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RESUMEN EJECUTIVO

El proposito de la presente investigacion es mejorar la gestion administrativa con herramientas
de control en la empresa “Artica Textil”. En el proceso metodolégico se utilizé la investigacion
descriptiva aplicando entrevistas a los jefes de los departamentos. Los hallazgos encontrados
determinaron los principales problemas en la empresa; algunos de los empleados coincidieron
en las mismas funciones, los procesos no estaban plasmados en un documento formal, no estan
establecidos tiempos ni responsables; ademas el gerente y los encargados manejan una
administracion empirica carente de vision. En lo concerniente a las limitaciones, el trabajo
realizado no permite conocer a fondo a los trabajadores de la empresa para determinar aspectos
maés detallados de su actitud y aptitud frente a su trabajo. La originalidad de la investigacion se
basa en la propuesta de la eficiencia de la comunicacion y conocimiento de funciones para

mejorar procesos.
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ABSTRACT

The purpose of this research is to improve administrative management with control tools in the
company "Artica Textil". In the methodological process, descriptive research was used,
applying interviews to heads of departments. The findings found determined the main problems
in the company; some of the employees agreed on the same functions, the processes were not
set out in a formal document and others did not have defined times; In addition, the manager
and the managers manage an empirical administration lacking vision. Regarding the
limitations, the work done does not allow to know thoroughly the workers of the company to
determine more detailed aspects of their attitude and aptitude in front of their work. The
originality of the research is based on the proposal of the efficiency of communication and

knowledge of functions to improve processes.
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INTRODUCCION

Cuantiosas PYMES al momento de iniciar sus operaciones consideran que las herramientas
administrativas como los manuales no son importantes para su buen funcionamiento. Esto trae
COmo consecuencia que no exista comunicacién, por ser deficiente la orientacion al personal que

labora en las diferentes areas de la empresa. (Martin Torres, 2014)

Segun (Aguirre Choix, Ricardo; Armenta Velazquez, Carlos Enrique ;, 2012), la mayoria de las
PYMES no cuenta con medidas que le aseguren tener un control internamente, debido a que gran
parte de ellas son empresas familiares, en la mayoria de los casos, carecen de formalidad, de
una organizacion adecuada y falta de manuales que sean conocidas por todos los integrantes de
la empresa(p.6).

Para el caso de nuestro pais segun (INEC, 2016), del total de empresas existentes el 8,42%
corresponde a las PYMES. En ecuador la industria textil representa el 85% de las PYMES (AITE,
2016). “El sector textil es el segundo de Ecuador que genera mas empleo, con mds de 174.000
puestos de trabajo, los cuales representan el 21% de los que produce la industria manufacturera
del pais” (Cesla, 2018)

Segun (INEC, 2018) En el Ecuador las actividades de manufactura estan representadas
por 11.006 establecimientos, de los cuales el 74,2% se dedican a la elaboracion de
prendas de vestir; el sector textil genera 865 millones de dolares en ventas y utilidades
por 31 millones, la rentabilidad promedio se ubica en el 4% siendo esta menor a la
registrada en afios pasados que fue del 6%; el sector genera 7.75 millones de délares de
tributos.

Actualmente, en las organizaciones es de gran importancia un manual, debido a que

permite desarrollar como tal el proceso administrativo como lo es; planear, organizar, dirigir

y controlar. (Munch, 2014, p. 165).

En “Artica Textil” se ha observado que existe necesidad de contar con esta herramienta de
control interno para que de esta manera la operacion de dicha empresa sea mas eficiente y

efectiva para el logro de las metas y objetivos propuestos.
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De acuerdo al ambito empresarial la empresa contara con una organizacion ordenada, orientara
la conducta de quienes la integran ya que cuenta con un instrumento para la organizacion y

comunicacion, para que se sientan comprometidos con dicha empresa.

Ayudaré a la mejora del proceso administrativo al saber los procedimientos, las funciones y la
organizacion, siendo una guia préctica que obtendréd informacion sistematica y ordenada. La
empresa en cuanto al &mbito social permite al desarrollo de las Pymes, y crea beneficio

econdmico al pais.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual Administrativo que brinde una mejor gestion a la empresa “Artica Textil”

en la Ciudad de Atuntaqui provincia de Imbabura.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnostico para identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas entorno a la gestion administrativa de la empresa “Artica Textil”.

e Investigar fundamentos teéricos como soporte a la elaboraciéon de un manual
administrativo.

e Elaborar cada uno de los componentes de un Manual administrativo que aplique desarrollo
en la gestion de la empresa.

e Determinar los principales impactos para dar fundamento a la investigacion en la empresa,
mediante un analisis descriptivo que va a generar la aplicacion de un Manual

Administrativo.



CAPITULO |
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1. Antecedentes

La historia de los manuales como herramienta en la administracion es reciente. No obstante, se
tiene conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en organizaciones que
proporcionaban informacioén e instrucciones al personal sobre ciertas formas de operar

(circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.). (Sena, 2018).

La formulacién de manuales durante la segunda guerra permitio que las funciones del personal
militar estén definidas. Con la llegada de estos instrumentos se posibilit6 la practica de control
de personal, de politicas internas, de estructura funcional, de procedimientos y otras practicas
organizacionales de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada. (Sena, 2018). En principio
los manuales no tenian fundamento técnico y tenian muchos defectos, sin embargo,

contribuyeron para la formacién de las personas.

A medida en que pasaron los afios los diferentes manuales fueron perfeccionados y llevados a la
practica aplicandolos en las empresas. La necesidad de contar con manuales administrativos
esta siempre presente en las empresas, siendo de mucha importancia para ellas (Herrera, 2002).

Se necesita organizacion y comunicacion clara para lograr los objetivos.

En la ciudad de Atuntaqui que desde hace 20 afios atras se formo “Avrtica Textil”, como
una empresa familiar, surgié de la idea de una pareja de emprendedores. Inicialmente llevaba
el nombre de Confecciones “DOMENICA” con el tiempo adopté el nombre al actual mediante
un estudio de marcas, dedicada a la produccién de ropa como son blusas, camisas, camisetas,
vestidos, chompas, enterizos, ropa interior, pijamas, conjuntos deportivos. La fabrica se
encuentra ubicada en el barrio San José de Atuntaqui junto al Instituto Alberto Enriquez, cuenta

con alrededor de 30 empleados en las distintas areas.
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“Artica Textil” se dedicaba a confeccionar ropa de invierno y posteriormente se enfoco
en otros nichos de mercado lo cual impulsé a que se confeccione ropa de todo tipo. A través de

la trayectoria ha ido abriendo mercado.

Artica Textil no posee un manual administrativo que le permita tener una estructura
precisa para mejorar los procesos. En la empresa se maneja un disefio de puestos en base a las
operaciones y administracion; no se describen las funciones de acuerdo a los diferentes puestos

de trabajo.
1.2. Objetivos del diagnostico
1.2.1. Objetivo general

Realizar un diagnostico para identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas entorno a la gestion administrativa de la empresa “Artica Textil”.

1.2.2. Objetivos especificos

e Conocer la planificacion de “Artica Textil”, para el correcto direccionamiento de los
objetivos.

o Identificar la estructura organica de la empresa “Artica Textil”, para el logro de una
eficiente comunicacion y desenvolvimiento empresarial.

e Conocer el manual de funciones al momento desempefiar las actividades empresariales, de
acuerdo a la actividad de la empresa.

e Identificar la normativa legal y el cumplimiento dentro de la empresa para alcanzar las

metas propuestas.
1.3. Variables diagndsticas

e Planificacion



e Estructura organica
e Manual de funciones

e Normativa legal

1.4. Indicadores

1.4.1. Planificacion

e Mision
e Vision
e Politicas

e Valores

1.4.2. Estructura organica

e Organigrama
e Departamentos
e Identificacion de puestos

e Numero de empleados

1.4.3. Manual de funciones

e Funciones
e Responsabilidades
o Competencias

e Perfiles

1.4.4. Normativa legal

o Leyes
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Normas

Reglamento interno
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1.5. Matriz De Relacion Diagndstico
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Tabla 1
Matriz de relacion diagnostica

OBJETIVOS VARIABLE INDICADORES TECNICAS TIPO DE FUENTES DE

INFORMACION INFORMACION

Conocer la planificacion de la Planificacion e Mision Entrevista Primaria Gerente 'y jefe de
empresa “Artica Textil”, para el e Visioén personal empresa
correcto direccionamiento de los e Politicas “Artica Textil”
objetivos. e Valores Empleados
Identificar la estructura organica Estructura e Organigrama Entrevista Primaria Gerente 'y jefe de
de la empresa “Artica Textil”, organica e Departamentos pgrsonal empresa
para el logro de una eficiente e |dentificacién de “Artica Textil”
comunicacion y puestos Empleados
desenvolvimiento empresarial. e Numero de empleados
Conocer el manual de funciones Manual de e Funciones Entrevista Primaria Gerente 'y jefe de
al momento desempefiar las funciones e Responsabilidades bibliografica Secundaria pejrsonal empresa
actividades empresariales, de e Competencias “Artica Textil”
acuerdo a la actividad de la e Perfiles Empleados
empresa. Libros, documentos
Identificar lanormativa legal yel Normativa o Leyes Entrevista Primaria Gerente 'y jefe de
cumplimiento dentro de la legal e Normas Bibliografica Secundaria personal empresa
empresa para alcanzar las metas e Reglamento interno “Artica Textil”
propuestas. Empleados

Libros, documentos
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1.6. Procedimientos metodoldgicos

Para establecer la metodologia se llevé a cabo un enfoque cualitativo, ya que el método
que se realizo tiene como fin recabar informacion que recoja los comportamientos del personal

en relacion con la empresa y posteriormente realizar la interpretacion de los datos.

1.6.1. Unidad de analisis

Para la elaboracion del presente diagnostico fue necesario aplicar técnicas de
recoleccion, como apoyo a la investigacion se realizaron entrevistas al gerente, jefe de personal,

contadora y revisiones documentales.

1.6.2. Herramientas de recoleccion de datos

Se realiz6 entrevistas con preguntas semi estructuradas generales, busco indagar como
se gestiona la empresa. El gerente brindé ayuda con la situacion en la que se encuentra la
empresa, el surgimiento de la misma, la planificacién y como esté estructurada, las preguntas
que ayudaron a recabar informacion se encuentra en el ANEXO 1. El jefe de personal dio a
conocer la estructura organica de la empresa con los respectivos departamentos, las funciones,
procesos y la normativa a la que se rige, esta informacion no se encuentra en un documento,

las afirmaciones se encuentran plasmadas en el ANEXO 2.

La contadora informé de los procesos de apoyo y normativa, mediante la entrevista que

se encuentra en el ANEXO 3.
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1.6.3. Herramientas de analisis de datos

Una vez recolectada la informacion proporcionada por entrevistas, las afirmaciones
fueron analizadas cotejando las respuestas brindadas por cada entrevistado de acuerdo a los

temas propuestos, resaltando la situacion real de la empresa.

1.7. Validacién de la metodologia

Para la validacion de la metodologia se realiz6 un borrador en el cual se encuentran los
elementos de la planificacion que consta de mision, vision, valores, politicas. Como referencia
tomamos en cuenta una empresa textil como Textiles Escala, y libros como Administracion
Estratégica de Fred David, y Administracion estratégica de Hitt Michael, Duane.
Posteriormente se presentd este documento al gerente de la empresa, y conjuntamente se

estructurd el documento final, siendo este el que mejor se adapta a la empresa.

En cuanto al organigrama como se menciond anteriormente no esta estructurado
formalmente, por lo cual se tom6 informacion del libro Como elaborar y usar los manuales
administrativos de Joaquin Rodriguez Valencia, se informd los tipos de organigramas que
podrian servir a la empresa, al realizarse un borrador se presenté al jefe de personal adaptando

el més conveniente a la empresa.

Se compartié al jefe de personal una estructura general con los respectivos elementos
de un manual de funciones, para la elaboracién de los perfiles, competencias y funciones, se
recabo informacion de varias fuentes como: la estructura se extrajo de la Guia para establecer
o modificar el manual de funciones y de competencias laborales del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, las funciones del Manual administrativo y financiero
para la empresa “SPILL BY JHINOS” en la ciudad de Ibarra provincia de Imbabura, de la

pagina de Creaciones Wendy Ltda. Para las competencias se revisé del Catalogo de
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Competencias de los Puestos por Niveles del Instituto Nacional de Administracion Publica
(INAP), Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales (SETEC).
Posteriormente, y de la Universidad de ESAN Lima — Per(, se compard conjuntamente con
cada uno de los jefes de cada departamento, sefialando que en algunas funciones existia
duplicidad, al no contar con el suficiente personal en la empresa. El jefe de personal designaba
a la persona que tenga menos trabajo, realizar las funciones de control de calidad, de igual
manera a la persona encargada de jefe de produccion realizaba acciones de jefe de personal,
cuando esta persona se encontraba ausente por asuntos de la empresa. Finalmente se elabor6 el

manual de funciones para cada uno de los puestos que requiere de acuerdo a la empresa.

Para estructurar el manual de procedimientos con el respectivo mapa de procesos se
basé en el libro de Como elaborar y usar los manuales administrativos de Joaquin Rodriguez
Valencia, Administracion, Gestion Organizacional de Miinch Lourdes, Administracion, teoria,
procesos, areas funcionales y estrategias para la competitividad de Sergio Hernandez y
Rodriguez y en tesis como Propuesta De Un Manual De Procedimientos De Control Interno
En El Area Administrativa Y Financiera Para La Empresa Corporacion NEOATLAS S.A. ,
Manual administrativo y financiero para la empresa “SPILL BY JHINOS”. Por consiguiente,
se fue verificando conjuntamente con los jefes de personal, de produccion, disefiadora,
patinadora cada uno de los procesos existentes con los tiempos, obteniendo asi el manual de

procedimientos.
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1.8. Diagnostico FODA

1.8.1. Matriz FODA

Tabla 2
Matriz FODA
FORTALEZAS (F) OPORTUNIDADES (O)
F1. Variedad de disefios OL1. Llegar a nuevos mercados
F2. Personal capacitado O2. Conocimiento de la marca a traves de las

F3. Buena comunicacion entre trabajadores expo ferias.

y autoridades 03. Varios proveedores
F4. Maquinaria con nueva tecnologia O4. Alianzas con empresas ya establecidas
F5. Calidad en las prendas O5. Crecer ante la competencia

F6. Infraestructura adecuada

DEBILIDADES (D) AMENAZAS (A)
D1. Deficiencia en los procesos Al. Competencia
D2. Duplicidad de funciones AZ2. Presencia de mercado informal

D3. Falta de direccionamiento de laempresa A3. Empresas con estructura organizativa

D4. No disponen de locales propios




1.8.2. Cruce Estratégico; Fo, Fa, Do, Da

Tabla 3
Cruce Estratégico Matriz FODA
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FORTALEZAS - OPORTUNIDADES
(FO)

FORTALEZAS - AMENAZAS (FA)

(F1, F4, F5, F6 - O1)

Determinacion de la vision de la empresa con
sus respectivos objetivos para que pueda
crecer ante la competencia.

(F2, F3-03)

Establecimiento de politicas en la empresa

para la mejora continua.

(F2, F3-A2)
Fortalecimiento en los procesos de la

empresa para ser competitivos.

DEBILIDADES — OPORTUNIDADES
(DO)

DEBILIDADES — AMENAZAS (DA)

(D1-01)

Incentivar a la mejora de procesos internos y
organizacion.

(D1, D2, D3 - 01, 0O4)

Determinacion de herramientas de control
interno que ayude a la empresa a mejor la

gestion empresarial.

(D2-A2)

Establecimiento de una  estructura
organizacional.

(D1, D2, D3 - Al, A3)

Determinacion de manual de funciones y
procesos que ayude a la empresa a ser

competitiva.

1.9. Determinacion del problema

Segun (Canales, 2000),no importando el tamafio, las MIPYMES en su gran mayoria no cuenta

con conocimientos administrativos basicos, sin un soporte que les permita garantizar buenos

resultados, dados por los errores en los que se presentan e incluso esto no les permite la

obtencion de créditos, ya sean algunos de los que se encuentran en los programas de apoyos

para las MIPYMES, por consiguiente se les limita el adquirir los recursos tecnolégicos propios

para que el negocio funcione Optimamente, asi mismo, la gran mayoria de ellos, desconocen

completamente el mercado. Esto les impide competir, crecer e incluso conseguir nuevos clientes,

mismos que a diario buscan y exigen mejoras e innovacion en el producto o servicio.
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(Morales Castro, 2016), define que entre las causas mas frecuentes del fracaso de las
MIPYMES tiene que ver con su estructura, sobre todo de la pequefia escala en que opera y

otras dependen de la sub-administracion, esto es una administracion deficiente.

Contar con manuales administrativos se ha vuelto una necesidad para las empresas ya
que se han acrecentado las operaciones, el personal y han surgido nuevas técnicas que requieren

de una completa organizacion y comunicacion.

ARTICA TEXTIL, es una empresa que no cuenta con una organizacion formal, es decir
la empresa no tiene establecido un organigrama que le permita identificar sus unidades
administrativas, tampoco cuenta con manuales de funciones lo cual es indispensable para que
las personas conozcan sus funciones en la empresa, ademas no posee un manual de
procedimientos en el cual deben considerarse las actividades que deben ser realizadas por las

personas en los puestos de trabajo.

Por todo esto es necesario realizar un organigrama adecuado para la empresa
identificando las areas de la empresa, asi como los manuales de funciones y procedimientos
que den cuenta de las actividades de los trabajadores y sus responsabilidades. Por tal motivo se
considera importante la  realizacion del proyecto denominado: MANUAL
ADMINISTRATIVO PARA LA EMPRESA “ARTICA TEXTIL” EN LA CIUDAD DE

ATUNTAQUI, PROVINCIA DE IMBABURA.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Empresa

Segun Garcia (2005) afirma:" Entidad que mediante la organizacion de elementos
humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un
precio que le permite la reposicién de los recursos empleados y la consecucion de unos

objetivos determinados".

2.1.1. Industriales

’

“Produce bienes mediante la transformacion y extraccion de materias primas’

(Minch, 2014, p. 194).

2.2. Sector textil

Segun Maldonado & Proafio (2015) afirma: “En la actualidad, el sector productor textil
ha logrado diversificar su produccién por medio de la elaboracion de productos provenientes

de todo tipo de fibras como algodon, poliéster, nylon, lana y seda” (p. 47)

Industria textil que se da en el sector de la economia dedicado a la produccién de trapos, tela,
hilo, fibra y productos relacionados. Los textiles son productos de consumo masivo que se vende
en grandes cantidades. La industria textil genera gran cantidad de empleos directos e indirectos,

tiene un peso importante en la economia de un pais (Berjano, 2013, p. 114).
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2.3. Proceso Administrativo

“Es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la

administracion” (Minch, 2014).

(Hernandez & Palafox de Anda, 2012) dice: “El proceso administrativo es el
instrumento tedrico basico que le permite al administrador profesional comprender la

dindmica del funcionamiento de una empresa (organizacion)” (p. 165)

2.3.1. Planeacion

De acuerdo a los autores Hernandez & Palafox de Anda (2012) expresan: “Es la
proyeccion impresa de la accién; toma en cuenta informacién del pasado de la empresa y de

su entorno” (p. 169).

2.3.2. Organizacion

Es la accion administrativa-técnica de dividir las funciones por areas, departamentos, puestos y
jerarquias conforme a la responsabilidad delegada, definida y expresada en los organigramas,
manuales y descripciones de puestos, asi como por las relaciones de comunicacién formal entre

las unidades o areas (Hernandez & Palafox de Anda, 2012, p. 169)

2.3.3. Direccién

“Es llevar a cabo la conduccion de la organizacion y sus miembros hacia las metas,
conforme a las estrategias, el liderazgo adecuado y los sistemas de comunicacion y motivacion
requeridos por la situacion o nivel de desemperio” (Hernandez & Palafox de Anda, 2012, p.

169).



34

2.3.4. Control

Es la accion administrativa técnica de evaluar los resultados de una empresa conforme
a lo planeado y a los elementos de medicion (indicadores o estandares), para determinar el
estado de desempefio y la accion correctiva correspondiente (Herndndez & Palafox de Anda,

2012, p. 169).

2.4. Planificacion Estratégica

Segun Fred (2013) afirma: “Arte y la ciencia de formular, implementar y evaluar

decisiones multidisciplinarias que permiten que una empresa alcance sus objetivos” (p. 5)

Segun Lema & Kirchner (2012) asevera: “Es el documento guia que congruente con la
razon de ser de la organizacion, le muestra el camino a seguir para que en forma integral y

coordinada logre lo que desea ser y hacer a largo plazo” (p. 30)

2.4.1. Elementos de la planificacion estratégica

Fred (2013) afirma: “Identificar la vision, mision, objetivos y estrategias vigentes en
una empresa es el punto de partida I6gico para la administracion estratégica”. (p. 13)
Mision

Minch (2014) afirma: “Es la definicion amplia del proposito de la empresa y la

descripcion del negocio o giro al que se dedica (p. 39)

Lema & Kirchner (2012) asegura: “El propdsito especifico de una organizacion indica
que le da sentido a una unidad estratégica de negocios al describir las pulsiones que motivaron

su creacion, asi como las caracteristicas perdurables de la misma” (p. 34)
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Vision

Minch (2014) afirma: “Es el enunciado del estado deseado en el futuro para la

organizacion, provee direccion y estimula acciones concretas” (p. 40)

Lema & Kirchner (2012) asevera: “Perspectiva de lo que se desea que llegue a ser y a

hacer la organizacion, al final del periodo que comprende el plan estratégico” (p. 39)

Valores

Lema & Kirchner (2012) define: “Constituyen el marco axiolégico dentro del cual se

conducird la organizacion en la busqueda de sus objetivos” (p. 41).

Politicas

Fred (2013) afirma: “Consisten en directrices, reglas y procedimientos establecidos

para apoyar los esfuerzos realizados para alcanzar dichos objetivos” (p. 12).

Munch (2014) establece: “Son guias para orientar la accion; son criterios,
lineamientos generales a observar en la toma de decisiones acerca de situaciones y decisiones

que se repiten” (p.42).

2.5. Matriz FODA

Es un modelo o instrumento de gestion especifico cuyo propésito es el desarrollo de estrategias
para mejorar internamente y competir con ventaja, aprovechando en tiempo y lugar la
circunstancias que puedan generar un beneficio, al tiempo que reduce o elimina el posible

impacto de las circunstancias adversas (Alejandro E. Lerma y Kirchner, 2012).

2.5.1. Fortalezas

De acuerdo a Minch (2014) afirma: “Son puntos fuertes y caracteristicas de la

organizacion que facilitan el logro de los objetivos” ( p. 45)
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2.5.2. Oportunidades

De acuerdo a los autores Hitt, Duane, & Hoskisson (2015) afriman: “Es una condicion
presente en el entorno general que, en caso de ser debidamente explotada, ayudara a la

compafia a lograr la competitividad estratégica” (p. 40).

2.5.3. Debilidades

Minch (2014) afirma: “Factores propios de la empresa que obstaculizan el logro de

los objetivos” (p. 45)

2.5.4. Amenazas

Hitt, Duane, & Hoskisson (2015) mencionan: “Es una condicion del entrono general
que podria entorpecer los esfuerzos de una compafiia por lograr la competitividad

estratégica” (p. 41)

2.6. Recursos Humanos

Valencia (2016) sefiala: “Se refieren a la fuerza de trabajo, la cual es vital para el
funcionamiento de todo tipo y tamafio de empresas y de ellos depende el manejo de los demas

recursos” (p. 30)

2.6.1. Eleccion de personal

Miinch (2014) asegura: Es un conjunto de etapas mediante las cuales se realiza una
evaluacion de las caracteristicas y aptitudes de los candidatos a un puesto y se elige al idoneo,

existen ciertas etapas de seleccion de personal como las siguientes:
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Etapas de seleccion de personal

e Recepcion preliminar de candidatos. Revision de la documentacion del candidato para
asegurarse de que relne los requisitos basicos.

e Elaboracion de solicitud de empleo. Se usa para conocer los datos del solicitante y para
Ilevar a cabo la entrevista inicial.

e Entrevista previa. Sirve para determinar si el candidato retne los requisitos del perfil del
puesto. Se utiliza para hacer una evaluacion rapida de que tan aceptable es el candidato.

e Aplicacion de pruebas de conocimientos. Las pruebas y examenes de admision son
indispensables para evaluar las capacidades, aptitudes y competencias de los candidatos.

e Entrevista profunda. Su objetivo es comprobar la autenticidad de la informacion y evaluar
aspectos mas especificos acerca de las competencias del candidato.

e Aplicacion de pruebas psicométricas y de personalidad. Para evaluar la inteligencia,
personalidad y salud mental de los aspirantes.

e Entrevista de seleccidn. Se realiza con el jefe inmediato para constatar que retne todos
los requisitos.

e Encuesta socioecondémica. Investigacion de antecedentes y verificacion de referencias. Se
comprueba la veracidad de la informacién proporcionada en la solicitud y entrevista.

e Examen médico. Consiste en una revision de salud fisica del empleado; para ello se
recurre a clinicas o consultorios médicos.

e Contratacion. Cuando el candidato ha probado todas las etapas anteriores, se realiza la
entrevista de contratacion donde se le informa su aceptacion y las condiciones del trabajo
y del puesto.

e Induccidn. Es la introduccion y bienvenida hacia la empresa, los comparieros y el puesto.
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La seleccion de personal es un proceso sistemético elaborado por la empresa para
escoger al personal idoneo para los puestos de trabajo al cual deben regirse los aspirantes a

dicho puesto (p. 86-87).

2.7. Manual Administrativo

Para Rodriguez (2012) afirma: “Los manuales representan un medio de comunicacion
de las decisiones de la administracion, concernientes a objetivos, funciones, relaciones,

)

politicas, procedimientos etc.”.

Segun Turmero (2015) menciona: “Es un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica informacidén y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politicas y/o

procedimientos de una organizacion.”

2.7.1. Beneficios de los manuales Administrativos

e Son una fuente de permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y establecer objetivos, politicas procedimientos, funciones,
normas, etcetera.

e Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

e Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos y normas a través del tiempo.

e Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

Permiten delegar de forma efectiva. (Rodriguez, 2012, p. 66)

2.7.2. Limitaciones de los manuales Administrativos

e Si se elaboran de forma deficiente se producen inconvenientes en el desarrollo de las
operaciones.

e El costo de producirlos y actualizarlos podria ser alto.
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e Sino se actualizan pierden efectividad.

e Se limitan a los aspectos formales y no toman en cuenta los informales que también son
importantes.

e Si se sintetizan demasiado pierden su efectividad; pero si los detalles son muchos se

vuelven complicados. (Rodriguez, 2012, p. 66)

2.7.3. Lineamientos para la elaboracién de los manuales

Para elaborar los manuales administrativos no existen reglas universales ni
metodologias establecidas con anterioridad, existen lineamientos ldgicos para su conformacion

y pueden integrarse de la siguiente forma:

e Recopilacién de la informacion.

e Interpretacion y disefio de informacion.

e Elaboracién del manual.
En la elaboracién del manual no se debe utilizar un lenguaje complicado, sino uno sencillo para
lograr una compresion total y para que se apliquen de manera adecuada los lineamientos del

mismo. Deben evitarse también el exceso de tecnicismos a menos de que el manual esté dirigido

para una tarea de tipo técnica. (Rivas, 2015, p. 26)

2.8. Manual de Organizacion

Contienen informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructura organica, organigrama, mision y funciones organizacionales. (Fincowsky, 2014, p.

94)

2.9. Manual de Funciones

Precisa la identificacién, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los

puestos de una organizacion. (Fincowsky, 2014, p. 95)
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2.9.1. Descripcion de puestos

Segun los autores Hernandez & Palafox de Anda (2012) sefialan: Es un documento

impreso que consigna las funciones, responsabilidades y el perfil del responsable de una

unidad de trabajo, que permite administrar el factor humano en las organizaciones.

Las descripciones de puestos comprenden varios apartados:

a)

b)

d)

Datos generales de la organizacion. El &rea, sub-area, nombre o nombres del puesto, clave
de identificacion para fines presupuestales, para identificar salarios o sueldos
correspondientes, fecha de elaboracion, nombre de quien la formuld y de quien la autorizo.
Ubicacién en la estructura organizacional. Nombre del puesto superior y, a su, vez
dependencia.

Descripcion genérica. Explicacion general de las actividades mas caracteristicas y claves
que sefialen la funcion clave, en términos de competencias laborales.

Descripcion analitica. Detalle de cada una de las actividades y competencias laborales
que se realizan en el puesto, con resultados clave de la funcion y de quien ocupa el puesto.
Perfil del ocupante. Es una descripcion de las caracteristicas en términos de edad, sexo,
requisitos de nivel educativo formal y capacitacion, experiencia en puestos similares,
idiomas, y manejo de equipos y programas de computo. Otras caracteristicas de caracter

psicoldgico y social.

La descripcion de puestos es un documento en el cual esta establecida la informacion

del puesto de trabajo en el cual se informa las actividades, responsabilidades del trabajador,

asi como su jefe directo y subordinados (p. 360).
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2.9.2. Competencias

Aplicacion de conocimientos, destrezas y actitudes para realizar los roles y situaciones
de trabajo a los niveles requeridos en la produccion y el empleo, obteniéndose los resultados

esperados. (p.7)

Guia De Apoyo Para El Levantamiento De Cualificaciones Profesionales —

Metodologia De Andlisis Funcional - 2015

1. Competencias Generales

Se refieren al conjunto de conocimientos, actitudes, valores y habilidades que estan relacionados
entre si, ya que en combinacién, permiten el desempefio satisfactorio de la persona que aspira
a alcanzar metas superiores a las basicas. Estas habilidades también se usan como atributos,
caracteristicas y cualidades, puesto que son capaces de desarrollarse en el aprendizaje

cotidiano.

https://www.utel.edu.mx/blog/rol-personal/competencias-basicas-genericas-y-

especificas/

UTEL Universidad — Blog (septiembre 12, 2013) Ivan Mendoza

2. Competencias Especificas

Las competencias especificas se adquieren con la transmision y asimilacion por parte de la
persona, a partir de una serie de contenidos relativos a las areas bésicas del saber humanistico;
conceptos, teorias, conocimientos instrumentales, habilidades de investigacion, formas de
aplicacion o estilos de trabajo que definen una disciplina concreta. Competencias que resultan

necesarias para dominar un conocimiento, para después aplicarlo a un area especifica

https://www.utel.edu.mx/blog/rol-personal/competencias-basicas-genericas-y-

especificas/

UTEL Universidad — Blog (septiembre 12, 2013) Ivan Mendoza


https://www.utel.edu.mx/blog/rol-personal/competencias-basicas-genericas-y-especificas/
https://www.utel.edu.mx/blog/rol-personal/competencias-basicas-genericas-y-especificas/
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2.10. Manual de Procedimientos

Segun Sierra (2017) sefiala que el manual de procedimientos:

“Contiene los objetivos del procedimiento, a quien esta dirigido, campo de aplicacion,

normas que lo rigen, descripcion de las operaciones, diagramas, formas, enunciado de

’

materias y equipo que utiliza.’

Un manual de procedimientos presenta sistemas y técnicas especificas; sefiala el procedimiento
aseguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
gue desempefia responsabilidades especificas, un procedimiento por escrito significa establecer

debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo. (Kellog, 2012)

2.10.1. Mapa de procesos

Segun Pardo (2012) define: “Un mapa de procesos es una representacion grdfica de los procesos
de una organizacién. Es una representacion global de los procesos, no individual de uno de ellos.
Podemos dibujar un mapa de procesos de todos los procesos de la organizacion o limitarlo a

una minada area de la misma. Ligada a un producto, un departamento, etc” (p. 49).

2.10.2. Procedimiento

“Es una serie de actividades de caracter repetitivo que se realiza en forma cronologica

y secuencial” (Munch, 2014, p. 70).

Un procedimiento es una presentacion por escrito, en forma narrativa o secuencial, de cada una
de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando,
como, dénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarse a cabo
(Ortega, 2017, p. 27).

2.10.3. Actividad

Es una ejecucion orientada a lo instantaneo. Se caracteriza por tener un tiempo limitado y se
hace con miras a cumplir con una actividad. Cuando se hacen instructivos de trabajo, las tareas

suelen ser los pasos de ejecucion de la actividad. Sea un proceso o procedimiento, actividad o
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tarea, es necesario que aprendamos a diferenciar estos conceptos y darle el tratamiento que

corresponde para evitar problemas innecesarios. (Chain, 2013).

2.10.4. Como levantar procesos

1. Entendimiento de los Procesos/Subprocesos de Negocio: En esta etapa se debe proceder
a realizar una descripcion de los procesos. Cada proceso se encuentra conformado por
una serie de procedimientos, y estos a su vez por actividades o tareas por desarrollar. Para
realizar una adecuada descripcion de los procesos, procedimientos y actividades
institucionales debe contarse con un conocimiento preciso y claro de los mismos, por ello
es importante utilizar técnicas de levantamiento de informacion con los colaboradores
claves. Se utilizaran técnicas de observacion, entrevista y focus group para todo el
levantamiento de informacion.

2. ldentificacion de etapas y actividades especificas de los procesos/subprocesos:

En esta etapa se identifica cada etapa, subproceso y/o procedimiento que debe ser
registrado.

3. Generar fichas y diagramas de flujo de los procesos:

En esta etapa se describiran detalladamente cada proceso, subproceso y/o procedimiento
y se documentara la forma en que se llevan a cabo a través de fichas y diagramas de flujo

(Riquelme, Matias, 2018).

2.10.5. Como analizar procesos

Para analizar un procedimiento actual deberian considerarse los siguientes puntos:

¢Que falla en el proceso?

¢ Que pasos del proceso crean obstaculos?

¢ Que paso del proceso requiere mas tiempo?


https://www.webyempresas.com/que-es-un-proceso-en-una-empresa/
https://www.webyempresas.com/que-es-un-procedimiento-en-una-empresa/
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¢, Qué paso del proceso causa mas retrasos?

¢ Hay algun paso que haga que los costes y recursos suban?

¢Hay algun paso que haga que la calidad baje?

https://es.workmeter.com/blog/como-mejorar-los-procesos-en-una-
empresa?fbclid=IwAR3DgHjQI1j647w0VB9XBDHVN2jzs-

NGUMJISWTA4YEtQFPesj4LC_CJAYWHQ

2.10.6. Como mejorar procesos

Para poder mejorar un proceso primero hay que hacerlo ocurrir. Es decir hay que:

e Definir la forma de ejecutar del proceso. Definir un conjunto de pautas o de instrucciones
sobre como debe ser ejecutado el proceso.

e Ejecutar las actividades del proceso. Segun las instrucciones anteriormente establecidas.

e Comprobar que el proceso se ha desarrollado segin estaba previsto (segun las
instrucciones).

e Garantizar que la proxima repeticion del proceso se va a desarrollar de acuerdo con las
instrucciones. ¢Que desviaciones respecto a las instrucciones se han producido?, ;Cémo

se pueden evitar en préximas ocasiones. (p.8)

Este ciclo de actividades garantiza que hay una ‘‘forma definida o estabilizada” de

hacer las cosas y que efectivamente el proceso se ajusta a esta “‘forma estabilizada”. (p.8)

http://www.euskalit.net/pdf/folleto5.pdf


https://es.workmeter.com/blog/como-mejorar-los-procesos-en-una-empresa?fbclid=IwAR3DgHjQl1j647w0VB9XBDHVn2jzs-NGumJsWT4YEtQFPesj4LC_CJAYwHQ
https://es.workmeter.com/blog/como-mejorar-los-procesos-en-una-empresa?fbclid=IwAR3DgHjQl1j647w0VB9XBDHVn2jzs-NGumJsWT4YEtQFPesj4LC_CJAYwHQ
https://es.workmeter.com/blog/como-mejorar-los-procesos-en-una-empresa?fbclid=IwAR3DgHjQl1j647w0VB9XBDHVn2jzs-NGumJsWT4YEtQFPesj4LC_CJAYwHQ
http://www.euskalit.net/pdf/folleto5.pdf

2.10.7. Flujograma
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“Son la representacion grdfica del conjunto de actividades para realizar una funcion” (MUnch,

2014, p. 69). “No es mas que un dibujo en que se muestran las relaciones logicas entre las

diferentes partes de un conjunto o sistema (procesos), mediante la representacion grafica de una

sucesion de hechos u operaciones” (GOmez, 2012, p. 46). Es una representacién de actividades

ordenadas las cuales siguen un proceso sistematico para ser cumplidas una tras otra.

1. Simbologia

Tabla 4

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo

O Inicio

Hay operaciones cuando algo esta siendo creado,
cambiado o afiadido, es decir, cuando se

modifican las caracteristicas de ese algo.

Operacion

Cuando algo es revisado, verificado o
inspeccionado, sin ser alterado en sus

caracteristicas.

Transporte o traslado

Acto de mover de un lugar a otro.

Etapa en que algo permanece 0cioso en espera de

que algo acontezca.

Actividad o proceso

Indica una accién o proceso.

Decisién

Cuando se toma un curso de accién entre dos o

mas alternativas.

Almacenamiento

(j Espera o demora

Cuando se almacena o archiva algo para ser

guardado con caracter definitivo.
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2.11. Comunicacion

Segin Minch (2014) manifiesta: “Es la transferencia de informacion entre los
miembros de la organizacion que posibilita la cohesion de ideas dando lugar al aparecimiento

de estrategias para la realizacion de acciones” (p. 105).

2.12. Autoridad

Miinch (2014) manifiesta: “Capacidad para poder dirigir y dar 6rdenes a las personas

y provocar que estdas acaten esas ordenes” (p. 106)

2.13. Delegacién

Confiar en otra persona el desempefio de una funcién y/o actividad de modo que se la realice
debidamente. Es el proceso de encargar las funciones a otra persona, la cual debe hacerse

responsable por todas las acciones que conlleva esta transferencia. (Munch, 2014, p. 106)

2.14. Responsabilidad

Es la obligacion de las personas para realizar tareas de acuerdo a sus capacidades,
direccionadas por un superior. Cumplir de manera adecuada las actividades del cargo que se
ocupa sin descuidar ningln aspecto que pueden poner en riesgo el cumplimiento de dicha
actividad. (Munch, 2014, p. 106)

2.15. Organigrama

“Es una representacion grdfica de la estructura formal de una organizacion, muestra
las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y las lineas de

autoridad” (Munch, 2014, p. 66).

“El organigrama es el reflejo del funcionamiento de una estructura (institucion), pues

establece la distribucion de funciones y actividades entre sus diversas unidades organicas”

(Enrique, 2012).
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2.15.1. Organigrama General

“Representan toda la organizacion. Se llaman también cartas maestras” (Munch, 2014, p. 67).
Este organigrama muestra una vision concisa de la organizacion, se centra en las unidades
administrativas mas importantes. Se representan las areas relevantes de la empresa para poder

conocer de primera mano a la empresa.

2.16. Marco Legal

2.16.1. Ley de Régimen Tributario

El articulo 1 de la Ley de Régimen Tributario Interno sefiala quienes son objetos del

impuesto a la renta.

Art. 1.- Objeto del impuesto.- Establéese el impuesto a la renta global que obtengan las personas
naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades nacionales o extranjeras, de acuerdo con las
disposiciones de la presente Ley. (LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO, 2014)

El SRI establece que los sujetos obligados a llevar contabilidad, deben cumplir con lo
establecido en el Art. 37 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario

Interno (SRI, 2018).

Art. 37.- Contribuyentes obligados a llevar contabilidad.- Todas las sucursales y
establecimientos permanentes de compafiias extranjeras y las sociedades definidas como tales
en la Ley de Régimen Tributario Interno, estan obligadas a llevar contabilidad

(REGLAMENTO PARA APLICACION LEY DE, 2013).

Segln (Gandara Macias, 2016) en su tesis sefiala “En el ambito ecuatoriano, las

principales obligaciones para las sociedades textiles se enmarcan como sigue”:

e Inscripcién/Obtencion del Ruc

e Presentacion de declaraciones



IVA. Declaracién del Impuesto al Valor Agregado

RENTA. Declaracion del Impuesto a la Renta

ANTICIPOS. Declaracion y pago del anticipo del Impuesto a la Renta
RETENCIONES. Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta
Presentacion de anexos

Anexo Transaccional Simplificado

Anexo de Impuesto a la Renta en Relacion de Dependencia (SRI, 2018)
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CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

3.1. Introduccién

De acuerdo a la investigacion realizada en Artica Textil se identifico duplicidad en las
funciones, deficiencia en los procesos, desconocimiento de la visién, determinando la
necesidad de implementar un manual administrativo que permita un mayor desenvolvimiento

en el personal que labora en la empresa.

Se establecera la planificacion de la empresa, el respectivo organigrama que de igual
manera permite identificar las funciones de cada cargo que existe en la empresa, tendra una

planificacién en los procesos logrando asi cumplir los objetivos de la empresa.

3.2. Objetivos

3.2.1. Objetivo General

Mejorar la gestion administrativa, realizando herramientas de soporte, para una

administracion eficiente en “Artica Textil”.

3.2.2. Objetivos Especificos

e Definir los elementos de la planificacion de la empresa, que permita conocer hacia dénde
quiere llegar en un futuro.
e Estructurar un organigrama, que posibilite delimitar la jerarquizacion de las unidades

administrativas.
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e Elaborar las funciones, competencias y perfiles de cada trabajador, evitando la duplicidad
en la empresa.
e Determinar procesos administrativos que permita la optimizacion de recursos y el

cumplimiento eficiente de los objetivos.

3.3. Alcance del manual administrativo

El Manual Administrativo que a continuacion se desarrolla, es una herramienta que
ayudara a mejorar la gestion de la empresa. Una vez establecido la filosofia organizacional la
empresa tendra la mision, vision sin dejar a un lado la actividad a la que se dedica y con los
valores que la destacan. De igual manera el manual de funciones determinara las tareas y
responsabilidades de cada cargo con los respectivos puestos. EI manual de procedimientos
como herramienta de control interno hara que se trabaje de manera productiva y como alcance

exclusivo para la empresa “Artica Textil”.

3.4. Base Legal

e Leyde Régimen Tributario

Las obligaciones tributarias de Artica Textil son:

Anexo Transaccional

Declaracion de impuesto a la Renta

Declaracién de IVA mensual

3.5. Politicas

GENERALES

e Cumplir con el reglamento interno vigente de la empresa.
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Examinar y ajustar esta politica para evitar la obsolescencia y actualizar la misma a las
situaciones que se presente en el tiempo.

Informar las politicas de la empresa a todos los interesados.

OPERACION

Competir por la mejora continua de los productos estableciendo objetivos periodicos y a
través de un control corregir las desviaciones utilizando como base la mision.

Asignar los recursos humanos y los instrumentos necesarios, para perfeccionar los
procesos.

Tener en cuenta con maxima prioridad las sugerencias y quejas del cliente, realizar un
seguimiento al mismo.

Incrementar la comunicacion con los proveedores para mejorar la capacidad de respuesta

ante los clientes y promover la productividad de la empresa.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Elaborar un perfil adecuado para solicitud de personal.
Analizar el ambiente dentro y fuera de la empresa antes de realizar una convocatoria.
Supervisar la convocatoria antes de la publicacién.

Revisar recursos econdmicos antes de realizar una convocatoria.

3.6. Logotipo Y Eslogan

PR artica

BT 1L

“La Calidad Nos Hace Diferentes”

Figura 1 Logotipo Y Eslogan
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3.7. Filosofia organizacional
3.7.1. Mision

Somos una empresa de produccidn textil de disefios innovadores en prendas de vestir
para damas, caballeros y nifios, con estdndares de calidad requeridos, comprometida a

satisfacer al mercado a precios competitivos, con cobertura nacional.

3.7.2. Vision

En el 2023 seremos una empresa en constante crecimiento y con mayor
posicionamiento en la produccién en el mercado de prendas de vestir a nivel nacional,
sobresaliendo con nuestros valores y persistiendo en la calidad, compromiso, y responsabilidad
con un personal motivado, contribuyendo al desarrollo de la industria ofreciendo productos

innovadores que incentiven el consumo nacional.

3.7.3. Valores
a) Compromiso
“Compromiso con los clientes, de todos quienes hacemos Artica Textil”
b) Respeto
“Respeto tanto para el personal que labora como para cada uno de los clientes”
c) Equidady justicia

“Practicamos el valor de equidad y justicia, porque todas las personas tienen el mismo

derecho ante cualquier circunstancia”
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d) Calidad

“La calidad dentro de la empresa es imprescindible en el recurso humano, maquinaria,

procesos y productos”

e) Responsabilidad

“Cumplir a cabalidad con las obligaciones impuestas y con las normas que practica la

empresa”

f)  Honestidad

“Ser honestos en todas las actividades que se realizan dentro y fuera de la empresa”

g) Trabajo en equipo

“Apostamos al trabajo en equipo con nuestra confianza, talentos y entusiasmo para

alcanzar los objetivos”

h)  Seriedad

“Seriedad con nuestras obligaciones adquiridas con los clientes y proveedores”



3.8. Organigrama

GERENTE GENERAL

ASESORIA JURIDICA

CONTABILIDAD |

TALENTO HUMANO

Figura 2 Organigrama Empresarial

PRODUCCION |

COMERCIALIZACION

|

DISERNO |

CORTE |

CONFECCION |

L L1

CONTROL DE CALIDAD |

GUAYAQUIL

ALMACEN

CATALOGOS
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3.9. Manual de funciones

El manual de funciones contendra la identificacién del cargo, perfil, competencias y
funciones que desempefia cada cargo, su alcance es de aplicacion exclusiva para los cargos

establecidos en Artica Textil.

Se empleard un cédigo tomando como siglas MF-001 siendo el Manual de Funciones y

los nimeros son secuenciales de acuerdo a cada puesto de trabajo.

Tabla b
Funciones Gerente General

Caodigo: M-F001

'
Ortlco ARTICA TEXTIL Fecha emision:
MANUAL DE FUNCIONES | Noviembre/2018

TEXTIL
Version 1.0
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: | GERENTE
Puestos: 1
Area: ADMINISTRATIVA
Nivel: EJECUTIVO
Supervisa a: JEFES DEPARTAMENTALES
Supervisado por: N/A
PERFIL DE CARGOS
Titulo: Ingeniero en Administracion de empresas o carreras afines

Instruccién: Superior

Experiencia: 4 afios
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COMPETENCIAS

GENERALES:

Relaciones interpersonales
Pensamiento critico
Creatividad

Autocontrol

Iniciativa

Trabajo en equipo
Liderazgo

ESPECIFICAS:

DN N N N N N NI

AN

ANERN

Interpretacion y andlisis de informacion contable y
financiera

Capacidad de desarrollar estrategias corporativas
generadoras de valor.

Diagnostica los factores internos y externos del entorno.
Capacidad de tomar decisiones

Generador estrategias de negociacion.

FUNCIONES

v' Planificar, organizar, dirigir y controlar eficientemente la operatividad de la

empresa en todas sus areas.

v" Decidir los asuntos administrativos, financieros y compra de materia prima e

insumos.

<SS X

de la organizacion

Dar representatividad a la empresa ante la sociedad.
Fortalecer las relaciones con proveedores.
Aprobar la seleccidn, contratacion y evaluacion del talento humano.

Establecer programas para contribuir a impulsar el crecimiento de los miembros

ELABORADO POR:

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma: Firma:




Tabla 6
Funciones del Jefe de Personal

Cadigo: M-
F002

|
" Qrtlco ARTICA TEXTIL Eocha

TEXTIL MANUAL DE FUNCIONES emision:
Noviembre/20
18

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: | JEFE DE PERSONAL

Puestos: 1

Area: ADMINISTRATIVA
Nivel: EJECUTIVO
Supervisa a: TODO EL PERSONAL

Supervisado por: GERENTE

PERFIL DE CARGOS

Titulo: Ingeniero en Administracion de empresas
Instruccién: Superior
Experiencia: 2 afios

COMPETENCIAS

Liderazgo y ética profesional
Trabajar en equipo

GENERALES: Relaciones interpersonales

Capacidad de gestionar recursos humanos
Capacidad de consulta

AN N NN

ESPECIFICAS:

FUNCIONES

Organizar al talento humano en todas las areas de la empresa.

Seleccionar el personal adecuado segun las necesidades de la empresa.
Organizar periédicamente capacitaciones para el talento humano de la empresa.
Instruir al talento humano acerca de las normas y reglamentos internos.

Vigilar el cumplimiento de las actividades del talento humano.

Controlar y verificar las entradas y salidas del talento humano.

Efectuar informes mensuales de las asistencias.

AN NN

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Firma: Firma: Firma:




Tabla 7
Funciones del Contador

Nombre del cargo:
Puestos:

Area:

Nivel:

Supervisa a:

Cadigo: M-
t. F003
" O r |c o ARTICA TEXTIL Eocha
TELELL MANUAL DE FUNCIONES emision:
Noviembre/20
18
Versién 1.0
IDENTIFICACION DEL CARGO
CONTADOR
1
ADMINISTRATIVA
OPERATIVO
AUXILIAR CONTABLE
GERENTE GENERAL

Supervisado por:

PERFIL DE CARGOS

Titulo: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria, CPA, Ingenieria en
Instruccion: Finanzas
Experiencia: 2 afos
COMPETENCIAS
v" Integridad
v" Minuciosidad
GENERALES: | v Etica profesional
v' Manejo de programas contables
v" Habilidad numérica para realizar los registros contables
ESPECIFICAS: | ¥ Capacidad para elabqrar inforr_nes financieros _ _
v' Capacidad de realizar auditorias de la informacion
financiera
FUNCIONES

v Manejar y controlar las cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

v’ Observar continuamente los movimientos de las cuentas bancarias de la empresa.
v' Efectuar reportes de planillas de pago de impuestos, y Seguridad Social.

v’ Supervisar a los auxiliares contables.

v" Entregar al Gerente la informacion financiera, contable y tributaria.

v’ Permitir el uso de la informacién requerida para auditorias en la empresa.

v" Analizar y estructurar los estados financieros.

ELABORADO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO
POR:
Firma: Firma: Firma:
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Tabla 8
Funciones Jefe de Produccion

Cdodigo: M-F004

- ARTICA TEXTIL
Or Ico MANUAL DE FUNCIONES Fecha emision:
Noviembre/2018

TEXTIL

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: | JEFE DE PRODUCCION
Puestos: 1
Area: PRODUCCION
Nivel: OPERATIVO
Supervisa a: AREA DE PRODUCCION
Supervisado por: GERENTE
PERFIL DE CARGOS
Titulo: Ingeniero Textil / Tecnologo en administracion
Instruccion: Superior
Experiencia: 3 afos
COMPETENCIAS
v" Dar soporte a su equipo
GENERALES: v" Adaptacion a nuevos cambios
v Conocimiento de costos (tiempos eficientes)
; v" Desarrollo de procesos de produccion
ESPECIFICAS: v' Planificar la secuencia de la produccion
v" Coordinar su equipo de operarios
FUNCIONES
v Recibir y analizar los pedidos.
v' Planificar y coordinar la produccién, en base a los tiempos y la cantidad optima de la

produccion y el despacho del producto.

Verificar el stock producido de las prendas.

Organizar la entrada y salida de los materiales del proceso de produccion.
Inspeccionar el desempefio del talento humano de produccion.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las maquinas.
Establecer los tiempos, roles en el desenvolvimiento de las actividades.
Revisar la produccion requerida.

Estimar tiempos, movimientos y costos para confeccionar una prenda.

AN NN

ELABORADO POR: REVISADO POR: | AUTORIZADO POR:

Firma: Firma: Firma:




Tabla 9
Funciones Disefiadora

Cdodigo: M-F005
I ARTICA TEXTIL _
Fecha emision:
MANUAL DE FUNCIONES Noviembre/2018
TEXTIL Version 1.0
IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: | DISENADORA
Puestos: 1
Area: ADMINISTRATIVO
Nivel: OPERATIVO
Supervisa a: PATRONISTAS
Supervisado por: JEFE DE RODUCCION
PERFIL DE CARGOS
Titulo: Disefio de modas
Instruccion: Superior
Experiencia: 2 afios
COMPETENCIAS
v Solucioén de problemas
GENERALES: v Habilidad en el uso de las TICs
v/ Conocimiento de técnicas para disefios de estampado
, v" Manejo de programas de disefio
ESPECIFICAS: | v |nnovacion para el desarrollo de nuevos disefios.
v" Pensamiento espacial
FUNCIONES
v Indagar informacidn actual relacionada a la tendencia en moda.
v" Subir una coleccion digital para hacer conocer al cliente.
v’ Crear bocetos de las prendas a disefiar y estampados.
v’ Realizar la lista de materiales para trabajar el disefio.
v Dar la informacion pertinente a los operarios para realizar la prenda disefiada.
v’ Supervisar que los operarios elaboren correctamente el disefio de la prenda.
v Controlar el talento humano de disefio.
ELABORADO POR: REVISADO POR: | AUTORIZADO POR:
Firma: Firma: Firma:




Tabla 10
Funciones Patronistas

61

R artic

ARTICA TEXTIL

TEXT,LQ MANUAL DE FUNCIONES

Cdodigo: M-F006

Fecha emision:
Noviembre/2018

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:
Puestos:

Area:

Nivel:

Supervisa a:
Supervisado por:

PATRONISTAS

2

DISENO
ADMINISTRATIVO
AREA DE CONFECCION
DISENADORA

PERFIL DE CARGOS

Titulo: Técnico en disefio o corte y confeccion
Instruccion: Superior
Experiencia: 2 afios
COMPETENCIAS
v' Trabajo en equipo
_ v' Destrezas técnicas
GENERALES: v Procesamiento de la informacion
v' Conocimiento de confeccién de prendas como hacer
ESPECIFICAS: confeccion a mano
v" Manejo de equipos
FUNCIONES
v Realizar el patronaje del modelo de acuerdo a las necesidades.
v’ Efectuar fichas técnicas con las especificaciones segun la prenda.
v Identificar a proveedores de insumos de acuerdo a las tendencias de moda.
v Reducir los desperdicios en el proceso.
v Entregar los trazos del patrén con las tallas y fichas técnicas a la etapa de corte.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma:

Firma:




Tabla 11
Funciones Cosedoras
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TEXTIL

ARTICA TEXTIL

]
n Ortlco MANUAL DE FUNCIONES

Cdodigo: M-F007

Fecha emision:
Noviembre/2018

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:
Puestos:

Area:

Nivel:

Supervisa a:
Supervisado por:

OPERARIOS

.

PRODUCCION
OPERATIVO

N/A

JEFE DE PRODUCCION

PERFIL DE CARGOS

Titulo: Bachiller Corte y confeccion
Instruccion: Secundaria
Experiencia: 1 afio
COMPETENCIAS
v' Capacidad de trabajar en equipo
GENERALES: v' Capacidad de ser eficiente y eficaz
ESPECIEICAS: | ¥ Adgilidad manual

FUNCIONES

AN NN

v' Interpretar las fichas técnicas de los patronistas.

Unir las prendas segun los patrones establecidos.

Efectuar la entrega de las prendas con base a la ficha técnica
Realizar la confeccion de las prendas segun los disefios.
Inspeccionar de forma general las prendas.

Mantener en perfectas condiciones los materiales y equipos a su responsabilidad.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma: Firma:




Tabla 12
Funciones Bordador
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A artic

TEXTIL

0 ARTICA TEXTIL
MANUAL DE FUNCIONES

Caodigo: M-F008

Fecha emision:
Noviembre/2018

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:
Puestos:

Area:

Nivel:

Supervisa a:

Supervisado por:

BORDADOR
1

PRODUCCION
OPERATIVO

N/A

JEFE DE PRODUCCION

PERFIL DE CARGOS

v Controlar el registro de las prendas bordadas

Titulo: Bachiller
Instruccion: Secundaria
Experiencia: 1 afio
COMETENCIAS
v Capacidad de trabajar en equipo
GENERALES: v Aptitud ante el trabajo a presion
v' Habilidad para bordar
ESPECIFICAS: v Manejo maquinas
v/ Conocimiento de programas de bordado.
FUNCIONES
v’ Efectuar el control de la maquinaria para un eficiente trabajo.
v’ Efectuar el bordado de las prendas segun el disefio.
v Proporcionar el disefio para las siguientes etapas de confeccion.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma:

Firma:




Tabla 13
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Funciones Estampador

Caodigo: M-F009

[ |
ortlco ARTICA TEXTIL Fecha emision:
MANUAL DE FUNCIONES | Noviembre/2018

TEXTIL
Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: ESTAMPADOR
Puestos: 1
Area: PRODUCCION
Nivel: OPERATIVO
Supervisa a: N/A
Supervisado por: JEFE DE PRODUCCION
PERFIL DE CARGOS
Titulo: Bachiller
Instruccion: Secundaria
Experiencia: 1 afio
COMPETENCIAS
v’ Capacidad de trabajar en equipo
GENERALES: v Aptitu-d ante el trabajo a presion | .
v’ Capacidad para sobrellevar un trabajo rutinario
v’ Habilidad para estampar
ESPECIFICAS: v' Manejo maquinas
v’ Conocimiento de programas de estampado.
FUNCIONES
v Identificar y preparar los materiales para el estampado.
v Realizar el mantenimiento adecuado de las herramientas de trabajo.
v Marcar el estampado las prendas en base al disefio.
v Transferir las prendas a la siguiente area del proceso.
v" Mantener en perfectas condiciones de los equipos y materiales que se encuentran
a su responsabilidad.
ELABORADO POR: REVISADO POR: | AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma: Firma:




Tabla 14

Funciones Control de Calidad

65

TEXTIL

" Qrtico ARTICA TEXTIL

MANUAL DE FUNCIONES

Caodigo: M-F010

Fecha emision:
Noviembre/2018

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:
Puestos:

Area:

Nivel:

Supervisa a:

Supervisado por:

CONTROL DE CALIDAD
3

PRODUCCION
OPERATIVO

N/A

JEFE DE PRODUCCION

PERFIL DE CARGOS

v Supervisar el empacado adecuado de la prenda.

Titulo: Bachiller
Instruccion: Secundaria
Experiencia: 1 afio
COMPETENCIAS
v Capacidad para trabajar en equipo
GENERALES: v Orientacion a la calidad
ESPECIFICAS: Y Orden_ eStriC_to .
v" Manejo de tiempos y movimientos
FUNCIONES
v Revisar que las prendas estén elaboradas con los disefios establecidos.
v Inspeccionar que los procedimientos mantengan los estandares de calidad.
v Reportar los posibles errores en las diferentes partes del proceso y enviar a reproceso.

ELABORADO POR:

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma:

Firma:




Tabla 15
Funciones Cortador
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CQ

TEXTIL

A arti

ARTICA TEXTIL

Caodigo: M-F011

MANUAL DE FUNCIONES

Fecha emision:
Noviembre/2018

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: CORTADOR

Puestos: 2

Area: PRODUCCION

Nivel: OPERATIVO

Supervisa a: N/A

Supervisado por: JEFE DE PRODUCCION

PERFIL DE CARGOS

Titulo: Bachiller
Instruccion: Secundaria
Experiencia: 1 afio
COMPETENCIAS
v Capacidad de trabajar en equipo
GENERALES: v Capacidad para prestar atencion a los detalles
v Habilidad para manejar materiales
ESPECIFICAS: v’ Manejo de equipos
v' Agilidad manual
FUNCIONES
v’ Presentar los tendidos de la tela para la aplicar el trazo.
v' Efectuar el corte de las telas.
v’ Identificar las piezas tomando en cuenta sus tallas.
v’ Perchar las piezas en el area operativa.
v Cuidar y preparar las herramientas como también el area de trabajo

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma: Firma:




Tabla 16
Funciones Vendedor
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A arCi

ARTICA TEXTIL

co MANUAL DE FUNCIONES

TEXTIL

Codigo: M-F012

Fecha emision:
Noviembre/2018

Version 1.0

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:
Puestos:

Area:

Nivel:

Supervisa a:
Supervisado por:

VENDEDOR

5
COMERCIALIZACION
OPERATIVO

N/A

JEFE DE PERSONAL

PERFIL DE CARGOS

Titulo: Bachiller
Instruccion: Secundaria
Experiencia: 1 afio
COMPETENCIAS
v Etica profesional
v Trabajo en equipo
v’ Relaciones interpersonales
GENERALES: v Determinacion
v" Paciencia
. v" Conocimientos de atencion en ventas
ESPECIFICAS: v

Proactivo ante situaciones

FUNCIONES

<\

productos.

DN NI NN

v' Efectuar una excelente atencion al cliente.

Asesorar al cliente acerca de disefios, colores, precios y promociones de los

Informar al jefe de area acerca de las novedades del almacén.

Exhibir adecuadamente las prendas especialmente los conjuntos deportivos.
Llevar los registros de las ventas y la mercaderia.
Dar las facturas con el sello de cancelado a clientes por la compra de las prendas.
v/ Cuidar la imagen de almacén para atraer mas clientes.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

AUTORIZADO POR:

Firma:

Firma: Firma:
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3.10. Manual de procesos

El presente manual de procedimientos se propone para describir las actividades en los
distintos momentos que se deben seguir dentro de la empresa, destinados a fortalecer el control
de los recursos de la empresa para optimizarlos generando procesos eficientes y satisfactorios.
La codificacion que se utiliza es M-P001 siendo Manual de Procesos y los nimeros son

secuenciales de acuerdo a cada proceso.

PROCESO SELECCION Y EVALUACION DE
ADMINISTRATIVO RECLUTAMIENTO DESEMPENO

w w
: , :
z PAGO DE ADQUISICION DE w2
= PROCESO FINANCIERO NOMINA MATERIA PRIMA >
O (@)
@ o
(@) @)
— P4
L

o R
ok DISERO CONFECCION S
2 PROCESO %
a) PRODUCTIVO CONTROL DE o
u m
& CORTE CALIDAD z
L

z &

VENTA VENTA
PROCESO COMERCIAL }> ALMACEN CATALOGO

Figura 3 Mapa de procesos



69

Tabla 17
Proceso de Seleccién de Personal
Cadigo: M-P001
] ARTICA TEXTIL Y-
Fecha emision:
" Q r t I c Q MANUAL DE PROCESOS Noviermbre/2018
TEXTIL Version 1.0
PROCESO: ADMINISTRATIVO
SUBPROCESO: Reclutamiento y seleccion de personal
DEPARTAMENTO: | TALENTO HUMANO
No. DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSABLES TIEMPO
Dispone  recibir  un
01 informe - al  jefe  de GERENTE 2 horas
personal  sobre las
vacantes
Recibe la disposicion y
JEFE DE
02 procede a elaborar el PERSONAL 1 hora
informe
03 Cc?srx?;rires in?ernos ° JEFE DE 1 dia
P y PERSONAL
externos
., JEFE DE .
04 Recepcion de carpetas PERSONAL 1 dia
Seleccionar los perfiles
JEFE DE
05 que se _adapten a los PERSONAL 5 horas
requerimientos
06 Realizar pruebas a los JEFE DE 1 dia
aspirantes a los puestos PERSONAL
07 Realiza las entrevistas GERENTE 2 horas
Informa al jefe de
08 personal sobre el GERENTE 30 min.
contratado
09 Realizar el contrato al JEFE DE 2 horas
nuevo trabajador PERSONAL
Realiza el aviso de
entrada al IESS y el
10 respectivo contrato JEFE DE 10 min
legalizado en el PERSONAL '
Ministerio de Relaciones
Laborales
11 Realiza la induccion al JEFE DE 1 dia
puesto de trabajo PERSONAL
Tiempo Promedio 4 dias
ELABORADO POR: | REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Firma: Firma: Firma:




FLUJOGRAMA N° 1

MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL

GERENTE

JEFE DE PERSONAL

INICIO

|

Disponer a Jefe de
Talento Humano,
presentar un informe.

v

Informe de Gestién de
personal Del periodo en
vigencia

B

|

Realizar las entrevistas

I

Informar al Jefe de
personal sobre el
contratado

Reclutamiento y seleccion de personal

—» A

—{ C

A

Recibir la disposicion y
procede a elaborar el
informe

Informe de Gestién de
personal Del periodo en
vigencia

Convocar a los
postulantes internos y
externos

Recepcidn de carpetas

Seleccionar los perfiles
que se adapten a los
requeri mientos

Trabajador cumple
el perfil requerido

[

Sl

—no»  FIN

Realizar pruebas a los
aspirantes a los puestos

C

Realizar el contrato al
nuevo trabajador

Se

archiva

Contrato —_—r

!

Realizar el aviso de
entrada al IESS y el
contrato legalizado

Realizar la induccién
al puesto de trabajo

FIN

Figura 4 Proceso de Seleccidn de Personal
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Tabla 18
Evaluacion de desempefio
Cadigo: M-P001
] ARTICA TEXTIL Err—
Fecha emision:
" Q r t I c Q MANUAL DE PROCESOS Noviermbre/2018
TEXTIL Version 1.0
PROCESO: ADMINISTRATIVO
SUBPROCESO: Evaluacion de desempefio
DEPARTAMENTO: | TALENTO HUMANO
No. DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSABLES TIEMPO
Planear con Gerente las JEFE DE
01 fechas que se aplicaran PERSONAL 4 horas
las evaluaciones
Notificar a los
JEFE DE ,
02 empleados las fechas en PERSONAL 1 dia
las que se debe evaluar.
Realizar las
. JEFE DE .
03 evaluaciones de acuer_do PERSONAL 2 dia
a cada puesto de trabajo
- (E\?;Irsggirones de maneI?; I 10 min
L PERSONAL '
fisica
Revisar que la
informacion este JEFE DE
05 completa y tabular los PERSONAL 4 horas
datos.
Notificar a los
JEFE DE .
06 emple_ados con  sus PERSONAL 30 min
puntajes y observaciones
oo | Rt ifome e[ e oe
puntaje -y PERSONAL
observaciones
Archivar evaluaciones a
. JEFE DE
08 cada_ expediente  del PERSONAL 1 hora
trabajador
09 Entregar informe de JEFE DE 5 min
evaluacién PERSONAL
10 Aprobacion de  la GERENTE 2 dias
evaluacion
11 Retroalimentacién  en JEFE DE 2 dias
cada puesto PERSONAL
Tiempo Promedio 7 dias
ELABORADO POR: | REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Firma: Firma: Firma:




FLUJOGRAMA N° 2

MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL

JEFE DE PERSONAL GERENTE
INICIO
Planear con el Gerente las Archivar
fechas que se aplicaran evaluaciones a
las evaluaciones cada expediente
l —ydel trabajador

Plan de evaluacion

l l FIN

Notificar a los empleados Informe
las fechas en las que se
debe evaluar l
l Entregar informe de
Realizar las evaluaciones evaluacion
de acuerdo a cada puesto
de trabajo i

l A
Evaluaciones

l 8

Entregar las evaluaciones
de manera fisica

Evaluacion de Desempefio

\ 4
Retroalimentacion en

Revisar que la cada puesto
informacion este
completa y tabular los
datos.
\ 4
FIN

Notificar a los empleados
€on sus puntajes y
observaciones

l

Realizar un informe del
puntaje y las
observaciones

I

Figura 5 Proceso de Evaluacion de Personal
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Tabla 19
Pago de némina

< Codigo: M-P002
ARTICA TEXTIL

" Ortico Fecha emisién:
MANUAL DE PROCESOS Noviembre/2018

TEXTIL

Version 1.0
PROCESO: FINANCIERO
SUBPROCESO: Pago Nomina
DEPARTAMENTO: | CONTABILIDAD
# DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSABLES TIEMPO
Realiza y envia un informe JEFE DE
01 de personal PERSONAL 2 horas
02 Recibe el informe de CONTABILIDAD 2 min.
personal
03 Efectia los respectivos 3 horas
calculos de pago en base a | CONTABILIDAD
los informes
04 Realiza los roles de pago de 1 dia
cada uno de los empleados | CONTABILIDAD
de la empresa
05 Envia gl/ Gerente para la CONTABILIDAD 2 min.
aprobacion
06 Rempe los roles, revisa y GERENTE 30 min.
autoriza el pago de nébmina
07 Autoriza el pago GERENTE 1 min.
08 Envia a contabilidad para GERENTE 2 min.
que proceda con el pago
09 Contador recibe los roles CONTABILIDAD 1 min.
aprobados
10 Realiza los pagos y emite 3 horas
una copia para envia al | CONTABILIDAD
personal los documentos
11 Recibe el original y copia PERSONAL 1 hora
del rol de pagos y los firma
12 Recibe el dinero PERSONAL 1 hora
Tiempo Promedio 2 dias
ELABORADO REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
POR:
Firma: Firma: Firma:
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FLUJOGRAMA N° 3
MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL
JEFE DE PERSONAL CONTABILIDAD GERENTE PERSONAL
INICIO A B D
Realizar y envia un Reci{lir el Recibir*os roles, Reci{)ir el
informede  —» A informe de revisar y autorizar original y copia
personal personal el pago de del rol de pagos
. némina y los firma
Informe de Informe de A\if)hl
[l — ]
Rol de pagos Original y copia
Efecttar los del Rol de pagos
calculos de pago
A A
Realizar los roles Autorizar Recibir el dinero
de pago de los el pago —NO>_ FIN
empleados
3 sl \
FIN
Rol de pagos
Enviar a
o contabilidad
£ . paraque —» C
E Enviar al Gerente proceda con
Z e el pago
9 aprobacion
©
(a%,
A,
Rol de pagos Roles de pago
aprobados
Recibe los roles
aprobados
Roles de pago Archivo
—

aproba

¥

Realizar los
pagos y emite una
copia para enviar H@

al personal los
documentos

A
Original y copia

de Rol de

Figura 6 Proceso de Pago de N6mina
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Tabla 20
Proceso de Adquisicion de Materia Prima
Cadigo: M-P003
] ARTICA TEXTIL —
Fecha emision:
" O r t I c 0 MANUAL DE PROCESOS Noutombre/2018
TEXTIL Versién 1.0
PROCESO: FINANCIERO
SUBPROCESO: Adquisicién de materia prima e insumos
DEPARTAMENTO | PRODUCCION
# DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSA TIEMPO
BLES
01 Elaborar una nota de pedido JEFES DE 30 min.
AREA
02 Envia nota de pedido JEFES DE 1 min.
AREA
03 Verificar y enviar la informacion JEFE DE 1 hora
(producto y cantidad) PRODUCCIO
N
04 Recibe la nota de pedido y verifica | CONTADOR 30 min.
la disponibilidad de presupuesto A
05 Envia la nota de pedido al gerente CONT:‘DOR 2 min.
06 Recibe y aprueba la adquisicion de 5 min.
Materia Prima e Insumos y envia la | GERENTE
aprobacion a la contadora
07 Contacta a los proveedores para la | CONTADOR 30 min.
adquisicion A
08 Recibe nota de pedido PROVREEDO 2 min.
09 Adjunta factura y Guia de Remisién PROVREEDO 10 min.
10 Despacha mercaderia a la empresa | PROVEEDO 5 horas
textil R
11 - . . JEFE DE 30 min.
Verifica la guia de remision con la 4
A h PRODUCCIO
nota de pedido y envia la factura N
12 Recibe y verifica factura CONT:‘DOR 30 min.
13 Elabora cheque y registra en los | CONTADOR 5 horas
procesos contables de la empresa A
14 . CONTADOR 10 min.
Envia el cheque al proveedor A
15 Recibe el cheque con la cantidad de | PROVEEDO 5 min.
pago establecido R
Tiempo promedio 1 dia
ELABORADO REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
POR:
Firma: Firma: Firma:
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FLUJOGRAMA N°4
MANUAL DE PROCESOS 12
ARTICA TEXTIL
JEFES DE AREA JEFE DE PRODUCCION CONTADORA GERENTE PROVEEDOR
INICIO B ¢ D F
| | N i i
Eleborar una nota Recibe la nota Recibe la nota de Recibiry Recibi la nota
de pedido verifica y envia la pedido y verifica el aprobar la de pedido
informacion ~ —» C presupuesto adquisicion de —» E
: (producto y Materia Prima e o et
i ota de pedido
Nota de pedido cantida) ¥ II3L11%3 aprob‘;da
l Envia nota de
: pedido al Gerente
R Nota de pedido Nota dé pedido Adjuntar
Enviar nota de r aprobada facturay
pedido Nota de pedido Quia e
Remision
G Y
é Verificalla guia de Eiste JEEI Y Gl
=) S| Y
2 femisicn con la pripuesy—SHHD etz
0 nota de pedido y °
]
£ envia la factura | Despachar
; NO mercaderfaala —» G
2 Facturay guia de l empres text
> remision FIN
S
c
0
©
3
<

Contactaa los
proveedores
para la
adquisicion

Nota de pedido
aprobada

Recibir el
cheque con la
cantidad de
pago establecido

Cheque

FIN

Figura 7 Flujograma de Adquisicion de Materia Prima
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MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL

22

JEFES DE AREA

JEFE DE PRODUCCION

CONTADORA

GERENTE

PROVEEDOR

Adquisicién de Materia Prima e Insumos

1

l

H

l

Recibey
verifica
factura

|

Facturay
Gufa de
Remision

|

Elabora
chequey
realizael —» Cheque
registro
contable

|

Enviael
chequeal —> |
proveedor

Figura 8 Flujograma de Adquisicion de Materia Prima
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Tabla 21
Proceso de Disefio de Prendas
) Codigo: M-P004
1 ARTICA TEXTIL __
Qr |CQ MANUAL DE PROCESOS Fecha emision:
bl Noviembre/2018
Version 1.0
PROCESO: PRODUCTIVO
SUBPROCESO: Disefio de prendas
DEPARTAMENTO: | PRODUCCION
# DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSABLES TIEMPO
Investigar las tendencias
01 actuales de moda Y| 5 eegAnORA 3 horas
disefios innovadores para
elaborar nuevas prendas.
02 Realizar una coleccion en | e g ADORA 2 horas
forma digital
Analiza y define los
03 INSUMOS - NECesarios qué | seADORA 30 min.
permiten la realizacion de
las prendas.
Elabora los  primeros 3
04 bocetos de la nueva| DISENADORA 2 horas
coleccion.
05 Entrega los bocetos DISENADORA 1 min.
: JEFE DE .
06 Recibe los bocetos PRODUCCION 1 min.
07 Aprueba los bocetos de JEFE DE 2 horas
cada disefo establecido PRODUCCION
Elabora la orden de
08 produccion y envia a la JEFE DE 1 hora
L PRODUCCION
disefiadora
09 Recibe la orden de| pseRADORA 2 min.
produccion
Socializa los  bocetos N
10 disefiados con la| DISENADORA 2 horas
patronista
Elabora la ficha técnica
11 con las especificacionesy | PATRONISTA 2 horas
guia de materiales
Envia la ficha técnica y
12 orden de produccion al PATRONISTA 2 min.
area de corte
Tiempo promedio 1 dia
ELABORADO POR: | REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Firma: Firma: Firma:




FLUJOGRAMA N°5

MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL

Disefio de Prendas

DISENADORA

JEFE DE PRODUCCION PATRONISTA
INICIO i\ ©
Recibir los l
Investigar las bocetos
tendencias de moda y fiﬁ:g i;ilga
disefios para elaborar con las
nuevas prendas. A
especificacion
esy guia de
l Agg’cz‘igs'os ——NO—  FIN materiales
Realizar una
coleccion en forma
digital |
i' Ficha Tecnica
Analizar y define los
insumos que Ela(t;oraé la
permiten la orden de : _
realizacion de las produccion y B Enviar la ficha
i técnicay
rendas. envia
P orden de
produccion al
area de corte
Elaborar los Orden de
primeros bocetos de Produccién
la nueva coleccion.
Ficha Tecnica
Orden de
Producci6
Entregar los bocetos —» A roduccion
FIN

B

!

Recibir la orden
de produccion

Orden de
Produccién

Socializar los
bocetos disefiados —» C
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Figura 9 Proceso Disefio de Prendas
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Tabla 22
Proceso de Corte
Cddigo: M-P005
" Qrtico ARTICA TEXTIL Fecha emision:
YA MANUAL DE PROCESOS Noviembre/2018
Version 1.0
PROCESO: PRODUCTIVO
SUBPROCESO: Corte
DEPARTAMENTO: | PRODUCCION
# DE PROCESO DESCRIPCION: RESPONSABLES TIEMPO
01 Recibir ficha técnica y CORTADOR 5 min.
la orden de produccion
del dpto. de Disefio
02 Entregar materiales e JEFE DE, 30 min.
insumos PRODUCCION
03 Realiza el tendido y CORTADOR 2 horas
trazado de la tela
04 Realizar los cortes CORTADOR 1 hora
05 Separar y distribuir al CORTADOR 30 min.
bordado
06 Separar y distribuir al CORTADOR 30 min.
estampado
07 Separar y distribuir a CORTADOR 30 min.
confeccion
08 Perchar todos los cortes CORTADOR 15 min.
en su respectivo orden.
Enviar la ficha técnica 'y CORTADOR 1 min.
09 la orden de produccion
a confeccion
Tiempo promedio 4 horas
ELABORADO REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
POR:
Firma: Firma: Firma:
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Figura 10 Proceso de Corte

82



Tabla 23

Proceso de Confeccion de Prendas

83

A artica

TEXTIL

ARTICA TEXTIL
MANUAL DE PROCESOS

Cddigo: M-P006

Fecha emision:
Noviembre/2018

Version 1.0

PROCESO:

PRODUCTIVO

SUBPROCESO:

Confeccion de prendas

DEPARTAMENTO:

PRODUCCION

# DE PROCESO

DESCRIPCION:

RESPONSABLES

TIEMPO

01

Recibir la ficha técnicay
la orden de produccién

JEFE DE_
PRODUCCION

2 min.

02

Distribuir los cortes,
insumos  segun  los
documentos a los
operarios

JEFE DE_
PRODUCCION

15 min.

03

Verificar si los cortes
necesitan bordado,
proceder a bordar.

BORDADOR

30 min.

04

Verificar si los cortes
necesitan  estampado,
proceder a estampar.

ESTAMPADOR

30 min

05

Recibir los documentos

OPERARIOS

2 min.

06

Revisar las piezas para
el ensamble segun ficha
y orden

OPERARIOS

10 min.

07

Ensamblar prendas

OPERARIOS

5 horas

08

Verificar  que las
prendas  estén de
acuerdo a la orden de
produccién  (cantidad,
talla, disefio)

OPERARIQOS

15 min.

08

Realizar los terminados
a las prendas segun lo
especificado en la ficha
(etiquetas, botones,
apliques)

OPERARIOS

5 min.

09

Planchar las prendas en
caso de requerirlas

OPERARIOS

2 horas
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Se envia las prendas

OPERARIOS

09 terminadas a control de 5 min.
calidad, orden de
produccion y ficha
Tiempo promedio 6 horas
ELABORADO REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
POR:
Firma: Firma: Firma:




85

FLUJOGRAMA N°7
MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL
JEFE DE PRODUCCION OPERARIOS BORDADOR ESTAMPADOR
B B
INICIO T l l
Recibir la i)
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Figura 11 Proceso de Confeccion de Prendas
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Tabla 24
Proceso de Acabados
Caodigo: M-
" Qrtico ARTICA TEXTIL P07
TEXTIL MANUAL DE PROCESQOS Fecha
emision:
Noviembre/20
18
Version 1.0
PROCESO: PRODUCTIVO
SUBPROCESO: Control de calidad
DEPARTAMENTO: | PRODUCCION
# DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
S
01 Recibir prendas terminadas, | CONTROL DE 10 min
orden y ficha. CALIDAD
02 Aprobar la calidad CONTROL DE 1 hora
CALIDAD
03 Contar prendas por tallas| CONTROL DE 1 hora
segun pedido CALIDAD
04 Empaquetar para entrega por | CONTROL DE 2 horas
tallas y cliente. CALIDAD
05 Despachar los pedidos segin | CONTROL DE 1 hora
orden CALIDAD
065 Entregar ficha técnica y| CONTROL DE 1 min.
orden de produccion. CALIDAD
Tiempo promedio 4 horas
ELABORADO POR: | REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
Firma: Firma: Firma:
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Figura 12 Proceso control de calidad
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Tabla 25

Proceso de Venta por Catalogos

A artica

ARTICA TEXTIL
MANUAL DE PROCESOS

Cdodigo: M-P008

Fecha emision:

Noviembre/2018
sl Version 1.0
PROCESO: COMERCIAL
SUBPROCESO: Venta a empresas de Catalogos
DEPARTAMENTO: | COMERCIALIZACION
# DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSABLES TIEMPO
Realiza un listado de

01 prendas elaboradas con 2 horas
todas las | DISENADORA
especificaciones de
disefo (leader list)

02 Envia el listado de 5 min.
prendas con las| DISENADORA
especificaciones

03 Revisa el listado JEFE DE 5 min.

PRODUCCION

04 Envia el listado a los 10 min.

catdlogos por correo JEFE DE
2 PRODUCCION
electronico

05 Recibir el listado y la JEFE DE 5 horas
confirmacion por correo PRODUCCION
Revi I rr r 15 min.

% cc?nsfjr ee; p((a:gid?)odep?ilail JEFE DE ’

PRODUCCION
prendas

07 Realiza y envia la orden JEFE DE 30 min.
de compra PRODUCCION

08 Recibe la ord(?n_y emite CONTADORA 1 hora
una nota de crédito.

09 Despacha el pedido y la JEFE DE 1 hora
nota de crédito PRODUCCION

10 Confirmacion del pago CONTADORA 5 min

Tiempo promedio 10 dias
ELABORADO REVISADO POR: AUTORIZADO POR:
POR:
Firma: Firma: Firma:
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FLUJOGRAMA N°9
MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL
DISENADORA JEFE DE PRODUCCION CONTADORA
INICIO i D

.l . . Recibir la orden y
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Figura 13 Proceso de Venta empresas de Catalogos




Tabla 26

Proceso de Venta en almacén
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ARTICA TEXTIL

Cddigo: M-P009

Fecha emision:

[
n Ortlco MANUAL DE PROCESOS Noviembre/2018
TEXTIL Version 1.0
PROCESO: COMERCIAL
SUBPROCESO: Ventas en el almacén
DEPARTAMENTO | COMERCIALIZACION
# DE PROCESO DESCRIPCION RESPONSABL TIEMPO
ES
01 Se le da la bienvenida y se 1 min
procede a atender al cliente | VENDEDOR
con amabilidad
02 Solicita atencion, y asesoria CLIENTE 1 min
para realizar la compra
03 Indica la prenda que| VENDEDOR 2 min
especifico
04 Pide que se le muestre mas CLIENTE 1 min
disefos
05 Indica los diferentes disefios 15 min.
y precios de acuerdc_) al VENDEDOR
producto que el cliente
solicito.
06 Manifiesta su acuerdo con el 1 min.
producto para proceder a la CLIENTE
compra
07 Accede a la compra y realiza CLIENTE 2 min
el pago
08 Recibe el dinero de la prenda | \vENDEDOR 1 min
09 Pregunta datos para llenar la VENDEDOR 1 min.
factura
10 Brinda informacion para la CLIENTE 1 min
factura
11 Emite la factura y coloca el 1 min.
sello de cancelado VENDEDOR
12 Entrega la factura original y 1 min
la mercaderia. VENDEDOR
Tiempo promedio 30 min.
ELABORADO REVISADO POR: APROBADO POR:
POR:
Firma: Firma: Firma:
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MANUAL DE PROCESOS
ARTICA TEXTIL

2/2
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Figura 14 Proceso de Venta en almacén
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CAPITULO IV
4. IMPACTOS

En el presente capitulo se describen los impactos positivos y negativos que existiran al

implementarse el MANUAL ADMINISTRATIVO en Artica Textil, a través de una matriz de

medicion.

Tabla 6

Matriz de Impactos

VALOR INTERPRETACION DE IMPACTOS

3 Positivo alto
2 Positivo medio
1 Positivo bajo
0 No hay impacto
-1 Negativo bajo
-2 Negativo medio
-3 Negativo alto

Una vez determinado los valores en cada una de sus interpretaciones, el siguiente paso
es sumar dichos valores, y el resultado de la adicion se divide para el nimero de criterios

expuestos para cada uno de los impactos determinados.



94

4.1. Impacto Empresarial

Tabla 7
Impacto Empresarial

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES TOTAL
3 2 -1 01 2 3

Ambiente de trabajo X 3

Posicionamiento X 2

Cumplimiento obligaciones X 3

Eficiencia en el trabajo X 2

TOTAL 4 6 10

Nivel de impacto empresarial= 10/4= 2,5

Nivel de impacto positivo alto

ANALISIS

Ambiente de trabajo. El indicador ambiente de trabajo tiene un impacto positivo alto,
ya que la implementacion de este manual mejorara la gestiéon de la empresa, cada empleado
sabra desarrollarse en sus funciones, evidenciando la mejora tanto individual como colectiva

para Artica Textil.

Posicionamiento. El indicador posicionamiento tiene un impacto positivo medio, ya
que al desenvolverse la empresa contando con documentos que respalden la gestion de la

empresa, sera reconocida por la sociedad, generando competitividad y mejores ganancias.

Cumplimiento obligaciones. El indicador cumplimiento obligaciones tiene un impacto
positivo alto, ya que la ejecucion del manual ayudara a un mejor control a través de las politicas

que el personal de la empresa debera practicar.



95

Eficiencia en el trabajo. El indicador eficiencia en el trabajo tiene un impacto positivo
medio, ya que la implementacion del manual de procedimientos lleva un responsable, el cual
se detalla en cada proceso haciendo menos asi podra el personal ejecutar su trabajo de manera

efectiva.
4.2. Impacto laboral

Tabla 8
Impacto Laboral

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES TOTAL
3 2 -1 01 2 3

Estabilidad Laboral X 3

Seguridad Familiar X 2

Calidad de vida X 3

TOTAL 2 6 8

Nivel de impacto laboral = 8/3 = 2,67

Nivel de impacto positivo alto

ANALISIS

Estabilidad laboral. Este indicador tiene un impacto positivo alto, ya que al contar con
un manual administrativo los empleados van a proceder a cumplir sus funciones y aplicar

procesos de manera Optima; logrando ser valorados por su trabajo en la empresa.

Seguridad familiar. Al analizar esta variable, el impacto que causa en ella al contar
con un manual administrativo; es positivo alto ya que el trabajador al tener empleo da seguridad
a su familia tomando en cuenta que podra acceder a los beneficios de salud, alimentacion,

educacion para los miembros de ella.
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Calidad de vida. Calidad de vida tiene un impacto positivo alto debido a que los
trabajadores tienen un mayor conocimiento de sus actividades en la empresa y van a percibir

ingresos y mejores beneficios ya que van a ser mas productivos.

4.3. Impacto social

Tabla 9
Impacto Social

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES TOTAL
3 2 -1 01 2 3

Atencién al cliente X 1

Generacion de empleo X 1

TOTAL 2 2

Impacto social =2/2 =1

Impacto positivo alto

ANALISIS

Atencion al cliente. El contar con un manual administrativo la atencion al cliente tiene
un impacto positivo bajo ya que si bien se detallan los procedimientos y funciones del personal
que brinda la atencion al pablico, el trato al cliente depende de las personas, es decir si se quiere

mejor la atencion al cliente se deberia dar capacitaciones sobre este tema.

Generacion de empleo. El indicador generacion de empleo tendra un impacto positivo
bajo contando con el manual administrativo, ya que se busca la especializacion del personal a

largo plazo.
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4.4. Impacto administrativo

Tabla 10
Impacto Administrativo

NIVEL DE IMPACTO
INDICADORES TOTAL
3 -2 -1 01 2 3

Comunicacion

Control interno
Funciones del personal
TOTAL

W X X
© W w w

Nivel de impacto = 9/3=3

Impacto positivo alto

ANALISIS

Comunicacion. Este factor tiene un impacto positivo alto contando con el manual
administrativo, por el hecho de que los integrantes de la empresa conocen la estructura y sus
funciones dentro de la misma, asi como a sus superiores y subordinados, esto hace que la

comunicacion fluye en todos los sentidos.

Control interno. Este factor tiene un impacto positivo alto ya que, al conocer los

procesos, se podran corregir fallas en estos.

Motivacion. Este factor tiene un impacto positivo alto contando con el manual ya que
los empleados saben a ciencia cierto lo que deben hacer y como hacer y se van a sentir Gtiles

en la empresa y por ende motivados.

Funciones del personal. Analizando este factor se considera que tiene un impacto
positivo alto en relacion a contar con un manual administrativo, debido a que las funciones del

personal van a ser especificas y eficientes; por ende, la empresa va a beneficiarse de esto.
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4.5. Impacto General

Tabla 11
Impacto General

NIVEL DE IMPACTO

INDICADORES TOTAL
-3 -2 -1 0o 1 2 3

Empresarial X 3

Laboral X 3

Social X 1

Administrativo X 3

TOTAL 1 9 10

Nivel de impacto = 10/4= 2,5

Impacto positivo alto

ANALISIS

El impacto general da como resultado medio positivo, esto quiere decir que el manual

administrativo propuesto mejorara el ambiente organizacional.
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CONCLUSIONES

Una vez efectuado el estudio titulado “MANUAL ADMINISTRATIVO PARA LA

EMPRESA “ARTICA TEXTIL” EN LA CIUDAD DE ATUNTAQUI PROVINCIA DE

IMBABURA, se concluye:

En el diagnostico situacional realizado en la empresa “Artica Textil” se encontrd que
existen deficiencias en cuanto a la administracion de la misma, duplicidad de funciones, no
existen documentos formales en los que se indiquen los procesos que realiza la empresa.
Para destacar, la empresa cuenta con variedad en sus productos y el personal esta
comprometido con la misma.

Para el desarrollo de la investigacion se establecio una base tedrica que permitio delimitar
los conceptos necesarios para fundamentarla. Los conceptos usados contribuyeron a la
realizacion del manual administrativo.

El manual administrativo se elaboré de acuerdo a las necesidades de Artica Textil,
disefiando la razon de ser de la empresa, un organigrama, manual de funciones y de
procedimientos.

Se determinaron los impactos del manual administrativo previo a la implementacion siendo
estos positivos, mejorara el ambiente laboral ya que los empleados conocerdn sus
funciones, realizando los procedimientos adecuados y habrd una respuesta colectiva

favorable.
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RECOMENDACIONES

Las recomendaciones que a continuacion se presentan, son sugerencias basadas en las

conclusiones y con criterio de los investigadores:

Es necesario tomar en cuenta los aspectos positivos y negativos del diagndstico situacional
para mitigar o reducir las debilidades y aprovechar las oportunidades existentes.
Previamente a la realizacion de la propuesta, se recomienda realizar un anélisis integro
sobre los conceptos a usar en la elaboracion de la investigacion ya que son elementales para
sustentarla.

Se recomienda implementar y actualizar cada vez que sea necesario el manual
administrativo en “Artica Textil” ya que es una herramienta que contribuira al
mejoramiento interno de la organizacion, promoviendo la comunicacion, el desarrollo
correcto de las funciones de los colaboradores y la mejora de los procesos internos.

Una vez implementado el manual se recomienda usar los indicadores establecidos, para

conocer si tiene impactos positivos 0 negativos.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS ESCUELA
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA AL GERENTE DE “ARTICA TEXTIL”

Nombre: José Estévez

Objetivo: Conocer a través de la entrevista la planificacion y el desenvolvimiento de la

empresa.

1. ¢Coémo surgi6 la empresa Artica Textil?

La empresa surgio hace 20 afios, fue una idea emprendedora de mi familia que recién
empezabamos, mostrando interés para realizar prendas de vestir de invierno, mas adelante
conseguimos el nombre actual de Artica Textil con un estudio de marcas en una infraestructura
adecuada, y confeccionando prendas de vestir como; camisetas, chompas, calentadores,
blusas, ternos de bafio, etc. Hace un tiempo la empresa tenia 55 empleados, debido a la crisis
no se ha podido mantener a todos los empleados, que al momento son 27, a pesar de las
limitaciones que existe, la empresa ha podido estar en el mercado, se implementdé una nueva

sucursal en Guayaquil donde se puede comercializar mas, pero a menos costo.
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2. ¢Como es el direccionamiento de las actividades de la empresa Artica Textil?

El talento humano desarrolla las actividades bajo el direccionamiento de los jefes de

area, debido a que carece de una gréfica estructural.

3. ¢De qué herramientas dispone la empresa como guia para la gestion empresarial?

La empresa para su desenvolvimiento empresarial lo hace empiricamente, no se ha
podido realizar alguna herramienta por falta de dinero y de una persona que conozca y pueda

manejar este tipo de documentos.

4. ¢Como se establecio politicas de control interno?

Las politicas se establecieron de acuerdo al reglamento interno de trabajo y a las que
mejor se adapten a la empresa, tiene politicas de control interno, pero estas no estan

actualizadas, pues estas se realizaron en el afio 2005.

5. ¢Cuales son las limitaciones en cuanto al control interno en la empresa?

Las limitaciones de la empresa son altas en lo referente al control interno, carece de
tecnologia, debido al costo de adquisicion y el desconocimiento de herramientas para conllevar

el dicho control interno.

6. ¢Con cuales limitaciones se ha encontrado en los Gltimos afios?

Existen varias limitaciones hasta el momento, las que mas nos ha causado desequilibrio
en la empresa, es la devaluacion de la moneda del vecino pais, los aranceles que se han
incrementado y como siempre la competencia, el mercado informal que ofrece prendas a bajos

costos. El no disponer de locales propios para la venta en el centro de la ciudad.
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7. ¢Cudles son las oportunidades que la empresa considera importantes?

Las ferias que organiza el municipio, el ingresar a un nuevo mercado como lo es en
Guayaquil, que las personas compran por impulsos, al tener mas pedidos se realiza convenios
con empresas ya establecidas, al ser una empresa donde se conoce por la confeccion de prendas

se lleguen a mas proveedores. Y crecer ante la competencia a través de calidad y precios.

8. ¢QuEé se realiza para ser una mejor empresa?

Llevar una buena comunicacion en la empresa para que los empleados trabajen a gusto
y comprometidos con la misma, tratar de contratar a personas con experiencia, ofrecer al
mercado prendas de calidad y para ello consideramos la maquinaria que se trajo Ultimamente,
que es la mejor, de igual manera tener siempre locales innovadores para ello se realiza rotacion

de prendas tanto en Guayaquil como en Atuntaqui.
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS ESCUELA
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA AL JEFE DE TALENTO HUMANO DE “ARTICA TEXTIL”

Nombre: Juan Pablo Lara

Obijetivo: Identificar a través de la entrevista la estructura orgénica de la empresa.

1. ¢Cbmo es la estructura organica en la empresa?

Como empleados conocemos quienes son nuestros jefes y quienes son los subordinados,

pero esto no se encuentra plasmado en un documento.

2. ¢Qué departamentos existen en la empresa?

Los departamentos que estan establecidos en la empresa son el de personal,
contabilidad, produccion dentro de éste, estd disefio, confeccion y acabados el otro
departamento es el de ventas. En el local de Guayaquil hay el departamento de gerencia y

ventas.

3. ¢Cbmo se establecieron las funciones para cada puesto de trabajo?

Las funciones para cada puesto de trabajo son empiricas, cada empleado sabe cuéles

son sus funciones ya que se le direcciona cuando hay la induccion de puesto de trabajo, pero al
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no poseer el suficiente personal, tienen que ayudar a realizar algun trabajo inconcluso, sin que

el personal se quede sin hacer alguna actividad.

4. ¢Como se identifica el nUmero de puestos para cada cargo?

Esto depende de la temporada del afio ya que hay ciertas fechas que se requiere contratar
mas operarios, en la parte administrativa se requiere de una persona que conlleve cada area, ya

que la empresa no es grande, le consideramos MYPIMES.

5. ¢Como se establecieron los procesos en la empresa?

Los procesos se dieron al ser una empresa de textil, no estdn plasmados en un
documento, cuando existe trabajo extra no hay responsables en ciertos procesos ya que se
delega al personal que este accesible para realizar el procedimiento que no este hecho, y no

estan establecidos los tiempos.

6. ¢Como se toma en cuenta tener personal calificado en la empresa?

Al momento de realizar la recepcion de carpetas se verifica la experiencia y las
competencias que pueda tener el nuevo empleado, ya que muchas veces el personal puede tener

estudios m&s no experiencia.

7. ¢El personal de la empresa conoce las normas que debe cumplir la empresa?

El talento humano de la empresa desconoce las normas que debe acatar en la empresa

debido a que falta una socializacion de las mismas.
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8. ¢CoOmo se toman las decisiones en la empresa?

Las decisiones las toma la gerencia, talento humano, disefio y produccién. Y se escucha
las opiniones de los trabajadores porque son los que estan inmersos directamente en el proceso

de produccion.
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS ESCUELA
CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

154 ENTREVISTA A LOS PRINCIPALES JEFES

Objetivo: Analizar a través de la entrevista los procesos de apoyo de la empresa.

1. ¢A qué se rige la empresa en cuanto a normativas?

Contadora. La empresa se rige principalmente a las declaraciones del IVA mensual, el
Anexo transaccional y el anexo de las retenciones. En el municipio se paga la patente. Dentro
del pago de esta patente se realiza el pago a los bomberos y el permiso ambiental. También se

paga el impuesto a la renta anual.

2. ¢Como se han desarrollado los procesos?

Jefe de produccidn. Los procesos se hacen empiricamente, y con la experiencia que se
ha venido ganando en estos afios, ya que un tiempo atrds contrataron a una persona ¢ tenia
estudios mas no experiencia, donde delegé a cada operario su actividad, pero no fue posible ya
que tenia que pasar por cierta maquina antes de que otros operarios puedan realizar sus

funciones, es por ello que se requiere de experiencia para poder operar de manera adecuada.
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3. ¢Qué documentos tiene la empresa que sean sustentables o lleven como registro?

Contadora. La empresa cuenta con los contratos que se realizan al ingresar un nuevo
empleado, y las obligaciones que tiene la empresa. No tiene un registro de rol de pagos, dénde

haya una constancia de los sueldos.
4. ¢Como es el proceso de seleccion de personal?
En el &rea de produccion se realiza una prueba de desenvolvimiento.

En el &rea administrativa se receptan carpetas, se realizan entrevistas, se aplican pruebas
de acuerdo a cada puesto de trabajo, a continuacion, se instruye a la induccion de puesto de

trabajo. La induccidn al puesto de trabajo no se la realiza al 100%.
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ANEXO 4

No hay responsables No existe estructura Desconocimiento de
establecidos que defina roles herramientas
7y 7y 7y
No estan L No existe un manual No existe una
establecidos los No existen tiempos Def'IC|enC|.a’en la e funciones planificaciéon
procesos induccion estratégica
7 7y 7y 7y 7y
Deficiencia en la gestidon administrativa de ARTICA TEXTIL
v v v
Deficiencia en los procesos Duplicidad de funciones Falta de direccionamiento de la empresa

Arbol de problemas
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ANEXO 5

Instalaciones de la empresa
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Jefes de departamentos



