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RESUMEN EJECUTIVO

Intag es una zona subtropical ubicada en el sur-este de la provincia de
Imbabura, apto para que la poblacion genere actividades econdmicas
encaminadas al mejoramiento del estilo y calidad de vida. Entre uno de
esos aspectos que brindan ingresos monetarios se encuentra la
agricultura, ya que el espacio territorial del lugar es extenso y bondadoso,
en donde se cultivan plantas como la cafia de azucar, la cabuya, el
banano, algunos cereales, tubérculos y mani, ademas de incursionar en la
explotacion del cultivo de plantas no tradicionales en el sector como es el
aloe vera, comunmente conocido como sabila, del cual la poblacion tiene

conocimiento y ha tratado de sacar el maximo provecho de esta planta

En su afan de progreso los lugarefios han buscado formas con las cuales
impulsar su economia, sea en base a la asociatividad empresarial, o bien
agregando valor a los productos agricolas, para lo cual han formado
desde el afio 2004, la Asociacion Artesanal Femenina de Produccién El
Rosal (ASOFEPAR), con el animo de producir y comercializar productos
de origen natural como shampoo, jabon y crema, utilizando los cultivos del

sector.

Este proyecto esta encaminado al apoyo de este grupo de personas, en el
sentido de que brinda los instrumentos necesarios, para que la
organizaciéon de forma ordenada, incursione en el ambito empresarial
competitivo. Por lo que se propone un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y FINANCIEROS, acorde a las
necesidades de ASOFEPAR, en el cual se incluyen lineamentos
integrales, en los &mbitos antes descritos para controlar aspectos
estratégicos de la empresa, como una forma efectiva de tomar decisiones

acertadas para la organizacion.



EXECUTIVE SUMMARY

Intag is a subtropical zone located in the south-east of Imbabura's
province, with a climate of moderate, suitable type in order that the
population generates economic activities directed to the improvement of
the style and quality of life. Between one of these aspects that offer
monetary income one finds the agriculture, since the territorial local space
is extensive and kind, where plants are cultivated as the sugar cane, the
sisal-grass, the banana, some cereals, tubers and peanut, beside
penetrating into the exploitation of the culture of not traditional plants into
the sector since it is the aloe side, commonly known like sabila, of which
the population has knowledge and has tried to extract the maximum profit

of this plant.

In this zeal of progress the villagers have looked for forms with which to
stimulate his economy, it is on the basis of the managerial association, or
adding value to the agricultural products, for which they have formed
several years ago the Handcrafted Feminine Association of Production the
Rose-bush (ASOFEPAR), with the spirit to produce and to commercialize
products of natural origin as shampoo, soap and cream, using the cultures

of the sector.

This project is directed to the support of this group of persons, to the effect
that it offers the necessary instruments, in order that the organization of
tidy form, it penetrates into the managerial competitive area. By what there
is instituted a MANUAL, identical OF ADMINISTRATIVE, COUNTABLE
AND FINANCIAL PROCEDURES to ASOFEPAR's needs, in which
integral lineaments are included, to control the strategic aspects of the
company, in the final clauses there is included countable technology that it
allows to register and to arrange of veracious and opportune information,

for the effective capture of decisions, benefit of the entity.
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INTRODUCCION

La Asociacion Artesanal Femenina inicia este emprendimiento en el afio
2004, formando un microempresa agroindustrial, con la que se incursiona
en la elaboracion y comercializacion de productos de belleza naturales
dando inicio a las actividades de ASOFEPAR, nombre actual de la
empresa. La investigacion centra su analisis en el diagnostico para
detectar el grado de manejabilidad y de conocimiento del éarea
administrativa, contable y financiera de la microempresa de la comunidad

El Rosal, Parroquia Garcia Moreno, Zona de Intag, Canton Cotacachi.

JUSTIFICACION

En la actualidad en este emprendimiento asociativo no existe un sistema
de procedimientos administrativos, contables y financieros, situacion que
hace mas dificil el poder adoptar decisiones adecuadas, debido a que el
personal es poco capacitado para cumplir las expectativas esperadas de
esta iniciativa empresarial, por ende los objetivos de este

emprendimiento se cumplen de manera parcial.

OBJETIVOS

Objetivo General

Elaborar un Manual de procedimientos Administrativos, Contables y
Financieros de la Asociacion Artesanal Femenina de Produccion El Rosal
en la zona de Intag, provincia de Imbabura.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico de la situacion actual de esta asociacion en

los aspectos: contable y financiero.
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Analizar los aportes teoricos relacionados con emprendimientos
rurales, gestion administrativa y manuales de procedimientos
contables y financieros.

Formular un manual cuya propuesta implemente aspectos técnicos
para el manejo administrativo, contable y financiero de la
organizacion.

Analizar los impactos que generara el proyecto en cada ambito
socio- econdmico, financiero, educativo, ecolégico y académico, para

el desarrollo del plan en la comunidad.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. ANTECEDENTES

En el sector rural ecuatoriano existen diversas organizaciones de
pequefios productores y empresarios que buscan integrarse a los
mercados, a cadenas de valor y en general a acercarse a los
consumidores con bienes de consumo econémicos y de buena calidad.
Estas iniciativas y emprendimientos econdmicos rurales adoptan varias
formas sea ésta de asociaciones u organizaciones de base que en la
actualidad adquieren una importancia fundamental pues por un lado
ayudan a las socias a mejorar el acceso a ciertos bienes, servicios, y por
otro coadyuvan a alcanzar la competitividad en el desarrollo de estas
propuestas; mismas que permiten mejorar la calidad de vida de una

poblacion especifica.

En el cantén Cotacachi, Zona de Intag, Parroquia Garcia Moreno, se
ubica la comunidad ElI Rosal, pequefio asentamiento humano con
poblacion campesina como lo son la mayoria de comunidades de esta
zona, sus habitantes se dedican a la agricultura de subsistencia principal
actividad econdémica que no les permite generar importantes recursos
econdémicos y materiales en esta comunidad, En la zona abundan los
recursos naturales, El Rosal se encuentra localizada a los pies de la
reserva natural de Cotacachi Cayapas, un lugar de los de mayor riqueza
natural y biodiversidad de Sudamérica. El descubrimiento de una veta de
cobre cerca de la comunidad ha provocado la atencion de compafiias
mineras extranjeras que han querido explotarla encontrandose frente a
una resistencia de casi doce afios puesto que la introduccién de la
mineria industrial provocaria a futuro contaminacion de los rios vy

acuiferos, y desde el punto de vista social, las consecuencias podrian ser
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catastréficas, desplazamiento de comunidades enteras incluida la

comunidad de El Rosal.

En el Ecuador, en las dos ultimas décadas se origino una grave crisis
econémica, que desencadeno en una significativa disminucion de los
recursos, politicas y proyectos de orden publico, orientados a varios
sectores del pais, entre estos el rural, por lo que entidades y organismos
internacionales decidieron apoyar el desarrollo de regiones alejadas de
las oportunidades que brindan las grandes ciudades, uno de estos casos
es la Zona de Intag, en la cual con el apoyo obtenido se emprendieron
iniciativas en la formacion de capacidades organizativas, decisivas que
permitieron formar lideres empresariales y organizaciones, que hoy
surgen como ASOFEPAR organizacion de tipo micro empresarial que
promueve la produccion de bienes de origen natural y consolidan su
insercion estable en el mercado local, sobresaliendo la vision que tienen
de continuar mejorando el desempefio demostrado, generando nuevas

oportunidades e ingresos para las familias asociadas.

En el afio 2004 nace por iniciativa de dos mujeres la Asociacién de El
Rosal, con un pequefio grupo exclusivamente de mujeres, que decididas
anhelaban incursionar en nuevos emprendimientos, les unia un solo
propésito pues compartian una visibn conjunta de aprovechar los
conocimientos tradicionales y un recurso natural como es el aloe vera,
producto abundante en la zona, con su afan de mejorar la calidad de vida,
pese a su limitado nivel educativo despierta el interés de fundaciones
como Ayuda en Accién Espafia que pudo visualizar en el grupo, una
asociacion fuerte, unida, solidaria que decide intervenir en la zona al
inyectar recursos para consolidar la formacion de este grupo empresarial
y los procesos de fortalecimiento organizativo, luego de esto se da paso a

la creacion de la microempresa de productos Naturaloe.
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Un puntal para que este emprendimiento se consolide ha sido el apoyo
recibido de los organismos de cooperacion y el haberse insertado dentro
de una organizacion como es la de productores locales (Corporacion

Talleres del Gran Valle).

El emprendimiento especializado en la produccidén de cosméticos entra en
una segunda fase, en la cual la mayor preocupacion ha sido la de mejorar
la capacidad productiva y comercial de la Asociacion, por lo que recibe
apoyos a estos procesos de la Agencia Catalana de la Juventud entre
agosto del 2010 y Diciembre del 2011, luego de haber consolidado el
fortalecimiento organizativo y recibir capacitacion en la elaboracion de los

productos

El empefio y empuje de la Asociacién de mujeres de El Rosal ha motivado
gue varias instituciones continden apoyando esta iniciativa y promuevan
sus capacidades empresariales, en este sentido la capacitacion recibida
de parte de varias organizaciones no gubernamentales permite
redescubrir sus potencialidades, entre las cuales destacan el valioso
capital humano y la capacidad suficiente que demuestran su potencial,
para aprender e incursionar en la produccion de otros productos
agroindustriales. Para esto se han realizado varias alianzas estratégicas
de apoyo, como son las de Maquita Cusunchic y Tiendas Solidarias, y
Oxfam de Mujeres, Tiendas Solidarias de Espafa, lo que ha permitido
incursionar y posicionarse en el mercado ecuatoriano y exigente mercado

internacional.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. OBJETIVOS DIAGNOSTICOS

Conocer la situaciéon actual de ASOFEPAR en asuntos del manejo y

conocimientos administrativos, contables, financieros y de productividad
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en La Asociacion Artesanal Femenina El Rosal de la zona de Intag,

Provincia de Imbabura.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.2.1. Efectuar un analisis de la capacidad de gestion

administrativa y de organizacion empresarial de La Asociacion El Rosal.

1.2.2.2. Verificar la existencia de procedimientos contables que se

vienen utilizando en la Asociacion El Rosal.

1.2.2.3. Conocer la orientacion y el manejo de los procesos

financieros, en La Asociacion.

1.2.2.4. Establecer los elementos en los que se basa la productividad
de ASOFEPAR.
1.2.2.5. Identificar los aspectos relevantes del talento humano que

pertenece a La Asociacion El Rosal.

1.3. VARIABLES

Se consideraron algunas variables, las que se analizan con la finalidad de
proceder a elaborar un Manual de procedimientos Administrativos,
Contables y Financieros para La Asociacion Artesanal Femenina de
Produccion El Rosal en la Zona de Intag, Provincia de Imbabura entre las

cuales se destacan las descritas a continuacion.

1.3.1. Gestion administrativa y organizacion empresarial

1.3.2. Procedimientos contables

1.3.3. Procesos financieros
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1.3.4. Productividad

1.3.5. Talento humano

1.4. INDICADORES

1.4.1. GESTION ADMINISTRATIVA Y ORGANIZACION EMPRESARIAL

e Modelo de gestién

e Politicas y procedimientos administrativos

e Tipo de organizacion

¢ Organizacion estructural y funcional

e Clima organizacional

1.4.2. PROCEDIMIENTOS CONTABLES

e Plan de cuentas

e Registros contables

e Estados financieros

e Sistema contable

1.4.3. PROCESOS FINANCIEROS

e Inversion

e Endeudamiento
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¢ Financiamiento

e Rentabilidad

1.4.4. PRODUCTIVIDAD

e Recursos

e Producto

e Proceso de Produccion

e Volumen de produccion

¢ Mano de obra

1.4.5. TALENTO HUMANO

e Capacitacion

e Estabilidad laboral

e Experiencia

e Preparacion académica

1.5. MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

Con el propésito de identificar las diferentes relaciones existentes se
describe en el cuadro a continuacién: objetivos, variables, indicadores,
técnicas y fuentes, para establecer las interrelaciones directas que se dan

entre estos aspectos.
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Cuadro

N. 1

Matriz de Relacion Diagndstica

gestion administrativa y de organizacion
empresarial de la asociacion el Rosal

ORGANIZACION
EMPRESARIAL

Tipo de organizacién
Organizacién estructural y
funcional

Clima organizacional

entrevistas

OBJETIVOS DIAGNOSTICOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS | FUENTES DE INFORMACION
Modelo de gestion
Efectuar un analisis de la capacidad de GESTION zgrl:;ﬁistritgggedlmlemos
P ADMINISTRATIVA Y Encuestas, Asociacion Artesanal Femenina el

Rosal ASOFEPAR

Verificar la existencia de procedimientos
contables que se vienen utlizando en la

PROCEDIMIENTOS

Plan de cuentas
Registros contables

Encuestas,

Asociacion Artesanal Femenina el

Rentabilidad

o CONTABLES Estados financieros entrevistas. Rosal ASOFEPAR
Asociacion El Rosal .
Sistema contable
Inversion
Conocer la orientacion y el manejo de los PROCESOS Endeudamiento Encuestas, Asociacion Artesanal Femenina el
procesos financieros, en la Asociacién FINANCIEROS Financiamiento entrevistas Rosal ASOFEPAR.

Establecer los elementos en los que se basa
la productividad de ASOFEPAR

PRODUCTIVIDAD

Recursos

Producto

Proceso de Produccién
Volumen de produccion
Mano de obra

Encuestas,
entrevistas.

Asociacion Artesanal Femenina el
Rosal ASOFEPAR.

Identificar los aspectos relevantes del talento
humano que pertenece a la asociacion el
Rosal

TALENTO HUMANO

Capacitacion
Estabilidad laboral
Experiencia
Preparacién académica

Encuestas,
entrevistas

Asociacion Artesanal Femenina el
Rosal ASOFEPAR.

laborado por: Autora
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1.6. MECANICA OPERATIVA

La Asociacion por sus propios derechos conlleva la actividad de producir
productos de belleza de origen natural, utilizando los recursos naturales
presentes en la zona de Intag, y el talento humano de la comunidad el
Rosal, con la finalidad de obtener rentabilidad, por medio de este ejercicio
licito, que ademas se sujeta en base a un fuerte contenido social que es

el de mejorar la calidad de vida de los pobladores de la zona.

Con la utilizacion de formatos tanto de entrevista como de encuesta se
pudo obtener informacion acerca del tema de estudio, con la
consideracion de que todas las mujeres encuestadas y entrevistadas
debian reunir una caracteristica especial ser miembros de la Asociacion o
tener o estar de alguna manera involucradas en el conocimiento sobre los
procesos que han vivido esta Asociacion, por lo que se determino que el

universo esta constituido la totalidad de miembros de la asociacion.

1.6.1. IDENTIFICACION DE LA POBLACION

Debido a la cantidad de elementos que en total suman quince mujeres,
que intervienen en el fendmeno a investigar, se procedi6é a levantar un
censo, con la finalidad de conocer los criterios y opiniones de informacion

pertinente al tema, del total de la poblacién

Cuadro N. 2 Poblacion Total

EMPLEADOS CANTIDAD
Gerente 1
Contador (contrato) 1
Personal socio 13
Total 15

Elaborado por: Autora
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1.6.2. INFORMACION PRIMARIA

Dentro de las fuentes primarias (cuestionario) se elabora una plantilla de

encuesta que constaba de preguntas cerradas y abiertas.

1.6.2.1. Encuesta

Estas se elaboran con ayuda de los distintos indicadores que le competen
al tema en general, siendo las mismas el resultado de una investigacion
de campo; fueron aplicadas en la tercera semana del mes de Julio del

presente afio, y se dirigi6 a las integrantes del grupo.

1.6.2.2. Entrevista

La entrevista se fundamenta en la estructura de un formato que permita
conocer aspectos relevantes para el desarrollo del diagnostico y
consecuentemente de la propuesta, es realizada por medio de preguntas
abiertas para el nivel directivo gerencial el cual se elige democraticamente

y es rotativo, sea este permanente o contrato ocasional, de la empresa.
1.6.3. INFORMACION SECUNDARIA

Es toda la documentacion o bibliografia que se ha utilizado para efectuar
una sustentacion teorica, que tenga secuencia logica y que permita emitir
nuevos criterios en base a lo establecido en libros, textos, revistas,
paginas o sitios web, y que traten del tema especificamente.

1.7. PROCESAMIENTO DE DATOS

1.7.1. ANALISIS DE LA ENCUESTA
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01. ¢ Piensa que los ingresos de ASOFEPAR obedecen a la actividad de

comercio y venta de productos naturales?

Cuadro N. 3 Ingresos de la Zona
OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 11 73%

Casi siempre 4 27%
Nunca 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Gréfico N° 1 Distribucién Ingresos de la Zona

Nunca | 0%

Casi siempre ‘ 27%

--.\l

w
=)

&

Siempre

Elaborado por: Autora

ANALISIS

En este sentido existen dos posiciones en La Asociacion, una que revela
el financiamiento que reciben de entidades publicas y privadas, que ha
servido sobre todo para el inicio de actividades, pero en realidad no es el
sustento del negocio, ya que para mantenerse en el mercado

obligatoriamente deben vender los productos.
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02. ¢Los miembros de ASOFEPAR han recibido capacitaciones y

asistencia técnica que les han servido para el manejo del negocio?

Cuadro N. 4 Capacitacion Recibida
OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 10 67%
Casi siempre 5 33%
Nunca 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Gréafico N° 2 Referencias de Capacitacion Recibida
Nunca 0%
Casi siempre 33% ‘
Siempre 67%
! ! ! ! ! !

Elaborado por: Autora

ANALISIS

Normalmente se reciben capacitaciones que se orientan al giro del
negocio, con la finalidad de maximizar la eficiencia y eficacia en la
utilizacién de los recursos, en razon de cimentar una empresa solvente
gue enfrente con criterios técnicos el dinamismo de la actividad
econdmica y que se mantenga a futuro con un propoésito firme de

crecimiento.
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03. ¢,De los temas descritos a continuacion, cuales han sido los de mayor
utilidad practica para ASOFEPAR?

Cuadro N. 5 Preparacion para la Practica del Negocio

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Comercio Justo 12 80%
Fortalecimiento Organizativo. 15 100%
Genero y Equidad 12 80%
Emprendimiento Productivo 12 80%
Como Formular Proyectos 3 20%
Procesos Contables 12 80%
Mejorar la Gestion 15 100%
Gestién Administrativa 12 80%
Relaciones Humanas 12 80%

Elaborado por: Autora

Grafico N° 3 Instruccién Académica para el Manejo ASOFEPAR

80%
80%

Relaciones Humanas

Gestion Administrativa

Mejorar la Gestién 100%

Procesos Contables 80%

80%
80%

Emprendimiento Productivo

Genero y Equidad

100%

Fortalecimiento Organizativo.

Comercio Justo 80%

|
|
|
|
Como Formular Proyectos 20% ‘
|
|
|
|

Elaborado por: Autora

ANALISIS

Se cree que los de mayor sentido estratégicos son los referentes al
fortalecimiento y administracién, que para La Asociacion son los procesos
rectores que derivan en sub aspectos que también son necesarios para el
buen funcionamiento del negocio y que también han sido temas de

estudio para la aplicacion practica.
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04.- ¢ Esta de acuerdo que el manejo administrativo, contable, financiero,
es un asunto estratégico que sirve para mejorar el desarrollo empresarial
de ASOFEPAR?

TablaN. 1 Valoracion Asuntos Estratégicos

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 15 100%
No 0 0%
No Contesta 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Grafico N° 4 Percepcion de Temas Clave para el Desarrollo

No Contesta 0%

No 0%

Si 100%

Elaborado por: Autora

ANALISIS

En definitiva los miembros de La Asociacion, identifican plenamente los
aspectos que sirven para consolidar la empresa en el presente y a futuro,
ya que disponen de herramientas necesarias para lograr el éxito, pero

desconocen la utilizacion de las mismas para lograr mayores beneficios.
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05 ¢Cree Usted que es necesario elaborar para ASOFEPAR, un manual

gue establezca procedimientos administrativos, contables y financieros?

Cuadro N. 6 Necesidad del Manual
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 15 100%
No 0 0%
No Contesta 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Gréafico N° 5 Aceptacion de Procedimientos

No Contesta 0%

No 0%

Si 100%

Elaborado por: Autora

ANALISIS

Analizando la informacién receptada, recibe educacion, para implementar
procesos practicos para ser utilizados en el manejo del negocio, se
identifica la falta de una guia técnicamente documentada, formal que sirva
de base para desarrollar procedimientos homologados que evitan
sobretodo la duplicidad de tareas, arrogacion de funciones y cuellos de

botella.
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06. ¢ Qué tipo de relacion laboral mantienen con la empresa?

Cuadro N. 7 Relacion Laboral
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Contrato fijo 0 0%
Honorarios 14 93%
Nombramiento 1 7%
Contrato Ocasional 0 0%
TOTAL 15 100%

Elaborado por: Autora

Gréafico N° 6 Aspectos Laborales

V)
Contrato Ocasional 0%

Nombramiento 7%

Honorarios 93%

. 0%
Contrato fijo

Elaborado por: Autora

ANALISIS

En el negocio se mantiene la condicionalidad de pertenencia a la empresa
debido a los limitados recursos que reciben por la venta de productos, no
permiten mejorar esta situacion, ya que para ampliarse a nuevos
mercados y captar mayores ingresos, es necesario implementar temas
gue den la figura de tener una organizacién empresarial integral y en base
a ello reconocer los aspectos que deben ser observados, modificados o

mejorados.
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07. ¢Segun su criterio ASOFEPAR se encuentra en condiciones

competitivas para posicionar los productos en los mercados nacionales e

incluso a nivel internacional?

Cuadro N. 8 Condiciones de Competencia
OPCIONES | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 12 80%
A veces 3 20%
Nunca 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Gréafico N° 7 Competitividad

Nunca 0%

A veces 20%

Siempre 30%

Elaborado por: Autora

ANALISIS

ASOFEPAR, lleva un tiempo considerable en la producciéon y venta de
productos cosmeéticos de origen natural, lo que a criterio de las
encuestadas, es un componente importante para la competitividad por el
conocimiento del mercado, pero que constantemente se ve amenazado

por la falta de una organizacién consistente.
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08. ¢Cuales de los productos cosméticos de origen natural son mas

requeridos por sus clientes?

Cuadro N. 9 Demanda de Productos
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Jabon de tocador 15 100%
Cremas 15 100%
Shampoo 15 100%
Magquillaje labial 0 0%
Ninguno de los anteriores 0 0%

Elaborado por: Autora

Gréafico N° 8 Distribucién de Demanda por Productos

-\

L)
Ninguno de los anteriores 0%

Maquillaje labial flo%

Shampoo ‘ ‘100% ‘ '

Cremas ‘ ‘100% ‘ '

Jahén detocad 100% '
abén de tocador ¥ / / o /

Elaborado por: Autora

ANALISIS

Segun las versiones obtenidas, La Asociacion, esta en capacidad de
producir y vender cuatro productos de origen natural que han colocado en
el mercado, de los cuales de acuerdo a la experiencia de ventas, se

destacan el shampoo, las cremas y el jab6n de tocador.
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09. ¢El funcionamiento del emprendimiento productivo ha generado

cambios positivos en las familias involucradas en los aspectos de?

Cuadro N. 10 Contribuciones para la Comunidad

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cambio a Mejores Condiciones 15 100%
Conocer sobre Gestion Empresarial 15 100%
Mejores Niveles de Ingreso 8 53%
Consolidar el grupo de mujeres 12 80%
Replicar la Experiencia al Mundo 0 0%
Conocer més sobre Comercio Justo 12 80%

Elaborado por: Autora

Grafico N° 9 Cambios Positivos en la Comunidad
1 |
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Elaborado por: Autora

ANALISIS

Se destacan tres ambitos especificos como son el fortalecimiento
organizativo, la generacion de ingresos, el ambito empresarial, que todo
junto sirve para mejorar la calidad de vida de la poblacién, en base al de
desarrollo del emprendimiento, a través del trabajo comunitario se puede

lograr el desarrollo.
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10. ¢ La Asociacion tiene un plan estratégico?

Cuadro N. 11 Existencia de Plan Estratégico ASOFEPAR

OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 15 100%
No contesta 0 0%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Gréafico N° 10 Plan Estratégico ASOFEPAR
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ANALISIS

Lo que revela este cuestionamiento es que realmente ASOFEPAR, no
tiene un plan estratégico en donde hacer constar las diferentes
actividades que se deben cumplir en periodos determinados, en el que
previamente se han establecido metas plenamente, alcanzables y
cuantificables, que a la vez supla de 6rgano rector de ejecucion de

procesos y procedimientos.
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11. ¢Cuando hace adquisiciones, utiliza alguna guia que le indique el

procedimiento a seguir?

Cuadro N. 12 Forma de Adquisicion
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
Siempre 0 60%
A veces 1 7%
Nunca 14 93%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Grafico N° 11 Caracteristicas Compra Bienes y Servicios
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Elaborado por: Autora

ANALISIS

La realidad refleja que al estar desorganizado el proceso de
adquisiciones, continla y repetitivamente se entra en estados de
desabastecimiento, tanto del area operativa como administrativa que
paraliza la produccion, desatiende al mercado y disminuye los ingresos, lo
que es un riesgo permanente de lograr perdidas en el ejercicio de la

actividad.
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12. ¢ Utiliza algun tipo de procedimiento estandarizado para el proceso de

ventas de los productos de origen natural?

Cuadro N. 13 Enfoque de las Ventas
OPCIONES FRECUENCIA | PORCENTAJE
Siempre 0 60%
A veces 2 13%
Nunca 13 87%
Total 15 100%

Elaborado por: Autora

Grafico N° 12 Orientacion del Proceso de Ventas
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Elaborado por: Autora

ANALISIS

Al respecto se reconoce que la falta de este tipo de procedimiento
provoca errores como: desvinculacién entre ventas y produccion, retrasos
en la entrega de productos y arrogacion de funciones, que representan
serias dificultades para lograr el beneficio econdmico y el tan anhelado

desarrollo empresarial.
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1.7.2. ANALISIS DE LA ENTREVISTA

La entrevista fue dirigida a la Sra. Germania Haro, Gerente General en
funciones de la Asociacion El Rosal de la Zona de Intag en la Provincia de
Imbabura, que dirige la actividad econdmica de produccion vy

comercializacion de productos de belleza de origen natural.

01. ¢, Como son las relaciones interpersonales dentro de la Asociacién?

En este ambito se considerd que existen un muy buena predisposicion al
trabajo en equipo, ya que ademas existe empatia y afinidad por parte de
las integrantes de la asociacion, lo que se convierte en una venta
latamente positiva, ya que se estd en condiciones de incrementar la
capacidad propositiva y productiva del emprendimiento para el beneficio

de las integrantes y sus respectivas familias.

02. ¢La Asociacion cuenta con un procedimiento adecuado para la
realizaciéon de adquisiciones de la materia prima para la elaboracion de

los productos?

En este caso de acuerdo al sondeo se recibié una respuesta afirmativa,
ya que se piensa que el realizar las compras de materia prima de por si
ya es un procedimiento adecuado, contrariamente a lo que exige la
técnica, en lo que lo ideal es el aprovisionamiento programado en funcion

de la demanda del producto.

03. ¢ Se tiene formulado un presupuesto para tomar decisiones oportunas

por parte de la Administracion?

La asociacién no cuenta con este documento, ya que no esta definido en

ninguna circunstancia, o por algun area de la organizacién, es mas el
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presupuesto en general esta basado en la necesidad mediatica, y cuando

no se cuenta con dinero simplemente se deja de producir.

04. ¢La Asociacion conoce como realizar los registros contable,
financieros y obtener resultados en cada ejercicio contable para una

oportuna toma de decisiones?

La respuesta fue positiva, pero la ayuda para ejecutar parte de estos
procesos y procedimientos es externa, por medio de un contrato por
servicios, que ademas es necesario realizar estas actividades ya la

asociacion tiene personeria juridica y son obligados a llevar contabilidad.

05. ¢Indique cuales con las politicas de ventas por parte de la

Asociacion?

La politica de ventas que actualmente que se estila y se ha utilizado
normalmente es la de bajo pedido, que por lo general se la hace por
medio de las visitas a la zona de Intag por parte de extranjeros, y dicho
sea de paso son esporadicas y no permanentes, por lo que el nivel de

ingresos por ventas es minimo y muchas veces se trabaja a pérdida.

06. ¢ Qué canales de distribucién se utiliza para la comercializacion del

producto dentro y fuera del pais?
Para la distribucion de los productos se hace uso de tiendas de varias
partes de Pais, y algunas empresas de exportacién, como un intercambio

cultural.

07. ¢En la Asociacion existe un sistema de produccion que atienda a la

demanda existente y especialmente para fines de exportacion?
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Si, un sistema basico que consiste en la utilizacién de materias primas e
insumos seleccionados, combinado con la experiencia de las socias lo
gue asegura en parte que esta produccion se destine para la venta tanto

interna como al exterior.

08. ¢La socias conocen las normas y reglamentacion interna para

desarrollar con idoneidad sus actividades?

A pesar de no contar con un reglamento interno de la organizacion, las
integrantes de la asociacion han desarrollado ciertas bases éticas y de
moral que les permite desenvolverse con normalidad en las actividades

encomendadas a todas y cada una de las socias.

1.7.2.1. Conclusiones de la entrevista

El proceso de formacion empresarial es un aspecto clave para manejar y
mejorar la empresa, acentuado por el detrimento de la escasa
preparacion de las socias que no han logrado terminar la educacién
primaria y al momento no estarian lo suficientemente capacitadas como
para hacer frente a este pequefio emprendimiento y lo que es peor aun

administrar de forma eficiente la microempresa.

Por otro lado las instituciones de desarrollo que han intervenido en la
zona y al conocer esta limitacion de la formacién profesional han
destinado recursos con el fin de brindar conocimientos béasicos de
organizacion, fortalecimiento organizativo y temas de género
considerados como ejes transversales en los emprendimientos de
desarrollo, descuidando procesos de capacitacion técnica continua en
temas claves como son gestion empresarial, aspectos contables, manejo
financiero, negociacién nacional e internacional, aspectos estratégicos

gue inciden en el desarrollo positivo del negocio y su proyeccién futura.
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Se debe tomar en cuenta que esta iniciativa se ha logrado mantener con
muchos apadrinamientos en donde la ayuda externa se ha vuelto una
costumbre, en casi todas las actividades desarrolladas por la Asociacion
especialmente en los procesos de produccion, asi como también la
compra de materias primas y la inversion en infraestructura fisica en
donde ha desempefiado un papel importante la ayuda financiera recibida
de organismos internacionales, sin embargo al no tener que rendir
cuentas a esas instituciones la asociacién por decision de la directiva ha
destinado recursos a compras exageradas de materia prima ya que no se
considera la demanda actual y colocacién de los productos en el
mercado, con el agravante de desviar los fondos recibidos a personas,
instituciones o entidades ajenas a la asociacién. El desconocimiento
sobre gestion empresarial provoca ciertos inconvenientes en el proceso
de produccion, solo se produce los cosméticos bajo pedido situacion que
podria estar explicada por las condiciones ambientales de la zona en
donde se encuentra la planta La Comunidad de El Rosal es un sitio con
mucha humedad , por este motivo en la Planta no puede haber stock de
productos embodegados , situacion que obliga a que lo inmediatamente
producido debe venderse , se busca mercados en ferias de comercio justo
en exposiciones en las asambleas de Cotacachi y en esos sitios las

ventas son minimas.

Al estar la Asociacion integrada a la red de turismo comunitario se hace
contactos con turistas extranjeros que visitan la comunidad y la planta,
como clientes potenciales, los que efectian pedidos de los productos, en
la mayoria de los casos por una sola vez, lo que genera montos bajos de
ventas y de ingresos los que se distribuyen entre todas las socias, por
ejemplo para el afio 2011 se habian vendido alrededor de 4.000 dodlares
en todo el afo, sin considerar los gastos en los que se incurre con la
actividad.
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Este inadecuado manejo de la empresa ocasiona que solo una persona
pueda recibir una remuneracion que estd por debajo de lo que se
establece en la ley vigente y que algunas socias solo se les pueda pagar
con bonos que no sirven apara cubrir las necesidades, personales y

grupales.

En resumen en el grupo no se aprecia conocimientos suficientes sobre
manejo integral empresarial, y al no existir un manual de procedimientos
administrativos, contables y financieros que normen los
procedimientos cotidianos de wuna empresa de produccidon 'y
comercializacién de cosméticos de origen natural, se corre el riesgo que
de perder el camino recorrido por el emprendimiento y la asociacion, los
esfuerzos y la oportunidad que tiene como organizacion también pueden
desaparecer, si no logran insertarse en el mundo de esta actividad

econémica

1.8. MATRIZ FODA

El método de andlisis FODA permiti6 analizar los distintos datos
referentes a la organizacion micro empresarial ASOFEPAR, dentro del

contexto y entorno, tanto en los ambitos interno como externo.

Por esta razon a partir del conocimiento que se obtiene con el FODA se
plantea en las lineas de decisién para reformular la razén de ser de la
Asociacion (mision), de este emprendimiento asi como sus estrategias y
objetivos que se plantea en el corto plazo. La aplicacién de este método
permiti6 analizar en un cuadro por un lado las fortalezas y debilidades
internas de la Asociacion Femenina Artesanal el Rosal y por otro el
identificar las oportunidades y amenazas o riesgos que le plantea todo lo
externo a la Asociacién (Contexto, otros actores, etc.). Se tiene claro que
no existe organizacion perfecta menos ésta, todas tienen entonces

dificultades y fortalezas falta definirlas o ubicarlas.
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1.8.1. DESCRIPCION DE LAS FORTALEZAS

Constituyen situaciones, atributos, cualidades y recursos propios del
emprendimiento, que son positivos y cuya accion es favorable. Se
denominan fortalezas a las fuerzas que impulsan, capacidades propias

destacables que contribuyen positivamente.

Cuadro N. 14 FORTALEZAS (factores internos)

F1. Conocimiento adecuado en temas de comercio,

fortalecimiento organizativo,

emprendimiento productivo, formulacién de proyectos,
procesos contables, gestion administrativa y

relaciones humanas

F2. Voluntad de las socias para ampliar la cobertura

del emprendimiento.

F3, Posibilidad de incrementar la produccién de

productos de belleza de origen natural

F4. Interés de adquisicion de los productos en tiendas

naturistas de la Provincia de Imbabura

F5. Formacién adecuada en comercializaciéon en

tiendas solidarias.

Elaborado por: Autora

1.8.2. DESCRIPCION DE LAS DEBILIDADES

Insertadas como situaciones, recursos u otros factores que dan cuenta de
las dificultades al interior de la Asociacion, son los problemas que inciden
o limitan sus perspectivas, impiden el adecuado desempefio de la gestion.
EL hacer un analisis de estas fuerzas en la asociacion permite identificar

las debilidades para corregirlas o eliminarlas.
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Cuadro N. 15 DEBILIDADES (factores internos)

D1. Inadecuada definicién de las

politicas contables.

D2. Falta de implementacion de

mecanismos de control interno

D3. Poca efectividad de las alianzas
mantenidas con otros grupos de la

Zona.

D4. Escasa vision para identificar y
utilizar recursos locales (limitado ingreso

a otras socias)

D5. Grupo Altamente dependientes de la

ayuda externa

Elaborado por: Autora

1.8.3. DESCRIPCION DE LAS OPORTUNIDADES

Son factores favorables que se encuentra en contexto y que se deben
direccionar en beneficio de la asociacion para darles utilidad. En este
punto se presta atencion en los escenarios en los que actia la
Asociacion, con el objetivo de identificar los principales procesos que

suceden en él y como éstos podrian afectar de manera positiva.

Se debe tomar en cuenta que cada compaiiia, negocio 0 empresa, tiene
una combinacion de recursos internos unico o particular, dependiendo de
su personal, situacién financiera, tecnologia, etc. Estos factores
establecen los limites de la capacidad de la organizacion para alcanzar

sus obijetivos.
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Cuadro N. 16 OPORTUNIDADES (factores externos)

O1l. Credibilidad en entidades nacionales e

internacionales y ONGs.

02. Aumento del financiamiento de ONGs al proyecto

0O3. Posicionamiento de la iniciativa en el comercio

justo internacional

O4. Prestigio y solvencia en ONGs y de organismos

de cooperacion

O5. Ubicacion privilegiada para articular comercio
justo en los circuitos provinciales de turismo

comunitario

Elaborado por: Autora

1.8.4. DESCRIPCION DE LAS AMENAZAS

Determinadas por factores adversos al entorno, que impactan, afectan y
gue a veces hacen peligrar la vida de la asociacion, el analisis del entorno

se hizo de la manera mas profunda y exacta posible.

Cuadro N. 17 AMENAZAS (factores externos)

Al. Inexistencia de sistemas de apoyo educativo

A2. Cambios en temas claves de manejo

empresarial.

A3. Complejo aspecto geografico de la zona

A4. Desinterés de medios informativos

A5. Fluctuacién de patrocinadores nacionales e

internacionales

Elaborado por: Autora
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1.9. CRUCES ESTRATEGICOS
Cuadro N. 18 Cruce FODA
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Conocimiento
adecuado en temas de
comercio, fortalecimiento
organizativo,
emprendimiento D1 Inadecuada
. .. | definicion de las politicas
productivo,  formulacion contables
FACTORES | ge proyectos, procesos '
INTERNOS | contables, gestion
administrativa y
relaciones humanas
F2.. Voluntad dg las | p2. Falta de
socias para ampliar la | implementacion de
cobertura del | mecanismos de control
emprendimiento interno
F3, Posibilidad de | p3. Poca efectividad de
incrementar la produccidn | |as alianzas mantenidas
de productos de belleza | con otros grupos de la
de origen natural Zona.
FACTORES
EXTERNOS F4. Interés de adquisicion

de los productos en
tiendas naturistas de la
Provincia de Imbabura

D4. Escasa vision para
identificar y utilizar
recursos locales (limitado
ingreso a otras socias)

F5. Formacion adecuada
en comercializacién en
tiendas solidarias

D5. Grupo Altamente
dependientes de Ia
ayuda externa

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

O1. Credibilidad en
entidades nacionales e
internacionales y ONGs.

F101. Promocionar la
produccién artesanal para
aprovechar la ayuda
interna y externa.

D101. Utilizar fondos no
reembolsables para la
capacitacion del capital
humano

02. Aumento del
financiamiento de ONGs al
proyecto

F202. Aprovechar el
capital humano disponible
en la zona, afianzando
las alianzas estratégicas
con las ONGs que se ha
trabajado en la zona.

D202. Disefiar politicas
de Control Interno que
estimulen la inversion
externa
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03. Posicionamiento de la
iniciativa en el comercio
justo internacional

F303. Mejorar los
canales de
comercializaciéon e
insercién en mas redes
de comercio justo.

D303. Firmar Acuerdos
de Compromiso o
Alianzas Estratégicas
con Grupos de la Zona y
potenciales compradores
externos.

O4. Prestigio y solvencia en
ONGs y de organismos de
cooperacion

F404. Invertir mas en
promocién y gira de
negocios, aprovechar los
contactos con
compradores extranjeros.

D404. Integrar talento
humano de la zona para
ampliar los beneficiarios
del proyecto

O5. Ubicacion privilegiada
para articular comercio justo
en los circuitos provinciales
de turismo comunitario, con
proyeccién internacional

F505. Continuar con el
proceso de aprendizaje
sobre comercio justo y
lograr insertar la
produccion en la
modalidad de comercio
justo a nivel nacional e
internacional.

D505. Formar en
eventos y giras de
negocios a las mujeres
como lideres
empresariales y
recapitalizar las
ganancias.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Al. Inexistencias de
sistemas de apoyo
educativos.

F1A1. Canalizar aportes
econdmicos para mejorar
el nivel educativo de las
socias.

D1A1. Gestionar cursos
y talleres de capacitacién
en temas especificos en
la misma empresa

A2. Cambios en temas
claves de manejo
empresarial.

F2A2. Actualizacion
permanente del
conocimiento adquirido

D2A2. Aplicar los

conocimientos en funcion
de los requerimientos de
la empresay el mercado.

A3. Complejo aspecto
geograéfico de la zona

F3A3. Requerir recursos
al Municipio de Cotacachi
para fortalecimiento de
integracion

D3AS3. Incentivar las
experiencias de
socializacion con otros
grupos de mujeres
empresarias a nivel
zonal y nacional.

A4. Desinterés de medios
informativos

F4A4. Mejorar el acceso
a canales de
comunicacion adecuada,
ampliando la red con
otras asociaciones y
emprendimientos
exitosos

D4AA4. Solicitar recursos
no reembolsables para
invertir en publicidad
comercial y participacion
en ruedas de negocios.

Ab. Fluctuacion de
patrocinadores nacionales e
internacionales

F5A5. Fortalecer el
sistema de ingresos con
procesos de
empoderamiento invertir
en capacitacion y
asistencia técnica.

D5A5. Ampliar el acceso
a otras mujeres que
fortalecerian esta
iniciativa.

Elaborado por: Autora
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1.10. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

Para el analisis del entorno o escenario de la organizacion se ha
propuesto hacer un diagndstico acercado de la realidad y definir cuél es y
sera el comportamiento, entre otros los siguientes actores: Estado,
medios de comunicacién, los beneficiarios o clientes internos o externos,
los proveedores, las empresas, las otras asociaciones u organizaciones
comunitarias ( que pueden significar una competencia potencial, una
posible alianza estratégica o un terreno para la negociacién), el mercado
social (que incluye todo el juego de la oferta y la demanda, de
financiamiento de proyectos, subsidios, créditos, etc., para las

organizaciones comunitarias.

1.10.1. FACTORES QUE INFLUYEN EN EL PROBLEMA
DIAGNOSTICO

La escaza o nula presencia de un sistema administrativo que permita
establecer lineamientos claros que obliguen a seguir procesos
preestablecidos para evitar la presencia de falencias que a la larga

repercuten en el desarrollo empresarial.

Ademas es importante resaltar que el aspecto contable es un elemento
estratégico para determinar adecuadamente los costos de produccion de
comercializacion y de ventas, sumado a los gastos en general, todo esto
con la finalidad de llevar un control y un seguimiento eficiente de la

actividad.
Por ultimo el analisis financiero es una herramienta que permite conocer

la salud financiera de la empresa que hasta el momento es un gran

interrogante y que también ha perjudicado en la toma de decisiones.
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Por lo que se define como el principal problema diagnostico la “FALTA DE
UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS,
CONTABLES Y FINANCIEROS DE LA ASOCIACION ARTESANAL
FEMENINA DE PRODUCCION EL ROSAL EN LA ZONA DE
INTAG, PROVINCIA DE IMBABURA”
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO

Actualmente todas las actividades empresariales estan dirigidas a mejorar
la eficiencia de sus funciones administrativas, mediante la implementacion
de nuevas técnicas de control que facilten a quien gerencia dicho
emprendimiento a tomar decisiones mas adecuadas, alternativas y
acciones correctivas que le permitan estar en capacidad de aumentar sus
niveles de productividad entre las razones mas importantes puede estar el
incremento de la demanda, la adopcion de tecnologia, competencia, el

desarrollo de nuevos productos, entre otros.

2.1. LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES

Las organizaciones son sistemas disefiados para lograr metas y objetivos
por medio de los recursos humanos y de otro tipo. “Son instituciones
sociales con fines econémicos lucrativos donde el hombre se agrupa
para conseguir unos fines que de forma individual, no le resulta posible

lograrlos, (Sanchez Galan, 2011, pag.18)”.

Para ello incorpora a la organizacion sus talentos, sus pericias y sus
saberes, pero, para ello, también renuncia a su actividad individual y a su
libertad de decision en favor de las relaciones y de las normas que rigen
en la organizacion, se incorpora a un sistema de asignacion de tareas y
competencias y asume un conjunto de derechos y obligaciones que
constituye el nacleo aglutinador de la actividad de los diversos individuos

gue trabajan en la organizacion.

En donde la figura empresarial posee su propia identidad, distinta de los
individuos que la componen, ya que es una entidad que se rige por susu

propias politicas y principios.
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2.2. TIPOS DE ORGANIZACIONES

Una empresa puede asumir una de tres formas de organizacion, negocio
de propietario Unico, sociedad de diversos tipos y sociedad anonima

(compaiiias).

Negocio de propietario Gnico: Este tipo de empresa tiene un solo

propietario, que generalmente es también su administrador.

Sociedad de diversos tipos: Una sociedad es la union de dos o mas

individuos como copropietarios, cada uno de ellos es socio.

Sociedades andnimas (compafiias) Una sociedad anénima es una
empresa cuyos propietarios son los accionistas, es decir, las personas que:

poseen acciones de la organizacién. (Horngren, 2006, pag. 8)

Una empresa se convierte en compafila cuando se aprueban sus

escrituras constitutivas, se trata de una entidad legal.

2.3. ORGANIZACION EMPRESARIAL RURAL

En las dos ultimas décadas, los paises a nivel mundial y local, han
soportado diferentes tipos de crisis, sean de indole econémica, social y
politico, por factores predecibles o impredecibles, o que ha provocado

serios estragos y problemas en varios sectores de las sociedades.

El Ecuador no ha estado exento de estos menesteres, que se hasta cierto
punto se consideran normales, en especial la cuestion econdémica del pais
que ha sido golpeada constante y reiteradamente por lo que la poblacion
esta obligada a buscar los medios necesarios para su subsistencia, es asi
gue una de estas formas es la de agrupacion para efectuar micro

emprendimientos tanto a nivel urbano como rural
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2.3.1. DEFINICION

Para establecer teodricamente la conceptualizacion se puede acotar el
siguiente criterio: “Verdaderas microempresas, pequefas iniciativas de
trabajo autbnomo, muchas veces econdémicamente viables, pero que
enfrentan fuertes obstaculos, entre ellos la “barrera financiera, 11 (Jordan
& Roman Ferrand, 2004)”.

Y se puede complementar con la siguiente frase: “La organizacion
empresarial de productores y productoras a pequefa escala es clave para
el logro de mayores beneficios econdmicos y sociales de sus actividades

productivas orientadas al mercado, (Junkin, 2007, pag 2)”.

Ademas de contribuir a la reduccion de los costos de produccion y
comercializacion, la organizacion empresarial facilita que los productores
y productoras establezcan relaciones con otras empresas, accedan a
servicios técnicos, empresariales y financieros, logren mayor acceso a
innovaciones tecnoldgicas y cumplan con los requisitos de diferentes

esquemas de certificacion.

2.3.2. ETAPAS DE LA ORGANIZACION EMPRESARIAL RURAL

Es indispensable identificar los momentos, que dan origen a una entidad,
por lo que los procesos de la organizacion contemplan tres etapas de

conformacion y consolidacién de las organizaciones empresariales.

o Grupos pre empresariales
o Iniciativas empresariales

. Empresas rurales

A continuacién se evidencia los momentos de la asociacion;
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Gréafico N° 13

Etapas de Organizacion Rural

1) Grupo empresarial |

‘ 2) Iniciativa empresarial |

‘ 3) Empresa rural

Productores rurales
que estan explorando

Productores rurales
que han conformada

Productores rurales
que han formalizado su
iniciativa empresarial,

las opciones parala
arganizacian
empresarial

un grupo con fines
empresariales
definidos

juridicamente

gerencial y

Fuente: (Junkin, Donovan, Stoian, & Vargas, 2005, pag. 11)

2.3.3. TIPOS DE ORGANIZACIONES RURALES

Se tiene las siguientes categorias:

Cuadro N. 19

Organizaciones Empresariales Rurales

Micro

Escala de operacidn

Pequena

Mediana

Mo existen ventajas en
organizarse dado que
los hogares interesa-

Hogares productores

(as) pueden responder
de forma conjunta a una
oportunidad de mercado
y mercadeo sin requerir
un mayor grado de for-
malizacion. Esta forma
de organizacion es acon-
sejable cuando los reque-
rimientos administrativos
y gerenciales son bajos

Iniciativa
Empresarial dos pueden responder
P independientemente a la
oportunidad de mercado
o mercadeo
=
:§
£
2
@
k-]
[=]
E A menudo el marco
g politico-legal no provee
Empresa incentivos para formalizar
Rural una microempresa rural,

pero existen situaciones
cuando si es provechoso

La respuesta conjunta
de hogares productores
a una oportunidad de
mercado o mercadeo
requiere mayor grado
de formalizacion y/o

un sistema de gerencia
y administracion mas
desarrollado

Agrupa un ndmero mayor
de pequefios producto-
res {as) o varias iniciati-
vas empresariales rurales
y empresas rurales

para realizar economlas
de escala en la pro-
duccién, procesamiento
y/o comercializacion. La
mediana emprasa rural
se encarga de organizar
la produccion, del acopio
y la transformacion del
producto, y establece

y mantiene relaciones
comerciales con los
compradores. Requiere
mayor grado de forma-
lizacién y de un sistema
de gerencia y administra-
cion consolidado

Fuente: (Junkin, Donovan, Stoian, & Vargas, 2005, pag. 83)
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La organizacion econémica juega un papel preponderante, ya que orienta
a los productores y sus directivos a conformar organismos bajo una vision
empresarial, que les permita operar de manera transparente, con
estructura de gobierno, definicién e identificacion plena de la propiedad
accionaria o patrimonio social, para que en sus procesos de producciéon y
comercializacion exista la posibilidad de darle valor agregado y asi

participar en diferentes mercados con calidad y precios competitivos.

2.4. LOS COMPONENTES BASICOS DE UNA EMPRESA

La actividad empresarial continuamente presenta el problema realizar el
trabajo lo mejor posible en un tiempo determinado, con el minimo

esfuerzo y desde luego, al menor costo.

Se debe tomar en cuenta que tanto las empresas como las condiciones
econdémicas no permanecen, estaticas, por tanto las politicas, el sistema
de organizacion y/o los sistemas y los procedimientos que probaron ser
satisfactorios, pueden volverse obsoletos e ineficientes debido a los

rapidos cambios y tendencias imprevistas.

En las empresas existen una serie de componentes que atienden al

objetivo general, de la misma, y son:

o Personal:
¢ Materiales
e Sistemas

e Equipo, (Rodriguez Valencia, 2002, pag. 75)

2.4.1. SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Puede definirse de distintas maneras. Entre las acepciones mas

aceptadas lo consideran como un ente formado por un conjunto de
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elementos interrelacionados e interactuantes, como un objetivo
determinado. En forma de diagrama, lo anterior puede apreciarse en la

figura a continuacion;

Gréafico N° 14 Representacion de un Sistema
ELEMENTOS
HUMANOS
ENTRADAS MATERIALES SALIDAS
TECNOLOGICOS
(INPUT) (OUTPUT)

RETROALIMENTACION

Fuente: (Kramis Joublanc, 2004, pag.15)

2.4.2. DEFINICION DE SISTEMAS EMPRESARIALES

Los sistemas administrativos estan estrechamente relacionados con los
procesos, ya que pueden ser interpretados como programas para
prescribir tareas y son una red de procedimientos relacionados de
acuerdo con un esquema integrador en funcion de ciertos fines.
Podriamos definirlos como el “conjunto integrado de los procedimientos
necesarios para concretar en actividades los objetivos de una empresa v
ademas generar informacion para el control de los resultados alcanzados,
(Gilli, 2007, pag.173)”.

También se puede acotar que un sistema es “un proceso ciclico que
consiste en un conjunto de partes relacionadas entre si, capaces de

transformar insumos en productos, (Orozco Hernandez, 2007, pag. 38)”,
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2.4.3. NATURALEZA DE LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Todo organismo social funciona en virtud de la dinamica de su sistema
operativo. La naturaleza de los sistemas y procedimientos se encuentra
apoyada en tendencia humana de realizar las tareas con el menor
esfuerzo; es decir. que en el trabajo rutinario hay que evitar el estar
indicando a cada paso lo que hay que hacer, cdmo y cuando hacerlo; esto
lo logramos estableciendo los sistemas y procedimientos que indiquen la
secuencia y relacion de las diversas operaciones en diferentes

actividades del trabajo.

Los procedimientos “se consideran en un tercer nivel de importancia
dentro del sistema de planeacién (es decir en primer nivel se encuentran
los objetivos en el segundo las politicas y en el tercero los
procedimientos), (Rodriguez Valencia, 2005, pag. 45)”

Esto quiere decir que en una empresa, cualquiera que sea su magnitud,
existe: un campo de acciébn para realizar estudios de sistemas y

procedimientos.

2.4.4. NIVELES DE SISTEMAS

Entre los aspectos relacionados al desarrollo de la empresa hay que
destacar que las organizaciones necesitan crear unidades funcionales
para cada entorno, mercado, abastecimiento, finanzas, trabajo, ademas
de las que se dan dentro de la empresa como produccion y
administracion.

Segun la integridad o el grado de relacion que se tiene con ese entorno y
que influye en la empresa, se describe los principales sistemas de la

empresa.

Los sistemas a nivel del conocimiento, apoyan a los trabajadores del

conocimiento y de datos de una organizaciéon, el propésito de estos
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sistemas es ayudar a las empresas comerciales a integrar el nuevo
conocimiento en los negocios y ayudar a la organizacion a controlar el flujo

de trabajo de oficina.

Los sistemas a nivel administrativo, sirven a las actividades de
supervision, control, tomas de decisiones y administrativas de los gerentes

de nivel medio.

Los sistemas a nivel estratégico, ayudan a los directores a enfrentar y
resolver aspectos estratégicos y tendencias a largo plazo, tanto en la
empresa como en el entorno externo. Su funcion principal es compaginar los
cambios del entorno externo con la capacidad organizacional existente.
(Laudon & Laudon, 2007, pag. 40)

De forma mas especifica, se puede determinar lo que se circunscribe en

la gréafica siguiente:

Gréafico N° 15 Niveles del Sistema Empresarial

CLASE DE SISTEMAS GRUPOS SERVIDOS
NIVEL ESTRATEGICO DIRECTIVOS
SENIOR
NIVEL ADMINISTRATIVO / MANDOS
' MEDIOS
wveL o€ conocuentofile TRABAJADORES DE DATOS
| \ Y DE CONOCIMIENTO
NIVEL ADMINISTRADORES
OPERACIONAL DE OPERACIONES
VENTAS NKANIAS |CONTASLIOAD MECUAZOS

MERCADEO ®UMANOS

Fuente: (Amaya Amaya, 2005, pag. 39)
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2.5. MANUALES APLICABLES A SISTEMAS EMPRESARIALES

Los manuales constituyen medios valiosos para la comunicacion, y fueron
concebidos dentro del campo empresarial para registrar y transmitir sin
distorsiones, la informacion referente a la organizacion y funcionamiento
de una empresa, asi como la de las unidades administrativas que la

constituyen.

2.5.1. DEFINICION

La necesidad de contar con manuales administrativos se ha hecho
imperativo no sélo por un ordenamiento, sino debido al creciente volumen
de las operaciones, al incremento de personal, a la adopcién de técnicas

modernas y la complejidad misma de las estructuras administrativas

En una aproximacion al criterio de lo que es un manual se establece que:

‘Son una de las herramientas para transmitir conocimientos Yy
experiencias, permiten normalizar su operacion, que es la plataforma
sobre la que se sustenta el crecimiento y desarrollo de una organizacion.
(Alvarez Torres, 2006, pag. 24)”.

Ademas;

El manual de procedimientos contiene una descripcion precisa de cémo
deben desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha de ser un
documento interno, del que se debe registrar y controlar las copias que de

los mismos se realizan.

Segun la definicibn también se puede agregar; “Todo ello hace
imprescindible el uso de estos instrumentos administrativos que faciliten la

actuacion de los elementos humanos que colaboran en la obtencién de
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los objetivos y el desarrollo de las funciones de la empresa. (Rodriguez
Valencia, 2005, pag. 245)”.

2.5.2. VENTAJAS DEL USO DE MANUALES

En los manuales normalmente se consignan, metédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las

funciones generales de la empresa.

Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y
secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden légico

y en un tiempo definido

Permite medir la productividad de forma matematica.

¢ Nos facilita la contratacion de la persona adecuada para el puesto

adecuado

e Ahorra tiempo en capacitacion

e Las actividades se desarrollan en base a tiempos medibles y se

ahorran recursos materiales y humanos.

e Permite que los departamentos sepan cual es la tarea de cada
cual, de esta forma el trabajo en conjunto fluye de una manera

adecuada

e Se convierte en una empresa con orden y efectiva

e Es mas sencillo para la delegacion de responsabilidades a los
gerentes asi como de parte de los gerentes a los subalternos.

¢ Se mejora la calidad en las diferentes areas de la empresa.
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e Mejor relacion con proveedores ya que también en el manual se
establecen reglas y politicas de compra, requerimiento, pago entre

otras situaciones.

2.5.3. CARACTERISTICAS DEL MANUAL

Los manuales de procesos deben reunir algunas caracteristicas, que se

pueden resumir asi:

. Satisfacer las necesidades reales de la institucion

e  Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion

de procesos
e Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion
e Redaccion breve, simplificada y comprensible
e  Facilitar su uso al cliente interno y externo
e  Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones

e Tener una revision y actualizaciéon continuas. (Mejia Garcia, 2006,

péag. 62)

Es conveniente recalcar que un manual de procedimientos representa el
paso a paso de las actividades y tareas que se debe realizar en cada area

de la organizacion.

2.5.4. CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Partiendo de que los manuales son instrumentos de control sobre la
actuacion del personal, que ofrece la posibilidad de dar una forma mas

definida a la estructura organizacional de la empresa con una serie de

normas definidas, se puede clasificarlos de la siguiente manera:
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Cuadro N. 20 Tipos de Manuales

POR SU
CONTENIDO

En esta categoria se incluyen los siguientes

Historia

Organizacion

Politicas

Procedimientos

Contenido multiple (cuando por ejemplo,
incluyen politicas y procedimientos; historia y
organizacion).

Adiestramiento e instructivo.

Técnicos

POR SU FUNCION
ESPECIFICA:

En este grupo entran los manuales que rigen a
una determinada funcién operacional.

Produccion

compras

Ventas.

Finanzas.

Contabilidad.

Crédito y cobranzas.

Personal.

Generales (los que se ocupan de dos 0 mas
funciones operacionales).

POR EL AMBITO DE
APLICACION

Otra clasificacion se basa en las necesidades
especificas de las empresas y pueden ser

Generales
Especificos

Fuente: (Rodriguez Valencia, 2005, pag. 63)

2.6. MANUALES DE POLITICAS

Su importancia radica en que se determina politicas institucionales

representa un recurso técnico para ayudar a la orientacion del personal, o
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para proporcionar soluciones rapidas a problemas y muestra como puede

contribuir el empleado al logro de los objetivos del organismo.

Los manuales de politicas sefialas los lineamientos generales dentro de
los cuales deberdn realizarse las actividades de los organismos
administrativos. “Son un medio de expresar las actitudes de las
autoridades superiores respecto a las funciones que realiza la entidad a

su cargo, (Mercado, 2002, pag. 192)”

Generalmente este tipo de manual se utiliza con fines estratégicos.

2.7. LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

La evoluciéon de la actividad empresarial ha mostrado que las demandas
realizadas por sus propios miembros han cambiado y qué, en
determinado momento, dej0 de ser suficiente la representacion de
intereses econdémicos y se hizo imprescindible para las organizaciones

empresariales adentrarse en otros temas.

“Son los que documentan las actividades y los procesos que desarrolla
cada una de las areas de la organizacion, (Alvarez Torres, 2006, pag.
50)”.

Por los que el manual de procedimientos y normas describe en detalle las
operaciones que integran los procedimientos administrativos en el orden

secuencial de su ejecucion y las normas a cumplir por los miembros de la

organizacién compatibles con dichos procedimientos.

2.7.1. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Por lo que entonces estos manuales le dan a los procedimientos

realizados un caracter formal u oficial para una determinada tarea o
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conjunto de tareas, convirtiétndose en una guia orientadora en la

consecucion de un resultado eficaz y eficiente.

e  Servir de guia para la correcta ejecucién de actividades y tareas
para los funcionarios de la institucion.

e  Ayudar a brindar servicios mas eficientes

e  Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y

financieros

e  Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes

funcionarios.

e  Evitar la improvisacion las labores

e  Ayudar a orientar al personal nuevo

e  Facilitar la supervision y evaluacion de labores

e  Proporcionar informacién a la empresa acerca de la marcha de los

procesos

e  Evitar discusiones sobre normas, procedimientos y actividades

e Facilitar la orientacion y atencion al cliente externo

e  Establecer elementos de consulta. orientacion y entrenamiento al

personal

e  Servir como punto de referencia para las actividades de control
interno y auditoria

e  Ser la memoria de la institucion, (Mejia Garcia, 2006, pag. 61)

2.7.2. MANUAL ADMINISTRATIVO

Toda empresa necesita en su funcionamiento diario, ya sea por
exigencias legales o bien por propia organizacion interna, llevar a cabo

una serie de procesos que se reflejan en la documentacion administrativa.
La gestion administrativa de la empresa se encarga de que dicho proceso

se haga de la manera mas eficaz y eficiente posible, para lo que ha de

cumplir una serie de premisas:
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El proceso ha de ser oportuno. Es decir, no han de producirse demoras
en otros departamentos como consecuencia de una inadecuada gestion

administrativa de la empresa.

El proceso ha de minimizar los costos. Para ello, se buscaran la

simplificacion y la utilidad de la informacién generada.

El proceso ha de ser riguroso y seguro. Tanto en el contenido de la
informacion como en la confidencialidad de los datos, (Caldas, Blanco,
Carrion, & Heras, 2011, pag. 240).

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una
funcién de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios
en las actitudes de la direccion superior, al delinear la estructura
organizacional y poner las politicas y procedimientos en forma escrita y

permanente.

A esto se puede integrar el concepto de manuales administrativos, como;
“cuerpos sistematicos que indican la actividades a ser cumplidas por los
miembros de las organizaciones y la forma en que las mismas deberan
ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente, (Eyssautier De La
Mora, 2006, p{ag. 281)”

Entre los objetivos y beneficios de la elaboracion de Manuales

Administrativos destacan:

e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la

organizacion

e Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y

funciones de cada é&rea integrante de la organizacion

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad

administrativa
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Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para
realizar las labores que les han sido encomendadas y lograr la
uniformidad en los procedimientos de trabajo y la eficiencia y

calidad esperada en los servicios

Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios,

evitando funciones de control y supervision innecesarias

Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales

Reducir los costos como consecuencia del incremento de la

eficiencia en general

Facilitar la seleccion de nuevos empleados y proporcionarles los

lineamientos necesarios para el desempeiio de sus atribuciones

Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas y procedimientos

Servir de guia para el adiestramiento y capacitacién del personal
Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus
integrantes, asi como de sus propios papeles y relaciones
pertinentes

Regular el estudio, aprobacion y publicacion de las modificaciones
y cambios que se realicen dentro de la organizacion en general o

alguno de sus elementos componentes.

Determinar la responsabilidad de cada puesto de trabajo y su

relacion con los demas integrantes de la organizacion.
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Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo

y evita los conflictos inter-estructurales

2.7.2.1. Clasificacion de los Manuales Administrativos

A pesar de existir una clasificacion previa universal, en el area

administrativa también se especifican algunos tipos de manuales tanto de

orden general como de actividades o funciones especificas, es asi que:

X/
L X4

Por su naturaleza o area de aplicacion

a. Micro-administrativos: Son los manuales que corresponden a
una sola organizacion. Pueden referirse a ella en forma general o

circunscribirse a alguna de sus areas en forma especifica.

b. Macro-administrativos: Son los documentos que contienen

informacion de mas de una organizacion.

C. Meso-administrativos: Incluyen a una o mas organizaciones
de un mismo sector de actividad o ramo especifico. El término
meso administrativo se usa normalmente en el sector publico,

aunque también puede emplearse en el sector privado.

Por su contenido

a. Manual de organizacion: Describe la formalidad de la
organizacibn para cada puesto de trabajo, los objetivos

responsabilidad, funciones y autoridad.

b. Manual de politicas: Describe los principios que rigen la
administracion y que determinaran los términos en la mejor toma

de decisiones.
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C. Manual de procedimientos y normas: Describe en detalle la
secuencia de los procedimientos como igualmente las normas a
cumplir por los integrantes de la organizacion y que estén acordes

con los procedimientos establecidos.

d. Manual de especialista: Son aquellos disefiados para una

actividad en especifico.

e. Manual del colaborador: Contiene informacion de interés
relevante para el buen desempefio del colaborador, los temas que
se incluyen en el hacen referencia a los objetivos, misién y vision,
de la organizacion como igualmente los derechos y deberes a los

gue es inherente.
+«+ Asimismo por su area o funcion se clasifican en:
Recursos Humanos

Andlisis de puestos

Reglamentos o de personal

a o o p

Desarrollo de personal, de finanzas y otros.

2.7.3. MANUAL CONTABLE

El ciclo contable esta compuesto por una serie de pasos que los lleva a
cabo personal del departamento de contabilidad de una entidad, con el
propoésito de cumplir con la responsabilidad de validar informaciones,
registrarlas en los diferentes libros y posteriormente presentar de forma
resumida los estados financieros basicos o secundarios requeridos tanto

por la gerencia como por los entes externos facultados para ello.
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Entonces para proceder con aquello es importante definirlo como; “el
conjunto de fases a través de las cuales la contaduria, obtiene y

comprueba informacion financiera, (Elizondo Lopez, 2005, pag. 48”).

Tambien es necesario aclarar que;

“Estad conformado por serie de fases 0 etapas sucesivas que juegan un
papel, a la vez que independiente, solidario en la consecusion de los
objetivos de la Contabilidad, (Lépez, 2005, pag. 55)”.

2.7.3.1. Areas de influencia de un manual contable

Es importante destacar que al efectuar un manual se describen procesos
y procedimientos que obligatoriamente se deben adoptar, es por esto que
dependiendo del sector o area de la empresa en la que se aplique el
manual también se debe circunscribir que partes de la empresa son

incluidos en el texto.

Para de departamento contable se incide en los sistemas de:

Ventas

e Compras

e Cuentas por cobrar

e Cuentas por pagar

¢ Inventarios.

e Nomina

e Efectivo

e Propiedades, plantas y equipos.

e Contabilidad general
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2.7.4. MANUAL FINANCIERO

De forma general un manual de proceso de analisis financiero consiste en
la aplicacion de un conjunto de técnicas e instrumentos analiticos a los
estados financieros para deducir una serie de medidas y relaciones que

son significativas y Gtiles para la toma de decisiones.

Se trata de un proceso de ‘eflexién con el fin de evaluar la situacién
financiera actual y pasada de la empresa, asi como los resultados de sus
operaciones, con el objetivo basico de determinar, del mejor modo
posible, una estimacién sobre la situacion y los resultados futuros, (Rubio
Dominguez, 2007)".

2.7.4.1. Objetivo del manual financiero

El principal objetivo de este tipo de manual es dominar la interpretacion de
los Estados Financieros con el fin de evaluar la situacion actual y pasada
de la empresa, asi como los resultados de sus operaciones, con vista a

determinar del mejor modo posible la situacion y resultados futuros.

Engloba aquellos datos de indudable interés para el empresario,
actualizandole de manera constante para disponer de informacion

instantanea, sobre la evolucion econdémica de su empresa.

A través del analisis de los Estados Financieros y de la estructura

patrimonial de la empresa, el empresario estard en disposicién de:

Conocer de forma permanente: el periodo medio o de maduracién de la
empresa; el fondo de maniobra, el capital de trabajo y la situacién de
tesoreria; andlisis de la liquidez y solvencia; los fondos generados por las
operaciones; el cash-flow; la autofinanciacién; distinguira los conceptos de

rendimiento y rentabilidad; el efecto de apalancamiento; y conocera ante
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todo la distancia a que se encuentra de la suspension de pago, (Rubio
Dominguez, 2007)

El proceso de analisis consiste en la aplicacion de un conjunto de técnicas
e instrumentos analiticos a los estados financieros para deducir una serie
de medidas y relaciones que son significativas y utiles para la toma de

decisiones.

2.7.5. MANUAL DE FUNCIONES

Las entidades econémicas tienen una gran variedad de cargos y cada uno
de ellos ofrece un grado de dificultad o complejidad diferente, por
consiguiente, es necesario elaborar un manual de funciones que permita
a la empresa o institucién funcionar de forma eficiente con los recursos

disponibles.

Por lo que normalmente se utiliza los manuales de funciones que

“Expresan todas las actividades que debe desarrollar un trabajador en
determinado cargo, también debe contemplar las responsabilidades que
le son inherentes, asi como su nivel de interaccion. (Galindo Ruiz, 2006,
pag, 113)”. Entre los aspectos que se deben tomar en cuenta para

desarrollar un manual de funciones estan;

o Definir la estructura organizacional de la empresa

e Definir la denominacién y nimero de cargos que conformaran la

estructura
e Asignar a cada cargo las funciones que le corresponden

e Establecer los requisitos (estudios, experiencia, perfil) necesarios

para desempefiar las funciones asociadas

e Establecer las relaciones jerarquicas entre los diferentes cargos
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e Aprobar y divulgar el manual en la empresa

Los manuales de funciones son instrumentos de administracion de
personal a través de los cuales se establecen las funciones y las

competencias laborales.

2.7.5.1. Importancia del Manual de Funciones

Los manuales que se implementan para las organizaciones son
documentos tipo texto escritos que concentran en forma sistematica una
serie de elementos con el fin de informar y orientar la conducta de los
integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos
de accidon que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
Generalmente en estas guias se Incluyen las normas legales,
reglamentarias y administrativas que se establecen en el transcurso del
tiempo y que se relacionan con las funciones, politicas y procedimientos

de las empresas especificamente.

Ademas representan una guia practica que se utiliza como herramienta
de soporte para la organizacion y comunicacion, lo que hace que sean de
mucha utilidad para lograr una administracion eficiente, en donde se
clarifican los grados de responsabilidad de las diferentes areas
administrativas que la integran y sus relaciones de autoridad vy

dependencia.

2.8. LA EMPRESA DE PRODUCCION

Es la unidad econémica bésica encargada de “satisfacer las necesidades
del mercado mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos,

con los que se produce bienes y servicios, (Vazquez Blomer, Escudero
Serrano, & Gabin, 2010, pag. 28)”.
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2.8.1. LOS SUBSISTEMAS DE LA EMPRESA DE PRODUCCION

Las entidades de produccion generalmente presentan estructuras o
departamentos especificos para cada area de trabajo en los que se
destacan los subsistemas como parte de esa funcionalidad entonces se

puede decir que:

En una empresa los subsistemas que la conforman son:

Direccién y gestion. Es el subsistema -cerebro- de la empresa. Las
principales actividades que lleva a cabo esta subsistema son: fijacion de
objetivos (rentabilidad. crecimiento. productividad), identificaciéon de las

restricciones externas e internas, disefio de estrategias y control.

Comercial. La actividad del subsistema comercial se desarrolla en dos

vertientes principales la investigacion comercial y el marketing -mix.

Operaciones. Su mision es obtener bienes y servicios de acuerdo con las

necesidades detectadas por el subsistema comercial.

Inversion y financiacién. Para desarrollar sus actividades la empresa
necesita realizar inversiones (activo) y disponer de recursos para su

financiacion. Este subsistema se encarga de estas tareas.

Recursos humanos. La mision de este subsistema la podemos concretar
en dos aspectos procurar los recursos humanos que necesita la empresa, e
incidir en la conducta de las personas orientdndoles hacia la consecucion
de los objetivos de la firma. (Asensio del Arco & Vazquez Blémer, 2009,

pag. 12)

Los subsistemas de una organizacion comprenden sus practicas de
gestion en determinadas areas de la empresa; es el patron global formado
por las diversas practicas gerenciales y cada una de ellas se relaciona

con el sistema en general.
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2.9. PRODUCTOS DE BELLEZA DE ORIGEN NATURAL

Entre los diferentes productos que sirven para el cuidado de la piel y del
cabello, se encuentran los de origen natural, entre los cuales se destacan

el shampoo, los jabones y las cremas.

2.9.1. SHAMPOO

El shampoo es un producto que generalmente se utiliza en la limpieza del
cabello, por sus propiedades naturales puede ayudar a detener la caida,

problemas en el cuero cabelludo y mejorar la apariencia.

Grafico N° 16 Shampoo de Séabila

. d

Fuente: ASOFEPAR

A esto hay que agregar que los shampoos se encuentran, entre los
articulos mas demandados en el mercado de productos de higiene y
cuidado personal, ya que practicamente se encuentran en casi todos los
hogares y la mayoria de ellos son empleados por varios integrantes de la

familia.
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2.9.2. JABON

Las ventajas que aporta el jabon natural son fundamentalmente un
tratamiento mas suave para la piel y su biodegradabilidad, la ventaja que
aporta la elaboracion del jabén es la eleccidén de las materias primas y de
algunos aditivos como los aromas, siendo las esencias naturales la mejor

fuente aromatica, ya que ademas tienen propiedades terapéuticas.

Grafico N° 17 Jabon a Base de Sabila y Miel

Fuente: ASOFEPAR

2.9.3. CREMA

En al apartado del cuidado de la piel existan productos especializados
gue de acuerdo a sus componentes o caracteristicas de fabricacion
intervienen como un elemento beneficioso en la tarea de mantenerla en

buen estado.

Las cremas naturales utilizan ingredientes, como aceites, grasas Yy
minerales, provenientes de elementos que se encuentran en la
naturaleza, sea en estado natural o hayan sido tratados, para la
elaboracion de estos productos.
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Gréafico N° 18 Crema Natural

Fuente: ASOFEPAR

Los productos de origen natural son amigables con el cuidado de la
belleza y han sido probados desde tiempos remotos en donde no existia
la industrializacion, por lo que gozan de una buena aceptacion en el

mercado.
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA

3.1. BASE FILOSOFICA

3.1.1. MISION

En razén de establecer un lineamiento definitivo acerca de la actividad
econdémica de la empresa, los productos que oferta, el mercado de
consumo, la organizacion y los recursos que dispone, se describe a

continuacion la mision;

“Ofertar al mercado regional productos de belleza de origen
natural de alta calidad respaldados por una empresa
vanguardista con organizacion y estructura, administrativa,
contable y financiera, coordinada, dirigida, y controlada por la
Asociacion Artesanal Femenina el Rosal en la Zona de Intag,

Provincia de Imbabura”.

Es decir que todos los esfuerzos de trabajo y de la utilizacion de recursos
que se realicen en la empresa deben estar encaminados y orientados

bajo estos lineamientos.

3.1.2. VISION

Este aspecto se refiere a un visualizacion futura de la empresa, medible y

alcanzable;

ASOFEPAR tiene como vision convertirse en una empresa lider
en el mercado nacional con reconocimiento internacional, hasta

el 2018, en la venta de productos naturales de belleza, que

81



genere alta rentabilidad y que sea un polo de desarrollo para la

Zona de Intag, Provincia de Imbabura.

Con el presente contenido se instituye un marco de referencia para lograr
de forma efectiva y rentable, el crecimiento organizacional, afianzar la

cuota de mercado, incentivar la innovacion y permitir el progreso del

personal involucrado.

3.1.3. VALORES

En la cuestidn filoséfica ASOFEPAR instituye las cualidades como formas
de ser y de actuar, siendo caracteristicas propias de la empresa y sus
integrantes orientadas a beneficiar a los clientes o el entorno de la

actividad econémica, los valores son;

Responsabilidad:

Honestidad:

Colaboracion:

Implica cumplir con las actividades de una
manera coherente y de acuerdo a las
necesidades de los clientes 0

beneficiarios.

Siempre los actos del personal de
ASOFEPAR, sean propietarios u
empleados actuaran de forma correcta
ante cualquier circunstancia que se

presenten.

Los servicios adicionales o de apoyo
internos y externos son prestados sin
interés de tener de recibir algun tipo de
retribuciébn econdmica o de cualquier otra

especie.
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Servicio: El trabajo se lo realiza por conviccién, con
aportes de esfuerzo buscando la satisfaccion

por el deber cumplido.

Respeto: Se exige un comportamiento personal que
permita vivir en armonia dentro de la
empresa como fuera de la misma.

Compromiso: Es prioritario para la empresa garantizar la
realizacion de productos y acciones que
satisfagan las necesidades de los clientes y el

ambiente de la actividad econdmica.

Eficiencia: Los esfuerzos de la organizacibn estan
orientados a hacer bien las cosas, con el

minimo de recursos posibles.

3.1.4. POLITICAS

Para la empresa se definen como las practicas que se ocupan de
gestionar o de resolver problemas y de crear coherencia empresarial, y

son de absoluta obligatoriedad.

Ademas son reglas o sirven cono marco de referencia orientador que
rigen el rumbo empresarial, apoyadas por el conjunto de decisiones y
acciones conducentes a desarrollar una estrategia efectiva, y sus ejes

son:

Organizacionales
Operacionales
Comerciales

Contables

a bk~ 0 DN PE

Financieras
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3.1.5. OBJETIVOS

Los objetivos de ASOFEPAR son los siguientes;

3.1.5.1.

3.1.5.2.

3.1.5.3.

3.1.5.4.

3.1.6. ESTRATEGIAS

Promover la maximizacion del beneficio
econdmico para la empresa y el entorno.
Potencializar las capacidades de crecimiento y de
empoderamiento del mercado

Ejecutar politicas y estrategias que permitan lograr
estabilidad y adaptabilidad al medio

Promocionar las cualidades empresariales que

impulsen el interés socio-econémico

La estrategia de ASOFEPAR se traduce en atender un nicho de mercado

sea local o internacional, con productos de belleza de alta calidad

elaborados a partir de materias primas de origen natural. Se define como

de tipo funcional ya que se determinan actividades para cada area de la

empresa.

Grafico N° 19 Mapa Estratégico

ESTRATEGIA 2 ESTRATEGIA
CORPORATIVA COMERClAL

1 ESTRATEGIA
FIMAMCIERA

- .

- .

3 ESTRATEGIA DE
QOFERACIOMES

-

Elaborado por: Autora
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3.1.6.1. Estrategia Financiera

Es un conjunto de herramientas que permiten desarrollar procesos que
aseguran la sostenibilidad financiera. Para lo cual es necesario determinar

aspectos fundamentales como:

e Control sobre inversiones: La que se recibe a través de créditos y
la que se hace para el funcionamiento
de la empresa.

Los Créditos: se los debe recibir
exclusivamente al mas bajo costo

financiero del mercado.

e Control de costos: Sobre las materias primas e insumos
consumidos en el proceso de
produccion, de la mano de obra y la
actividad que realizan, de las
depreciaciones de planta y equipo, asi

como de amortizaciones.

e Control de Gastos: Evitar gastos administrativos
innecesarios, en el proceso productivo
y administrativo, desperdicios de luz,
agua teléfono, suministros de oficina,

contratos innecesarios de personal.

3.1.6.2. Estrategia Comercial

En este sentido e implementa las categorias en funcion de impulsar las

ventas por la colocacion de los productos en el mercado, y se tiene
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e Del producto: Penetracion del mercado y desarrollo
del producto, en base a procesos de
publicidad y propaganda, de bajo
costo y alto impacto como internet,

radio, prensa escrita.

e Para consumidores: Se trata de motivar el deseo de
compra de los clientes para que
adquieran un producto o servicio, con
ayuda de premios, ofertas, muestras

gratuitas de los productos,

e Para comerciantes: Se emplean para estimular a los
revendedores a trabajar y
comercializar en forma agresiva un
producto especifico, con
implementacion de exhibidores,

vitrinas, mostradores,

3.1.6.3. Estrategia de Operaciones

Otra area medular de la organizacion, en la que se fabrican los productos

de origen natural, por lo que se establece las siguientes actividades:

e Estandarizacion de procesos
e Mantenimiento preventivo maquinarias y equipos

e Control de calidad insumos

3.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Definicién: El manual administrativo ASOFEPAR, es un

documento que sirve como medio de
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Finalidad:

Objetivos:

Logotipo:

comunicaciébn y coordinacién, permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y

sistematica la informacion de la organizacion.

Enunciado por un conjunto de reglas que
describen de manera sistematica las
actividades y labores que deben ser
realizadas por los miembros de Ia
organizacion, con el propésito de lograr

eficientemente los objetivos de la empresa.

Es una herramienta que hace posible y facilita
el desarrollo de las mdultiples funciones

administrativas que deben llevarse a cabo.

Equilibrar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar la alteracion
arbitraria, simplificando la responsabilidad por

fallas o errores

Facilitar las labores de vigilancia, evaluacion y
control interno o externa, reducir los costos
operativos, gastos administrativos y de ventas

al aumentar la eficiencia general.

Es la representacion grafica de la empresa y

se la identifica a continuacion

) o

Elaborado por: Autora
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Responsables:

Vigencia:

El cumplimento de lo estipulado en el
presente manual, recae absoluta e
irrestrictamente sobre la Asamblea
General de Socias y la Gerencia, asi
como la actualizacion y la vigencia del

mismo.

El manual de procedimientos
administrativos tendra un periodo
maximo de vigencia de cinco afios con
el fin de poder alcanzar los objetivos de

largo plazo.

Aplicacion o alcance:  Aplica para todas las areas de la

empresa, asi como procesos Yy

recursos.

3.2.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Fundamentando la estructura organizacional de la Asociacién, se toma en

cuenta dos aspectos fundamentales la division del trabajo y la

coordinacién, con la finalidad de lograr una consistencia interna y

armonica para la consecucién y el logro de metas y objetivos.

Por lo que se establece la siguiente estructura:

3.2.1.1. Organigrama

Después de hacer establecido los parametros en los que se basa la

estructura organizativa, se implementa graficamente la organizacion.
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Grafico N° 20

Organigrama ASOFEPAR

ASAMBLEA GENERAL

—— - - Asesoria Juridica

COMERCIALIZACION

v VENTAS

DE SOCIAS
GERENCIA
Secretaria CONTABILIDAD
PRODUCCION
Técnico
Mantenimiento
Elaborado por: Autora
3.2.1.2. Niveles Jerarquicos

En la estructura organizacional de la empresa se utiliza un razonamiento
reflexivo, para establecer los niveles jerarquicos, en funcion de ordenarla
y comprender mejor las relaciones laborales entre sus miembros. Por lo
que es adecuado implementar el criterio de division vertical que hace

referencia a la cantidad de niveles jerarquicos que tiene la organizacion.

La jerarquizacion de ASOFEPAR, se basa en cuatro niveles, con la

disociacion de las responsabilidades pertinentes, por departamentos y

dependencias, lo que se puede observar a continuacion.
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Grafico N° 21 Jerarquizacion de ASOFEPAR

NIVELES NIVELES DE
JERARQUICOS | RESPONSABILIDAD

. B

Directivo Conduccién y toma
de decisiones

Gestion, direccion,
organizacion y
control

Ejecutivo ® GERENCIA

Asesoria legal

% ® ASESORJURIDICO
Desagregxlon de B T S T B T S B T T o
directrices y ‘ e CONTABILIDAD

coordinacion de
areas funcionales

Concrecién de ® Produccién
objetivos y metas, e Técnico
ejecucion de e Mantenimiento
acciones e Comercializacién y Ventas

Elaborado por: Autora

3.2.2. ESTRUCTURA FUNCIONAL

La compafia ASOFEPAR, de la Zona de Intag, Provincia de Imbabura

esta integrada por tres dependencias funcionales que son:

o Alta direccidn:

Consiste en el nivel decisorio por excelencia,
propietario del negocio, los recursos y las
propuestas de desarrollo y mejoramiento,
compuestas por la Asamblea General de

Socias, y la Gerencia.
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e Funciones de staff:

Son los organismos que no estan de forma
permanente en la empresa, normalmente se
suple la necesidad de este servicio por medio
del contrato de servicios profesionales, tal es el

caso del Asesoramiento Juridico.

e Funciones de linea;

Es la parte operacional de la empresa que se
encargan de las tareas de fabricacién,
comercializacion de los bienes producidos, asi
como el manejo de los recursos, aqui se
incluyen, los Departamentos de produccion,

administracion y ventas.

3.2.3. TALENTO HUMANO

Con la finalidad de responder a las necesidades y requerimientos de
personal, se establece el proceso estratégico mediante el cual se obtiene
o utiliza una variedad de recursos humanos para apoyar los objetivos de

la organizacion

3.2.3.1. Requerimientos del Personal

En virtud de esta necesidad y con el afan de incrementar el nivel de
productividad y ventas es conveniente determinar por departamentos,
aspectos referentes a la contratacién del personal, aclarando que no se
toma en cuenta los accionistas o propietarios de la empresa o0 su
delegado en la Asamblea General de Socias, en razon de que no

ostentan titulo terminal en las carreras expuestas para los puestos.
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En lo que respecta a la Asamblea General de Socias no se incluye en el
perfil profesional, por su condicion de propietarios del negocio, es decir
son los que aportan econémicamente.

Cuadro N. 21 Requerimientos de Personal

DENOMINACION
DEPARTAMENTOS PERFIL PROFESIONAL | ELEMENTOS
DEL PUESTO
Economista, Ing.
Gerencia Gerente General Comercial, en 1
Administracion o Finanzas
Secretaria Secretaria/o Secretariado Ejecutivo 1
Jefe de produccién | Ing. Produccién 1
Técnico en )
y . Tnlgo. Produccion. 1
Produccion produccion
Técnico en Tnlgo. en Mantenimiento .
Mantenimiento Industrial
N Ing. en Contabilidad y
Contabilidad Contador ) 1
Auditoria CPA
Comercializaciény | Jefe de i
o Ing., Mercadotecnia 1
Ventas Comercializacion
TOTAL 7

Elaborado por: Autora

Queda entendido ademas que el recurso humano de ASOFEPAR son las
personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion.
3.2.3.2. Funciones del Personal

Entre las principales funciones que tiene el personal de la asociacion se

destacan las descritas a continuacion:
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] Asamblea General de
Socias

DISPOSICIONES GENERALES

La Asamblea General de Socias, representa el gobierno de la

propiedad de ASOFEPAR y es, por tanto, un o6rgano de

administracion y fiscalizacion de la marcha de la empresa.

Sus disposiciones son independientes y las decisiones se

toman siempre bajo el formalismo de voto democrético,

unipersonal de todos y cada uno de los miembros, de libre

decision.

Conforme al ambito organizativo, la Asamblea General de

Socias es el 6rgano supremo de ASOFEPAR, que decide sobre

los aspectos mas importantes del desarrollo de la misma.

FUNCIONES

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades

institucionales.
Designar a los miembros de ASOFEPAR

Conocer y aprobar el balance general, que ira
acompafnado del estado de pérdidas y ganancias y de
los informes sobre la empresa, que sean presentados
por el Gerente General, la Asamblea General de Socias

y los auditores externos en caso de existir.

Determinar la forma de reparto de las utilidades.
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e Toma de decisiones en cuanto a la disolucion anticipada
de la empresa, del aumento o disminucién de capital
suscrito o autorizado, y de cualquier reforma de los
estatutos sociales.

e Aprobar los Estados Financieros anuales de la sociedad;

e Aprobar la gestion de la Gerencia, asi como la propuesta

de aplicacién de resultados.

e Aprobar la politica de remuneracién de las Asamblea
General de Socias, la Gerencia y los Jefes

Departamentales y demas funcionarios de la asociacion.

e Aprobar fusiones, escisiones o cualquier reorganizacion

societaria de la Compaiia;
e Aprobar modificaciones al reglamento interno.
e Aprobar aumentos o reducciones de aportes.
e Emitir obligaciones.

¢ Disponer investigaciones y auditorias especiales.

Supervisa a: Gerencia, Contador, Jefe de Produccién, Jefe de

comercializacion y ventas

Elaborado por: Autora
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Asesoria Juridica

DISPOSICIONES GENERALES

Las actividades que realiza el departamento legal, en forma de
asesoria, son funciones del ambito juridico-administrativo con el
objeto de brindar apoyo legal en el desarrollo de la actividad

empresarial.

FUNCIONES

e Tramitar documentos y/o expedientes encomendados,
emitird su opinidn legal sobre los aspectos que sean
requeridos por la direccion de la asociacion.

e Podr4 actuar en nombre de la organizacion en las
gestiones relacionadas con los procesos o juicios civiles,
mercantiles, penales, laborales y administrativos, ante
las instancias legales correspondientes, representandola
y defendiendo sus intereses.

e Brindar apoyo legal a todas y cada una de las areas que
asi lo requieran.

Jefe Inmediato: Reporta, Asamblea General de Socias y

Gerente.

PREPARACION ACADEMICA
e Estudios Superiores: Tercer Nivel en Derecho
e Estudios Complementarios: Computacion.
e Experiencia: Cinco aflos de experiencia en cargos

similares.

Elaborado por: Autora
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Gerente General

DISPOSICIONES GENERALES

El Gerente General de ASOFEPAR actla como representante
legal de la empresa, determina las politicas operativas y
administrativas en base a los parametros establecidos por la
Asamblea General de Socias. Es responsable ante las socias,
por los resultados de las operaciones y el desempefio
organizacional, planea, dirige y controla las actividades de la
empresa, ejerce autoridad funcional sobre el resto de cargos

ejecutivos, administrativos y operacionales de la organizacion.

Su objetivo principal es el de crear un valor agregado en base a
los productos que ASOFEPAR oferta, maximizando el valor de

la empresa para las socias.

FUNCIONES

e Representa Judicial y extrajudicialmente a la asociacion.

e Desarrollar estrategias generales para alcanzar los
objetivos y metas propuestas.

e Liderar el proceso de planeacion estratégica de la
organizacion, estableciendo los objetivos y metas
especificas de la empresa.

e Presentar a la Asociacién informes de gestion anual.

e Supervisar constantemente los principales indicadores
de la actividad de la empresa con el fin de tomar

decisiones adecuadas, encaminadas a lograr un mejor
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desempeiio.

e Presentar a la Asamblea General de Socias los Estados
Financieros y el Presupuesto para su aprobacion.

e Mantener contacto continuo con proveedores, en busca
de materias primas nuevas tecnologias, e insumos mas
adecuados.

e Preparar descripciones de tareas y objetivos individuales
para cada area o departamento.

e Definir las necesidades o requerimientos de personal
gue sean concomitantes con los objetivos y planes de la
empresa, contratas y despidos del personal.

e Seleccionar personal competente y desarrollar
programas de entrenamiento para potenciar sus
capacidades.

e Desarrollar un ambiente de trabajo que motive
positivamente a los individuos y grupos organizacionales.

e Autorizar 6rdenes de compra y autorizar el pago de
cheques.

Jefe Inmediato: Reporta, Asamblea General de Socias
Supervisa a: Jefe de Produccion, Contador, Jefe de

comercializacién

PREPARACION ACADEMICA

e Estudios Superiores: Tercer Nivel, mencion gerencia
empresarial, administracion, finanzas.

e Estudios Complementarios: Computacion,
administracion, finanzas, contabilidad, comercializacion y
ventas.

e Experiencia: Cinco aflos de experiencia en cargos

similares.

Elaborado por: Autora
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Secretaria Ejecutiva/o

DISPOSICIONES GENERALES

El o la Secretaria de ASOFEPAR actiua como ente vinculador,
coordinador y de apoyo a los diferentes departamentos de, la
entidad, con especial énfasis a la Gerencia.

Es responsable ante la Gerencia, el Jefe de Produccién, el
Contador y el Jefe de comercializacion, por las labores

encomendadas.

Su objetivo principal es prestar un servicio diligente y eficaz para
los Departamentos de ASOFEPAR.

FUNCIONES

e Preparar, tramitar y controlar documentacion generada en

gerencia general.

e Elaborar un cronograma de acciones para estimular el mejor

desempeiio de la empresa.

e Recibir, clasificar, tramitar y controlar correspondencia,
documentacion diversa recibida, tanto a nivel interno como si

Su procedencia es externa.

e Elaborar oficios, solicitudes, cartas, informes, contratos,
acuerdos, actas, y documentos en general, asi como entregar

y distribuir los mismos
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e Convocar a sesiones 0 reuniones y comunicar la participacion
a reuniones a los departamentos de produccion, contabilidad y

comercializacion.

e Llevar el control de agenda del encargado de cada area, de

forma cronoldgica.

e Atender a proveedores y entregar las 6érdenes de compra, de

acuerdo a las indicaciones pertinentes.

e Hacer una evaluacién periédica de los proveedores para

verificar el cumplimiento y servicios de éstos.

e Enviar comunicaciones via fax, correo electrénico y apartado

postal.

e Recibir e informar asuntos que tenga que ver con los
departamentos correspondientes, para que se instaure un
sistema de informacion &gil, veraz y confiable, que cumpla con
su cometido en tiempo real como herramienta de apoyo

administrativo.

Jefe Inmediato: Reporta, Gerencia, Asamblea General de
Socias.
Coordina con: Jefe de Produccion, Contador, Jefe de

comercializacién

PREPARACION ACADEMICA

e Estudios Superiores: Universitarios.

e Estudios Complementarios: Servicio y atencion al
cliente, comercializacién y ventas, paquetes informaticos,
suficiencia en inglés.

e Experiencia: Cinco afios de experiencia en cargos

similares.

Elaborado por: Autora
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g
N=1*)=~EPAR
\ 4 Contador

DISPOSICIONES GENERALES

El Contador de ASOFEPAR, es una persona con altos valores

personales, especialista en los temas contables y financieros, que

realiza labores de preparacion de la informacién financiera y de

asesoria en temas especificos de su area.

FUNCIONES

Clasificar, registrar, analizar e interpretar, peribdicamente la
informacion financiera de conformidad con el plan de cuentas
establecido por ASOFEPAR.

Examinar y evaluar los resultados de la gestion, con la
finalidad de expresar una opinién objetiva sobre los estados
financieros y la gestién que los generd apegados a la ética del

ejercicio profesional.

Coordinar con el administrador para realizar los respectivos

pagos a los proveedores.

Efectuar las respectivas conciliaciones bancarias, para

asegurar la confiabilidad de las cuentas.

Elaborar los libros mayores de acuerdo con la técnica contable
y los auxiliares necesarios, de conformidad con las normas

legales vigentes.

Preparar informes sobre la situacion financiera de ASOFEPAR
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gue exijan los entes de control, tanto a nivel interno y externo.

e Realizar y presentar las declaraciones tributarias IVA,

Impuesto a la Renta

e Preparar y certificar los estados financieros de fin de ejercicio
con sus correspondientes notas, de conformidad con lo

establecido en las normas vigentes.

e Asesorar a la Gerencia y a La Asamblea General de Socias en
asuntos relacionados con el cargo, asi como en la

organizacién en materia de control contable.

e Llevar el archivo de su dependencia en forma organizada y
oportuna, con el fin de atender de manera oportuna y diligente

las solicitudes de informacion.

e Recomendar la existencia de oportunidades crediticias a los

asociados para acceder fuentes de financiamiento ventajosas.

Jefe Inmediato: Reporta, Gerencia, Asamblea General de
Socias
Coordina con: Gerencia, Jefe de Produccion, Jefe de

comercializacion y ventas

PREPARACION ACADEMICA

e Estudios Superiores: Universitarios.

e Estudios Complementarios: Contabilidad por procesos, de
costos, aplicacion contable, normas NIFFs, indices
financieros, de rentabilidad, computacion.

e Experiencia: Cinco afios de experiencia en cargos similares.

Elaborado por: Autora
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” Jefe de Produccioén

DISPOSICIONES GENERALES

El Ingeniero de Produccion de ASOFEPAR se encarga de

planear, disefiar, construir y administrar la planta de procesos

productivos, para elaborar productos de belleza a partir de las

materias primas naturales disponibles.

FUNCIONES

Planificar, desarrollar y administrar los procesos de produccion
ASOFEPAR.

Controlar de la calidad de materias primas y procesos de
ASOFEPAR.

Elaborar informes de productividad para la Gerencia, La
Asamblea General de Socias.

Elaborar 6rdenes de requisicibn para Departamento de
Produccion.

Automatizar los procesos de produccion.

Jefe Inmediato: Reporta, Gerencia, Asamblea General de Socias

Supervisa a: Técnico en Produccion y Mantenimiento Industrial.

PREPARACION ACADEMICA
o Estudios Superiores: Universitarios.
o Estudios Complementarios: Produccidon por procesos,
elaboracion de productos de belleza, computacion.
o Experiencia: Cinco afios de experiencia en cargos

similares.

Elaborado por: Autora
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’ Técnico en Produccion

DISPOSICIONES GENERALES

El Técnico en Produccién Quimica de ASOFEPAR, es el encargado de
elaborar los productos para la venta, por medio de la asistencia del jefe

de produccién y las lineas de produccién.

FUNCIONES

e Realizar tareas de apoyo y asistencia en los procesos de produccién
quimica ASOFEPAR
e Elaborar y producir los productos para la venta.

e Controlar, inspeccionar y despachar productos terminados de
ASOFEPAR.

Jefe Inmediato: Ingeniero Quimico de Produccién

Coordina con: Jefe de Produccion.

PREPARACION ACADEMICA

e Estudios Superiores: Universitarios.

e Estudios Complementarios: Preparaciéon de productos de belleza,

computacion.

e Experiencia: Cinco afios de experiencia en cargos similares.

Elaborado por: Autora
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~@=EPM Técnico en Mantenimiento
Industrial

DISPOSICIONES GENERALES

El Técnico en Mantenimiento Industrial de ASOFEPAR, es el
encargado de reparar, mantener los equipos y maquinarias de

propiedad de la planta de produccion quimica de la empresa.

FUNCIONES

e Establecer un cronograma de mantenimiento preventivo de las
maquinarias y equipos.

¢ Realizar labores de reparacion en caso de dafios fortuitos.

e Asesorar en cuestiones de adquisicion de maquinarias,
equipos, e instrumentos necesarios para fabricar los
productos para la venta.

e Comunicar acerca de los desperfectos de la maquinaria,

equipos, y las causas del dafio.

Jefe Inmediato: Reporta, Gerencia, Junta General de Socias.
Coordina con: Jefe de Produccion, Contador, Jefe de

comercializacion

PREPARACION ACADEMICA

e Estudios Superiores: Universitarios.
e Estudios Complementarios: Servicio de mantenimiento y
reparacion de equipos industriales, ensamblaje de equipos,

computacion.

e Experiencia: Cinco afos de experiencia en cargos similares.

Elaborado por: Autora
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Jefe de Comercializacion y

Ventas

DISPOSICIONES GENERALES

El Jefe de Comercializacion ASOFEPAR, es el profesional de
mercadotecnia que impulsa las ventas en el mercado local e
internacional, genera ingresos y los incrementa por la colocacion

de productos de la empresa.

FUNCIONES

e Incrementar y diversificar el volumen del mercado existente de
los producto s ASOFEPAR

e Coordinar con el departamento de produccion, la gerencia y
los accionistas, acciones de aprovisionamiento de
maaquinarias, equipos, personal, materias primas e insumos en
funcién de la proporcién del mercado de clientes ASOFEPAR.

e Elaborar, gestionar campafias publicitarias con orientacion al
publico obijetico.

e Establecer metas de ventas mensuales, trimestrales vy
anuales.

Jefe Inmediato: Reporta, Gerencia.

Coordina con: Jefe de Produccién, Gerencia.

PREPARACION ACADEMICA
e Estudios Superiores: Universitarios.
e Estudios Complementarios: Servicio y atencidén al cliente,
comercializacion y ventas, paquetes informaticos, suficiencia

en inglés.

e Experiencia: Cinco afios de experiencia en cargos similares.

Elaborado por: Autora
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3.2.4. REGLAMENTO INTERNO ASOFEPAR

. ORGANIZACION
1. DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PROPOSITO: Mantener un proceso de mejoramiento permanente de la

organizacién, que permita alcanzar los objetivos propuestos.
1.1. De la Estructura Organica
1.1.1. La Administracién debera mantener la estructura organica de la
compafia enfocada hacia la satisfaccion del cliente, por medio
de la colocacion y venta de productos de origen natural
1.1.2. Toda modificaciéon en la estructura organizacional debera ser
aprobada por la Asamblea General de Socias, en base a

estudios y analisis de los procesos organizacionales.

1.1.3. La organizacion estructural contara con unidades coordinadas y

facultadas con capacidad de decision.

1.1.4. La administracion debera asegurarse que los procedimientos y

manuales estén al alcance de los usuarios internos y externos.

1.2. De laOrganizacién

1.2.1. La organizacion propendera a la descentralizacion vy
desconcentracion, con asignacién de recursos en funcion de la

demanda y la productividad.
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1.2.2.

1.3.

1.3.1.

1.3.2.

1.4

1.4.1.

1.5.

Las areas de coordinacion deberan orientar sus actividades a
lograr una mayor interaccion entre las distintas areas de

especializacion de la compaiiia.

De los Procesos

Las é&reas operativas de ASOFEPAR deberan guardar relacion
con los procesos que realizan, evitando duplicidad de funciones
y atribuciones, con la aclaracion de que cada proceso debe
tener un responsable que sera quién responda por la eficiencia
y eficacia del proceso.

La Administracion, mediante disposicibn  Administrativa
nominara los equipos de trabajo de manera temporales y/o
permanentes, para la solucibn de asuntos especificos,

designara el responsable y las unidades participantes.

Del Desempeiio Gerencial

El desempefio de la Gerencia y el Departamento de Produccion,
de Contabilidad, de Comercializacion y Ventas se medir4 en
funcién de indicadores de gestién con el apoyo de reportes de
area, los mismos que incluiran el nivel de cumplimiento de
metas durante el periodo econdmico, esta informacion debera

ser puesta en conocimiento Asamblea General de Socias.

Regulacion Interna

PROPOSITO: Ordenar y difundir el marco normativo interno de la
compafiia.

1.5.1.

Es politca de ASOFEPAR mantener informados a sus

colaboradores sobre las Politicas, Procesos, Estructura vy
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1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.6.

Procedimientos, de manera que todo el personal tenga
plenamente identificado cual es su rol dentro de la organizacion,
su relacién con todas las areas, y como ejecutar sus funciones

de acuerdo a los procesos y procedimientos en vigencia.

La Gerencia, es la responsable de que en su area, se
documenten sus principales actividades y procesos, ya que
tienen la autoridad para organizar, controlar, ejecutar y asegurar

el cumplimiento de las actividades.

Es obligacién del responsable de cada area y proceso, el
asegurar que éste y la documentacion asociada, se revise y se
mantenga actualizada para garantizar la correcta ejecucion del

proceso que le ha sido asignado.

La Gerencia debe asegurar que los manuales de
procedimientos sean revisados y actualizados al menos una vez

cada dos afo.

Sueldos y Salarios

PROPOSITO: Crear un sistema de remuneracion ordenado, equitativo

para la organizacion y para los empleados, que motive eficazmente el

trabajo productivo y el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

1.6.1.

1.6.2.

El cumplimiento del sistema de remuneraciébn se normara en
base a la ley vigente del Ministerio de Relaciones Laborales del

Ecuador, aprobado por el Asamblea General de Socias.

Se procurara establecer un sistema de remuneracién variable

en funcién del cumplimiento de objetivos y metas.
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1.6.3.

1.6.4.

1.7.

Los incrementos salariales se realizardn G(nicamente como
consecuencia de la evaluacion de desempefio y la situacion
financiera de la empresa, se exceptuan las disposiciones

gubernamentales y legales aplicables a la empresa.

Todo requerimiento de pago de horas extras y viaticos debera
estar en funcion del costo beneficio; deberan ser consensuados
y autorizados por Asamblea General de Socias, la Gerencia y el
Departamento Contable.

Seleccién y Contratacién de Personal

PROPOSITO: Establecer las normas aplicables para las actividades de

seleccién y contratacion del recurso humano para ASOFEPAR, que

permitan escoger personas iddneas, que se ajusten a los requerimientos

y a los perfiles establecidos para alcanzar sus objetivos estratégicos y

asegurar su desarrollo futuro.

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

Los procesos de seleccidn de personal iniciaran con la creacion
del puesto de trabajo, y la justificacion del requerimiento del
personal, el mismo que debera estar firmada y aprobado por la
Asamblea General de Socias y el Gerente, esto se aplicara para
todos los casos de vacantes, reemplazos y creacion de nuevos

puestos.

En caso que se genere una vacante, se dara preferencia al
personal estable de la empresa que se ajuste al perfil del cargo,
mediante un concurso interno, en caso de declararse desierto el
concurso debido a que no existe personal que cumpla con el

perfil requerido, se buscaran fuentes de reclutamiento externo.

No se podra realizar ninguna contratacion de personal que no

haya cumplido con el proceso de seleccion.

109



1.7.4. El cargo directivo de Gerente sera aprobado por la Asamblea

General de Socias y de forma rotativa anual.

1.8. Vacaciones

PROPOSITO: Construir la directriz bajo la cual la administracion debera
planificar las vacaciones de los trabajadores de ASOFEPAR, con la
finalidad de propiciar su necesario descanso anual, asegurando que la
ausencia temporal de aquellos no cause inconvenientes al normal

desarrollo de actividades.

1.8.1. El goce de vacaciones se realizara en base a la programacion

anual de la Gerencia

1.9. Capacitacion

PROPOSITO: Establecer directrices para desarrollar competencias
laborales en los trabajadores, de ASOFEPAR que contribuyan a

conseguir los objetivos organizacionales y la satisfaccion de los clientes.

1.9.1. Se debera instaurar un plan anual de capacitaciébn en temas
relacionados a la organizacibn y desarrollo empresarial,
aprobado por la Asamblea General de Socias.

1.9.2. Todo el personal, la Asamblea General de Socias y el gerente
deberan participar del proceso continuo de capacitacion,

priorizando los objetivos estratégicos de la empresa.

ll.  REGULACION DE OPERACIONES

2. ACTIVIDADES OPERACIONALES
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2.1. De las Operaciones

PROPOSITO: Normar las actividades del area operativa, para cumplir la

mision y buscar alcanzar la vision.

2.1.1. Se deberan establecer los mecanismos necesarios que
permitan un control y evaluaciéon continuos sobre el grado de

productividad alcanzado.

2.1.2. La produccidn debera ejecutarse en base a estudios de
demanda y mercado, que seran proporcionados por el area de

comercializacion y ventas de la empresa.

lll.  REGULACION COMERCIAL

3. DEL COMERCIO

3.1. Negociabilidad del Producto

PROPOSITO: Establecer el portafolio de productos ASOFEPAR, con
orientacion a la creacion de valor satisfaciendo los requerimientos del
mercado, optimizando la explotacién de los recursos de la compaifiia,

maximizando la rentabilidad.

3.1.1. Se debe mantener de manera constante un mejoramiento de los

procesos de negocios para adaptarse a los nuevos mercados.

3.1.2. Se prestard especial atencion y prioridad a los clientes, sean
estos grandes, medianos o0 pequefios, naturales o juridicos,
cuya facturacién genere el mayor porcentaje de ingresos para la

empresa.
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3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.2.

La facturacién por compras de productos debera ser realizada
por cliente, para lo cual la empresa adecuara un sistema

informatico.

El Departamento de Comercializacion y Ventas es el
responsable de los procesos de comercializacion (pre-venta,

venta y post-venta) de todos los productos de la empresa.

La atencion y servicio al cliente, serén acciones de alta prioridad
y de caracter estratégico. La Administracion debera asegurarse
de que la Organizacion esté orientada a servir con efectividad al
Cliente sea este interno o externo, utilizando normas de

cortesia, amabilidad y cordialidad.

Las areas que brinden atencion e interactien con el cliente,
deberan contar con la infraestructura necesaria y adecuada,

para estimular la comodidad y agilidad

Los materiales publicitarios que promocionen los productos,

estaran al alcance y disposicion del publico en general.

Del Mercadeo

PROPOSITO: Establecer politicas para comunicar, persuadir y recordar

al cliente sobre los distintos productos disponibles.

3.2.1.

La administracion potenciara el area de mercadeo, de tal forma
gue se constituya en la base sobre la cual se sustentan los
actuales 'y futuros productos de ASOFEPAR, su

posicionamiento e imagen corporativa.
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3.2.2.

3.2.3.

V.

El mercado de la empresa debe ser focalizado, con una
orientacion hacia el fomento del consumo de los productos que
ASOFEPAR produce.

Toda campafia publicitaria, tendran correspondencia con la

estrategia comercial de la empresa.

REGULACION FINANCIERA

4. DE LAS FINANZAS

4.1.

Presupuestos

PROPOSITO: Establecer el presupuesto como una herramienta de

decision que le permita a la empresa planificar y optimizar el uso de los

recursos financieros, para desarrollar sus actividades.

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

Se elaborara el presupuesto para cada afio.

Los estados financieros proyectados, flujo de caja y punto de
equilibrio son parte integrante del presupuesto, ver cuadros 36,
37y 38

Los ingresos se presupuestaran de manera conservadora y los

incrementos estaran debidamente justificados, ver cuadro 27.

Los gastos siempre se presupuestaran aplicando la mayor
austeridad posible sin afectar la operatividad de la empresa. ver

cuadro 31

Las cifras que los presupuestos contengan no se aceptaran sin

analisis previo del area responsable.
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4.2. Informacién Financiera

PROPOSITO: Orientar los procesos de elaboracion y entrega de la
informacion financiera y contable asegurando que se cumplan con las
normas contables y la legislacion vigente respecto a su formulacion y
presentacion, de tal forma que la administracion cuente con informacion

oportuna, completa y adecuada para la toma de decisiones.

4.2.1. El Departamento Administrativo - Financiero, a través de
Contabilidad, es el responsable por la preparacién, andlisis y
presentacion de los Estados Financieros mensuales y anuales.

4.2.2. De la misma forma, Departamento Administrativo - Financiero, a
travées de Contabilidad tienen bajo su responsabilidad la
presentacion oportuna de todas las declaraciones de impuestos
a los que ASOFEPAR estéa legalmente obligado.

4.2.3. La administracion procurara establecer, en el plazo que
determine, un sistema contable adecuado a la naturaleza del
negocio, incluyendo el plan de cuentas contables, los estados

financieros y su respectivo analisis.

V. ADMINISTRACION

5. ASPECTOS ADMINISTRATIVO

5.1. De la Administraciéon

PROPOSITO: Establecer directrices que le permitan a la empresa contar
con un adecuado ambiente de trabajo para el normal desarrollo de sus
actividades, asegurando la provisién oportuna de recursos y preservando

el buen estado, la conservacion y seguridad de las instalaciones con que
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cuenta la asociacion de produccion y comercializacion de productos

naturales para el cuidado personal de los clientes.

5.1.1. Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de ASOFEPAR,
deberan recibir el mantenimiento respectivo a efectos de

precautelar su buen estado de presentacion y conservacion.

5.2. Compras o adquisiciones

PROPOSITO: Establecer la organizacion adecuada para que la compaiiia
pueda disponer oportunamente de los materias primas e insumos,
magquinarias y equipos, mobiliario, materiales, para el area administrativa
y operativa de ASOFEPAR

5.2.1. Los unicos funcionarios autorizados a emitir érdenes de compra
son el Gerente con la aprobacion de la Asamblea General de
Socias.

5.2.2. Para realizar una compra se toma en consideraciéon el precio,
plazo de entrega, calidad, garantia, marca, procedencia,
confiabilidad y reputacion del proveedor.

5.2.3. Para la adquisicion de cualquier tipo de suministros, equipos y

materiales, se procurara conseguir el menor precio y las

mejores condiciones de pago.

VI. ASPECTOS CONTABLES

6. DE LA CONTABILIDAD

6.1. Procedimientos y Control
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PROPOSITO: Definir las bases para un adecuado control y seguimiento

de las operaciones técnicas, financieras y administrativas de ASOFEPAR.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Establecer las bases para la presentacion de los estados
financieros con propésitos de disponer de mecanismos de
informacion a nivel general y particular, con el fin de asegurar la
comparabilidad de los mismos, con respecto a los estados
financieros publicados por la misma empresa en ejercicios

anteriores.

Elaborar un conjunto completo de estados financieros que

incluye los siguientes componentes:

Balance General

Estado de resultados

Estado de cambios en el patrimonio neto
Estado de flujos de efectivo

® o 0 T 9

Politicas contables utilizadas y demas notas explicativas

Los estados financieros deben reflejar razonablemente la
situacion y rendimiento de los recursos de la empresa, asi como
sus flujos de efectivo, en base a la aplicacion correcta de las

Normas de Contabilidad vigentes.

Los tratamientos contables inadecuados no se justifican porque
adjunten informacion acerca de las politicas contables seguidas,

ni por la inclusién de notas u otro material explicativo al respecto

3.3. ASPECTOS CONTABLES
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En una estructura organizada como ASOFEPAR, es necesario e

imperioso recolectar

informacion como resultado de la actividad

econdmica, para lo cual se apoya en herramientas que a la administracion

de la empresa posteriormente le ayuda en la toma de decisiones.

Definicién:

Finalidad:

Objetivos:

Los procedimientos contables estan
compuestos por una serie de pasos
secuenciales que el departamento de
contabilidad de ASOFEPAR llevara a cabo,
con el propoésito de cumplir con la
responsabilidad de validar informaciones,
registrarlas en los diferentes libros vy
posteriormente presentar de forma resumida
los estados financieros requeridos tanto por la
gerencia como por los entes externos

facultados para ello.

Es un mecanismo que hace posible la
aplicacion contable, para disponer de

informacion veraz y oportuna.

Conocer y demostrar la presencia de recursos
monetarios y no monetarios de ASOFEPAR,
asi como las obligaciones existentes con
terceros y los cambios que hubieren
experimentado los recursos de la empresa.

Apoyar a los administradores en la
planeacién, organizacion y direccion de los

negocios.

Tomar decisiones en materia de inversiones y

crédito.
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Fundamentar la determinacion de cargas
tributarias, precios Yy tarifas.

Contribuir para la evaluacion del beneficio o
impacto social que la actividad econémica

representa para la comunidad.

Responsables: El cumplimento de lo estipulado en el

presente  manual, recae absoluta e
irrestrictamente sobre el Contador, y la

Gerencia.

Vigencia: El manual de procedimientos contables tendra

un periodo maximo de vigencia de cinco afios.

Aplicacion o Aplica al departamento de Contabilidad.

alcance:

3.3.1. PLAN DE CUENTAS ASOFEPAR

Definicion:

Es un documento esencial que se pone a disposicion del
departamento de contabilidad de la empresa, con la finalidad
de registrar correctamente las diferentes transacciones que
ocurren en el negocio. Contiene las cuentas y subcuentas
que se prevé usar durante el ejercicio econdmico,
clasificadas en grupos del activo, pasivo, patrimonio,
ingresos y gastos; su caracteristica principal es el codigo

gue se asigna a cada cuenta contable.

3.3.2. CODIFICACION DEL PLAN DE CUENTAS ASOFEPAR
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Observando las normas vigentes de contabilidad NIFF’s, se presenta el

presente esquema de cuentas con su respectiva codificacion.

1.

11
111
1.1.1.01
1.1.1.011
1.1.2
1.1.2.01
1.1.2.02
1.1.2.03
1.1.2.04
1.1.2.05
1.1.2.06
1.1.2.07

1.1.2.08

1.1.2.09

113
1.1.3.01
1.1.3.01.1
1.1.3.01.2
1.1.3.01.3
1.1.3.02
1.1.3.02.1
1.1.3.02.2
1.1.3.02.3
1.1.3.03
1.1.3.03.1

ACTIVO
CORRIENTE
DISPONIBLE
CAJA
Caja Chica
EXIGIBLE
Documentos por Cobrar
Cuentas por Cobrar
(-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES
Crédito Tributario
IVA Pagado
RFIR Pagado 1%
Retenciéon en la Fuente del IVA Anticipado 30%
(Bienes)
Retencién en la Fuente del IVA Anticipado 70%
(Servicios)

Sueldos Anticipados

INVENTARIOS

INVENTARIO PRODUCTOS TERMINADOS
Shampoo
Jabones
Cremas

INVENTARIO DE PRODUCTOS EN PROCESO
Orden de Produccion 1
Orden de Produccion 2
Orden de Produccion 3

INV. MATERIA PRIMA DIRECTA

Aloe Vera
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1.1.3.04 INVENTARIO SUMINISTROS Y MATERIALES

1.1.3.04.1 Envases
1.1.3.04.2 Etiquetas
1.1.3.05 SUMINISTROS DE OFICINA
1.1.3.06 (-) Provisién Para Materiales Dados de Baja
1.2 ACTIVO FIJO. PROPIEDAD. PLANTA Y EQUIPO
1.2.1 DEPRECIABLE
1.21.01 Edificios
1.2.1.02 Maquinaria y Equipo
1.2.1.03 Muebles y Enseres
1.2.1.04 Equipo de Oficina
1.2.1.05 Vehiculos
1.2.1.06 Equipo de Cémputo
1.2.2 DEPRECIACION ACUMULADA
1.2.2.01 (-) Depreciacion Acumulada de Edificio
1.2.2.02 (-) Depreciacion Acumulada Maquinaria y Equipo
1.2.2.03 (-) Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres
1.2.2.04 (-) Depreciacion Acumulada Equipo de Oficina
1.2.2.05 (-) Depreciacion Acumulada de Vehiculo
1.2.2.06 (-) Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo
1.3 DIFERIDO
1.3.1.01 Gastos de Constitucion
1.3.1.02 Amortizacion Gastos de Constitucion
14 OTROS ACTIVOS
14.1 PAGOS ANTICIPADOS
14.1.01 Seguros Pre pagados
PASIVOS
2.1 CORRIENTE CORTO PLAZO
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2.1.01
2.1.02
2.1.03
2.1.04
2.1.05

2.1.06
2.1.07
2.1.08

2.1.09
2.1.10
2.1.11
2.1.12
2.1.13
2.1.14
2.1.15

2.2
2.2.01

2.3.
2.3.01

3.1
3.1.01
3.1.02

3.2
3.2.01

Proveedores

Cuentas por Pagar

Documentos Por Pagar

IVA Cobrado

Retencién en la Fuente Impuesto a la Renta por
Pagar 2%

Retencidn en la Fuente del IVA 30% (Bienes)
Retencion en la Fuente del IVA 70% (Servicios)
Retencién en la Fuente del IVA 100% (Honorarios,
Arriendos)

15% Participacion Trabajadores por Pagar

22% Impuesto a la Renta por Pagar

IESS por Pagar

Nomina por Pagar

Décimo Tercer Sueldo por Pagar

Décimo Cuarto Sueldo por Pagar

Vacaciones por Pagar

PASIVO LARGO PLAZO

Hipotecas por Pagar

COBROS ANTICIPADOS

Arriendos Pre cobrados

PATRIMONIO
CAPITAL

Capital Social Suscrito

Aporte de las Socias

RESERVAS

Reserva Legal

121



3.3 RESULTADOS

3.3.01 Utilidad del Ejercicio

3.3.02 Utilidad del Ejercicio Anterior
4. INGRESOS

4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.01 VENTAS

4.1.01.1 Shampoo

4.1.01.2 Jabones

4.1.01.3 Cremas

4.1.02 UTILIDAD BRUTA EN VENTAS

S. COSTOS DIRECTOS DE FABRICACION
5.1 MANO DE OBRA DIRECTA

5.1.01 REMUNERACION MINIMA
5.1.02 SOBRETIEMPO

5.1.03 APORTE PATRONAL

5.1.04 DECIMO TERCER SUELDO
5.1.05 DECIMO CUARTO SUELDO
5.1.06 VACACIONES

5.1.07 FONDO DE RESERVA

5.1. COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
5.1.01 MANO DE OBRA INDIRECTA
5.1.02 REMUNERACION MINIMA

5.1.03 SOBRETIEMPO

5.1.04 APORTE PATRONAL

5.1.05 DECIMO TERCER SUELDO
5.1.06 DECIMO CUARTO SUELDO
5.1.07 VACACIONES

5.1.08 FONDOS DE RESERVA
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5.1.09
EQUIPO
5.1.10
5.1.11
5.1.12
5.1.13
5.1.13

5.2
5.2.1
5.2.1.01
5.2.1.02
5.2.1.03
5.2.1.04
5.2.1.05
5.2.1.06
5.2.1.07
5.2.1.08
5.2.1.09
5.2.1.10
5.2.1.11
5.2.1.12
5.2.1.13
5.2.1.14
5.2.1.15
5.2.1.16
5.2.1.17
5.2.1.18

5.2.2
5.2.2.01
5.2.2.02

MANTENIMIENTO Y REPARACION MAQUINARIA

AGUA, LUZ, TELEFONO DE FABRICA
COMBUSTIBLE DE FABRICA

SEGUROS DE FABRICA

DEP. EDIFICIO DE FABRICA

DEP. MAQUINARIA Y EQUIPOS DE FABRICA

GASTOS OPERACIONALES

GASTOS DE ADMINISTRACION
REMUNERACION MINIMA
SOBRE TIEMPO
APORTE PATORNAL
DECIMO TERCER SUELDO
DECIMO CUARTO SUELDO
VACACIONES
FONDO DE RESERVA
GASTO MANT. REPARACION VEHICULO
GASTO AGUA, LUZ, TELEFONO
GASTOS COMBUSTIBLE
GASTOS SUMINISTROS DE OFICINA
GASTO DEP. EDIFICIO
GASTO DEP. MUEBLES Y ENSERES
GASTO DEP. EQUIPO DE OFICINA
GASTO DEP. EQUIPO DE COMPUTO
GASTO DEP. VEHICULO
GASTO AMORT. GASTO DE CONSTITUCION
GASTO CUENTAS INCOBRABLES

GASTOS DE VENTAS
REMUNERACION MINIMA

SOBRE TIEMPO
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5.2.2.03 APORTE PATRONAL

5.2.2.04 DECIMO TERCER SUELDO

5.2.2.05 DECIMO CUARTO SUELDO

5.2.2.06 VACACIONES

5.2.2.07 FONDO DE RESERVA

5.2.2.08 GASTO MANT. REPARACION VEHICULO
5.2.2.09 GASTO AGUA, LUZ, TELEFONO
5.2.2.10 GASTO COMBUSTIBLE

5.2.2.11 GASTO PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
5.2.2.12 GASTO DEP. EDIFICIO

5.2.2.13 GASTO DEP. VEHICULO

6. CUENTAS TRANSITORIAS

6.1 PERDIDAS Y GANANCIAS

De acuerdo al presente formato el conjunto de cuentas estan ordenadas y
clasificadas, de acuerdo a su relacion de afinidad y naturaleza, ademas
este listado le permite a ASOFEPAR, registrar en forma ordenada las
operaciones que realiza a fin de facilitar la preparacién y revelacion de

sus Estados Financieros.

3.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS

El control financiero para ASOFEPAR es un conjunto de procedimientos y
registros que conciernen a la custodia y salvaguardia de los recursos, con
la intencion de de realizar una verificacion de exacta, veraz y confiabilidad
de los eventos econdmicos en funcion de los estados e informes
financieros, este tipo de controles es aplicado para dar una seguridad

razonable referida a que:
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e Las operaciones y transacciones se ejecutan de acuerdo

con la autorizacién general o especifica.

e Las transacciones se registran convenientemente para

permitir la preparacion del analisis financiero.

Definicidén;

Finalidad:

Objetivos:

Responsables:

El manual de procedimientos financieros
ASOFEPAR, es una herramienta basica para
tener conocimiento completo de los negocios
operacionales realizados, en un momento
determinado y la forma de anticipar las
condiciones futuras con base en la
informacion contenida en los estados

financieros a través de indicadores.

El nivel directivo y administrativo empleara la
informacion proporcionada por el analisis
financiero para optimizar las decisiones de
financiacion e inversiones con la intencion de
maximizar los ingresos y la riqueza de la

empresa.

El andlisis de las finanzas de ASOFEPAR,
tiene como objetivo proporcionar informacién
acerca de la situacion econémica, patrimonial

y financiera de la empresa.

El cumplimento de lo estipulado en el
presente manual de procedimientos
financieros, recae absoluta e irrestrictamente
sobre el Contador, la Asamblea General de

Socias, y la Gerencia, asi como la
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Vigencia:

Aplicacion o

alcance:

actualizacion y la vigencia del mismo,
depende de las acciones encaminadas por la

alta direccion.

El manual de procedimientos financieros
tendra un periodo maximo de vigencia de
cinco afos con el fin de poder alcanzar los
objetivos tanto de corto como de largo plazo,
gue se planteen los miembros y propietarios

de la organizacion.

Aplica para el area Contable.

3.4.1. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

En este &mbito se reconoce los procesos de gestién de la direccion que

permiten ejercer eficientemente el accionar de la alta direccion de la

empresa.

En los procedimientos administrativos se identifica el conjunto de

actividades, para lo que se determina una secuencia l6gica de tareas que

normalmente se realizan en ASOFEPAR, asi como también se identifica

las areas o departamentos que intervienen el desarrollo de la actividad.

Conjuntamente se define pormenorizadamente cada una de las tareas

gue conllevan los procesos, por lo que se constituye una herramienta

importante para mejorar la gestion.

Se evidencian los siguientes:
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Gréfico N° 22 Diagrama de Proceso de Compras

Oficio
Reguisicidn

A 4

Cumple
Formalidades

Autoriza
Pedido

- Recepcion B
Entregq Acta Recepcion Mercaderia Devalucidn
Mercaderias
Emite Cheque I Egﬁgg%

Elaborado por: Autora
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Cuadro N. 22

Descripcion del Procedimiento de Compras

AREA

INTERVIENE

ACTIVIDAD

Administrativa u

operativa

Jefe del

Departamento

Solicitud de requisicion de bienes,

materiales  suministros,  servicios
necesarios para el funcionamiento de

ASOFEPAR

Contabilidad

Contador

Revisa la solicitud de compras, para
de

el

proceder a la cotizacion,

presentarse novedades en
documento se lo devuelve para la

respectiva correccion.

Contabilidad

Contador

Se analiza la mejor oferta y se
acuerda un compromiso de compra
con el proveedor, de no haber una
concordancia lo

con requerido

nuevamente se vuelve a cotizar

Gerencia

Gerente

Procede a autorizar la compra, previo

analisis de la documentacion.

Gerencia

Gerente

Se recepta la mercaderia, para el
chequeo de conformidad, en precio,
cantidad, calidad y tiempo de entrega,
si no cumple el proveedor con alguno
de estos parametros, se devuelve la
mercaderia, caso contrario se entrega

la mercaderia al area solicitante.

Administrativa u

operativa

Jefe del

Departamento

Recibe producto o servicio solicitado

Gerencia

Gerente

Autoriza el pago

Contabilidad

Contador

Realiza el cheque de pago y registra

la transaccion.

Elaborado por: Autora
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Gréafico N° 23

Diagrama de Proceso de Ventas
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Elaborado por: Autora
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Cuadro N. 23

Descripcion del Procedimiento de Ventas

AREA INTERVIENE ACTIVIDAD
_ Requiere especificaciones de los
Mercado Cliente
productos
_ De acuerdo a las caracteristicas de
Mercado Cliente )
los productos decide comprar 0 no.
Comercializacion .
Vendedor Elabora una orden de pedido
y Ventas
Verifica que el producto se encuentre
N Jefe de .
Produccion . en stock, caso contrario se elabora
produccion _ L
bajo la orden de fabricacion.
Contabilidad Contador Realiza la respectiva factura
Determina el tipo de pago, si es a
crédito, genera un documento por
Contabilidad Contador cobrar, de cortado Unicamente se
verifica los saldos en la cuenta
Bancaria de la Asociacion.
__ Registro de las transacciones, en la
Contabilidad Contador .
respectiva cuenta contable
Comercializacion
Vendedor Hace la entrega de los productos
y ventas
o Si hay algun tipo de inconformidad el
Comercializacion o
Vendedor proceso inicia desde quer se hace la

y ventas

orden de pedido.

Elaborado por: Autora
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Grafico N° 24 Diagrama de Proceso de Pago Caja Chica
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Elaborado por: Autora
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Cuadro N. 24

Descripcion del Procedimiento Pago Caja Chica

AREA INTERVIENE ACTIVIDAD
Solicita mediante oficio el pago de
) valores menores, bienes y servicios
Operativa o Jefe del
. _ que no corresponden a las
Administrativa Departamento _
erogaciones normales de costos y
gastos.
De acuerdo al criterio del gasto
Gerencia Gerente autoriza con firma para que se
proceda con el pago.
El proceso de pago de caja chica
debe responder a:
e Elementos justificativos
) (documentos ,necesidad vy
Gerencia Gerente »
aprobacion)

e Valor de pago maximo, el cual
se fija en menos de cincuenta
dolares.

Certifica la existencia de dinero en
. caja chica, de no ser asi se procede a
Contabilidad Contador _ o _
realizar la reposicion de la misma, con
cheque de ASOFEPAR
Administrativa u _ _ _
_ Custodio Realiza el recibo de pago
operativa
Contabilidad Contador Registro contable
Administrativa u _ _
Custodio Entrega el dinero

operativa

Elaborado por: Autora
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Grafico N° 25 Diagrama de Proceso de Pago Sueldos y Salarios
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Elaborado por: Autora
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Cuadro N. 25

Descripcion del Procedimiento Pago Sueldos y

Salarios

AREA

INTERVIENE

ACTIVIDAD

Contabilidad

Contador

El cierre mensual de sueldos vy
salarios es el conjunto de
procedimientos por los cuales se
saldan o se abonan las cuentas de

egresos por este concepto.

Contabilidad

Contador

Realiza un reporte mensual parar el
pago de nomina, en donde se
identifican el desglose de rubros, del
valor mensual del sueldo o salario, los
beneficios de ley, incrementos en el
valor minimo, como los descuentos,
debido a anticipos o0 préstamos

recibidos.

Gerencia

Gerente

Procede aprobar

Contabilidad

Contador

Imprime los boletines de pago

Contabilidad

Contador

Certifica la existencia de dinero para
el pago, de no cubrir el monto
estimado, se paga con cheque
parcialmente, hasta completar el valor

total.

Contabilidad

Contador

Efectia el debido registro contable de

las transacciones realizadas.

Gerencia

Gerente

Acredita a las cuentas bancarias

personales

Elaborado por: Autora
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Grafico N° 26 Diagrama de Proceso de Pago a Proveedores
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Elaborado por: Autora
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Cuadro N. 26

Descripcion del Procedimiento Pago a

Proveedores

AREA

INTERVIENE

ACTIVIDAD

Gerencia

Gerente

Elabora la orden de pago en base a

las compras realizadas.

Contabilidad

Contador

Recibe la orden de pago y la factura
correspondiente.

Contabilidad

Contador

Comprueba formalidades, fecha de
caducidad de la factura, que los
valores respondan a las
adquisiciones, que no existan algun
tipo de dafio fisico, tachén, borrén,
manchon en el documento y que
indicios de irregularidades, de ser asi

se devuelve la factura.

Contabilidad

Contador

Verifica la existencia de fondos

Contabilidad

Contador

Si se constata la disponibilidad de
dinero, se realiza la compra de
contado, caso contrario a crédito con

documento por pagar

Gerencia

Gerente

Se aprueba o legaliza el pago
haciendo referencia a los documentos

recibidos.

Contabilidad

Contador

Se elabora el cheque de pago

Elaborado por: Autora
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3.4.2. PRESUPUESTO

El acapite referente al presupuesto de la asociacion ASOFEPAR propone
aspectos que identifican tanto los ingresos como los egresos de la

empresa.

De forma general el presupuesto representa un calculo anticipado de los
ingresos y gastos de una actividad econdmica, durante un periodo que
comunmente se lo realiza en forma anual, se lo considera como un plan
de accion dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y
términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo y bajo
ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de
responsabilidad de la organizacion.

Elaborar un presupuesto permite a ASOFEPAR, establecer prioridades y
evaluar la consecucion de sus objetivos, para alcanzar estos fines, puede
ser necesario incurrir en déficit (que los gastos superen a los ingresos) o,
por el contrario, puede ser posible ahorrar, en cuyo caso el presupuesto
presentara un superdvit (los ingresos superan a los gastos). Tomando en
consideracion que un presupuesto es una herramienta de gestion
conformada por un documento en donde se cuantifican los prondésticos o
previsiones de diferentes elementos del negocio, se los elabora en
funcién de unos periodos contables anuales de actividad operativa y
administrativa, estimando separadamente las cuentas contables que se

tiene:

3.4.2.1. Ingresos

El presupuesto de ingresos se prepara con la informacion proveniente de
los ingresos por concepto de las ventas realizadas, mes por mes para
después totalizarlo anualmente, con la finalidad de ejercer un control

practico sobre el efectivo. Se aplica el siguiente formato;

137



Cuadro N. 27 Formulario Presupuesto de Ingresos ASOFEPAR

D=

ASOCIACION ARTESANAL
FEMENINA DE PRODUCCION
AGRICOLA

PRESUPUESTO DE INGRESOS

Fecha: Al Del:

En doélares americanos

Total
PERIODO 2013 Anu
al
PRODUCTOS
3/4/5/6|7/8|9|1 |1 |1
0O |1 (2
Shampoo
Jabon
Crema

Parcial Mensual

Total Anual

Firma Gerente

Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.2.2. Auxiliar Ingresos por Venta de Shampoo

Cuadro N. 28 Formulario Auxiliar de Ingresos Shampoo ASOFEPAR

AGRICOLA

= ASOCIACION ARTESANAL
@ ﬁﬂrm FEMENINA DE PRODUCCION

AUXILIAR PRESUPUESTO DE INGRESOS

SHAMPOO

Fecha: Al Del:

En doélares americanos

Cantidad
Mes Descripcién en
Unidades

Valor Valor
Unitario total

O O INOOORWN P

=
o

=
=

=
N

TOTAL

Valores que se escriben en letras
Total en Unidades:

Total dolares:

Firma Gerente Firma Contador
Elaborado por: Autora
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3.4.2.3. Auxiliar Ingresos por Venta de Jabdn

Cuadro N. 29 Formulario Auxiliar de Ingresos Jabon ASOFEPAR

ASOCIACION ARTESANAL
@ @?W FEMENINA DE PRODUCCION
AGRICOLA
AUXILIAR PRESUPUESTO DE INGRESOS
JABON
Fecha: Al Del:
En dolares americanos
Mes Descripcion Car;trlldad V?"OF Valor
Unidades Unitario total

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

TOTAL
Valores que se escriben en letras
Total en Unidades:
Total délares:
Firma Gerente Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.2.4. Auxiliar Ingresos por Venta de Crema

Cuadro N. 30 Formulario Auxiliar de Ingresos Crema ASOFEPAR

o= ASOCIACION ARTESANAL
ﬁ)fw FEMENINA DE PRODUCCION
AGRICOLA

AUXILIAR PRESUPUESTO DE INGRESOS

CREMA

Fecha: Al Del:
En doélares americanos

Cantidad
Mes Descripcion en
Unidades

Valor Valor
Unitario total

O |00 [N O 0|~ |WIIN |k

=
o

=
=

[EnY
N

TOTAL

Valores que se escriben en letras

Total en Unidades:

Total dolares:

Firma Gerente Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.2.5. Egresos

Con el fin de minimizar el riesgo en las operaciones de ASOFEPAR, se

mantiene un plan de operaciones de la empresa en los limites razonables,

de los gastos y costos, que a través de las partidas de presupuesto sirven

como guia durante la ejecucion de programas econdémicos en un

determinado periodo de tiempo, y a la vez sirven como norma de

comparacion una vez que se hayan completado los planes y programas.

Cuadro N. 31

Formulario Presupuesto de Egresos ASOFEPAR

O

)FEPA

ASOCIACION ARTESANAL FEMENINA
DE PRODUCCION AGRICOLA

Fecha: Al Del:

PRESUPUESTO DE EGRESOS

En doélares americanos

CUENTAS

PERIODO 2013

Total
Anual

2 |3 |4 |5 1|6 |7 |8 |9

10

11

12

GASTOS FIJOS

Sueldos

Arriendo  edificios o
locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacién

GASTOS VARIABLES

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacion

GASTOS DE VENTAS

Parcial Mensual

Total Anual

Firma Gerente

Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.2.6. Auxiliar Egresos Pago Nomina

Cuadro N. 32 Formulario Auxiliar de Egresos Nomina ASOFEPAR

ASOCIACION ARTESANAL FEMENINA
DE PRODUCCION AGRICOLA

AUXILIAR PRESUPUESTO DE EGRESOS

Fecha: Al Del:

SUELDOS Y SALARIOS

En doélares americanos

Mes | Nombre del empleado Slfe!do Beneficios de Ley £S5
Basico 13% | 14% | vacaciones Horas | Aporte | Fondos de
Extras | Patronal Reserva
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

TOTAL

Valores que se escriben en letras

Total dolares:

Firma Gerente

Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.2.7.

Cuadro N. 33

Auxiliar Egresos Gastos Fijos

ASOFEPAR

Formulario Auxiliar de Egresos Gastos Fijos

ASOCIACION ARTESANAL
FEMENINA DE PRODUCCION

AGRICOLA

Fecha: Al
En doélares americanos

AUXILIAR PRESUPUESTO DE EGRESOS
GASTOS FIJOS

Del:

Mes

DESCRIPCION

Total
Unidades

Valor por
Unidad

Valor
total

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacién

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacion

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacion

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacion

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacion




Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacion

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacién

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacion

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento

Suministros de oficina

Depreciacion

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento
10

Suministros de oficina

Depreciaciéon

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento
11

Suministros de oficina

Depreciacion

Arriendo edificios o locales

Mantenimiento
12

Suministros de oficina

Depreciacion

TOTAL

Valores que se escriben en letras
Total dolares:

Firma Gerente

Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.2.8. Auxiliar Egresos Gastos Variables

Cuadro N. 34 Formulario Auxiliar de Egresos Gastos Variables
ASOFEPAR

@ R FEPAR

ASOCIACION ARTESANAL
FEMENINA DE PRODUCCION
AGRICOLA

Fecha: Al Del:
En doélares americanos

AUXILIAR PRESUPUESTO DE EGRESOS

GASTOS VARIABLES

Mes DESCRIPCION

Total Valor por | Valor
Unidades Unidad total

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos
fabricacién

de

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos
fabricacion

de

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos
fabricacion

de

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos
fabricacion

de

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos
fabricacion

de
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Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacion

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacion

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacion

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacion

Materia Prima

10 Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacién

Materia Prima

11 Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacion

Materia Prima

12 Mano de Obra

Costos Indirectos de
fabricacion

TOTAL

Valores que se escriben en letras

Total dolares:

Firma Gerente

Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.2.9.

Auxiliar Egresos Gastos de Ventas

Cuadro N. 35 Formulario Auxiliar de Egresos Gastos de Ventas

ASOFEPAR

o ASOCIACION ARTESANAL
~¥=1°)>EPAR FEMENINA DE PRODUCCION
AGRICOLA

Fecha: Al

AUXILIAR PRESUPUESTO DE EGRESOS
GASTOS DE VENTAS

Del:

En doélares americanos

Mes

Total Valor por | Valor

DESCRIPCION Spots Unidad total

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa
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Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

10

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

11

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

12

Publicidad internet

Publicidad radio

Publicidad prensa

TOTAL

Valores que se escriben en letras

Total dblares:

Firma Gerente

Firma Contador

Elaborado por: Autora

149




3.4.3. ESTADOS FINANCIEROS

Son

resumenes esquematicos en los que ASOFEPAR incluye

la

clasificacion de las cifras por rubros y que reflejan hechos para ser

contabilizados, entre los principales estan;

e El balance general
o El estado de resultados

e El estado de flujo de efectivo

3.4.3.1. Reglas particulares de presentacion

El

presentar Estados financieros implica cumplir con situaciones

obligatorias que permitan que la entidad que los emite, lograr el fin

deseado con la preparacion de los mismos.

Se incluye encabezados con el nombre, la razén o la
denominacién social de la entidad, la fecha o periodo contable
a que corresponde y el tipo de estado financiero de que se
trata.

Contiene en forma clara y comprensible todo lo necesario
para juzgar los resultados de operacion.

Muestra el tipo de moneda con que estan elaborados y, de ser
el caso, las bases de conversion de la misma.

Los estados financieros y sus notas son un todo o unidad
inseparable, por lo tanto deben presentarse conjuntamente en
todos los casos.

La informaciéon que complementa puede ir en el cuerpo, al pie
0 en hoja por separado.

Es conveniente que éstos se presenten en forma comparativa.
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3.4.4. BALANCE GENERAL ASOFEPAR

Muestra la situacion financiera de la organizacion en una fecha
determinada y comprende informacion clasificada y agrupada en tres
grupos principales: activos, pasivos y capital.

3.4.4.1. Componentes del Balance General de ASOFEPAR

En los Estados Financieros, se incluye ciertas cuentas de orden general,

gue se puede visualizar a continuacion.

Cuadro N. 36 Formato Balance General ASOFEPAR

ASOCIACION ARTESANAL FEMENINA
DE PRODUCCION AGRICOLA

BALANCE GENERAL
Fecha: Al Del
En délares americanos

ACTIVOS CORRIENTES PASIVOS CORRIENTES

Son aquellos rubros con mayor

grado de liquidez, que pertenecen Son las deudas que ASOFEPAR
a ASOFEPAR y que se pueden pagara en el corto plazo, un afio como
convertir en efectivo en un periodo maximo.

maximo de un afo.
PASIVOS DE LARGO PLAZO
O GO aguall  PASIVOS DE LARGO PLAZO
CTIVOS NO CO > Son las deudas que ASOFEPAR
rado de liquidez, que se pueden cancelara en mas de un afio.
gconvertir eorl1 efec;i\?o en ur? plazo PATRIMONIO

mayor a un afio, para ASOFEPAR Son Iag obligaciones qqe ASOFEPAR

tiene con los accionistas.

TOTAL ACTIVOS TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

Son aquellos Activos con menor

Firma Gerente Firma Contador

Elaborado por: Autora
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3.4.5. ESTADO DE RESULTADOS ASOFEPAR

Sirve como instrumento para presentar los resultados financieros
obtenidos por la empresa en el lapso de un afio, por el ejercicio de la
fabricacion, comercializacién y ventas de productos de belleza de origen
natural. El resultado se determina comparando los ingresos del periodo

contra los costos y gastos, Se establece como premisa lo siguiente;

Cuadro N. 37 Formato Estado de Resultados ASOFEPAR

ASOCIACION ARTESANAL FEMENINA DE o
PRODUCCION AGRICOLA @fm

ESTADO DE RESULTADOS

Fecha: Al Del En délares americanos

PERIODOS
CUENTAS 2012 2013
TOTAL INGRESOS
Ventas brutas

(-) Devoluciones en ventas

(-) Descuentos en ventas
Ventas netas

(-) Costo de Ventas

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS
(-) Gastos administrativos

(-) Gastos de ventas

(-) Depreciacién

UTILIDAD OPERATIVA

(-) Gastos financieros

UTILIDAD ANTES PART. EMPLE. y
TRABAJADORES

(-) 15% Participacion empleados y trabajadores
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS

(-) 22% Impuesto a la Renta

UTILIDAD OPERACIONAL

Firma Gerente Firma Contador
Elaborado por: Autora
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3.4.6. ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Es el Estado en el que se refleja el comportamiento de las operaciones y

las actividades financieras durante un periodo contable.

Cuadro N. 38 Formulario Estado de Flujo de Efectivo ASOFEPAR

ASOCIACION ARTESANAL FEMENINA

DE PRODUCCION AGRICOLA \//

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Fecha: Al Del En délares americanos

) PERIODOS
DESCRIPCION 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017

Flujo de Ingresos

Ingresos por Ventas

TOTAL INGRESOS

Egresos operacionales

Gastos administrativos

Gastos de ventas

Gastos depreciacion

Gastos suministros de oficina

Gastos combustible

TOTAL EGRESOS OPERACIONALES
FLUJO OPERACIONAL

INGRESOS NO OPERACIONALES
Depreciacién

TOTAL INGRESOS NO OPERACIONALES
EGRESOS NO OPERACIONALES

Pago de intereses

Pago créditos capital

Participacion de trabajadores

Impuesto a la renta

TOTAL EGRESOS NO OPERACIONALES

FLUJO NO OPERACIONAL

FLUJO NETO GENERAL

Firma Gerente Firma Contador
Elaborado por: Autora
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3.4.7. INDICES FINANCIEROS ASOFEPAR

Es también parte de los procedimientos financieros el andlisis que se

recomienda realizar en los diferentes aspectos, entre los que se destacan

3.4.7.1. Indicadores de Liquidez

Mediran la capacidad de ASOFEPAR de convertir sus activos en efectivo,

es decir, calculan la solvencia de la empresa en el corto plazo.

» Razén Circulante o Corriente: corresponde a las veces que el

activo circulante sobrepasa al pasivo circulante.

Razén Corriente = Activo Circulante

Pasivo Circulante

> Razon Acida: es la capacidad de la empresa para responder a sus
obligaciones en el corto plazo. con sus activos circulantes excluidos

aguellos de no muy féacil liquidacién, como son las existencias

Prueba Acida = Activo Corriente - Inventarios

Pasivo Circulante

» Capital de Trabajo: Normalmente se debe manejar un cierto capital

reservado para tal efecto.

Capital de Trabajo = Activo Corriente - Pasivo Circulante
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3.4.7.2. Indicadores de Rentabilidad

Con estos indicadores ASOFEPAR, esta en capacidad de diagnosticar la
efectividad de la administracion de la empresa con el control de costos y
gastos y, de esta manera convertir ventas en utilidades.
» Resultado sobre Ventas (ROS) o Margen Neto: corresponde al
porcentaje de utilidad o pérdida obtenido por cada ddélar que se

vende.

Resultado sobre Ventas = Resultado del Ejercicio

Ingresos por Ventas

» Margen Bruto: corresponde al porcentaje de utilidad obtenida por
sobre el costo de las ventas, se utiliza como base para fijar el
precio de los productos de belleza de origen natural, destinados

para la venta.

Margen Bruto = Ingresos por Ventas - Costo de Ventas

Ingresos por Ventas por Ventas

» Resultado sobre Patrimonio (ROE): corresponde al porcentaje de
utilidad o pérdida obtenido por cada délar invertido en la empresa,

se incluye las utilidades retenidas, en caso de haberlas.

Resultado sobre Patrimonio =  Resultado del Ejercicio
Patrimonio
3.4.7.3. Indicadores de Actividad y Rotacion

ASOFEPAR evalGa con estos indicadores los niveles de produccion o
rendimiento de recursos a ser generados por los activos empleados por la

entidad.
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» Plazo Promedio de Cuentas por Cobrar: corresponde a los dias
gue las ventas, tanto las en efectivo como las crédito, permanecen
como cuentas por cobrar, es decir, el plazo promedio de crédito

gue la empresa otorga a sus clientes.

Plazo Promedio Cuentas por Cobrar = Cuentas por Cobrar Promedio *365

Ingresos por Ventas
» Plazo Promedio de Cuentas por Pagar: es el plazo que las compras
de existencias permanecen como cuentas por pagar o el plazo

promedio de crédito obtenido por la empresa de sus proveedores

Plazo Promedio Cuentas por Pagar = Cuentas por Pagar Promedio *365

Costo de Ventas

3.4.7.4. Indicadores de Endeudamiento

Estos son para ASOFEPAR la proporcién de financiamiento hecho con
terceros, o deudas contraidas, con el calculo de este indicador se
evidencia la capacidad de la empresa de responder de sus obligaciones

con los acreedores. Los indices mas utilizados son los siguientes:
» Razon de Endeudamiento: son los activos han sido financiados con
deuda, equivale a la porcion de activos comprometidos con

acreedores.

Razén de Endeudamiento = Pasivos

Activos
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1. ANALISIS DE IMPACTOS

Con la investigacion se realiz6 un andlisis prospectivo de la incidencia y
los efectos que los insumos y los resultados del presente proyecto en las
diferentes areas o ambitos de esta iniciativa micro empresarial, es decir se
determiné tanto aspectos positivos como negativos del mismo, con los
efectos colaterales implicitos y explicitos, en los ambitos cultural, social,
ambiental, econémico y educativo, en donde se establecieron una serie
de indicadores de linea base que representan el area investigada, una
vez analizadas se construy6 una matriz de impactos general en la que, se
colocaron los indicadores particulares o de cada aspecto, con su valor o

nivel de impacto respectivo.

4.2. OPERATIVIDAD DEL ANALISIS DE IMPACTOS

Para evaluar los impactos se implementa una tabla matriz, en la que se

designan los correspondientes valores numéricos.

Cuadro N. 39 Niveles de Impacto
VALOR DESCRIPCION
3 Impacto Positivo Alto
2 Impacto Positivo Medio
1 Impacto Positivo Bajo
0 No hay Impacto
-1 Impacto Negativo Bajo
-2 Impacto Negativo Medio
-3 Impacto Negativo Alto

Elaborado por: Autora
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4.3. IMPACTO SOCIAL

Uno de los aspectos de mayor relevancia para los proyectos se encamina
en pro del mejoramiento de los aspectos sociales de una poblacion
determinada, es asi que, cada iniciativa debe corresponder a brindar un

beneficio tangible y a corto plazo.

Al potenciar la empresa de fabricacion y comercializacion de cosméticos
se fomentara el incremento de fuentes de trabajo para las familias de la
Comunidad El Rosal, y con los consabidos efectos positivos que este
factor genera, como son la estabilidad en la unidad familiar, el combate
directo a la pobreza del sector, y con ello mantener y mejorar el nivel de
vida.

Cuadro N. 40 Evaluacion del Impacto Social

NIVEL DE IMPACTO
N° INDICADORES 3 2 1 0 1 2 3 TOTAL
1 Generacion de empleo en la « 5
Comunidad
2 | Estabilidad familiar X 3
3 | Aumento del nivel de vida X 2
4 | Reduccion de la pobreza X 2
Total 6 3 29

Elaborado por: Autora

> Nivel de Impacto
e IMPACTO SOCIAL =

N° de Indicadores
9
¢ IMPACTO SOCIAL= T =225 =2

IMPACTO POSITIVO MEDIO = 2
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4.4. IMPACTO ECONOMICO

Este proyecto de investigacion genera impactos directos, con la utilizacion
de herramientas e instrumentos técnicos adecuados para el manejo
administrativo contable y financiero, situacion que permite que la
Asociacion lleve un mejor control de las transacciones de la misma forma
lograr un mayor rendimiento y exactitud en los procedimientos
administrativos, financieros y contables, maximizar la inversion, reducir los

costos y optimizar el desempefio de la organizacioén, en general

También al ser un eje de generacidn de ingresos econdmicos para la
comunidad potencializa las oportunidades, el desarrollo econémico del
sector, evita el descenso de la productividad de la zona, mejora la

rentabilidad e incrementa los ingresos de los pobladores.

Cuadro N. 41 Evaluacion del Impacto Econémico
NIVEL DE IMPACTO

N©° INDICADORES 3 2 10 1 2 3 TOTAL
1 | Incremento de ingresos X 3
2 Mejoramiento de la economia X 3

familiar
3 | Desatrrollo de la productividad X 2
4 Aumento de la rentabilidad X 2

sobre la inversion

Total 4 6 210

Elaborado por: Autora

} 2 Nivel de Impacto
¢ IMPACTO ECONOMICO =

N° de Indicadores

, 10
e IMPACTO ECONOMICO = 7 =250 =3

IMPACTO POSITIVO ALTO =3
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4.5. IMPACTO EDUCATIVO

Se causa efecto en este sentido pues la propuesta tiene un disefio que
acopla el trabajo de forma secuencial, utiliza un lenguaje para la facil
compresion, con la finalidad de que la propuesta pueda ser socializada,
sea bajo la modalidad de talleres o charlas, dirigidas a todos y cada uno
de los miembros de la asociacion que tendra como objetivo fundamental
el de familiarizar los principios y nociones que se esgrimen a lo largo del
desarrollo del tema.

Entonces la propuesta en si, incrementa, completa y fomenta la
formacion micro empresarial, el nivel de capacitacion de forma general,
particular o especifica, con énfasis en las socias pues impulsa un modelo
de administracién efectiva y eficiente en los campos administrativo,

contable y financiero, de la organizacion

Cuadro N. 42 Evaluacion del Impacto Educativo
NIVEL DE IMPACTO
N° INDICADORES 3 2 1.0 1 2 3 TOTAL
1 | Mejora del conocimiento X 3
2 | Desarrollo de habilidades X 2
3 Homologacion de la X 2
informacion
4 | Formalizacion de la educacion X 2
Total 6 3 29

Elaborado por: Autora

2 Nivel de Impacto
e IMPACTO EDUCATIVO =

N° de Indicadores
e IMPACTO EDUCATIVO = e =225 =2

IMPACTO POSITIVO MEDIO =2
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4.6. IMPACTO AMBIENTAL

La elaboracion de productos de tocador —principal actividad de la
Microempresa- no afecta ni incide en la destruccion del medioambiente,
es mas propende al desarrollo sustentable local, ya que el componente
primordial de los productos elaborados, es el aloe vera comunmente
conocido en el medio como sabila, planta que se cultiva y crece en la
zona casi de forma natural, no se requiere el uso de pesticidas y
plaguicidas, salvo el caso de la utilizacion de abono organico que es

totalmente amigable con el medio ambiente.

Este proyecto plantea respetar el medio ambiente mediante el

cumplimiento de leyes, ordenanzas o protocolos ambientales vigentes.

Cuadro N. 43 Evaluacién del Impacto Ambiental

NIVEL DE IMPACTO
(0]
N INDICADORES 3 2 1 0 1 2 3 TOTAL

Uso de materias primas e
insumos biodegradables

Minimizacion de plaguicidas o

2 - 2
fungicidas X
3 Esgaso efecto de agentes “ 5
residuales
4 | Respeto al medio ambiente X 3
Total 4 6 210

Elaborado por: Autora

2 Nivel de Impacto
e IMPACTO AMBIENTAL =

N° de Indicadores

10
e IMPACTO AMBIENTAL = T =25 =3

IMPACTO POSITIVO ALTO =3

161




4.7. IMPACTO EMPRESARIAL

Con lo descrito en la investigacion se impulsa el perfeccionamiento de la
gestién administrativa, el desempefio y la productividad de la entidad
privada, ya que los productos que se fabrican y comercializan deben
responder a una orientacion futura, constante y permanente, con una

cuota de mercado en continuo crecimiento, de absoluta evolucion.

Entonces con la estructura de la organizacion empresarial propuesta, se
establecen bases sélidas que apoyan el crecimiento de la asociacion,
dando un valor agregado a los productos como es el respaldo de una

empresa técnicamente formada y constituida.

Cuadro N. 44 Evaluacion del Impacto Empresarial

NIVEL DE IMPACTO
N° INDICADORES TOTAL
-3 -2 -1 0 1 2 3

1 | Estrategias de mercado X 2
Competencia X 1

3 | Incremento de ventas X 2
Experiencia y capacitacion

4 . X 3
empresarial
Total 1 4 3 28

Elaborado por: Autora

2 Nivel de Impacto

¢ IMPACTO EMPRESARIAL = .
N° de Indicadores

e IMPACTO EMPRESARIAL = 4 =2

POSITIVO MEDIO = 2
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4.8. MATRIZ GENERAL

En términos generales se determina la evaluacion del proyecto, en los
aspectos; socio-econémico, empresarial, educativo y ecoldgico, ya que a
cada uno de los factores les correspondid una puntacién especifica, de

acuerdo al criterio de cada indicador o estandar.

Cuadro N. 45 Matriz de Evaluacion General de los Impactos
NIVEL DE IMPACTO
N° INDICADORES 3 3 1 0 1 2 3 TOTAL
1 | Impacto Social X 2
2 | Impacto Econémico X 3
3 | Impacto Educativo X 2
4 | Impacto Ambiental X 3
5 | Impacto Empresarial X 2
Total 6 6 212

Elaborado por: Autora

2 Nivel de Impacto
IMPACTO GENERAL =

N° de Indicadores

12
IMPACTO GENERAL = = =24

IMPACTO GENERAL =2

Definiendo la relacibn a los impactos que tendr4 el proyecto en
ASOFEPAR, y que es evaluado en los cinco aspectos anteriormente
descritos, en la matriz general, la elaboracién de un “Manual de
Procedimientos Administrativos, Contables y Financieros de la
Asociacion Artesanal Femenina de Produccion El Rosal en la Zona

de Intag, Provincia De Imbabura”, tendra un Impacto Positivo Medio.
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CONCLUSIONES

Del diagnostico situacional se puedo describir la realidad
administrativa, contable y financiera de la Asociacion Artesanal
Femenina de Produccion el Rosal, permitiendo proyectar la
presente investigacion hacia el planteamiento de un manual
administrativo, contable y financiero, con el fin de mejorar los
diversos procedimientos técnicos, operativos y el control interno en

cada uno de los aspectos.

En sus ambitos contables, administrativos y financieros se ha
detectado desconocimientos debido al minimo nivel educativo de
sus integrantes, de alli que el capital humano relacionado en estas
aéreas no es el adecuado y esto provoca ciertos problemas para

gue este emprendimiento se consolide y crezca.

La falta de capacitacion en los ambitos financieros no permite
ejecutar inversiones adecuadas, y medir sus rentabilidades sean
estas en ganancias o pérdidas. En lo referente a los costos de
produccion no existe un sistema que permita establecer los precios

por lo que se fija de acuerdo al mercado.

La falta de estrategias para atraer inversion nacional e internacional
y encontrar un mercado mas amplio para la expansion del
producto; asi en necesidad de incrementar el nivel de productividad
y ventas es conveniente determinar el personal idoéneo para

determinados departamentos.

La falta de planes de reingenieria establecidos por la Asociacion el

Rosal que permita encontrar nuevas alternativas de funcionamiento
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para la buena marcha de la organizacién, y que les permitan

mejorar su situacion actual.
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RECOMENDACIONES

El éxito administrativo, contable, financiero y de atencién a los
clientes de ASOFEPAR constituira el respeto y la debida
aplicacién de las normas legales vigentes, para de esta manera
alcanzar un mayor crecimiento en cuanto a sus operaciones, lo que

hara posible hacer frente a un mercado cada vez mas competitivo.

Las capacitaciones constantes en temas relacionados a normas de
contabilidad, finanzas, SRI, |IESS, para asi crear nuevas
estrategias que nos permitan aprovechar al maximo la capacidad

de cada una de las socias.

Implantar politicas de comercializacion y marketing que permitan al
producto ser innovador y asi apoderarse cada vez mas del
mercado, compitiendo con precios justos y aceptables en los

consumidores locales como internacionales.

Permanentemente  deben revisarse y actualizarse los
procedimientos normas y politicas, en beneficio de las socias, con
el fin de asegurar la prestacion mas eficiente de los servicios. Los
directivos siempre deben demostrar transparencia en el proceso
administrativo, contable y financiero para generar confianza, cuya
finalidad y objetivo es el posesionarse en el mercado local, regional

e internacional.

La administracion de la ASOFEPAR siempre tiene que estar
dispuesta afrontar los cambios que vayan suscitando, como
consecuencia de las politicas nacionales en esta rama de
actividad, los efectos de la globalizacion econémica y los desafios

de un nuevo mundo competitivo.
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ANEXO N° A

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Encuesta dirigida a las integrantes de la Asociacidon Artesanal Femenina de Produccién el Rosal,
zona de Intag en la provincia de Imbabura.

Objetivo: Elaborar un Manual de procedimientos Administrativos, Contables y Financieros para la
Asociaciéon Artesanal Femenina de Produccion el Rosal, zona de Intag en la provincia de
Imbabura.

Instrucciones: Sefiale con una x la respuesta, que usted considere correcta.

1._ éPiensa que los ingresos de ASOFEPAR, obedecen a la actividad de comercio y venta
de productos naturales?

Siempre I:I Nunca

Casi siempre

2.- éLos miembros de ASOFEPAR han recibido capacitaciones y asistencia técnica que les
ha servido para el manejo del negocio?

Siempre I:I Nunca I:I

A veces

3.- éDe los temas descritos a continuacion, cuales han sido los de mayor utilidad
practica para ASOFEPAR?

Comercio Justo

Fortalecimiento Organizativo




Género y Equidad

Emprendimiento productivo

Formulacién y Sostenibilidad del Proyecto
Procesos Contables

Gestidn financiera

Gestidon administrativa

Relaciones Humanas

4.- iEstd de acuerdo que el manejo administrativo, contable, financiero, es un asunto
estratégico que sirve para mejorar el desarrollo empresarial de ASOFEPAR?

Sl

NO

5.- éCree Usted que es necesario elaborar para ASFEPAR, un manual que establezca
procedimientos administrativos contables y financieros?

S

NO

NO CONTESTA

6.- ¢Qué tipo de relacion laboral mantienen con la empresa?

Contrato a plazo fijo

Honorarios

7.- éSegun su criterio ASOFEPAR se encuentra
posicionar los productos en los mercados nacionales e incluso a nivel internacional?

SIEMPRE

AVECES

NUNCA

Nombramiento

Contrato ocasional

en condiciones competitivas para

8._ éCudles de los productos cosméticos de origen natural son mas requeridos por sus

clientes?

Jabon de tocador

Cremas



Maquillaje para labios Shampoo

9.- ¢El funcionamiento del emprendimiento productivo ha generado cambios positivos
en las familias involucradas en los aspectos de?

e Cambio en mejores condiciones de vida

e  Oportunidad de conocer sobre gestion empresarial

e Mejores niveles de ingreso

e Consolidar el grupo de mujeres

e  Poder replicar la experiencia al mundo

e Conocer mas sobre comercio justo

10.- éLa Asociacion tiene un plan estratégico?

S| No

11.- éCudndo hace adquisiciones, utiliza alguna guia que le indique el procedimiento a
seguir?

SIEMPRE |:| A VECES I:I

NUNCA

12.- ¢Utiliza algun tipo de procedimiento estandarizado para el proceso de ventas de los
productos de origen natural?

SIEMPRE AVECES

NUNCA




ANEXO N° B

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista dirigida a los directivos de la Asociacion Artesanal Femenina de
Produccion el Rosal en la zona de Intag en la provincia de Imbabura

Objetivo: Elaborar un manual de procedimientos Administrativos, Contables y
Financieros para la Asociacion Artesanal Femenina de Produccion el Rosal en la
zona de Intag en la provincia de Imbabura.

1. ¢Como son las relaciones interpersonales dentro de la Asociacion?

2. ¢éLa Asociacién cuenta con un procedimiento adecuado para la realizacion de
adquisiciones de la materia prima para la elaboracién de los productos?

3. ¢Se tiene formulado un presupuesto para tomar decisiones oportunas por parte de
la Administracion?



4. ¢Lla Asociacion conoce como realizar los registros contable, financieros y obtener
resultados en cada ejercicio contable para una oportuna toma de decisiones?

6. ¢Que canales de distribucidon se utiliza para la comercializacion del producto
dentro y fuera del pais?

7._¢éEnla Asociacion existe un sistema de control de calidad del producto
especialmente para fines de exportacién?

8._¢lasocias conocen las normas y reglamentacion interna para desarrollar con
idoneidad sus actividades?



ANEXO N° C

o Grupo de Socios ASOFEPAR

° Instalaciones




Personal de Produccioén




° El Producto




Las Materias Primas




