Aplicacion de técnicas de
verificacion
v Registra Ajustes
v" Aseaura calidad de saldos

Balance situacion inicial
Estado de Resultados
|:> Estado de Flujo de
Efectivo
Estado de Cambio en el
Patrimonin

v Notas explicativas en base a las
NIIF’s

SR




160

3.7. Descripcion del proceso contable

3.7.1. Identificacién de transacciones.

Identificar transacciones u otros eventos financieros es el inicio del ciclo contable. Los
propietarios de negocios utilizan documentos escritos para rastrear la informacion especifica
relativa a las transacciones financieras. Estos documentos clasifican las operaciones y suelen
incluir informacion especifica acerca de acontecimientos econdémicos. Los propietarios
también utilizan esta informacion para tener un registro historico de las transacciones

comerciales.

3.7.2. Registro de transacciones.

El registro de las transacciones es el proceso fisico del ingreso de datos financieros en
el libro diario y libro mayor de la empresa, KROSS TEXTIL, utilizara estos libros para registrar

transacciones econdémicas.

3.7.3. Libro diario

En el libro diario se registraran de manera inicial e inmediata todas las transaccion que
realiza la microempresa, este registro se debe hacer bajo la formula del asiento contable,

teniendo en cuenta siempre la normativa vigente.
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Tabla 62
Libro diario
KROSS TEXTIL PAG. No
LIBRO DIARIO
TIPS
FECHA |CODIGO |DETALLE PARCIAL |DEBE  HABER
TOTAL
PASAN
ELABORADO POR: REVISADO POR:

Elaborado por: La Autora

3.7.4. Libro Mayor

En este libro se anotaran todas las operaciones econémicas registradas en las distintas
cuentas contables de la empresa de manera cronoldgica, aqui podemos ver los movimientos
que se han realizado en una cuenta especifica, teniendo asi un control de lo que ha entrado y

salido en esa cuenta en particular y su balance en cualquier momento.

La moyorizacion puede ser en tarjeta y en forma de T.



Tabla 63
Tarjeta de Mayorizacion
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KROSS TEXTIL

MAYOR
IROSK
KROSE GENERAL
CODIGO: Afio
CUENTA: No:
FECHA REF |CONCEPTO DEBE HABER SALDO
SUMAN
Elaborado por: La Autora
Tabla 64
Mayorizacion en formade T
KROSS TEXTIL
KROSS MAYOR
GENERAL
CODIGO: ANO:
CUENTA: Ne:
DEBE HABER
TOTAL: TOTAL:

Elaborado por: La Autora

3.7.5. Balance de Comprobacion.

El balance de comprobacion lo utilizaremos para visualizar la lista del total de los

débitos y de los créditos de las cuentas, junto al saldo de cada una de ellas (ya sea deudor o



163

acreedor). De esta forma, KROSS TEXTIL podra establecer un resumen basico de un estado

financiero.

Tabla 65
Balance de Comprobacion.

KROSS TEXTIL

IROSS .
K ":ﬂ‘“ ~ BALANCE DE COMPROBACION
) SUMAS SALDOS
N° | CODIGO CUENTAS

DEBE HABER 'DEUDOR |ACREEDOR

TOTAL

GRENTE CONTADOR

Elaborado por: La Autora

3.7.6. Ajustes

Es una regularizacion que tiene que hacer la microempresa, habitualmente a cierre de
ejercicio, para imputar de forma correcta los ingresos, gastos, activos y pasivos a sus ejercicios
correspondientes. Son unas correcciones contables necesarias para obtener el

resultado contable de forma correcta.

Los ajustes que con mas frecuencia se los realiza son depreciaciones, provisiones,
acumulaciones, etc. Se los registra en el diario general y se realiza las respectivas

mayorizaciones.
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Tabla 66
Ajustes
KROSS TEXTIL
CRO&SK )
TEITIL BALANCE DE COMPROBACION AJUSTADO
BALANCE DE SALDO
. AJUSTES
N° | CODIGO CUENTAS COMPROBACION AJUSTADO

DEBE HABER | DEBE | HABER | DEBE | HABER

TOTAL

GRENTE CONTADOR

Elaborado por: La Autora

3.7.7. Cierre de libros

Es el proceso que consiste en cancelar las cuentas de resultados (compuestas por las
cuentas de ingresos, gastos, costos de venta y costos de produccién) y trasladar dichas cifras a

las cuentas de balance respectivas (activo, pasivo y patrimonio).

Cada afio la microempresas deberd cerrar el ejercicio contable de su actividad

econOmica para conocer los resultados de esta.

Las cuentas de costos o gastos de saldo deudor se deben ser cerrados contra compendio

de pérdidas y ganancias, la misma que puede reflejar saldo acreedor, utilidad o deudor, perdida.

La utilidad finiquitara en el origen de obligaciones empresariales con trabajadores,

reservas y el SRI.
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3.8. Estado de situacién financiera

Los estados financieros de KROSS TEXTIL serdn una herramienta que ayudara a tener
una mejor vision de la situacion financiera de la microempresa, los recursos con los que cuenta,
los resultados obtenidos, las entradas y salidas de efectivo que se han presentado, la
rentabilidad generada, entre otros aspectos de gran relevancia para la operacién y

administracion de la organizacion.

3.8.1. Estado de situacién financiera: Inicial / final

El Estado de Situacién Financiera cominmente denominado Balance General, reflejara
la situacion financiera de la microempresa a una fecha determinada. Su estructura la
conforman cuentas de activo, pasivo y patrimonio o capital contable. Su formulacion esta
definida por medio de un formato, en cual en la mayoria de los casos obedece a criterios

personales en el uso de las cuentas, razon por el cual su forma de presentacion no es estandar.

Tabla 67
Estado de situacion financiera:

KROSSK
TEXTIL
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

EXPRESADO EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

CODIGO CUENTA
1. ACTIVO XXX
1.01 ACTIVO CORRIENTE XXX
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEL EFECTIVO XXX
1.01.01.01 CAJA XXX
1.01.01.01.01 Caja Chica XXX
1.01.01.02 BANCOS XXX
1.01.01.02.01 Banco del Pichicha XXX
1.01.02 ACTIVOS FINANCIEROS XXX
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1.01.02.05 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR XXX
1.01.02.05.01 Cuentas por cobrar Clientes XXX
1.01.02.09 (PROVISION CUENTAS INCOBRABLES XXX
1.01.03 INVENTARIOS XXX
1.01.03.01 Inventarios De Materia Prima XXX
1.01.03.02 Inventarios De Productos En Proceso XXX
101.03.03 Inventarios De Suministros O Mate.riales A Ser

Consumidos En EIl Proceso De Produccién. XXX
101.03.05 Inventarios De Productos Terminados Y Mercaderia

En Almacén — Producido Por La Empresa. XXX
1.01.04 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS XXX
1.01.04.03 ANTICIPO A PROVEEDORES XXX
1.01.04.04 OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS XXX
1.01.04.04.01 Anticipo Empleados XXX
1.01.05 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES XXX
1.01.05.01 Crédito Tributario A Favor De La Empresa (IVA) XXX
1.01.05.02 Crédito Tributario A Favor De La Empresa (I.R) XXX
1.01.05.03 Anticipo De Impuesto A La Renta XXX
1.02 ACTIVO NO CORRIENTE XXX
1.02.01 PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO XXX
1.02.01.01 Muebles Y Enceres XXX
1.02.01.02 Maquinaria Y Equipo XXX

CODIGO CUENTA

1.02.01.02.01 Equipo Instalado De Produccion XXX
1.02.01.03 Equipo De Computacion XXX

Vehiculos, Equipos De Transporte Y Equipo
1.0201.04 Caminero Mév(:l p p w XXX
1.02.01.04.01 Vehiculos XXX
1.02.01.05 Repuestos Y Herramientas XXX
02,0112 ®) DEPRECIACION ACUMULADA

PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO. XXX
2. PASIVO XXX
2.01 PASIVO CORRIENTE XXX
2.01.03 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR XXX
2.01.03.01 Locales — Proveedores XXX

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES
20104 FINANCIERAS XXX
2.01.04.01 Locales XXX
2.01.07 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES XXX
2.01.07.01 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA XXX
2.01.07.01.01 Retencion IVA XXX
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2 01.07.02 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL
EJERCICIO XXX
2.01.07.02.01 Retencion Impuesto a la Renta por pagar XXX
2.01.07.03 CON EL IESS XXX
2.01.07.03.01 Aporte personal IESS por pagar XXX
2.01.07.03.02 Aporte patronal IESS por pagar XXX
2.01.07.04 POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS XXX
2.01.07.04.01 Décimo Tercero por Pagar XXX
2.01.07.04.02 Décimo Cuarto por Pagar XXX
2.01.07.04.03 Vacaciones por Pagar XXX
2.01.07.04.04 Fondos de reserva por pagar
2.01.10 ANTICIPOS DE CLIENTES XXX
PORCION CORRIENTE DE PROVISIONES POR
20112 BENEFICIOS A EMPLEADOS. XXX
2.01.12.01 JUBILACION PATRONAL XXX
2.01.12.01.01 Jubilacién patronal XXX
3. PATRIMONIO NETO XXX
PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS
30 PROPIETARIOS DE LA CONTROLADORA XXX
3.01 CAPITAL XXX
3.01.01 Capital Suscrito O Asignado XXX
3.06 RESULTADOS ACUMULADOS XXX
3.06.01 Ganancias Acumuladas XXX
3.06.02 (-) Pérdidas Acumuladas XXX
GRENTE CONTADOR

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

3.8.2. Estado de resultados:

El estado de resultados, también conocido como estado de ganancias y pérdidas es un

reporte financiero que en base a un periodo determinado muestra de manera detallada los

ingresos obtenidos, los gastos en el momento en que se producen y como consecuencia, el

beneficio o pérdida que ha generado la empresa en dicho periodo de tiempo para analizar esta

informacidn y en base a esto, tomar decisiones de negocio.
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Estado de resultados:
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KROSK

TEXTIL

ESTADO DE RESULTADOS
PERDIDAS Y GANACIAS

DEL..... AL ..... DEL 201..

INGRESOS

Ventas

XXX

(-) Costo de Producto Vendido

XXX

(=) Ganancia Bruta en Ventas

XXX

(+) Otros Ingresos

XXX

TOTAL DE INGRESOS

XXX

GASTOS

(-) Gastos de Administracion

XXX

(-) Gastos de Ventas

XXX

( -) Gastos Financieros

XXX

TOTAL GASTOS

XXX

UTILIDAD / PERDIDA DEL EJERCICIO

XXX

GRENTE CONTADOR

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

3.8.3. Estado de Flujo de Efectivo:

Este estado financiero basico informara a KROSS TEXTIL sobre las variaciones y

movimientos de efectivo y sus equivalentes en un periodo determinado. Segun la NIF-B2, el

estado de flujo de efectivo es un estado que muestra las fuentes y aplicaciones del efectivo de
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la entidad durante un periodo, las cuales se clasifican en actividades de operacion, inversion y

de financiamiento.

Tabla 69
Estado de Flujo de Efectivo:

KROSS TEXTIL
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

AL 31 DE DICIEMBRE DE ..... K R,},,FS
FLUJO DE ACTIVIDADES DE OPERACION
Efectivo recibido por clientes XXXX
Ventas XXX
Cuentas por cobrar XXX
Ingresos recibidos por otros clientes XXXX
Ingresas varios XXX
Efectivo pagado a Proveedores XXXX
Proveedores XXX
Costo de Ventas XXX
Inventarios XXX
Efectivo pagado a otros Proveedores XXXX
Gastos operacionales XXX
Interés por pagar XXX
Comisiones Pre cobradas XXX
TOTAL FLUJO DE ACTIVIDADES DE OPERACION XXXXX

FLUJO DE ACTIVIDADES DE INVERSION

Ingreso Recibidos XXXX
Inversiones XXX
Ganancias por venta de Activos XXX
Egresos de Efectuados XXXX
Inversiones XXX
Perdidas en venta de Activos XXX
Propiedad planta y equipo XXX

TOTAL FLUJO DE ACTIVIDADES DE INVERSION XXXXX
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FLUJO DE ACTIVIDAES DE FINANCIAMIENTO
Ingresos Recibidos

Capital social

Egresos Efectuados

Obligaciones a Largo Plazo

Pago de dividendos

TOTAL FLUJO DE ACTIVIDADES
FINANCIAMIENTO

TOTAL FLUJO DE EFECTIVO.

GERENTE

XXXX
XXX
XXXX
XXX
XXX
DE
XXXXX

XXXXXX

CONTADOR

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora

3.8.4. Estado de cambios en el Patrimonio

El estado de cambios en el patrimonio es uno de los cinco estados financieros basicos

que tendra KROSS TEXTIL ya que tiene como finalidad mostrar las variaciones que sufran los

diferentes elementos que componen el patrimonio en un periodo determinado.
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Estado de cambios en el Patrimonio
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KIROSK

TEXTIL

KROSS TEXTIL

AL 31 DE DICIEMBRE DE 20....

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

wn N

?95 = % =S S 2
2 55 4 < g2
o L8 © O T 3
E 83 = T S
s gg| 3| & £
O <8 o S| -

Saldo al 31 de diciembre de

20... X X X X X

Cambio en politica de

Contabilidad (X)

Saldo reestructurado X X X X X

Utilidad / Pérdida Neta del

Periodo X

Dividendos (X)

Reserva Legal (X)

Saldo al 31 de diciembre de

20... X X X X X

Aumento de capital mediante

apropiacion de reservas X (X) (X) (X) -

Utilidad / Pérdida Neta del

Periodo X

Dividendos (X)

Reserva Legal (X)

Saldo al 31 de diciembre de

20... X X X X X

GERENTE CONTADOR

Fuente: NIIF, NIC
Elaborado por: La Autora



CAPITULO IV

4. VALIDACION DE LA PROPUESTA.

4.1. Introduccion.

Durante la investigacion realizada en el presente trabajo, se pudo determinar que en la
microempresa KROOS TEXTIL de la ciudad de Otavalo, no se encuentran definidos los
lineamientos tanto administrativos como contables, por lo que se ha visto pertinente sugerir al
Propietario de la microempresa la aplicacion de un Manual Administrativo y Contable, el

mismo que le permitira obtener un mejor desempefio de su negocio.

El objetivo principal del presente capitulo es someter a un proceso de revision al Manual
propuesto, para comprobar que todo funcione como se debe y verificar si sus procesos son
cumplidos; es asi que en este capitulo podremos validar que tan practico y aplicable es nuestra

propuesta.

La validacion habilita al Propietario de la microempresa, a realizar un analisis
minucioso de cada uno de los pasos del manual, y de esta manera poder detectar problemas

potenciales antes de la aplicacion de la propuesta.

Para que la validacion sea desarrollada de una manera confiable, se utilizaran métodos
de verificacion, asi como también se desarrollara un estudio estratégico, en el cual se detalle la

descripcion del manual y las estrategias que seran aplicadas para su desarrollo.

4.2. Métodos de verificacion

Al no tratarse de una investigacion de laboratorio, para el presente proyecto

utilizaremos un método de verificacion descriptiva, que nos permita obtener informacion sobre
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el funcionamiento y desempefio de la microempresa, antes y después de la aplicacién de la

propuesta.

Con este método de verificacion se podréa confirmar mediante una revision y evidencia
objetiva, de que se han alcanzado los objetivos propuestos en el presente manual, de una

manera real, mesurable y de largo plazo.

De esta manera se pretende demostrar que el Manual Administrativo y Contable es
aplicable dentro de la microempresa KROOS TEXTI, y que ayudara a que sus procesos sean
realizados de una manera adecuada, permitiéndole obtener una mayor eficiencia y eficacia en

las funciones de cada area.

4.3. Aspectos a verificar:

4.3.1. Propuesta Administrativa:

e Mision

e Vision

e Objetivos

e Politicas

e Estructura Orgéanica de la Microempresa
e Niveles Jerarquicos

e Manual de Funciones

e Reglamento Interno de Trabajo

e Mapa de Proceso Administrativo

4.3.2. Propuesta contable:

e Politicas Contables
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e Plan de cuentas

e Descripcién y dinamica de las cuentas
e Mapa de proceso Contable

e Descripcién del proceso contable

e Estados Financieros

4.4. Método de calificacion

Para este proceso se utilizara el siguiente esquema de calificacion;

Puntaje 3 = Muy aplicable

Puntaje 2 = Aplicable

Puntaje 1 = Poco aplicable

Puntaje 0 = Nada

4.5. Rango de interpretacion

Con la finalidad de emitir de una manera clara la aplicabilidad o no del trabajo

propuesto a la microempresa se establecen los siguientes rangos:

e De De 68% a 100% = Muy aplicable
e De 34% a 67% = Aplicable

e De 0% a 33% = Poco aplicable

Es importante destacar que la l6gica aplicada a estos rangos se obtuvo del puntaje total
obtenido en la suma de la calificacion dada a cada pregunta que se realizo en la matriz de
validacion propuesta y al final se aplica una regla de tres para obtener un resultado en

porcentaje.
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Es decir:

<
I

Calificacion Obtenida  x 100
Calificacion Total

4.6. Matriz de Validacion

Tabla 71
Matriz de Validacion

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE
KROSS TEXTIL

MUY POCO
OBSERVACIONES
VARIABLE INDICADORES | APLICABLE | APLICABLE | APLICABLE
1
2
3 PROCESO
2 | ADMINISTRATIVO
5
6
=
8 | PROCESO
9 | CONTABLE
10
11
12
TOTAL

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion

4.7. Estudio estratégico

Luego de haber realizado el diagndéstico situacional de la Microempresa KROSS
TEXTIL, se puede conocer que la empresa no tiene definidos los lineamientos Administrativos
ni Contables, esto genera un gran aspecto negativo para la microempresa ya que no se
encuentran definidas las funciones para cada area, ocasionando un desempefio ineficiente e

inadecuado.
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Otro de los aspectos negativos con respecto al area contable es el propietario no tiene
un conocimiento real de la situacién econémica actual de su negocio lo que ocasiona que no se
tomen las decisiones adecuada ni oportunas para poder alcanzar los objetivos planteados, por
esta razon el presente manual propone funciones administrativas y procesos contables que

deben ser cumplidos por todas las personas de la microempresa.

4.8. Descripcion del estudio

4.8.1. Objetivo.

El objetivo general del presente estudio es determinar la validacion y aplicabilidad del

Manual Administrativo y Contable para la microempresa KROSS TEXTIL.

4.8.2. Equipo de Trabajo

Con la finalidad de realizar una adecuada verificacion de las caracteristicas del manual

a validar, el equipo de trabajo esta compuesto por:

e Director de Proyecto de grado
e Autora del presente manual

e Propietario de la microempresa

4.9. Resultados

Los resultados del presente capitulo se definen mediante la elaboracion de una matriz

de validacion, en el area Administrativa y en el area Contable, que se presentan a continuacion:
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Matriz de validacién
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MATRIZ DE VALIDACION

MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

KROSS TEXTIL

VARIABLE

INDICADORES

APLICABLE

MUY

APLICABLE

POCO
APLICABLE

OBSERVACIONES

4 PROCESO

ADMINISTRATIVO

¢Considera que
la mision
propuesta es?

X

¢Considera que
la vision
propuesta es?

;Considera que
los objetivos,
politicas y
estrategias
propuestas son?

Es aplicable ya que si
tengo definidos cuales son
mis objetivos pero no les
tengo por escrito.

¢Considera que
el  organigrama
estructural es?

¢Considera que
el manual de
funciones es?

;Cree que los
flujo gramas de
procesos son?

Es poco aplicable porque
al  ser pocos los
trabajadores y no tener un
nivel de estudios
superiores  no  podran
entender.

¢Considera que el
reglamento
interno de trabajo
es?

10 | PROCESO

CONTABLE

11

¢Considera que
las politicas
contables

establecidas son?

¢Cree Ud. que el
plan de cuentas
es?

¢Considera que el
proceso contable
propuesto es?

¢Considera  Ud.
que los estados
financieros

propuestos son?

TOTAL

27

1

Elaborado por: La Autora
Verificado por: Ing. Paul Toro

4.9.1. Calificacién Total.

Total Indicadores:

Calificacion mas alta

11

3

Aprobado por: Gerente Propietario

Ing. Diego Perugachi
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Total Indicadores x Calificacién mas Alta

Calificacion Total:

11 x 3

= 33.

4.9.2. Calificacién Obtenida

Muy aplicable 27
Aplicable 2
Poco aplicable 1
TOTAL: 30

4.10. Evaluacién

Una vez q se ha obtenido la calificacion de la matriz de validacion, la remplazamos en

la siguiente formula, para obtener el porcentaje de aplicabilidad.

V = Calificacion Obtenida  x 100
Calificacion Total

V= 30 x 100
33
V= 90.90 %

4.10.1. Rangos de validacion:

e De De 68% a 100% = Muy aplicable
e De 34% a 67% = Aplicable

e De 0% a 33% = Poco aplicable

Una vez obtenida el porcentaje de validacion del presente trabajo y luego de haber
analizado con los rangos establecidos, puedo decir que el manual Administrativo y Contable
propuesto para la empresa KROSS TEXTIL, ubicada en la parroquia Miguel Egas Cabezas

(Peguche) de la ciudad de Otavalo, Provincia Imbabura es Muy Aplicable.
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CONCLUSIONES

La obtencién de una base tedrica concreta esta establecida en los métodos y técnicas de
investigacion bibliogréfica adecuadas, aqui se definen los conceptos en los que se fundamenta
la realizacion del presente trabajo, de esta manera también se respalda la elaboracién de los

siguientes capitulos.

En la etapa del diagndstico situacional, la colaboracion y la apertura del Gerente Propietario,
permite presentar una informacion real de como se encuentra la Microempresa al momento de

la investigacion.

El manual Administrativo y Contable, aplicado a la microempresa le permitird ser més eficiente
y competitiva, ya que cuentan con lineamientos establecidos y herramientas adecuadas para

un mejor desempefio interno y externo.

Una vez concluida la investigacién es importante determinar la validacion de la propuesta,
tomando en cuenta los resultados obtenidos, mismos que nos ayudan a establecer si es
adaptable a la microempresa, y cumple de esta manera con las exigencias de los organismos de

control.
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RECOMENDACIONES

Trabajar con bases bibliograficas actualizadas permitira incentivar a los estudiantes de la
Universidad Técnica del Norte a que se interesen mas por conocer y aplicar las técnicas de
investigacion, de la misma manera es recomendable promover al desarrollo de sus destrezas,

que ayudara a generar con excelencia los trabajos investigativos durante su etapa de formacion.

Aprovechar al maximo el reconocimiento y aceptacion que tiene a nivel nacional la
Universidad Técnica del Norte, para generar una nueva vinculacion con las pequefias y
medianas empresas, permitiendo de esta manera que los estudiantes puedan aplicar los
conocimientos adquiridos durante su proceso de formacion fomentando el desarrollo del sector

econdmico informal de nuestro pais.

Se recomienda a KROSS TEXTIL, poner en practica la propuesta planteada; de tal manera que
el manual Administrativo y Contable le permita desarrollarse en una adecuada organizacion, a
fin de tener un crecimiento sostenido en la optimizacion de tiempo y recursos, siendo asi una

microempresa eficiente y confiable.

Debido a que el porcentaje de aplicabilidad que tiene la presente investigacion es de 90.90, se
recomienda que el propietario realice un analisis a los resultados obtenidos, y de esta manera

se verifique el adecuado manejo de los manuales sugeridos.
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ANEXO 1

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CENSO APLICADO A LOS EMPLEADOS DE LA MICROEMPRESA KROSS

TEXTIL.

1. ¢Conoce Ud. la Misidn y Vision establecida por la Microempresa KROSS Textil?

Si

No

2. ¢Conoce Ud. cuales son los Objetivos en los cuales esta enfocada la Microempresa?

Si

No

3. ¢Conoce Ud. si la empresa tienes establecidas estrategias para el cumplimiento de los
objetivos propuestos?

Si

No
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4. ¢Conoce Ud. si la empresa cuenta con un Organigrama?

Si

No

5. ¢Tiene claro Ud. cuales son sus funciones especificas dentro de la Microempresa?

Siempre

Casi siempre

Nunca

6. ¢Dispone Ud. de un manual donde se encuentren establecidas cuales son sus funciones
en la Microempresa?

Si

No

7. ¢Ensu area de trabajo existe un flujo grama de las funciones a cumplir?

Si

No

8. ¢El momento de tomar una decision con respecto al negocio, el propietario le solicita
a Ud. algun comentario o recomendacion?

Siempre

Casi siempre

Nunca

9. ¢(Cuéando Ud. ingreso a trabajar en la microempresa, fue parte de un proceso de
reclutamiento y seleccion?

Si

No
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10. ¢Cuando Ud. ingreso a trabajar recibié una induccién previa sobre las actividades
gue debia realizar en la empresa?

Si

No

11. ¢Ha recibido capacitaciones sobre su area de trabajo y la actividad de la empresa?

Si

No

12. A su criterio ¢existe una buena comunicacion entre el propietario de la empresay los
empleados?

Siempre

Casi siempre

Nunca

13. ¢ Cuando los empleados cumplen a cabalidad con sus funciones son motivados por el
propietario?

Siempre

Casi siempre

Nunca

14. ;Considera Ud. que el propietario tiene es un buen lider, y se preocupa por el
bienestar tanto de los empleados como del buen funcionamiento de la empresa?

Siempre

Casi siempre

Nunca
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15. ¢ Cuenta Ud. con un supervisor quien verifique que las actividades encomendadas son
cumplidas a cabalidad.

Si

No

16. ¢Realiza algun registro del nUmero de unidades producidas durante el dia?

Siempre

Casi siempre

Nunca

17. ¢ El propietario ha establecido los lineamientos a seguir dentro de la empresa para el
desempefio adecuado de sus funciones

Si

No

18. ¢ El propietario de la empresa realiza una evaluacion de los resultados 6ptimos en un
determinado tiempo?

Si

No

19. ¢ Cuéndo los lineamientos o estandares establecidos por la empresa no se cumplen a
cabalidad el propietario toma acciones correctivas?

Si

No




20.;Con que frecuencia el propietario de
(retroalimentacion) con sus empleados?
Siempre
Casi siempre

Nunca

la

empresa
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realiza Feedback
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ANEXO 2

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENTREVISTA APLICADA AL GERENTE - PROPIETARIO DE LA

MICROEMPRESA KROSS TEXTIL

1. ¢Su microempresa es considerada como persona natural o juridica y como fue
constituida?

2. ¢Tiene establecido un plan estratégico en el que conste cual es la misién, la vision,
objetivos, politicas y estrategias de su microempresa?

3. Cuenta su microempresa con una estructura Organizacional?

4. ¢Tiene establecido un manual de funciones y un flujo grama para cada puesto de
trabajo?

5. ¢Cuando Ud. toma las decisiones con respecto a su negocio, toma en cuenta las
opiniones o recomendaciones de sus empleados?

6. ¢Tiene establecido un proceso de reclutamiento y seleccion para contratar el personal
en su empresa?

7. ¢Ofrece Ud. capacitaciones constantes a sus empleados sobre temas relacionados a la
actividad comercial o las tareas que ellos realizan?

8. ¢Cdbmo cree Ud. que es la comunicacion con sus empleados.

9. ¢Cuéando sus empleados cumplen a cabalidad sus funciones Ud les motiva de alguna

manera?



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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¢ Cree Ud que tiene una buena influencia en sus trabajadores?

¢Cuenta ud en su empresa con un supervisor?

¢Cuenta Ud en su microempresa con un sistema que le permita tener un control
adecuado de sus inventarios, cada que tiempo realiza compra de materia prima?

¢ Como realiza ud la evaluacién de sus resultados?

¢Actualmente cuenta con la Maquinaria Necesaria para el funcionamiento de su
microempresa?

¢En cuanto al proceso contable, tiene una persona profesional que le ayude con el
registro de la contabilidad?

¢Cree Ud. que es necesario la implementacion de un sistema contable en su
microempresa?

¢Considera Ud. Importante poder contar con Estados Financieros de su

microempresa?



ANEXO 3

Ficha de Observacion

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION

LUGAR : KROSS Textil

TITULO : Diagndstico

SECTOR : Peguche Otavalo

FUENTE : Observacion

FICHA1

FECHA :

INFORMANTE : Diego Perugachi

ASPECTOS OBSERVCION CRITERIOS DE OPINON
ADMINISTRATIVOS/ v OV
CONTABLES EXISTE | cyisTe | BUENG | BUENO | REGULAR | DEFICIENTE

Plan Estratégico

Manual de funciones

Organigramas

Diagramas de Flujo

Proceso  adecuado  de
seleccion de personal
Procesos de Control vy
supervision

Ambiente Laboral

Departamento Contable /
Contador

Sistema Contable

Proceso Contable

INVESTIGADOR : Valeria Mediavilla

INSTITUCION : UTN




ANEXO 4

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
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FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

LUGAR : KROSS Textil

TITULO : Diagndstico

SECTOR : Peguche Otavalo

FUENTE : Observacion

FECHA :

INFORMANTE : Diego Perugachi

FICHA 2

ASPECTOS FISICOS

Estado

NO
MUY

BUENO BUENO

REGULAR

DEFICIENTE

ACTIVOS/ BIENES

Maquinas rectas
Recubridoras
Overlock
Cortadora
Telares
Vaporizador
Planchas
Enconchadora

MUEBLES Y ENCERES

Mesa de madera
Escritorios
Sillas
Estanterias

INFRAESTRUCTURA

e Area de produccion
e Area de corte y confeccion

VEHICULOS
e Suzuky sz

INVESTIGADOR : Valeria Mediavilla

INSTITUCION : UTN




ANEXO 5

FICHA DE VALIDACION
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MATRIZ DE VALIDACION

MANUAL ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

KROSS TEXTIL

VARIABLE

INDICADORE
S

MUY
APLICABL | APLICABL
E E

POCO
APLICABL
E

OBSERVACIONES

PROCESO
ADMINISTRATIV
4 o]

¢Considera que
la mision
propuesta es?

X

¢Considera que
la vision
propuesta es?

¢Considera que
los objetivos,
politicas y
estrategias
propuestas son?

Es aplicable ya que si
tengo definidos cuales son
mis objetivos pero no les
tengo por escrito.

¢Considera que
el organigrama
estructural es?

¢Considera que
el manual de
funciones es?

;Cree que los
flujo gramas de
procesos son?

Es poco aplicable porque
al ser  pocos los
trabajadores y no tener un
nivel de estudios superiores
no podran entender.

¢ Considera que el
reglamento
interno de trabajo
es?

10 | PROCESO

CONTABLE

11

;Considera que
las politicas
contables

establecidas son?

¢Cree Ud. que el
plan de cuentas
es?

¢Considera que el
proceso contable
propuesto es?

¢Considera Ud.
que los estados
financieros

propuestos son?

TOTAL

27 2

1

Elaborado por: Valeria Mediavilla

Revisado por: Ing. Paul Toro

Aprobado por: Gerente Propietario
Ing. Diego Perugachi



ANEXO 6

Carta de autorizacion

|

Seifiores.
UTN
Presente.

Atento saludo.

Otavalo, 03 de Mayo 2018

Yo, DIEGO ARMANDO PERUGACHI MUENALA con CC: 100301704 |, domiciliado en
la ciudad de Otavalo Parroquia Miguel Egas Cabezas (Peguche), propietario de la
Microempresa KOSS TEXTIL, RUC: 1003017041001 ubicada en la direccion antes

mencionada:

Certifico

Que, la Sefora LELIS VALERIA MEDIAVILLA MERA con CC: 1003198858, tiene mi
autorizacion y el apoyo de la informacién que ella requiera sobre mi Negocio para realizar
su trabajo de grado previo a la obtencién de su titulo profesional, dicho irabajo lo viene

realizando a partir del mes de Diciembre de 2017,

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, la Sefiora podra hacer uso de Ja
informacion y de este documento dnicamente para temas de estudio,

Atentamente,

In “ \

2

p> o

Diego Arando Perugachi M.

GERENTE PROPIETARIO
KROSS TEXTIL
100301704 ]
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ANEXO 7

Cédula del gerente Propietario

HSTIICCION FROFEHION / GCUPACKGN
SUPERIOR wo.
APEILDOS ¥ mr:oﬂ
A FERUGACHI L
; REPUBLICA DEL ECUADOR <& APRIL005 Y HOMBRES DE LA MADRE.
| Do ‘&-ﬁuﬁ DOF REGUSTAD CIVE. = MUENALA MARIA ROSA ELENA
; ‘: o 100301081 11/3A% ¥ FECHA DF EXPEDIION
Cirias o [ - BARRA
S Soin
¥ 05 3 A O CON
PERUGACH! MUENALA FECHA UE EXPIRAC
DIEIO ARMANDO okt

m-ent* HABENTO

OTAVALO (T
DR MIGUEL EGABPEGUCHS/ . Jﬁ.i,
FECHADE NACAINTD 4900-07-92

TACKONALIDAD ECUATORIANA -

St T
L

T

i ‘ 52

. SOLYERO

! CEATIF
N@m "FAPS, 08 voracion

N6 =mw 1003017041
vt PERUGACH MUENALA DIEGO ARMANDO
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ANEXO 8

Ruc de la microempresa

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES
PERSONAS NATURALES

Jehese bleo olpan!
NUMERO RUC: 1003017041001
APELLIDOS Y NOMBRES: PERUGACHI MUENALA DIEGO ARMANDO
NOMBRE COMERCIAL: KROSS TEXTIL .
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD: NO
CALIFICACION ARTESANAL: NUMERO:
FEC. NACIMIENTO: 12/07/1986 FEC. ACTUALIZACION: 05/04/2018
FEC. INICIO ACTIVIDADES: 2311/2010 FEC. SUSPENSION DEFINITIVA:
FEC. INSCRIFCION: 231172010 FEC. REINICIO ACTIVIDADES: 30/08/2018

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:
VENTA AL POR MAYOR DE HILOS (HILADOS), LANAS Y TEJIDOS (TELAS).

DOMICILIC TRIBUTARIO.

Provincia: IMBABURA Cantén: OTAVALO Parroquia: DR. MIGUEL EGAS CABEZAS (PEGUCHE) Calle: PRINCIPAL
Referencia. BARRIO CENTRAL A MEDIA CUADRA DE LA IGLESIA CATOLICA SANTA LUGIA Teléfono: 062690643 Email:
allydiege@hotmail.com Celular: 0894554732

DOMICILIO ESPECIAL.
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:
* DECLARACION MENSUAL DE (VA
Son dyrechos de los © +] da Irato y - do asistencis o D , Dy e
e n, D proc . pam mayor informacion consulle an www.stl.gob.sc
Las personas naturaias cuyo capital, Ingresos anunles © CoMot y JAKIOS anuaies senn superiores @ los [imites en el para la A
de la Ley de Régimen Tributario Interno estan a Nevar 4 €N agantes de ratencidn, no podrin acogerse sl Régimen
Simplificado (RISE) y sus de IVA deberén sar p ds manara
que sus de IVA podrdn de manera semasira’ slempre y cuando no se igado a llevar fi
blenes o preste sarvicios inicamante con lanfa 0% de IVA y/o sum ventas con tanfa diterente da 0% ssan obislo de retancién del 100% del IVA.
#DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS: del 001al 001 ABIERTOS: 1
JURISDICCION: \ZONA 1\ IMBABURA CERRADOS: 0

IRMA nq[ CONTRIBUYENTE ENTAS INTERNAS

Declaro que Ia&@y{ a1 85l8 d0c son ¥ . pov [0 que asumo la responsablidad legal qus de sita se
dariven (Ari, 97 Codigo Tributario, Art. § Ley del RUC y Art. © Reg para la A ion da la Lay dal RUC)

Usuario; RERS120813 Lugar de emIsion: IBARRAFLO RE Facha y hora; i

Pagina1de 2
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ANEXO 9

Planta de produccion
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Planta de corte, confeccion y planchado




202

Empacado y bodega
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Almacén y oficina




