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La presente investigación fue realizada con el objetivo de diseñar un Manual de Procedimientos Administrativo-Financieros, para la Empresa Industrial Figuritas la cual tiene como actividad principal la elaboración y comercialización de prendas de vestir dirigida al mercado infantil. De acuerdo al diagnóstico realizado a la empresa, se determinó que esta no cuenta con un manual que le permita guiarse hacia la mejora continua y a optimizar los recursos existentes, por lo tanto el desarrollo y aplicación del mismo es fundamental para el correcto funcionamiento y crecimiento del negocio. Un manual de procedimientos es un instrumento indispensable en cualquier tipo de negocio, ya que este contiene varios aspectos como son: las funciones y responsabilidades de cada empleado, los requisitos a cumplir, el nivel jerárquico que ocupa, el proceso a seguir en cada una de sus funciones, la documentación de soporte en cada actividad, entre otras. La investigación tiene la finalidad de proponer un manual de procedimientos administrativo-financieros acorde a las actividades de la empresa, para su adecuado funcionamiento en la organización, planeación, coordinación, control y efectividad de las mismas ayudando así al cumplimiento de los objetivos y metas planteadas. La implementación de un manual de procedimientos y funciones es una oportunidad para este negocio, ya que cuenta con ventajas muy importantes como: el evitar la duplicidad de funciones, conflictos laborales, buen manejo administrativo, de la misma manera la aplicación de normas contables internacionales como son las NIIF para pymes, la cual permite la obtención de información oportuna para la buena toma de decisiones. Sin olvidar los diversos impactos que esta investigación ha de generar en su desarrollo, los cuales son de gran importancia tanto para el entorno interno y el entorno externo. 


[bookmark: _Toc412050928]ABSTRACT 
The present research was conducted with the objective designing a Manual of Procedures Administrative and Financial, for the Company Industrial figurines which is involved primarily in the development and marketing of clothing directed the children's market. According to the diagnosis made to the company, determined that this does not have a manual that allows be guided towards improvement continuous and optimize resources existing, therefore the development and application thereof is essential for the proper functioning and growth business. A manual of procedures is an instrument essential in any type of business, because it contains various aspects such as: the roles and responsibilities of each employee, requirements to meet, the level hierarchical it occupies, the process to follow in each of its functions, the documentation of support for each activity, among others. The research aims to propose a manual of procedures administrative and financial chord to activities of the company, for its proper function in the organization, planning, coordination, control and effectiveness thereof helping thus compliance with the objectives and goals. The implementation of a manual of procedures and functions is an opportunity for this business, as it features advantages very important as: avoiding duplication of functions, conflicts labor, applying standards accounting international such as IFRS for SMEs, which allows obtaining information timely to good take of decisions. Not forgetting the various impacts that this research is to generate its development, which are of great importance both for the environment internal and environment external.
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